PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

LEI NUMERO 3719 DE 26 DE DEZEMBRO DE 2013.
(Autdgrafo n°. 136/13, Projeto de Lei n° 159/13, Mens. 73/13 do Executivo.)

Dispbe sobre a Estrutura Organizacional da
Administracdo Direta do Municipio da
Estancia Balneéaria de Ubatuba, Estado de S&o
Paulo, cria e extingue cargos em comissédo e
funcbes de confianca  necessarios a
implantacdo da nova estrutura administrativa
e da outras providéncias.

MAURICIO HUMBERTO FORNARI MOROMIZATO, Prefeito Municipal da Estancia
Balneéria de Ubatuba, Estado de S&o Paulo, usando das atribuicbes que Ihe sdo conferidas por
Lei,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1° - A administracdo publica direta do Municipio de Ubatuba, bem como as a¢des
do Governo Municipal, em obediéncia aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade
e publicidade, se orientardo no sentido do desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento
dos servigos prestados a populacdo, mediante o planejamento de suas atividades.

8§ 1° - O planejamento das atividades da Administracdo Municipal sera feito atraves da
elaboracdo e atualizacdo dos seguintes instrumentos:

I.  Planos de Governo e Desenvolvimento Municipal;

I1.  Plano Diretor;

1. Plano Plurianual;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO);

V. Leido Orcamento Anual (LOA);

V1. Planos e Programas Setoriais.

§ 2° - A elaboracédo e a execugdo do planejamento das atividades municipais deverao
guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado e dos 6rgaos da
Administracdo Federal.

Art. 2° - Os Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal resultardo do
conhecimento objetivo da realidade de Ubatuba em termos de problemas, limitacOes,
possibilidades e potencialidades e compor-se-d0 de diretrizes gerais de desenvolvimento,
objetivos, metas e politicas globais e setoriais da Administracdo Municipal.

Art. 3° - O Plano Diretor € o instrumento basico da politica urbana do Municipio e
integra 0 processo continuo de planejamento da Cidade com vistas a garantir o bem-estar e a
melhoria da qualidade de vida de seus habitantes e ordenar o pleno desenvolvimento das funcdes
sociais da cidade e da propriedade urbana.
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Paragrafo Unico - O plano plurianual, as diretrizes orcamentarias e 0 orgamento anual
devem incorporar as diretrizes e as prioridades contidas no Plano Diretor.

Art. 4° - O Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, 0s objetivos e as metas da
Administragdo Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as
relativas aos programas de duracdo continuada.

Art. 5° - A Lei de Diretrizes Orcamentarias estabelecera metas e prioridades da
Administracdo Municipal, incluindo programas de investimentos para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual e dispora sobre as alteracdes na
legislacgdo tributéria.

Art. 6° - A Lei Orcamentéria Anual compreendera:

I. o orcamento fiscal referente aos Poderes do Municipio, seus fundos, e 6rgaos da
administragdo direta e indireta instituidos pelo Poder Publico;

Il. o orcamento das entidades instituidas e mantidas pelo Municipio;

I11. o orcamento da seguridade social da Administragéo direta e indireta, bem como
os fundos instituidos pelo Poder Pablico.

Paragrafo Unico - A Lei Orcamentaria Anual do Municipio de Ubatuba bem como os
orcamentos referidos nos incisos deste artigo deverdo obedecer aos preceitos contidos na lei
federal sobre financas publicas.

Art. 7° - Os planos e programas setoriais definirdo as estratégias de acdo do Governo
Municipal no campo dos servigos publicos, a partir das politicas, prioridades e metas fixadas nos
Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal, Diretor e Plurianual.

Art. 8° - Os orcamentos previstos no artigo 6° desta Lei serdo compatibilizados com o
Plano Plurianual e as Diretrizes Orcamentérias, evidenciando os programas e politicas do
Governo Municipal.

Art. 9° - A elaboracdo e a execucdo dos planos e programas do Governo Municipal
terdo acompanhamento e avaliagdo permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a
sua continuidade.

Art. 10 - O Prefeito Municipal deve, através das Secretarias Municipais e Orgdos de
Assessoramento, conduzir o processo de planejamento e induzir o comportamento
administrativo da Prefeitura para a consecucao das seguintes acdes:

I. coordenar e integrar a acdo local com a do Estado e a da Unido;

Il. coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas,
objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho, bem como or¢camentos anuais e
planos plurianuais;

I11. envolver ativamente a comunidade no planejamento municipal,

IVV. acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos.

Art. 11 - Todos os 6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente, no
sentido de:
I. conhecer os problemas e as demandas da populagéo;
Il. estudar e propor alternativas e solugGes socialmente e economicamente
compativeis com a realidade local;
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I11. definir e operacionalizar objetivos de agcdo governamental;

IVV. acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes sao afetos;
V. avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;

V1. rever e atualizar objetivos, programas e projetos;

VIl.articular-se e colaborar com todos os 6rgdos da Administracdo Municipal;

VIII, compromissar-se com os objetivos comuns da Administracdo Municipal.

Art. 12 - O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a
democracia e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis.

Art. 13 - O Municipio buscard, por todos os meios ao seu alcance, a cooperacdo de
associacOes representativas no planejamento municipal.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 14 - A atuacdo do Municipio em areas assistidas pela atuacdo do Estado ou da
Unido serd supletiva e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos humanos, materiais
e financeiros disponiveis.

Art. 15 - A acdo do Governo Municipal serd norteada pelos seguintes principios
bésicos:

I.  legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia conforme o
previsto no artigo 37 da Constituicdo Federal;

Il1. valorizacdo dos cidaddos do municipio de Ubatuba, cujo atendimento deve
constituir meta prioritaria da Administracdo Municipal;

I11. aprimoramento permanente da prestacao dos servicos publicos de competéncia do
Municipio;

IV. entrosamento com o Estado e a Unido para a obtencdo de melhores resultados na
prestacdo de servicos de competéncia concorrente;

V. empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administracdo
Municipal, principalmente atraves de medidas, visando:

a) a simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, métodos e processo de trabalho;

b) a coordenacdo e a integracdo de esforcos das atividades de administracdo
centralizada e descentralizada;

c) o envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) o aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos e a realizacdo
de dispéndio na Administracdo Municipal;

VI. desenvolvimento social, econdmico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VI1. disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupacao equilibrada e
harmonica e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VII1. integracdo da populacéo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participagdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas
sociais;

IX. estimulo a participacéo da populacdo no planejamento municipal,

X.  fomento a participacdo da popula¢do, como usudrio, na Administracdo publica,
através do acesso a registros administrativos e informagfes sobre o Governo, observado o
disposto nos incisos X e XXXIII do artigo 5° da Constituicdo Federal, registro de reclamagéo
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sobre a prestacdo dos servigos publicos, averiguacdo de denuncias contra o exercicio negligente
ou abusivo de cargo, emprego ou funcdo na Administracdo publica municipal;
XI. avaliacdo periddica, interna e externa, da qualidade dos servicos prestados;
XII. fixacdo de metas e critérios de desempenho, para 0s 6rgaos e para 0s servidores
pablicos municipais.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGCAO BASICA DA PREFEITURA

Art. 16 - Os 6rgdos da Prefeitura Municipal de Ubatuba, diretamente subordinados ao
Prefeito, serdo agrupados em:

I.  6rgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao Prefeito e
dirigentes de alto nivel hierdrquico, na organizacdo, na coordenagdo, no planejamento e no
acompanhamento e controle dos servicos publicos municipais;

Il.  o6rgdos auxiliares - sdo aqueles que executam tarefas administrativas, financeiras,
técnicas e econémicas, com a finalidade de apoiar aos demais na consecucdo de seus objetivos
institucionais;

I11.  6rgdos de administracdo especifica - que tém a seu cargo a execuc¢do dos servicos
considerados finalisticos da Administragdo Municipal.

Art. 17 - A Prefeitura Municipal de Ubatuba, para a execucdo de servigos de
responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, € constituida dos
seguintes Grgaos:

I - Orgdos de assessoramento:

a) Chefia de Gabinete;

b) Chefe de Governo;

c) Controladoria Geral;

d) Secretaria de Superintendéncia em Gestdo Administrativa;

e) Secretaria de Superintendéncia em Desenvolvimento Sustentavel;

f) Secretaria de Superintendéncia em Politicas Sociais;

g) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

h) Secretaria Municipal de Comunicacdo Social;

i) Assessoria de Desenvolvimento Social;

J) Assessoria de Desenvolvimento Econdmico;

k) Assessoria Juridico Legislativa;

I) Assessoria de Relacbes Federativas;

m)QOuvidoria Geral;

n) Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

I1 - Orgaos auxiliares:

a) Secretaria Municipal de Administracao;

b) Secretaria Municipal de Fazenda;

111 - Orgdos de administracio especifica:

a) Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Social;

b) Secretaria Municipal de Habitagéo e Planejamento Urbano;

c) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Abastecimento;

d) Secretaria Municipal de Turismo;

e) Secretaria Municipal de Educacao;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

g) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

h) Secretaria Municipal de Servicos e Infraestrutura Publica;
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1) Administracdo da Regional Norte;

J) Administracdo da Regional Sul;

k) Administracéo da Regional Centro-Sul;

I) Administracdo da Regional Oeste;

m)Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social,

n) Secretaria Municipal de Saude.

IV. Os Conselhos Municipais criados por lei e regulamentados por Decreto do Poder
Executivo, constituem-se érgédos colegiados de assessoramento;

a)  Serdo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os érgdos da
administracdo direta previstos nos incisos I, 11 e 11 deste artigo.

b)  Serdo vinculados ao Poder Executivo, por linha de coordenacdo, os Orgaos
colegiados de assessoramento, estabelecidos no inciso IV deste artigo.

V. As ComissOes serdo criadas e regulamentadas por Decretos ou Portarias do Poder
Executivo;

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Secéo |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 18 - O Gabinete do Prefeito apresenta a seguinte estrutura interna:

l. Prefeito;

Il.  Vice-Prefeito;

a)  Secretaria do Prefeito;

I11.  Controladoria Geral;

IV. Chefia de Gabinete;

a)  Secretaria da Chefia de Gabinete;

V. Coordenadoria de Expediente de Gabinete;

a) Divisdo de Arquivo e Protocolo;

b)  Divisdo Técnica Parlamentar;

VI. Ouvidoria Geral;

VI1. Coordenadoria de Expediente da Ouvidoria;

a) Departamento Técnico de Protecdo e Defesa do Consumidor;
VII1. Assessoria de Desenvolvimento Social;

IX. Assessoria de Desenvolvimento Econdémico;

X.  Assessoria Juridico Legislativa;

XI. Assessoria de RelacGes Federativas;

XI1. Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;
a) Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da Informacéo;
1.  Departamento Técnico de Infraestrutura;

2. Departamento Técnico de Sistemas de Informagéo;
XI11. Secretaria Municipal de Comunicacdo Social;

a)  Departamento de Cerimonial,

b) Departamento de Imprensa;

c) Departamento de Marketing e Estudio;

XIV. Chefia de Governo;

a)  Secretaria da Chefia de Governo;
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XV. Coordenadoria de Or¢amento Participativo;
XVI. Coordenadoria de Contratos e Convénios;

XVII. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo Administrativa;
XVIIL. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo de Desenvolvimento
Sustentavel;

XIX. Secretaria de Superintendéncia de Gestdo de Politicas Sociais.

SECRETARIA DO PREFEITO

Art. 19 - Compete a Secretéria do Prefeito:

I.  agendar reunides, viagens e compromissos assumidos pelo Chefe do Poder
Executivo;

Il1.  controlar a agenda de compromissos do Chefe do Poder Executivo;

I11. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

IV. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides, coordenando e controlando equipes e atividades;

V. prestar auxilio administrativo ao Chefe do Poder Executivo em reunifes, quando
solicitado;

VI. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados ao Chefe do
Poder Executivo;

VI1. receber e despachar correspondéncias de interesse do Chefe do Poder Executivo;

VII1. participar de programa de treinamento, quando convocada;

IX. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

X.  executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;

XI. desempenhar todas as atividades afins.

CONTROLADORIA GERAL

Art. 20 - Compete ao Controlador Geral:

. realizar controle contabil, financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das
entidades da Administracdo Direta, Indireta e Fundacional quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Il.  fiscalizar e avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual do
Municipio;

I11. examinar as prestacOes de contas dos agentes da Administracdo Direta, Indireta e
Fundacional responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal,

IV. propor ao Chefe do Executivo a realizagdo de bloqueios de transferéncia de
recursos orcamentarios de orgdos, entidades da Administracdo Direta, Indireta, Fundacional e
outras, quando detectadas irregularidades e outros;

V. acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis, dos atos e fatos
relativos as despesas da Administracdo Publica, com vistas a elaboragdo da prestacdo de contas
do Municipio.

V1. apurar denlncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas
em qualquer 6rgéo ou entidade da Administracdo, dando ciéncia ao titular do Poder Executivo e
ao titular do 6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o autor do ato objeto da
dendncia, sob pena de responsabilidade solidaria;

VII. propor a instauracdo de sindicancia e tomada de contas especial, quando
recomendavel face a natureza da irregularidade detectada;
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VI11. desempenhar outras atividades afins.
CHEFIA DE GABINETE

Art. 21 - Compete ao Chefe de Gabinete:

I.  assessorar 0 Chefe do Executivo nas suas funcbes politico-administrativas, nos
contatos com os demais poderes e autoridades municipais;

Il1. assessorar 0 Chefe do Executivo no atendimento ao publico em geral prestando as
orientacOes necessarias e, quando for o caso, encaminhando-0s aos setores competentes;

I11. coordenar todo o expediente do Gabinete do Prefeito;

IV. coordenar as atividades dos setores e Assessores vinculados ao Gabinete do
Prefeito;

V. coordenar e integrar o expediente do Gabinete com os das Secretarias e demais
orgdos da Administracdo Municipal;

VI. coordenar e promover a representacdo social e de politica governamental do
Municipio, sob orientacdo do Prefeito;

VII. acompanhar a programacdo de uso da Casa dos Conselhos e encaminhar as
Secretarias competentes o atendimento do que for necessario para o funcionamento da Casa;

VI11. articular, apoiar e manter relagdes com a comunidade;

IX. desempenhar todas as atividades afins.

SECRETARIA DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 22 - Compete a Secretaria da Chefia de Gabinete:

I.  assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no que lhe for solicitado;

Il1. agendar reuniBes, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados no
Gabinete;

I11. controlar a agenda de compromissos dos servidores lotados no Gabinete;

IV. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

V. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides;

VI. prestar auxilio administrativo aos servidores lotados no Gabinete em reunides,
quando solicitado;

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados o Chefe de
Gabinete;

VI11. receber e despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados no
Gabinete;

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

X. participar de programa de treinamento, quando convocada;

XI. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XI1. executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DE GABINETE
Art. 23 - Compete ao Coordenador de Expediente de Gabinete:

I.  assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no que Ihe for solicitado;
1. substituir o Chefe do Gabinete nas atividades que Ihe forem designadas;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

I11. controlar a frequéncia, férias e demais atividades de gestdo de pessoal lotados no
Gabinete;

IVV. controlar a utilizacdo dos veiculos do Gabinete;

V. realizar a gestdo financeira dos recursos e despesas do Gabinete;

V1. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Arquivo e Protocolo,
zelando pelo efetivo cumprimento das determinacdes do Chefe do Gabinete;

VII. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo Técnica Parlamentar,
zelando pelo efetivo cumprimento das determinacdes do Chefe do Gabinete;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ARQUIVO E PROTOCOLO

Art. 24 - Compete ao Chefe de Diviséo de Arquivo e Protocolo:

I.  controlar o recebimento, classificacdo, distribuicdo, e saida dos processos,
documentos e papéis;

Il1.  protocolar e distribuir documentos oriundos de 6rgédos estaduais e federais;

I11. prestar informacgdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V. elaborar e redigir oficios, memorandos, circulares, dentre outros;

VI. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VI1. conferir, recortar e arquivar publicacdes de Leis e Decretos;

VI11. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

IX. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

X.  realizar solicitacbes de compras de todos os setores vinculados ao Gabinete;

XI1. controlar o uso de material de escritorio utilizado no Gabinete do Prefeito;

XI1I. executar todos os procedimentos de logistica para a realizacdo de viagens oficiais
do Gabinete do Prefeito;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO TECNICA PARLAMENTAR

Art. 25 - Compete ao Chefe de Divisdo Técnica Parlamentar:

I.  assessorar 0 Chefe de Gabinete e 0 Coordenador de Expediente;

I1. despachar diretamente com o Chefe de Gabinete;

I11. dar conhecimento ao Coordenador de Expediente e ao Chefe de Gabinete das
solicitacGes recebidas;

IV. administrar a publicacdo de Leis, Decretos e outros documentos;

V. manter atualizado o arquivo digital de Leis, Decretos, Portarias, dentre outros;

V1. encaminhar indicagdes do Legislativo para o0s setores competentes da
municipalidade;

VII. responder, por meio de oficios, as indicacdes, requerimentos e pedidos de
informacdes do Legislativo;

VI1II. elaborar as mensagens a serem enviadas a Camara Municipal;
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IX. administrar o recebimento de documentos encaminhados pela Camara Municipal
e zelar pelo cumprimento das medidas necessarias;

X.  prestar orientacdo para a elaboracdo de Oficios e demais documentos;

XI. prestar atendimento aos municipes prestando as orientagdes necessarias e, quando
for o caso, encaminhando-0s aos setores competentes;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

OUVIDORIA GERAL

Art. 26 - Compete ao Ouvidor Geral:

I.  definir e implantar instrumentos de coordenacdo, monitoramento, avaliagcdo e
controle dos procedimentos de ouvidoria;

Il.  receber, examinar e encaminhar reclamacgdes, denuncias, criticas, apreciagoes,
comentarios, elogios, pedidos de informaces e sugestdes dos municipes, encaminhando-as aos
Orgdos competentes, adotando e acompanhando a adog¢ao das medidas necessarias;

I11. informar os interessados das providéncias adotadas em razdo das solicitaces
recebidas;

IV. analisar as reclamacOes e sugestdes recebidas dos oOrgdos internos da
administragdo, transmitindo-as ao Chefe de Governo e ao Chefe de Gabinete para o
aperfeicoamento das atividades;

V. requisitar informacdes e realizar diligéncias visando a obtencéo de informac6es
junto aos setores administrativos relacionadas as solicitacfes recebidas pela Ouvidoria Geral;

VI. informar & Corregedoria Geral do Municipio sobre reclamacfes, denuncias ou
queixas que possam dar origem a sindicancias e processos administrativos disciplinares;

VII. zelar pelo cumprimento das leis relacionadas ao acesso a informacéo;

VI11. criar indicadores de satisfacao;

IX. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE EXPEDIENTE DA OUVIDORIA

Art. 27 - Compete ao Coordenador de Expediente da Ouvidoria:

. assessorar o Ouvidor Geral no que lhe for solicitado;

Il. elaborar e encaminhar ao Ouvidor Geral relatério periddico referente as
reclamacdes, denlncias, criticas, apreciacdes, comentarios, elogios, pedidos de informacGes e
sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos, resultados e providéncias pendentes;

I11. manter o Ouvidor Geral informado de toda a legislacdo municipal,

IV. controlar o recebimento, classificacdo, distribuicdo, e saida dos documentos e
papéis;

V. elaborar, redigir, protocolar e distribuir documentos oriundos da Ouvidoria Geral,

VI. manter o arquivo da documentacao recebida e expedida pela Ouvidoria;

VII. providenciar, sempre gque necessario, a triagem da documentacgdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VIII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

IX. prestar informagdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papeis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

X.  prestar informacdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

XI. desempenhar outras atividades afins.
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DEPARTAMENTO TECNICO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

Art. 28 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Protecdo e Defesa do
Consumidor:

I.  coordenar as a¢bes dos 6rgdos municipais que mantenham atividades relativas a
protecdo e a orientacdo do consumidor.

I1.  promover os esclarecimentos necessarios a populacdo, visando ampliar a defesa
da economia popular;

I11. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados sobre os procedimentos em andamento, providéncias adotadas,
despachos e decisbes que forem proferidas;

IV. coordenar a politica municipal de protecdo ao consumidor e propor as medidas
necessarias ao aprimoramento das atividades de protecdo ao consumidor no ambito municipal,

V. prestar atendimento e defesa aos interesses dos consumidores contra 0s abusos
dos fornecedores;

VI. receber reclamagdes, registra-las, analisa-las e encaminhé-las aos 0rgdos
competentes;

VII. orientar quanto a viabilidade de acordos para atenuar eventuais prejuizos
experimentados pelos consumidores;

VI11. exercer estudos, pesquisas e fiscalizagdo de precos, pesos, quantidade e qualidade
dos produtos, validade de géneros, de mercadorias e servi¢os postos a disposi¢do do consumidor
nos estritos termos das normas federais e estaduais em vigor;

IX. promover palestras, seminarios, cursos e encontros, entre outras atividades
relacionadas com a defesa do consumidor;

X. orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou produtos,
intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia.

XI. propor a execucdo de convénios e contratos com 0Orgaos publicos e entidades
privadas, visando o aprimoramento das atividades dos 6rgéos locais de protecdo ao consumidor;

XII. promover os esclarecimentos necessarios a populacdo, visando ampliar a defesa
da economia popular;

XII1. propor medidas necessarias ao aprimoramento das atividades de protecdo ao
consumidor no &mbito municipal;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 29 - Compete ao Assessor de Desenvolvimento Social:

I.  assessorar, diretamente, o Prefeito nas atividades que Ihe forem designadas,
principalmente nas atividades que visam o desenvolvimento social do Municipio;

Il.  estabelecer e acompanhar o andamento de dialogos e parcerias da Administracdo
Pablica Municipal com entidades governamentais, do setor produtivo publico e produtivo
privado, instituicdes de ensino, pesquisa e extensdo, entidades de classes profissionais, entidades
sindicais de trabalhadores e patronais, entidades do terceiro setor, liderancas comunitérias,
movimentos sociais, outros representantes da sociedade civil organizada; no que for relevante
para promogdo do desenvolvimento social do Municipio sempre orientando-se pelos principios
fundamentais do desenvolvimento sustentavel;

I11. prestar informacgdes as entidades parceiras sobre os procedimentos corretos,
administrativamente e legais, para formalizacdo e operacdo de parcerias com a Administracao
Publica Municipal,
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IV. promover o atendimento de solicitacdes de agenda com o prefeito requisitadas
por representantes de entidades, no que se relacionar ao desenvolvimento social do Municipio;

V. promover o didlogo entre a Administragdo Publica Municipal e as entidades
supracitadas, no que se relacionar ao desenvolvimento social do municipio;

VI. promover a integracdo dos encaminhamentos resultantes tanto das solicitagdes
registradas pela Ouvidoria Geral quanto das apresentadas diretamente ao Prefeito, Chefe de
Gabinete, Chefe de Governo ou ao proprio Assessor de Desenvolvimento Social;

VII. desempenhar junto ao Fundo Social de Solidariedade, cujo cargo sem
vencimentos, ird preparar o levantamento da realidade social do Municipio em termos de
problemas e recursos existentes;

VIII. realizar o levantamento através de comissdes formadas para esse fim, quando
houver a necessidade;

IX. analisar a problemética social levantada e indicar quais as prioridades;

X. definir a escala de prioridade e as medidas adequadas ao equacionamento dos
problemas detectados;

XI. auxiliar na elaboracéo do plano de acdo do Fundo Social de Solidariedade;

XII. manter negociacbes com Orgaos oficiais e particulares para propor e canalizar
recursos para atendimento das necessidades levantadas, indicando as prioridades;

XII1. promover o intercdmbio de servigos entre 0s recursos sociais ja existentes no
municipio;

XIV. divulgar as atividades do Fundo Social de Solidariedade e 0s programas e
servicos de atendimento social, instruindo a populacédo de como utiliza-los;

XV. acompanhar a adequacdo dos programas em desenvolvimento as necessidades
levantadas e as mudancas ocorridas na realidade social local;

XVI. levantar recursos humanos, matérias, financeiros e outros mobilizaveis na
comunidade;

XVIL. atender as necessidades e problemas sociais do Municipio;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 30 - Compete ao Assessor de Desenvolvimento Econémico:

I.  assessorar, diretamente, o Prefeito nas atividades que Ihe forem designadas,
principalmente nas que visam o desenvolvimento econémico do Municipio;

Il.  estabelecer e acompanhar o andamento de dialogos e parcerias da Administracdo
Pablica Municipal com entidades governamentais, do setor produtivo publico e produtivo
privado, instituicdes de ensino, pesquisa e extensdo, entidades de classes profissionais, entidades
sindicais de trabalhadores e patronais, entidades do terceiro setor, liderangas comunitarias,
movimentos sociais, outros representantes da sociedade civil organizada; no que for relevante
para promocdo do desenvolvimento econdmico do Municipio sempre orientando-se pelos
principios fundamentais do desenvolvimento sustentavel;

I11. prestar informacdes as entidades parceiras sobre os procedimentos corretos,
administrativamente e legais, para formalizacdo e operacdo de parcerias com a Administracao
Pablica Municipal,

IV. promover o atendimento de solicitacbes de agenda com o Prefeito requisitadas
por representantes de entidades, no que se relacionar ao desenvolvimento econdémico do
Municipio;

V. promover o didlogo entre a Administracdo Publica Municipal e as entidades, no
que se relacionar ao desenvolvimento econémico do Municipio;

V1. desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSORIA JURIDICO LEGISLATIVA

Art. 31 - Compete ao Assessor Juridico Legislativo:

I.  assisténcia direta e imediata ao Chefe do Executivo, especialmente no
assessoramento sobre assuntos de natureza juridica, apresentando analise e avaliacdo estratégica
a respeito das decisdes politico-administrativas a serem tomadas pelo Executivo;

I1. acompanhar as auditorias do Tribunal de Contas;

I11. acompanhar junto aos Orgdos da administracdo as solicitacbes emanadas do
Tribunal de Contas;

IVV. acompanhar as a¢Oes junto ao Ministério Publico;

V. acompanhar as justificativas de questionamentos levantados e apontados pela
Cémara Municipal;

VI. acompanhar os prazos para san¢do ou veto das leis aprovadas pela Camara e
redigir mensagens atinentes a essa matéria;

VII. promover estudos legislativos sobre as matérias de competéncias de cada
Secretaria;

VIII. verificar a constitucionalidade e a legalidade de atos normativos e
administrativos;

IX. acompanhar e supervisionar os trabalhos vinculados a area legislativa;

X. subsidiar com informagdes, pautar e elaborar, se necessario, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, projetos de leis, vetos, decretos, portarias e demais
atos administrativos;

XI. manifestar acerca da constitucionalidade e legalidade das Leis encaminhadas pelo
Legislativo para sangéo;

XI1. emitir pareceres sobre os projetos de lei e decretos de autoria do executivo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA DE RELACOES FEDERATIVAS

Art. 32 - Compete ao Assessor de RelacOes Federativas:

I.  assessorar o Chefe do Executivo nas atividades que lhe forem designadas,
principalmente aquelas que visam a manutencdo de uma relagdo republicana com entidades dos
Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal;

Il.  acompanhar a tramitagdo de processos internos de entidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal que se relacionem a
interesses da Administracdo Puablica Municipal, mantendo o Prefeito informado sobre o
andamento desses processos;

I11. solicitar, quando necessario, espaco na agenda de autoridades municipais,
estaduais e federais para atendimento do Chefe do Executivo ou de representante da Prefeitura;

IV. promover o atendimento de solicitacdes de agenda com o Chefe do Executivo
requisitadas por autoridades municipais, estaduais e federais;

V. promover espacos de dialogo e formulacdo, implementacdo, monitoramento e
avaliacdo de planos, projetos e atividades que estabelecam parcerias com entidades dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario das esferas municipal, estadual e federal;

V1. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 33 - Compete ao Secretdrio Municipal de Tecnologia da Informacéo:
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I.  promover, organizar e administrar a tecnologia da informacdo para 0s servicos
dos 6rgdos municipais obedecendo sempre a necessidade do usuario;

Il.  manter sistema efetivo de articulagho com os demais 6rgdos municipais,
auxiliando-os na otimizacao das suas atividades;

I11. instruir os processos de compra de equipamentos e contratagdo de servicos de
informatica do Municipio;

IV. priorizar as demandas de tecnologia e organizar a utilizagédo dos equipamentos,
com vistas a atender as necessidades do Municipio;

V. acompanhar os custos relacionados com a tecnologia da informacdo, de forma
que seu uso seja racional e eficaz;

VI. acompanhar a qualidade dos servigos prestados aos usuarios;

VII. estabelecer normas de seguranca da informacgéo e dos recursos computacionais,
observada a legislacao;

VIII. estudar as possibilidades e conveniéncias de aplicacdo do processamento
sistematico de informacdes, priorizando os sistemas que apresentarem viabilidade;

IX. buscar iniciativas e recursos de tecnologia da informacdo que tragam beneficios
ao Municipio;

X. desenvolver acBes de inclusdo digital que possibilitem a insercdo social em
articulacdo com o Governo Federal e Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social na realizacao de programas e conveénios;

XI. coordenar as acOes relacionadas a area de tecnologia da informacgdo para o
Municipio através do desenvolvimento e atualizacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacéo;

XI1. promover acbes para o descarte correto de equipamentos eletrdnicos;

X111 instituir grupos de trabalho para tratar de assuntos e demandas especificas de
tecnologia da informacao.

XIV. coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Secretaria Municipal de
Tecnologia da Informacao;

XV. desempenhar outras atividades afins relacionadas a tecnologia da informacéo.

COORDENADORIA DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 34 - Compete ao Coordenador de Gestao de Tecnologia da Informagéo:

I.  promover, coordenar e apoiar 0s usuarios nas atividades de processamento de
dados da Prefeitura, orientando e controlando a utilizacdo de maquinas e equipamentos de
informatica;

Il. analisar e propor novas metodologias de execugdo dos trabalhos administrativos
usando o0s recursos tecnoldgicos existentes;

I11. manter inventario de equipamentos distribuidos pelos diversos 6rgdos da
municipalidade e dos sistemas utilizados;

IV. planejar, organizar e coordenar a distribuicdo dos equipamentos existentes nos
Orgaos, com o objetivo de otimizar a sua utilizacao;

V. administrar os contratos de prestacdo de servigcos de manutencdo de equipamentos
de informatica;

V1. analisar e propor a aquisicdo de pecas de reposicdo referentes aos equipamentos
de informatica utilizados na Prefeitura;

VII. disponibilizar especificacbes tecnicas de equipamentos para simplificar e
organizar processos de compra, padronizando os equipamentos adquiridos;
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VIII. realizar, em conjunto com os demais 6rgdos da Prefeitura, estudos sobre
aquisicdo de novas tecnologias, envolvendo softwares, gerenciamento de rede e sistemas de
comunicacgéo de dados;

IX. garantir o bom andamento das quest6es administrativas da Secretaria;

X. manter organizado o recebimento, classificagdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

XI1. controlar a frequéncia dos funcionarios;

XII. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, documentos e equipamentos de interesse da Secretaria;

XI11. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

XIV. acompanhar o andamento e garantir a execucdo plena de todos os projetos
relacionados a Tecnologia da Informacao da Prefeitura;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE INFRAESTRUTURA

Art. 35 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Infraestrutura:

I.  administrar as estruturas de redes de computadores internas e externas da
Prefeitura;

1. administrar os equipamentos existentes no Data Center municipal,

I11. garantir a alta disponibilidade de servi¢os aos servidores publicos e municipes;

IV. organizar e direcionar o suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a
utilizacdo eficaz dos recursos de informatica disponiveis;

V. determinar que sejam verificados periodicamente os equipamentos de informética
utilizados na Prefeitura, providenciando uma rotina de manutencgédo preventiva;

VI. analisar e definir com o usuario os equipamentos minimos e suas configuragdes
necessarias a execucdo das tarefas;

VII. organizar e manter a rede de processamento de informac6es, verificando o
funcionamento dos equipamentos utilizados;

VI11. manter os equipamentos de processamento de dados em perfeitas condi¢des de
uso e operagéo;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Art. 36 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Sistemas de

Informacéo:

I.  manter o desenvolvimento, a documentagdo e a manutencdo dos sistemas
informatizados préprios;

Il.  acompanhar e fiscalizar o funcionamento e a utilizagdo dos sistemas
informatizados de terceiros;

I11. padronizar a linguagem de programacao, o gerenciamento de bancos de dados e a
metodologia de desenvolvimento de sistemas;

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

V. realizar estudos dos métodos atuais e alternativos para simplificacéo,
racionalizac&o e mecanizacao dos sistemas administrativos;

V1. elaborar rotinas e procedimentos visando a utilizacdo de equipamentos de
processamento de dados para execugdo de atividades administrativas;
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VII. preparar manuais, instrugdes de operacdo e normas de procedimentos, visando a
implantacdo de novos sistemas;

VIII. promover a identificacdo das necessidades de treinamento do pessoal da
Prefeitura com relacdo a programas e sistemas de informatica.

IX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO SOCIAL

Art. 37 - Compete ao Secretdrio Municipal de Comunicagdo Social:

I.  assessorar diretamente o Prefeito, Chefe de Governo, Chefe de Gabinete e
Secretarios no relacionamento com veiculos de comunicagéo social;

I1.  manter relacionamento com veiculos jornalisticos, publicitarios e de relacGes
publicas, respondendo as demandas destes veiculos e solicitando cobertura publicitéria dos atos
relevantes da Administracdo Publica Municipal;

I11. coordenar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de caréater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

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

V. promover ou acompanhar pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados
no que se refere a imagem da Administracdo Publica Municipal e do Chefe do Poder Executivo;

V1. coordenar o cumprimento do programa de metas estabelecido no Plano Plurianual
de Governo para a area de comunicacéo social;

VII. coordenar a programacdo e execucdo das atividades relacionadas a imprensa,
radio, televisdo, internet e outras midias, para divulgacdo das atividades Administracdo Publica
Municipal;

VIII. participar de camaras e projetos intersetoriais que envolvem o Governo,
sociedade civil organizada e Conselhos Municipais com interface na Comunicacgdo Social;

IX. coordenar a elaboracdo de produtos de comunicacéo social para a divulgacédo das
atividades da Administracdo Publica Municipal;

X.  fornecer material informativo a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacdo para alimentar o contetdo do portal eletrénico da Prefeitura;

XI. definir o layout do portal eletrénico da Prefeitura;

XII. coordenar o cerimonial de eventos da Administracdo Publica Municipal;

XI11. desenvolver outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

Art. 38 - Compete ao Diretor do Departamento de Cerimonial:

I.  programar, coordenar, supervisionar e dar cumprimento a representacdo civica,
social e protocolar da Administracdo Municipal, seguindo os procedimentos para organizacao de
atos solenes ou comemoracgdes publicas a partir das regras e encaminhamentos dos aspectos
formais e protocolares;

Il1.  organizar todos os eventos promovidos pelo Gabinete do Prefeito;

I11. assessorar 0 Gabinete do Prefeito e os Secretarios em todas as questdes de
cerimonial relativas as autoridades civis, militares e religiosas;

IV. elaboracdo do Cerimonial e Protocolo;

V. conduzir as Cerimdnias Oficiais do Municipio, tais como: abertura de congressos,
abertura de semindrios, abertura de feiras, posses, inauguracdes, assinaturas de convénios e aulas
inaugurais;

VI. organizar a recepcao de autoridades em nosso Municipio quando solicitado;
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VII. sonorizagdo das Cerimdnias Oficiais de menor porte;

VI11. providenciar o agendamento e convites das cerimonias e eventos;

IX. prover os materiais e equipamentos de escritério necessarios ao desenvolvimento
das cerimonias;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

Art. 39 - Compete ao Diretor do Departamento de Imprensa:

I.  apoiar o Secretario Especial de Comunicacdo Social no assessoramento ao
Prefeito, Chefe de Governo, Chefe de Gabinete e Secretarios no que tange ao relacionamento
com veiculos jornalisticos;

Il.  apoiar o Secretéario Especial de Comunicacdo Social na producgdo de respostas a
solicitacOes de veiculos jornalisticos;

I1l. organizar a cobertura informativa e jornalistica das solenidades e atos de carater
publico do Prefeito e de seus auxiliares;

IVV. promover a execucdo das atividades jornalisticas relacionadas a imprensa, radio,
televisdo, internet e outras midias, para divulgacdo das atividades Administracdo Publica
Municipal;

V. acompanhar e arquivar noticias de interesse da Administracdo Publica Municipal
veiculadas nos 6rgdos de imprensa locais e regionais;

VI. produzir noticias voltadas para a divulgacdo das atividades da Administracao
Publica Municipal, incluindo a producdo do material informativo a ser veiculado no portal
eletronico da Prefeitura;

VII. desenvolver outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MARKETING E ESTUDIO

Art. 40 - Compete ao Diretor do Departamento de Marketing e Estadio:

I.  apoiar o Secretario Especial de Comunicacdo Social no que Ihe compete;

Il.  apoiar o Secretéario Especial de Comunicag¢do no desenvolvimento dos aspectos
de marketing da politica de comunicacdo social do Poder Executivo, definindo as diretrizes
basicas para 0 alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

I11. acompanhar pesquisas de opinido publica e interpretar os resultados no que se
refere a imagem da Administracdo Publica Municipal e do Chefe do Poder Executivo, propondo
acOes de marketing baseadas nos resultados destas pesquisas;

IV. produzir logomarcas, slogans e outros produtos publicitarios para a divulgacdo
das atividades relevantes da Administracdo Publica Municipal;

V. definir o layout e a identidade visual do portal eletrénico da Prefeitura;

VI. gerenciar o desenvolvimento e implantacdo de planos, programas e projetos de
marketing integrando as necessidades das Secretarias, Autarquias e Fundacfes Municipais, em
especial as das Secretaria Municipal de Turismo, Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e
Fundacéao de Arte e Cultura - FUNDART;

VII. gerenciar a elaboracdo de diagndsticos, estudos, progndsticos, a criacdo e
manutencdo de indicadores na gestdo da Comunicagdo Social do Municipio;

VIII. produzir material publicitario, gréfico ou digital, para divulgacdo de atos
relevantes da Administracdo Publica Municipal;

IX. operar a producdo audiovisual para divulgacdo de atos relevantes da
Administracdo Publica Municipal;

X. desempenhar outras atividades afins.

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

16



Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

=

CHEFIA DE GOVERNO

Art. 41 - Compete ao Chefe do Governo:

I.  planejar a gestdo e promover a integracdo de todo o Governo por meio das
secretarias de superintendéncias;

Il1.  coordenar a elaboracéo e a execucdo do plano de Governo.

I11. conduzir o relacionamento do Governo Municipal com o0s poderes executivos,
legislativos e juridicos das esferas federal, estadual e local e também com instituigdes da
sociedade civil organizada;

IV. assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos e acompanhar a
tramitacdo na Camara de projetos de interesse do Executivo;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Prefeito, quando for o caso, planos,
programas, projetos e atividades especificas de Governo;

VI. propor ao prefeito a nomeagdo e/ou exoneragdo de titulares de cargos de
provimento em comissdo, para a estrutura administrativa do Governo Municipal;

VII. desenvolver iniciativas destinadas a obtencdo de recursos pela Administracdo
Publica Municipal com vistas ao desenvolvimento e execucdo dos programas e projetos de
governo; além de zelar pela correta gestdo dos recursos obtidos e administrados por cada
Secretaria;

VIII. decidir, quando julgar conveniente, qualquer matéria administrativa incluida na
area de competéncia da Chefia de Governo;

IX. promover os meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento do Governo Municipal,

X.  desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DA CHEFIA DE GOVERNO

Art. 42 - Compete a Secretaria da Chefia de Governo:

. assessorar diretamente o Chefe de Governo no que lhe for solicitado;

I1. agendar reunifes, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados
nas Coordenadorias e nas Superintendéncias;

I11. controlar a agenda de compromissos dos servidores lotados nas Coordenadorias e
nas Superintendéncias;

IV. planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

V. gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides;

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

VII. emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados ao Chefe de
Governo;

VI11. receber e despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados nas
Coordenadorias e nas Superintendéncias;

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

X.  participar de programa de treinamento, quando convocada;

XI. executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

XI1. executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
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COORDENADORIA DE ORCAMENTO PARTICIPATIVO

Art. 43 - Compete ao Coordenador de Orgamento Participativo:

I.  assessorar 0 Chefe de Governo e coordenar o desenvolvimento das atividades que
Ihe forem solicitadas, especialmente as relacionadas ao orgamento participativo;

I1. propor e coordenar os procedimentos e a sistematica para futura realizacdo do
orcamento participativo, com vistas a garantir uma efetiva participacdo popular na apresentacao
da proposta de Lei Orcamentaria Anual - LOA,;

I1l. propor alteragBes necessarias ao projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias -
LDO, de acordo com o orgcamento participativo;

IVV. propor e coordenar a adequagdo do projeto do Plano Plurianual a sistemaética do
orcamento participativo;

V. discutir as diretrizes e coordenar a implantacdo do or¢gamento participativo;

VI. orientar, organizar e coordenar a convocacao e desenvolvimento das reunides da
Coordenadoria do Orgamento Participativo;

VII. solicitar a Secretaria Municipal de Fazenda, ao Chefe de Governo e demais
Secretarias as informacgBes necessarias ao pleno desenvolvimento das atividades da
Coordenadoria do Orcamento Participativo;

VI11. desempenhar outras atividades afins;

COORDENADORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 44 - Compete ao Coordenador de Contratos e Convénios:

I.  supervisionar a elaboracdo e o andamento de contratos e convénios, relevantes
para o alcance dos objetivos estratégicos da Administragdo Publica Municipal, celebrados entre
0 Municipio e entidades de direito publico ou privado;

Il1.  subsidiar o Prefeito, Chefe de Governo e Chefe de Gabinete, quando solicitado,
com relatérios sobre o andamento dos contratos e convénios celebrados pela Administracdo
Publica Municipal;

I11. monitorar o cumprimento dos prazos de vigéncia dos contratos e convénios
estratégicos, visando a promocao de suas revalidacdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos
parametros de sua vigéncia;

IV. manter arquivo e guarda de cOpias dos contratos e convénios estratégicos, de
acordo com as definicbes do Chefe de Governo ou Chefe de Gabinete, celebrados pela
Administra¢do Publica Municipal.

V. solicitar a Secretaria Municipal de Administracdo e demais Secretarias, quando
necessario, esclarecimentos sobre contratos e convénios especificos.

V1. monitorar e zelar pelo cumprimento de todos os contratos e convénios celebrados
pela Administracdo Publica Municipal com entidades do poder executivo Federal e Estadual

VII. administrar os sistemas de gestdo de contratos e convénios interfederativos,
protegendo os interesses do Municipio no que se refere ao Chefe de Gabinete;

VI11. informar ao Chefe de Governo e respectivas Secretarias sobre recursos federais
ou estaduais disponiveis para 0o municipio, propondo a celebracdo de novos contratos e
conveénios;

IX. monitorar o andamento dos contratos e convénios ja celebrados pela
Administracdo Publica Municipal com o Poder Executivo Estadual ou Federal, alertando o
Chefe de Governo sobre o cumprimento de prazos para efetivacdo dos objetos contratados ou
conveniados;

X. gerir os cadastros de representantes da Administracdo Pablica Municipal nestes
sistemas de gestdo de contratos e convénios interfederativos.
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XI. desempenhar outras atividades afins.
SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 45 - Compete ao Secretério de Superintendéncia de Gestdo Administrativa:

I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades
internas da Administracdo Pablica Municipal, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Fazenda;

b)  Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,

c)  Secretaria Municipal de Administracéo;

d) Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

e)  Secretaria Municipal de Comunicagéo Social;

I1.  promover o planejamento e a integracao entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades da Administragdo
Pablica Municipal, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicagéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagbes municipais relacionadas as areas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar diretamente o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas &reas de competéncia desta
Secretaria de Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundagbes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servicos no territério municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo didlogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
secretarias, empresas, autarquias e funda¢bes municipais que promovam e ou regulamentem as
atividades internas da Administracdo Publica Municipal;

VII11. promover o acompanhamento do processo de formalizacdo dos atos normativos
municipais relacionados as atividades internas da Administracdo Pablica Municipal;

IX. promover 0s meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e ou
regulamentem as atividades internas da Administracdo Publica Municipal,

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracdo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI. subsidiar, sempre que solicitado, a Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informagdes relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucao de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL
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Art. 46 - Compete ao Secretario de Superintendéncia de Gestdo de

Desenvolvimento Sustentavel:

I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundacbes municipais que promovam e/ou regulamentem o
desenvolvimento fisico e econémico do Municipio, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

b)  Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

c)  Secretaria Municipal de Turismo;

d) Secretaria Municipal de Pesca, Agricultura e Abastecimento;

e)  Secretaria Municipal de Servicos de Infraestrutura Publica;

I1.  promover o planejamento e a integracdo entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundacBes municipais que promovam e/ou regulamentem o desenvolvimento fisico e
econdmico do municipio, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicacgéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais relacionadas as &reas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar diretamente o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas areas de competéncia desta
Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundagcdes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servi¢os no territério municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo dialogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
Secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e ou regulamente o
desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

VII1. promover o acompanhamento do processo de formalizagdo dos atos normativos
municipais ligados ao desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

IX. promover os meios ou medidas necessarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das secretarias, empresas, autarquias e fundagcdes municipais que promovam e ou
regulamente o desenvolvimento fisico e econémico do Municipio;

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracéo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI1. subsidiar, sempre que solicitado, & Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informacdes relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucdo de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE POLITICAS SOCIAIS

Art. 47 - Compete ao Secretario de Superintendéncia de Gestdo de Politicas
Sociais:
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I.  planejar, dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades das secretarias,
empresas, autarquias e fundagdes municipais que promovam e/ou regulamentem as atividades
relacionadas as politicas e servigos sociais, a saber:

a)  Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social,

b)  Secretaria Municipal de Educagéo;

c)  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

d) Secretaria Municipal de Salde;

e)  Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social.

I1.  promover o planejamento e a integracdo entre as Secretarias, empresas, autarquias
e fundacGes municipais que promovam e ou regulamentem as atividades relacionadas as
politicas e servicos sociais, supracitadas;

I11.  zelar pelo bom andamento do fluxo de comunicacgéo entre o Gabinete do Prefeito
e as secretarias, empresas, autarquias e fundagdes municipais relacionadas as éareas de
competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

IV. assessorar, diretamente, o Chefe de Governo e o Prefeito nos assuntos
compreendidos nas areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

V. aprovar e submeter a decisdo final do Chefe de Governo e ao Prefeito quando
necessario, planos, programas, projetos e atividades de Governo nas areas de competéncia desta
Secretaria de Superintendéncia;

VI. manter relacionamento permanente com empresas, fundacdes ou autarquias
estaduais ou federais que prestem servigos no territdrio municipal, sobre assuntos pertinentes as
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

VII. manter relacionamento com a sociedade civil organizada, promovendo dialogo
permanente sobre o acompanhamento da execucdo das atividades, projetos e planos das
Secretarias, empresas, autarquias e fundacées municipais que promovam e ou regulamentem as
atividades relacionadas as politicas e servi¢os sociais;

VII1. promover o acompanhamento do processo de formalizagdo dos atos normativos
municipais relacionados as atividades relacionadas as politicas e servicgos sociais;

IX. promover os meios ou medidas necesséarias ou indispensaveis ao pleno
funcionamento das Secretarias, empresas, autarquias e fundacdes municipais que promovam e
ou regulamentem as atividades relacionadas as politicas e servicos sociais;

X. manter didlogo permanente e intenso com as outras Secretarias de
Superintendéncias, zelando pela integracdo e otimizacdo das atividades da Administracéo
Publica Municipal, visando o alcance dos resultados esperados, consumindo 0 minimo de tempo
e recursos financeiros e humanos e orientados pela visdo e objetivos construidos no
Planejamento Estratégico da Administracdo Publica Municipal;

XI. subsidiar, sempre que solicitado, a Secretaria Municipal de Comunica¢do com
informac@es relevantes sobre o andamento das atividades estratégicas do Governo, dentro das
areas de competéncia desta Secretaria de Superintendéncia;

XI1. apoiar o Chefe de Governo na execucdo de suas atribuicoes;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

Art. 48 - Fica vinculado a Assessoria de Desenvolvimento Social do Gabinete do
Prefeito, o Fundo Social de Solidariedade, que tem por objetivo mobilizar a comunidade para
atender as necessidades e problemas sociais locais.

Secéo 11
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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Art. 49 - A Secretaria Municipal de Administracdo apresenta a seguinte estrutura

interna:

I.  Secretario Municipal de Administracéo;

Secretéario Adjunto;

Divisdo de Expediente;

Coordenadoria de Controle de Ativos;

Diviséo de Acervos;

Diviséo de Patrimonio;

Divisdo de Servicos Gerais;

Departamento de Almoxarifado;

Divisdo de Controle de Estoque;

Coordenadoria de Recursos Humanos;

Departamento Pessoal;

Divisdo de Documentacéo e Pessoal;

Diviséo de Controle de Processos;

Diviséo de Folha de Pagamento, Controle de Frequéncia e Ponto;
Departamento de Medicina do Trabalho, Treinamento e Capacitacdo Funcional,
Divisdo de Pericias Médicas e Atestados;

Divisdo de Capacitacdo, Acompanhamento e Estagio Probatorio;
Diviséo de Atencéo ao Servidor;

Coordenadoria de Suprimentos;

Departamento de Licitagdes;

Diviséo de Editais;

Departamento de Compras;

Divisdo de Cotacéo de Precos;

Diviséo de Custos;

Departamento de Controle de Contratos e Convénios;

Diviséo de Controle de Contratos e Convénios;

D
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 50 - Compete ao Secretario Municipal de Administragado:

. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgéos da estrutura
interna da Secretaria;

Il.  assessorar o Prefeito na formulagdo e implantacdo da Politica Administrativa da
Prefeitura;

I11. definir métodos e procedimentos de recursos humanos;

IV. definir métodos e procedimentos de aquisicio de bens e servicos,
armazenamento, distribuicdo, controle e padronizacdo de material, equipamentos e veiculos;

V. emitir pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos ao pessoal,

VI. promover, na Prefeitura, a implantacdo e valorizacdo dos programas de
classificacdo de pessoal e promogéo dos servidores;

VII. assinar os editais de concursos publicos, designar nomes para compor as
comissfes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao Prefeito os resultados dos
concursos para a sua homologagéo;

VIII1. propor o provimento e a vacancia dos cargos da Prefeitura por solicitacdo das
demais Secretarias;
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IX. examinar e opinar sobre questbes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidade do servidor;

X. aplicar penalidades aos servidores que descumprirem as suas obrigacOes
constantes nas leis referentes a pessoal;

XI. solicitar aos demais Secretarios que sejam elaboradas as escala de férias anual
dos servidores de cada unidade das Secretarias;

XII. tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia recolhimentos
devidos;

XIII. promover a fiscalizagdo da observancia as obrigaches inerentes as
Coordenadorias, Departamentos e Divisfes da Secretaria Municipal de Administracéo;

XIV. promover a fiscalizacdo da observancia as obrigacGes contratuais assumidas por
terceiros em relacdo ao patrimonio da Prefeitura;

XV. determinar as providéncias para apuracdo de desvios e falta de materiais, quando
for o caso;

XVI. expedir normas de recebimento, registro, distribuicdo, guarda, reproducdo e
conservacao de processos, papéis e outros documentos que interessem a administracao;

XVII. promover estudos sobre as normas, métodos e procedimentos de trabalho
da administracdo municipal;
XVIII. acompanhar os processos licitatorios, contratos, convénios celebrados e

pedidos de compras formulados pelas Secretarias;
XIX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 51 - Compete ao Secretario Adjunto de Administragao:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢fes que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéao a outros
Orgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para analise;

VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional;

X. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 52 - Compete ao Chefe de Divisdo de Expediente:
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I.  manter organizado o recebimento, numeracdo, distribuicdo e controle da
movimentacdo dos documentos, papéis e correspondéncias remetendo-0s aos setores da
Secretaria Municipal de Administracao;

I1. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos que estejam sob sua guarda ou encaminh&-los ao setor
competente para 0 cumprimento.

I1l. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

IV. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado do expediente;

V. prestar informacdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

V1. prestar informac6es sobre processos e documentos aos respectivos interessados;

VII. estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e
otimizar a tramitacdo de papeis;

VII1. determinar a emisséo e a recepcdo de correspondéncia, utilizando formularios e
cartbes apropriados;

IX. responsabilizar-se pela circulagdo interna de toda a correspondéncia oficial da
Prefeitura;

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE CONTROLE DE ATIVOS

Art. 53 - Compete ao Coordenador de Controle de Ativos:

I.  coordenar, orientar e controlar as atividades referentes a aquisicdo, a guarda e
distribuicdo de material permanente e de consumo e contratacéo de servicos;

Il.  promover a padronizagdo e especificagdo de materiais permanentes,
equipamentos e mobiliarios;

I11. fiscalizar o funcionamento dos servicos de telefonia nos prédios publicos;

IV. consolidar a programacdo de compras no material de consumo para a Prefeitura;

V. orientar os 6rgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicdes de
material;

VI. promover a guarda e a conservagdo do estoque de material de consumo,
estabelecendo normas e controles de classificacdo e registro;

VII. estabelecer normas para a distribuigdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade administrativa, para efeito de previsao e controle de custos;

VI11. coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro, tombamento e
controle do uso dos bens patrimoniais do Municipio;

IX. coordenar o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar sua
redistribuicdo, recuperacdo ou alienacao, conforme o caso;

X.  coordenar o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
0s devidamente cadastrados;

XI. coordenar a manutencdo, em forma atualizada, dos registros do patriménio
municipal;

XII. coordenar a elaboracdo de normas para classificacdo, codificacdo e
informatizacdo dos bens permanentes;

XIII. manter atualizado o inventario do patriménio mobiliario e imobiliario da
Prefeitura;
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XIV. elaborar, periodicamente, o demonstrativo global de bens mdveis e imoveis da
Prefeitura;

XV. coordenar visitas periodicas de inspecdo para conferir a carga dos bens
permanentes nas diversas unidades da Prefeitura e seu estado de conservacdo, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens eventualmente verificados;

XVI. coordenar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
limpeza, guarda e conservacao de mdveis e instalagdes da Prefeitura;

XVII. apoiar a Comissdo Permanente de Licitacao;

XVIII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ACERVOS

Art. 54 - Compete ao Chefe de Divisdo de Acervos:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

I1.  manter organizado o recebimento, guarda e controle da movimentacdo dos
processos encaminhados pelas Secretarias;

I11. executar tarefas de conservacdo dos processos, papéis, livros e outros documentos
de interesse da administracao;

IV. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V. providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VI. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VI11. prestar informacdes aos diversos 6rgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PATRIMONIO

Art. 55 - Compete ao Chefe de Divisédo de Patrimonio:

I.  executar a classificacdo e numeracdo dos bens permanentes, de acordo com as
normas de codificacéo;

I1.  manter atualizado o arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis e imoveis da Prefeitura;

I11. providenciar a confeccdo de plaquetas ou outro meio de identificacdo dos bens
permanentes;

IV. providenciar o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, relativo
aos bens permanentes;

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

V1. elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de
incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;
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VII. fazer o levantamento periodico dos bens méveis da Prefeitura, encaminhando-o
ao Secretario;

VII1. promover o tombamento e carga dos bens patrimoniais da Prefeitura, mantendo-
os devidamente cadastrados e com seus registros atualizados;

IX. determinar, anualmente, o inventario dos bens mdveis e imdveis da Prefeitura, e
providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 6rgdos, toda vez que se verificarem
mudancas nas diregdes e chefias;

X. providenciar medidas administrativas para aquisicdo e alienacdo de bens
patrimoniais imobiliarios;

XI. proceder a conferéncia dos bens patrimoniais nos respectivos érgdos, por meio de
visitas de inspegéo, informando a Coordenadoria de Controle de Ativos quanto aos desvios e
faltas eventualmente verificados;

XI1. promover o recolhimento do material inservivel ou em desuso e providenciar a
sua redistribuicdo, recuperacdo ou alienacdo, conforme o caso;

XII1. comunicar a chefia do Departamento a distribuicdo do material permanente, para
efeito de carga;

XI1V. elaborar e entregar a contabilidade e ao Tribunal de Contas, quando da sua visita,
o0 inventario anual de bens patrimoniais;

XV. solicitar averbacdo no Cartério de Registro Imobiliario de cartas de adjudicacéo,
cartas de sentenca e demais documentos pertinentes;

XVI. receber para conhecimento e providéncias, leis e decretos que digam respeito a
desafetacOes, declaracdes de utilidades pablicas de imoveis e denominacgdes de ruas;

XVIL. gerir e avaliar o recebimento de doacGes de bens patrimoniais;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Art. 56 - Compete ao Chefe de Diviséo de Servicos Gerais:

I.  promover a execucdo da limpeza e conservacdo das instalacdes da Prefeitura,
fornecer e controlar o material de limpeza;

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

I11. estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas no paco municipal;

IV. supervisionar a aplicacdo de medidas de prevencdo contra incéndios nas
instalacBes municipais;

V. providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o
calendario oficial e ordens superiores;

V1. propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, limpeza e manutencao;

VII. solicitar que seja feita periodicamente inspecdo nos prédios da Prefeitura, de
forma que seja averiguada a necessidade de conservacao ou recuperacao das instalacoes;

VIII. programar e controlar os servicos de manutencdo dos mdveis, maquinas,
instalagdes elétricas, hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

IX. programar, organizar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
portaria, limpeza, copa e cozinha do Pago Municipal, guarda e conservacdo de moveis e
instalagOes da Prefeitura;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
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Art. 57 - Compete ao Diretor do Departamento de Almoxarifado:

I.  programar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il. promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservagao e registro;

I11. estabelecer estoques minimos de segurancga dos materiais utilizados na Prefeitura;

IV. promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais;

V. promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e conferir as
especificacOes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimentos expedidos pela Prefeitura;

VI. solicitar o pronunciamento de Orgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicGes no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;

VII. formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

VIII. preparar extratos do movimento de entrada e saida do material, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventario a contabilidade;

IX. estabelecer normas, procedimentos e fluxo de informacGes para os almoxarifados
existentes na educacdo e na saude;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE ESTOQUE

Art. 58 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Estoque:

I.  executar atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,
distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

Il.  manter o estoque em condicOes de atender aos 6rgaos da Prefeitura;

I11. promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento do
estoque existente;

IV. proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Prefeitura e controlar o consumo de
material por espécie e por reparticdo, para previsdo e controle dos custos;

V. preparar extratos de controle do estoque, na periodicidade determinada, enviando-
0s ao coordenador de controle de ativos;

VI. estabelecer normas, procedimentos e fluxo do estoque, inclusive o das demais
Secretarias que estejam sob seu controle;

VI1. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 59 - Compete ao Coordenador de Recursos Humanos:

I.  dirigir, supervisionar e orientar as atividades relativas ao desempenho
profissional de todos servidores do quadro da administracao publica;

Il. determinar a publicacdo dos editais e informagBes sobre concursos publicos,
assim como dos respectivos resultados;

I11. aplicar os itens i e ii com relacdo a contratacdo de estagidrios, bem como as
disposicdes seguintes seguindo os critérios regulamentados em lei propria.
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IV. encaminhar ao secretario, para homologacdo do Prefeito, os resultados dos
concursos publicos;

V. emitir portarias de nomeacdo dos servidores, verificando as documentacoes
necessarias, que deverao ser encaminhadas;

VI. verificar a existéncia de cargos efetivos e comissionados, com 0 seu quantitativo,
de forma, a saber, quantas vagas que se encontram ocupadas;

VII1. controlar a movimentacdo de pessoal;

VI11. providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotacdo dos 6rgaos
da Prefeitura;

IX. providenciar para que sejam mantidos arquivos de leis, decretos e outros atos
normativos de interesse para a area de recursos humanos;

X. proceder anualmente, antes da elaboracdo da proposta orcamentaria, 0
levantamento das necessidades de alteracdo no quadro de funcionarios das diversas unidades da
Prefeitura;

XI. realizar estudos, em articulagdo com os servidores municipais € 0 6rgdo
representativo dos mesmos, para implantacdo de medidas que proporcionem melhores condicdes
de trabalho e a concessdo de beneficios;

XII. realizar programa de treinamento para os servidores, de forma a promover
capacitacdo continua;

XI11. elaborar programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das técnicas de
recursos humanos, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigos publicos
municipais;

XI1V. controlar a concessdo dos beneficios aos servidores;

XV. zelar pelo fiel cumprimento das leis e regulamentos aplicaveis aos servidores;

XVI. promover o encaminhamento de servidores a inspecdo médica, para admisséo,
licenca, aposentadoria e outros fins legais;

XVIL. assinar atestados e declaracdes diversas, bem como certiddes de tempo de
servico dos servidores municipais;
XVIII. cumprir e fazer cumprir as regras estatuidas na consolidagdo das leis do

trabalho e no estatuto dos servidores publicos do Municipio de Ubatuba, observando os
respectivos vinculos;

XIX. coordenar as atividades relativas aos servi¢os de medicina, higiene e seguranca
do trabalho, bem como ao bem estar dos servidores municipais;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO PESSOAL

Art. 60 - Compete ao Diretor do Departamento Pessoal:

I.  organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informacgdes funcionais
sobre o pessoal da Prefeitura;

I1.  controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na legislacdo em
vigor;

I11. elaborar, na época propria, a relagdo nominal dos servidores que estdo sujeitos ao
desconto do imposto de renda na fonte, bem como a relagéo dos rendimentos pagos para instruir
a declaracao de imposto de renda;

IV. promover, mensalmente, a elaboracdo das relagcdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

V. informar a Coordenadoria de Recursos Humanos a movimentacao de pessoal;
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V1. informar a Coordenadoria de Recursos Humanos sobre procedimentos
disciplinares aplicaveis aos servidores;

VII. emitir pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal;

VI11. emitir certidfes de tempo de servico e declaracOes diversas;

IX. fornecer informacdes aos servidores sobre questdes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientacdes normativas em vigor;

X.  fornecer informacdes aos servidores quanto a tramitacdo de expediente do seu
interesse;

XI. efetuar todas as rotinas necessarias referentes a folha de pagamento do pessoal da
Prefeitura;

XII. registrar as penalidades aos servidores que descumprirem as suas obrigacGes
constantes nas leis referentes a pessoal;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE DOCUMENTAGCAO E PESSOAL

Art. 61 - Compete ao Chefe de Divisédo de Documentagéo e Pessoal:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

Il.  manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis junto ao prontuério do servidor;

I11. manter registros da formacdo profissional dos funcionarios e sua evolucéo,
mantendo-o0s para consulta em seu prontuario;

IV. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI. providenciar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes
regularmente requeridas e autorizadas por quem de direito;

VII. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacao, reservando as
de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VIII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

IX. prestar informacgdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE PROCESSOS

Art. 62 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Processos:

I.  realizar atendimentos aos servidores, orientando-os e encaminhando-os aos
Orgaos competentes para concessao de aposentadorias;

Il1. realizar os procedimentos necessarios para a concessdo de auxilio doenca e
licengas decorrentes de maternidade e adogéo;

I11. realizar os procedimentos necessarios para o preenchimento de formularios
referentes ao instituto nacional de seguridade social - inss;
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IV. realizar rotinas relativas a emissdo de documentos contendo informacdes sobre as
atividades exercidas pelos servidores em condicOes especiais, juntamente com o Departamento
de Medicina do Trabalho, treinamento e capacitagéo funcional;

V. fornecer informacgdes aos servidores quanto a tramitacdo de expediente do seu
interesse;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO, CONTROLE DE FREQUENCIA E PONTO

Art. 63 - Compete ao Chefe de Diviséo de Folha de Pagamento, Controle de
Frequéncia e Ponto:

I.  controlar a programagdo do periodo aquisitivo e concessivo das férias, do
recebimento do abono pecuniario do adicional de férias;

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

I11. preparar e manter atualizada os registros financeiros individuais dos servidores;

IV. executar a averbacao e a classificacdo dos descontos, o controle e a liquidacao das
consignacOes de terceiros e outras alteragdes afins;

V. executar as folhas de pagamentos mensais;

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

VII. elaborar as rescisdes contratuais;

VI11. fornecer informacbes aos servidores sobre lotacdo, alteracdes de funcéo,
alteracbes na carga horéria de trabalho, concessdes de adicionais, previstos na legislacdo em
vigor;

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

X. realizar os controles e emissdes de frequéncias, controles de compensacdo e
prorrogacdo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas antecipadas;

XI. incluir as informagdes constantes nas fichas de admissdo dos servidores no
boletim de frequéncia mensal;

XII. efetuar levantamento e controle da assiduidade dos servidores;

XI11. comunicar aos 6rgdos competentes o histdrico de frequéncia dos servidores;

XIV. comunicar aos 6rgdos competentes os servidores com situacdo de abandono de
emprego e os casos de inassiduidade habitual;

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

XVI. atender o disposto no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais em relacdo aos
direitos e deveres relativos a frequéncia, assiduidade e pontualidade;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA DO TRABALHO, TREINAMENTO E
CAPACITACAO FUNCIONAL

Art. 64 - Compete ao Diretor do Departamento de Medicina do Trabalho,
Treinamento e Capacitacdo Funcional:

I.  determinar a utilizacdo de equipamentos de prote¢do individual, quando
necessario;
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Il.  exigir cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade, desenvolvendo
planos de prevencdo e eliminagédo de riscos no trabalho;

I11. promover e executar as medidas necessarias para garantir aos servidores maior
seguranca possivel no exercicio de suas fungdes;

IV. supervisionar a inspe¢do médica dos servidores da Prefeitura para efeito de
admissdo, dispensa, demissao, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

V. supervisionar a execucao das pericias médicas em servidores da Prefeitura;

VI. supervisionar a execucao dos exames medicos destinados a selecdo de candidatos
a cargos em ocupagcdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossométicas das mesmas;

VII. supervisionar a elaboracdo dos laudos periciais sobre acidentes de trabalho,
doencgas profissionais e condi¢des de insalubridade;

VIIIl. manter o controle do absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificacéo e eliminagéo das causas;

IX. analisar os exames efetuados nos servidores, correlacionando-os as exigéncias
ocupacionais, como referentes a aptiddo, condi¢des ambientais e materiais e equipamentos
utilizados, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o servidor e a ocupacao;

X. promover a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando a
ocupacdo, idade, tempo de servico e outros dados;

XI. promover treinamentos de primeiros socorros aos servidores;

XII. supervisionar que nos casos determinados e quando néo for possivel o exercicio
das atribuicOes inerentes ao cargo, mesmo que com restri¢cdes, 0s servidores sejam readaptados
para cargos que mantenham correlacdo com seu anterior, bem como seja observada a aptiddo
fisica e laborativa do servidor readaptado, respeitada a habilitacdo e os requisitos exigidos para o
novo cargo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PERICIAS MEDICAS E ATESTADOS

Art. 65 - Compete ao Chefe de Divisédo de Pericias Médicas e Atestados:

. realizar a inspe¢do médica dos servidores da Prefeitura para efeito de admisséo,
dispensa, demissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais;

Il. realizar exames médicos destinados a selecdo de candidatos a cargos em
ocupacdes definidas, baseando-se nas exigéncias psicossomaticas das mesmas;

I11. elaborar laudos periciais sobre acidentes de trabalho, doencas profissionais e
condicdes de insalubridade e emitir pareceres;

IV. sugerir que nos casos determinados e quando ndo for possivel o exercicio das
atribuicdes inerentes ao cargo, mesmo que com restricdes, 0s servidores sejam readaptados para
cargos que mantenham correlagcdo com seu anterior, bem como seja observada a aptidao fisica e
laborativa do servidor readaptado, respeitada a habilitacdo e os requisitos exigidos para 0 novo
cargo;

V. realizar analise dos resultados dos exames efetuados nos servidores,
correlacionando-os as exigéncias ocupacionais, como referentes a aptiddo, condigdes ambientais
e materiais e equipamentos utilizados, para estabelecer o nexo da causa e o efeito entre o
servidor e a ocupacao;

VI. realizar a avaliagdo da capacidade laborativa do servidor, examinando os
informes objetivos referentes a ocupacao estudada, a idade e a outros dados pessoais;

VII. desempenhar outras atividades afins.
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DIVISAO DE CAPACITACAO, ACOMPANHAMENTO E ESTAGIO PROBATORIO

Art. 66 - Compete ao Chefe de Divisdo de Capacitacdo, Acompanhamento e
Estagio Probatdrio:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacBes do Secretario Municipal de
Administracéo;

I1.  promover treinamento para capacitacdo dos servidores;

I11. elaborar programas de trabalho que visem difundir a valorizacdo das técnicas de
recursos humanos, como forma de melhorar o nivel de eficiéncia dos servigcos publicos
municipais;

IV. divulgar cursos, palestras e outros que visem a ampliar o rol de conhecimentos
dos funcionérios;

V. manter registros da formacdo profissional dos funcionéarios e sua evolucéo,
possibilitando consulta em seu prontuério;

VI. promover treinamentos visando principalmente a seguranca do trabalho e uso de
equipamentos de seguranca;

VII. emitir relatério de acompanhamento;

VI11. promover a aplicacdo do processo de avaliacdo de desempenho junto aos 6rgaos
da administracao;

IX. promover estudos para que seja nomeada comissdo especial de avaliacao;

X. ~comunicar o servidor quanto ao inicio do processo de avaliacdo de estagio
probatorio, informando, inclusive, os periodos de analise e os critérios que serdo adotados, nos
termos do estatuto dos servidores publicos municipais;

XI. orientar o servidor, quando este desejar apresentar pedido de reconsideracdo do
conceito de avaliacdo semestral para a comissao que o avaliou, dentro do prazo previsto em lei.

XI1. controlar o cumprimento do estagio probatorio por parte dos servidores, por meio
das avaliagdes apresentadas pela comissdo nomeada.

XII1. prestar orientagdes quanto aos assuntos pertinentes a avaliacdo semestral de
desempenho para a comissao especial de avaliacéo.

XIV. providenciar o devido arquivamento das avalia¢cbes de desempenho junto ao
prontuério individual do servidor.

XV. adotar as providéncias administrativas necessarias para 0s casos de exoneracao de
servidor em estadgio probatério, informando a Secretaria Municipal de Administracao,
Coordenadoria de Recursos Humanos e chefia imediata do mesmo.

XVI. realizar estudos visando a atualizacdo periddica dos planos de cargos e carreiras
da Prefeitura, como também a anélise e a descricdo dos cargos;

XVII. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divisdo;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ATENCAO AO SERVIDOR

Art. 67 - Compete ao Chefe de Divisdo de Atencdo ao Servidor:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Estatuto dos Funcionérios Publicos
Municipais;

Il.  controlar a distribuicdo de cestas bésicas aos servidores ativos, aposentados e
pensionistas;

I11. controlar a distribuicdo de vale transporte aos servidores ativos;

IV. estudar e propor melhorias nas condi¢cdes de trabalho e seguranca dos servidores;
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V. estudar e propor o fornecimento de equipamentos e vestuarios aos servidores,
como meio de identificacdo e atencédo ao servidor;

VI. contribuir para o fornecimento ao servidor de apoio assistencial, psicolégico,
clinico, odontoldgico dentre outros, quando solicitado;

VII. fiscalizar a utilizag&o de equipamentos de protecdo individual - EPI’s;

VI11. emitir relatorios sobre a salubridade dos ambientes de trabalho;

IX. promover cursos de atualiza¢do visando & melhoria laboral do trabalhador;

X.  propor reformas e benfeitorias para os ambientes de trabalho;

XI. fiscalizar o cumprimento de normas de seguranca de trabalho junto as empresas
de servicos terceirizados;

XII. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SUPRIMENTOS

Art. 68 - Compete ao Coordenador de Suprimentos:

. definir e gerenciar métodos e procedimentos de suprimentos;

Il.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Secretdrio Municipal de
Administracéo;

I11.  manter arquivo atualizado de todos 0s contratos e convénios celebrados;

IV. coordenar os prazos, execucao dos objetivos e desembolsos contratuais previstos;

V. informar os gestores dos contratos e convénios com antecedéncia sobre a data de
término dos mesmos;

V1. supervisionar, orientar e controlar os procedimentos referentes as atividades de
compras, estoque, controle de contratos, publicacdo e patrimonio mobiliério da Prefeitura;

VIl. acompanhar a disponibilidade de suprimentos, solicitacbes de compras,
elaboracdo de editais, orcamentacgéo, disponibilidade de dotacédo, publicidade e a efetivacdo da
compra;

VII1. acompanhar junto & Secretaria Municipal de Fazenda os desembolsos efetuados
para que ndo seja ultrapassado o teto contratual,

IX. cumprir e fazer cumprir o disposto na legislagdo vigente e relacionada as suas
atividades;

X. manter o controle de estoques e sua compatibilizacdo com novas compras e
prazos de validade dos produtos adquiridos;

XI. elaborar dados estatisticos sobre aquisicdo e consumo visando o melhor fluxo de
compras;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Art. 69 - Compete ao Diretor do Departamento de Licitaces:

I.  promover o controle dos processos licitatorios em andamento, elaborando
relatérios semanais dos tramites dos mesmos;

I1. analisar as solicitacbes encaminhadas para abertura dos processos licitatorios,
verificando se estd em conformidade com a legislagcdo vigente, inclusive considerando o
montante previsto;

I11. revisar textos remetidos para publicacdo e outros, quando houver necessidade;

IV. revisar editais;
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V. emitir pareceres sobre os editais de licitagdo para fins de abertura do
procedimento do certame;

VI. emitir o certificado do cadastro de fornecedores, analisando a documentagéo
apresentada;

VII. apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo desde a publicacdo e afixacdo do
edital e afixacdo de aviso de abertura de convite até a homologacao do procedimento licitatorio;

VI11. gerenciar 0s atos pertinentes ao certame, como atas, pareceres, homologagdes e
adjudicac0es;

IX. gerenciar a elaboragdo de contratos e convénios administrativos, segundo as
orientagdes e principios da lei de licitacGes e outras aplicaveis a espécie;

X. organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

XI. elaborar plano anual para acompanhamento e controle de convénios do Poder
Executivo Municipal bem como fiscalizar o seu cumprimento;

XII. gerenciar o processo de inexigibilidade e dispensa de licitacbes de bens e
Servigos;

XII1. orientar as operacOes descentralizadas de guarda de documentacdo, execucao
fisico-financeira e cumprimento de prazos de convénios;

XIV. manter informagdes centralizadas e informatizadas que permitam acompanhar,
monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e avaliar cumprimento de convénios desde a assinatura
até sua prestacdo de contas;

XV. prestar informacdes ao gabinete do Prefeito sobre as entidades conveniadas com o
Poder Executivo Municipal, em articulacdo com os 6rgaos que 0s gerenciam e executam;

XVI. orientar, supervisionar e avaliar o trabalho dos 6rgdos da administracdo direta
guanto ao gerenciamento e execugdo de convénios;

XVILI. zelar pela conservacdo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

XVIII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EDITAIS

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

I.  planejar, detalhar e elaborar o edital da licitagho em conformidade com as
necessidades da Secretaria requisitante;

Il.  instruir os licitantes participantes do certame, orientando-os sobre possiveis
duvidas oriundas da interpretacdo dos editais;

I11. elaborar atas, pareceres, homologacOes e adjudicacdes;

IV. acompanhar o certame em todos ulteriores termos;

V. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 71 - Compete ao Diretor do Departamento de Compras:

. gerenciar os procedimentos utilizados para compras diretas, orientando as tarefas
de forma a atender a legislacdo em vigor;

I1.  cumprir as determinagdes da Coordenadoria de Suprimentos;

1. orientar as atividades de aquisicdo de bens e servicos para os 0Orgdos da
Prefeitura;

34

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

IV. promover a padronizagdo e especificacdo de materiais permanentes,
equipamentos e mobiliarios os diversos 6rgdos da Prefeitura;

V. consolidar a programagéo de compras para toda a Prefeitura;

VI. solicitar parecer técnico nos processos de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados;

VII. orientar os orgdos da Prefeitura quanto a maneira de formular requisicbes de
material;

VI11. supervisionar e promover a organizacao do cadastro de fornecedores;

IX. expedir autorizacdo de fornecimento, respeitados 0s precos contratados e as
devidas providéncias de disponibilidade financeira;

X.  desenvolver procedimentos de compra visando melhor qualidade e menor custo;

XI. autuar, concluir e determinar o arquivamento dos processos de compra;

XII. estimar o montante de requisicGes de compras, com base nos dados do cadastro
de precos, para fins de licitacéo;

XIII. providenciar, junto a unidade competente, o0 empenho das despesas a conta das
dotacBes orcamentarias de material;

XIV. desenvolver todos os procedimentos necessarios para a realizacdo de compras;

XV. apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo;

XVI. zelar pela conservacgao dos equipamentos sob sua responsabilidade;

XVILI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE COTACAO DE PRECOS

Art. 72 - Compete ao Chefe de Divisédo de Cotacgédo de Precos:

I.  cumprir as determinagdes do Departamento de Compras;

Il. efetuar cotacdo de precos, bem como indicar se 0s mesmos estdo na média de
mercado;

I11. elaborar quadro comparativo de pregos visando melhor qualidade e menor custo;

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

V. organizar e manter organizado o cadastro de fornecedores;

V1. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CUSTOS

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

I.  cumprir e fazer cumprir as determinac6es do Departamento de Compras;

Il.  manter e atualizar arquivo de custos para otimizacdo dos procedimentos de
compras e licitagdes;

I11. conferir as cotacdes oferecidas pelas diferentes unidades nas solicitacGes de
compras diretas;

IV. conferir a compatibilidade dos precos contratados com os pregos fornecidos para
0 processo licitatorio;

V. manter atualizadas as tabelas de precos para obras e servi¢os a disposi¢do das
unidades administrativas a quem cabe a utilizacao;

VI. acompanhar a evolugdo de precos em atas de registro de precos de outras
instituicbes do governo Estadual, Federal e/ou suas autarquias;
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VII. manter dados estatisticos que permitam avaliar a evolu¢do dos precos dos
principais itens de consumo da municipalidade;

VI11. opinar diretamente nas solicitagbes de realinhamento de precos, bem como nas
correcdes contratuais sempre respeitando os dispositivos legais e em articulacdo com a
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IX. distribuir tarefas para seus comandados;

X. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divis&o;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 74 - Compete ao Diretor do Departamento de Controle de Contratos e
Convénios:

I.  zelar pelo cumprimento da legislagdo em vigor e instrugfes do Tribunal de
Contas do Estado;

Il1. analisar a possibilidade, juntamente com a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, de aditamentos e prorrogacGes de prazos dos contratos e convénios mediante
solicitacdo e interesse das Secretarias;

I11. coordenar a elaboracdo de minutas de contratos e convénios e submeter a
apreciacgdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

IV. elaborar relatorios sobre a execugdo dos contratos e convénios;

V. efetuar o controle dos prazos e execugdo dos contratos e convénios firmados pela
Prefeitura

VI. supervisionar a atualizagdo do arquivo de contratos e convénios firmados pelo
Municipio;

VII1. zelar pela conservagédo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE CONTRATOS E CONVENIOS

Art. 75 - Compete ao Chefe de Diviséo de Controle de Contratos e Convénios:
I.  promover o controle da execucdo dos contratos e convénios firmados pela

Prefeitura;

I1. organizar e manter o arquivo atualizado de todos os contratos e convénios
celebrados;

I11. acompanhar os prazos, execucdo dos objetivos e desembolsos contratuais
previstos;

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

V. acompanhar perante a Secretaria Municipal de Fazenda os desembolsos efetuados
para que ndo seja ultrapassado o teto contratual,

VI. elaborar minutas de contratos e convénios e submeter a apreciacdo da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos;

VII. encaminhar aos érgdos competentes cdpias dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio;

VII1. submeter a apreciagdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos eventuais
requerimentos e indagacgdes formuladas pelos interessados;

IX. receber notas fiscais provenientes de contratos;
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X.  realizar o controle de saldos contratuais;

XI. efetuar pedido de reserva orcamentaria e pedido de empenho, quando
necessarios, para complementacédo de saldo contratual ou aditamentos;

XI1I. notificar as empresas quando ndo houver o correto cumprimento dos contratos e
conveénios;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

Secéao 111
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 76 - A Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos apresenta a seguinte estrutura
interna:

. Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;
a)  Secretario Adjunto;

b) Corregedoria Geral,

c) Departamento de Assisténcia Comunitaria;
Il.  Procuradoria Fazendaéria;

a) Departamento Fazendario;

1.  Divisdo de Expediente Fazendario;

1. Procuradoria Administrativa;

IVV. Procuradoria do Contencioso;

a) Departamento Técnico do Contencioso;

b)  Departamento Administrativo Juridico;

1.  Divisdo de Expediente e Acervos.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

Art. 77 - Compete ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos:

I.  exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
das unidades que lhe sdo diretamente subordinadas;

Il.  exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da
Secretaria de assuntos juridicos;

I11. promover o estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas
juridicas estaduais e federais no Municipio;

IV. promover a emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojetos de atos
normativos, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade com o ordenamento juridico do pais,
em face da legislacdo municipal em vigor, quando solicitado;

V. promover o controle do andamento dos processos judiciais e das providéncias
tomadas com relacdo aos processos judiciais de sua competéncia.

VI. aditar os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinacdo, quando
divergir ou entender necessario o esclarecimento de suas conclusdes;

VII. inspecionar os trabalhos elaborados pelas unidades integrantes da Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos, introduzindo as modificacfes que julgar necessarias;

VII1. promover a orientacdo dos diferentes érgdos municipais, quanto ao cumprimento
das decis0Oes e sentengas judiciais;

IX. orientar quanto a representacdo e providéncias para defender em juizo o
Municipio;
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X. realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacéo do Prefeito ou solicitacdo dos Secretarios Municipais;

XI. promover a elaboracdo de minutas de projetos e a regulamentacédo de dispositivos
de lei, articulando-se com os 6rgdos competentes, de acordo com o interesse da administracao
publica e a solicitacdo do Prefeito;

XII. fiscalizar o controle dos prazos para sancdo ou veto das eis aprovadas pela
Cémara e redigir mensagens atinentes a essa matéria;

XI11. apresentar estudos sobre medidas que lhe parecam reclamadas pelo interesse
publico ou pela boa aplicacdo da legislagdo vigente;

XIV. participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideragdes de natureza juridica;

XV. promover, juntamente com as Procuradorias competentes, 0s estudos necessarios
para as desapropriacdes amigaveis e judiciais;

XVI. acompanhar a execucdo da divida ativa e demais créditos do Municipio cobraveis
executivamente;

XVII. fornecer aos demais procuradores da Prefeitura as orientagdes gerais com
respeito a defesa dos interesses do Municipio junto ao Poder Judiciério;
XVIIL. designar os demais procuradores para representar o Municipio perante

qualquer Férum, Insténcia ou Tribunal;

XIX. supervisionar a execucdo das atividades de protecdo e defesa do consumidor no
Municipio;

XX. atender as auditorias do Tribunal de Contas;

XXI. atender as a¢des junto ao Ministério Publico;

XXII. recomendar a anulacdo ou correcdo de atos contrarios a lei ou as regras da
boa administragéo;
XXIIL. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 78 - Compete ao Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos:

. substituir o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos em seus impedimentos
legais e temporarios, bem como ocasionais;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. representar o Secretario Municipal junto a autoridades e érgdos, quando indicado;

IV. assessorar o Secretario Municipal no desempenho de suas funcdes;

V. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢6es que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

VI. zelar pelo efetivo cumprimento das determinagcfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

VII1. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacédo a outros
0rgaos e aos municipes;

VI1I1. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

IX. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papeis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

X. manter contatos com 0Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;
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XI. auxiliar o Secretério na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,
XIl. desempenhar outras atividades afins.

CORREGEDORIA GERAL

Art. 79 - Compete ao Corregedor Geral:

I.  orientar, acompanhar e fiscalizar a conduta funcional dos servidores da
Administracdo Publica;

1. instaurar, de oficio ou a pedido, Sindicancias e Processos Apurativos;

I1l. instaurar, de oficio ou a pedido, Processos Administrativo Disciplinares,
precedidos ou ndo de Sindicancia;

IV. indicar, para efeito de nomeacdo, 0s membros para a composicdo das Comissoes
Apurativas, de Sindicancias e Disciplinares, que serdo nomeados por ato do Prefeito;

V. revisar e redigir minutas de portarias relativas as Comissoes;

VI. analisar pedidos de substituicdo dos membros que compdem as Comissdes
Apurativas, de Sindicancias e Disciplinares;

VII. prestar assessoria técnica as ComissGes Apurativas, Sindicantes e Processantes;

VII1. supervisionar e orientar, de acordo com a legislacdo em vigor, a analise e emissdo
dos pareceres relativos a matéria disciplinar;

IX. analisar o relatério final conclusivo elaborado pelas Comissdes, verificando o
cumprimento dos requisitos legais para que o0 mesmo seja submetido a apreciacdo pela
autoridade competente para aplicagéo de eventual penalidade;

X.  supervisionar as atividades correcionais e disciplinares nos 6rgaos da Prefeitura,

XI. assessorar as Chefias e orientar os servidores em matéria disciplinar;

XII. receber, avaliar e, quando necessario, apurar as denuncias relacionadas as
condutas funcionais e irregularidades eventualmente cometidas no servico publico;

XI11. assessorar e aconselhar o Chefe do Executivo sobre a atuacdo dos servidores
publicos municipais, atuando de forma preventiva e corretiva;

XIV. prestar consultoria & Administracdo Puablica sobre assuntos relativos a sua
competéncia;

XV. prestar informacGes necessarias a instrucdo de acOes judiciais relativas as
questdes disciplinares;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA COMUNITARIA

Art. 80 - Compete ao Diretor do Departamento de Assisténcia Comunitéria:

I.  coordenar e implementar acdes para orientagdo quanto ao atendimento dos
contribuintes e, quando necessario, encaminhamento aos setores competentes;

I1. assessorar 0 Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na elaboracdo de
respostas e esclarecimentos ao Ministério Publico Federal e Estadual, Poder Judiciario e demais
Orgdos dos Poderes constituidos;

I11. receber, encaminhar e acompanhar o trdmite dos inquéritos, oficios, requisicdes e
recomendagdes formuladas pelo Ministério Publico Federal e Estadual, Poder Judiciario, e
demais entidades publicas e privadas perante 0s 6rgaos existentes no Municipio;

IV. prestar auxilio na verificacdo didria das publicagcbes constantes na Imprensa
Oficial do Estado e da Unido de interesse do Municipio;
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V. assessorar na atualizacdo dos arquivos de processos paralelos existentes na
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

VI. auxiliar e assessorar na manutencao das informacGes ao Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos e as autoridades competentes sobre o andamento dos processos, providéncias
adotadas e decisdes que forem proferidas em feitos de competéncia do Departamento;

VII. prestar assessoria nos assuntos de sua competéncia ao Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos e demais Secretarias Municipais, quando solicitado ou designado;

VI11. assessorar no atendimento das necessidades da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, realizando tarefas que envolvam a autuacédo, tramitacdo e a resolucdo dos processos
administrativos;

IX. coordenar estudos e acompanhar o desenvolvimento de projetos de estruturagéo e
reorganizacdo dos servicos, objetivando maior dinamizacao dos trabalhos;

X.  desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA FAZENDARIA

Art. 81 - Compete ao Procurador Fazendario:

I.  prestar assisténcia juridica tributaria em processos judiciais de executivos fiscais
e administrativos de divida ativa que ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

1. representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas acfes e processos
de natureza tributaria;

I1l. promover a execucdo da Divida Ativa e demais créditos executiveis do
Municipio;

IV. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado dos processos de
cobranca da Divida Ativa e demais créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisdes proferidas em juizo;

V. controlar os prazos e as providéncias tomadas em relacdo aos processos ajuizados
de cobranca da Divida Ativa;

V1. promover o estudo e propor a revisao, quando necessario, da legislacdo tributario-
fiscal do Municipio;

VII. promover o estudo e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia;

VI11. assessorar 0s 6rgdos do Municipio na interpretacdo da legislacdo, normas e
decisdes referentes as questdes tributérias e fiscais;

IX. representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas a¢les ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

X.  promover a cobranga judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

XI. prestar assessoria juridica as unidades administrativas do Municipio, bem como
emitir pareceres em processos administrativos, que versem sobre contratos, convénios,
escrituras, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servigos
publicos, submetidos a sua consideracao;

XII. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

XIII. apreciar previamente 0s processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigacfes assumidas pelo Municipio, sempre que
solicitado;
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XIV. prestar assisténcia ao Municipio na negociacdo de contratos, convénios e acordos
com entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

XV. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patrimdnio publico
municipal, bem como autorizacgdo, permissao e concessao de uso;

XVI. subsidiar as unidades administrativas do Municipio em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;

XVII. controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagcdo aos processos
judiciais nos quais 0 Municipio seja parte interessada;
XVIIL. promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos em que o

Municipio seja parte interessada, quando submetidos a sua consideracgéo;

XIX. revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros orgaos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XX. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio;

XXI. manter o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XXII. promover a defesa do Municipio nas questbes propostas pelos seus
servidores;

XXIIL. promover 0 exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre
matéria de sua competéncia, quando submetidos a sua consideracao;

XXIV. desempenhar atividades como Procurador Juridico, do Contencioso ou
Administrativo, quando designado ou solicitado;

XXV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO FAZENDARIO

Art. 82 - Compete ao Diretor do Departamento Fazendario:

I.  auxiliar a Procuradoria Fazendaria no controle dos prazos e das providéncias a
serem tomadas com relagdo aos processos judiciais de executivos fiscais e administrativos de
divida ativa em que o Municipio seja parte interessada;

Il.  auxiliar a Procuradoria Fazendaria nas atividades relacionadas com a defesa dos
interesses do Municipio;

I11. realizar servigos de protocolizagbes dentre as diversas esferas de governo e
orgdos publicos em geral;

IV. providenciar tiragem de fotocOpias, escaneamento, transmissdo de peticbes on
line e de certificacdo digital perante os foruns e reparticdes publicas em geral;

V. auxiliar o Procurador Fazendéario na promocdo da defesa do Municipio nas
questdes de sua natureza;

VI. prestar auxilio no exame e na elaboracdo de pareceres técnico-juridicos nos casos
em que couber;

VII. auxiliar na manutencdo das informacdes ao Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos e as autoridades competentes acerca do andamento dos processos, das providéncias
adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

VII11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE FAZENDARIO

Art. 83 - Compete ao Chefe de Divisdo de Expediente Fazendario:
. responsabilizar-se pelo servico de expediente da Procuradoria Fazendaria;
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Il. executar as tarefas necessarias para o envio, recebimento e organizagdo de
documentos e correspondéncias;

I11. coordenar o bom atendimento ao publico;

IV. manter o Procurador Fazendario informado dos procedimentos em andamento e
das providéncias adotadas, sempre que solicitado;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e recebimento de documentos,
expedientes e processos que tramitam pela Procuradoria Fazendéria;

V1. instituir e supervisionar sistema de protocolo relativo a Procuradoria Fazendaria;

VII. auxiliar os procuradores em assuntos relativos ao expediente e pesquisa de
legislacdo necessaria aos estudos desenvolvidos pela Procuradoria Fazendaria;

VII1. acompanhar as publicagdes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicacdo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

IX. providenciar tiragem de fotocopias, escaneamento, transmissdo de peticBes on
line e de certificagdo digital perante os foruns e repartices publicas em geral;

X.  desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA ADMINISTRATIVA

Art. 84 - Compete ao Procurador Administrativo:

I.  prestar assisténcia juridica aos 6rgdos municipais em processos administrativos
gue ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da Secretaria de Assuntos Juridicos;

Il.  opinar e emitir pareceres em processos administrativos como contratos,
convénios, escrituras, concorréncias publicas, uso da propriedade e posturas municipais,
concessdes ou permissdes de servicos publicos, ou sobre as relagdes do Municipio com os seus
servidores, quando solicitado;

I11. elaborar minutas de convénios e contratos em que o Municipio seja parte
interessada, quando solicitado;

IV. assessorar juridicamente as Comissdes Apurativas, de Sindicancia, Disciplinares
e de Licitacdo quando submetidos a sua apreciacao;

V. acompanhar a elaboracdo e providéncias nos procedimentos referentes ao Meio
Ambiente;

V1. executar trabalhos que envolvam a interpretacéo e aplicacdo das leis em vigor;

VI1. acompanhar e assessorar 0s procedimentos emanados do Ministério Publico;

VIII. representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas a¢bes ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

IX. promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

X. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

XI. apreciar previamente 0s processos de licitacdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos as obrigacdes assumidas pela Prefeitura, sempre que
solicitado;

XII. prestar assisténcia ao Municipio na negociagédo de contratos, convénios e acordos
com entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

XII1. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patrimonio publico
municipal, bem como autorizagdo, permissao e concesséao de uso;

XIV. subsidiar as unidades administrativas do Municipio em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;
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XV. revisar e propor modificagdes nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros orgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XVI. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio.

XVII. Manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XVIIL. desempenhar atividades como Procurador Juridico, Fazendéario, ou do
Contencioso, quando designado e/ou solicitado;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

PROCURADORIA DO CONTENCIOSO

Art. 85 - Compete ao Procurador do Contencioso:

I.  prestar assisténcia juridica integral aos 6rgaos municipais, em processos judiciais
civeis e trabalhistas que ndo tenham sido atribuidos as demais unidades da Secretaria de
Assuntos Juridicos;

Il.  representar o Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo
sua defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas acbes ou feitos discutidos em toda e
qualquer acéo;

I11. promover a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa e dos demais créditos
do Municipio;

IV. prestar assessoria juridica as unidades administrativas da Prefeitura, bem como
emitir pareceres em processos administrativos, que versem sobre contratos, convénios,
escrituras, uso da propriedade e posturas municipais, concessdes ou permissdes de servicos
publicos, submetidos a sua consideragdo;

V. revisar e redigir minutas de projetos de leis, decretos, portarias e outros atos
administrativos;

VI. apreciar previamente os processos de licitacdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Prefeitura, sempre que
solicitado;

VII. assistir a Prefeitura na negociacdo de contratos, convénios e acordos com
entidades publicas ou privadas, sempre que solicitado;

VIII. apreciar todo e qualquer ato que implique alienacdo do patriménio publico
municipal, bem como autorizacdo, permissao e concessao de uso;

IX. subsidiar as unidades administrativas da Prefeitura em assuntos juridicos e
desempenhar outras atividades atinentes ao cargo de Procurador Municipal;

X.  controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagcdo aos processos judiciais
nos quais o Municipio seja parte interessada;

XI. promover a elaboracdo de minutas de convénios e contratos em que o Municipio
seja parte interessada, quando submetidos a sua consideracao;

XI1. revisar e propor modificages nos termos de convénios e contratos elaborados por
outros 6rgdos e entidades a serem firmados pelo Municipio, quando solicitado;

XI11. promover as desapropriacdes de interesse do Municipio;

XIV. manter o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos
despachos e decisbes que forem proferidos em juizo;

XV. promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores;

XVI. promover 0 exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de
sua competéncia, quando submetidos a sua consideracao;
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XVII. manter relacionamento e intercdmbio de informacgbes com 0s demais
Orgdos integrantes do Sistema de Protecdo ao Consumidor e divulgar as normas regulamentares
pertinentes;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins, como de procurador juridico,
fazendario ou administrativo, quando designado e ou solicitado.

DEPARTAMENTO TECNICO DO CONTENCIOSO

Art. 86 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico do Contencioso:

I.  auxiliar a procuradoria no controle dos prazos e das providéncias a serem
tomadas com relacéo aos processos judiciais em que o Municipio seja parte interessada;

1. auxiliar a Procuradoria do Contencioso nas atividades relacionadas com a defesa
dos interesses do Municipio;

I11. realizar servigos de protocolizacBes dentre as diversas esferas de governo e
6rgéos publicos em geral;

IV. acompanhar as publicacBes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicagéo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

V. providenciar tiragem de fotocdpias, escaneamento, transmissdo de peticbes on
line e de certificacdo digital perante os foruns e reparticdes publicas em geral;

VI. manter sob a guarda a coleténea de leis federais, estaduais e municipais, livros e
documentos;

VII. auxiliar os procuradores na promocdo da defesa do Municipio nas questdes
propostas pelos seus servidores, quando solicitado;

VIII. realizar anélise das minutas de editais de licitacdo, bem como dos contratos,
acordos, convénios e demais atos relativos a obrigac6es assumidas pela Prefeitura, dentre outros,
submetendo a ratificacdo do Secretario Municipal de Assuntos Juridicos;

IX. prestar auxilio no exame e na elaboragéo de pareceres técnico-juridicos nos casos
em que couber;

X. auxiliar na manutencdo das informacfes ao Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos e as autoridades competentes informados do andamento dos processos, das
providéncias adotadas e das decisdes que forem proferidas em feitos de sua competéncia;

XI. auxiliar os procuradores na promocdo de emissdo de pareceres em pProcessos
administrativos que versem sobre direitos e deveres dos servidores;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JURIDICO

Art. 87 - Compete ao Diretor do Departamento Administrativo Juridico:

I.  orientar e acompanhar a distribuicdo de processos na Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

I1. auxiliar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos no acompanhamento da
propositura de ac¢des judiciais;

1. assessorar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenagéo,
acompanhamento e controle do cumprimento de prazos judiciais;

IV. assessorar o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenagdo e
distribuicdo equitativa entre os Procuradores do encargo pela defesa do Municipio em acfes
judiciais;
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V. assessorar 0 Secretario Municipal de Assuntos Juridicos na coordenacdo e
distribuicdo equitativa entre os Procuradores do encargo pela realizacdo de audiéncias
decorrentes de a¢es judiciais em que figure como parte 0 Municipio ou no seu interesse;

V1. assessorar em pesquisas legislativas, doutrinarias e jurisprudenciais necessarias a
instrugdo processual;

VII. prestar assessoramento as Secretarias Municipais, quando solicitado;

VII1. assessorar na redagdo e na revisdo de Projetos de Leis e minutas de Decretos
Municipais;

IX. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado das atividades de
seu Departamento;

X. propor ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos medidas para
aperfeicoamento e eficiéncia das atividades a cargo da Secretaria;

XI. executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos;

XI11. acompanhar as publicacdes efetuadas na imprensa oficial e demais veiculos de
comunicacdo escrita, referentes a assuntos de natureza administrativa e judicial de interesse do
Municipio;

XI11. manter sob a guarda a coletanea de leis federais, estaduais e municipais, livros e
documentos;

XIV. acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Expedientes e
Acervos;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE E ACERVOS

Art. 88 - Compete ao Chefe de Diviséo de Expediente e Acervos:

I.  responsabilizar-se pelo servico de expediente da Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

I1. executar as tarefas necessarias para 0 envio, recebimento e organizacdo de
documentos e correspondéncias;

I11.  coordenar o atendimento ao publico, realizando a triagem necessaria;

IV. manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos informado sobre os
procedimentos em andamento, das providéncias adotadas;

V. responsabilizar-se pelo encaminhamento e recebimento de documentos,
expedientes e processos que tramitam pela Administracdo Publica em geral;

VI. auxiliar a tramitacdo de procedimentos referentes ao Ministério Pablico, Poder
Judiciario e demais 6rgaos dos poderes constituidos;

VII. instituir e supervisionar o sistema de protocolo relativo a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos;

VI11. auxiliar os Procuradores em assuntos relativos ao expediente e pesquisa de
legislacdo necessaria aos estudos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

IX. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

X.  manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracgéo, distribuigdo, guarda
e controle da movimentacdo dos arquivos da Secretaria;

XI. manter e organizar o recebimento e controle da movimentagdo dos processos
encaminhados pelas Secretarias;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

45



~ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

XII. executar tarefas de conservagdo dos processos, papéis, livros e outros documentos
de interesse da Administracao;

XI11. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de informacdes e
remessa de processos e demais documentos;

XIV. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacéo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

XV. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XVI. catalogar e atualizar o acervo juridico;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

Secéo 1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 89 - A Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social apresenta a
seguinte estrutura interna:

| Secretario Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social,
a)  Secretario Adjunto;

b) Coordenadoria de Protecdo Social Especial;
1 Divisdo do CREAS;

c)  Coordenadoria de Protecdo Social Basica;

1. Diviséo do CRAS;

2.  Departamento Administrativo;

3 Divisdo de Planejamento e Orcamento;

4 Departamento de Gestdo do SUAS;

5 Diviséo de Gestao de Convénios e Parcerias;
6 Diviséo de Gestdo da Informagéo;

7 Divisdo de Gestdo de Formacdo Continuada;
8 Departamento de Apoio aos Conselhos;

9.  Departamento de Inclusdo Produtiva;

10. Divisdo do Balcéo de Empregos;

11. Divisdo do Banco do Povo;

12. Divisdo de Economia Solidéria;

13. Departamento de Cadastro Social;

14. Divisio do Cadastro Unico de Beneficios.

SECRETARIO MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Art. 90 - Compete ao Secretario Municipal de Cidadania e Desenvolvimento
Social:

I.  assessorar diretamente o Chefe do Executivo nos assuntos compreendidos na area
de competéncia da Secretaria;

Il. articular-se aos demais Secretarios, com vistas a adogdo de medidas necessarias
para o desenvolvimento das agdes da Secretaria;

I11. dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas da Secretaria, fixando os
objetivos de acdo dentro das disponibilidades de recursos e da realidade social do Municipio;
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IV. orientar, acompanhar, e coordenar a execugdo dos programas de assisténcia social
aprovados no plano municipal de assisténcia social pelo conselho;

V. orientar estudos e pesquisas para a identificacdo de indicadores sociais do
Municipio;

VI. articular o entrosamento da rede de protecéo e inclusdo social do Municipio;

VII. promover, junto as autoridades competentes, a celebracdo de convénios, com
entidades publicas ou privadas, nas &reas de atuacdo da Secretaria;

VI11. promover, de acordo com normas proprias, a fiscalizacdo da aplicacdo de auxilios
e subvencdes a entidades e obras sociais;

IX. coordenar 0 assessoramento a movimentos comunitarios, associacdes de bairros,
entidades profissionalizantes e outras organizagdes sociais;

X. programar a divulgacéo de trabalhos socio-educativos, objetivando conscientizar
a comunidade de seus deveres e direitos sociais;

XI. promover a atualizacdo do diagndstico sobre a problematica social de criancas,
adolescentes, deficientes, idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas de solucéo
que estejam ao alcance do Municipio;

XI1I. organizar e coordenar a realizagdo de seminarios, foruns e conferéncias, visando
formular e avaliar a politica municipal de assisténcia social em seu ambito de atuacao;

XII1. providenciar, periodicamente, 0 monitoramento e a avaliacdo dos projetos de
assisténcia social a cargo da Secretaria €, se 0 caso, sugerir medidas de correcdo e melhoria;

XIV. reunir-se periodicamente com os subordinados, para avaliacdo dos trabalhos;

XV. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 91 - Compete ao Secretario Adjunto de Cidadania e Desenvolvimento Social:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢fes que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacédo a outros
Orgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para analise;

VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional;

X. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Art. 92 - Compete ao Coordenador de Protecdo Social Especial:
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I.  planejar, executar, monitorar e avaliar os servi¢os socioassitenciais de protecédo
social especial da assisténcia social,

I1. acompanhar e contribuir na elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

I11. coordenar todas as acfes da Divisdo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social - CREAS;

IV. exercer a coordenacdo geral dos assuntos referentes as acGes de protecdo social
especial;

V. participar do processo de elaboracdo da proposta orgamentaria, diretrizes
orcamentarias e plano plurianual em conjunto com os demais setores da Secretaria, bem como o
acompanhamento de sua execugao;

VI. elaborar mensalmente relatorios sobre os programas e servi¢os de sua area de
competéncia, encaminhando-os ao Secretario;

VII. coordenar o desenvolvimento de acGes de protecdo social especial de forma
integrada, com a rede socioassistencial e demais politicas sociais;

VIII. informar ao Secretério quanto as necessidades detectadas para a viabilizagdo da
infraestrutura para garantia do funcionamento dos programas e servigos afetos a sua area de
atuacdo;

IX. emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

X.  supervisionar e coordenar as equipes dos programas e servicos afetos a sua area
de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia
social;

XI. planejar, coordenar, organizar e promover formacao continuada das equipes em
conformidade com as demandas identificadas no processo de superviséo;

XI1. acompanhar e coordenar a execucao das deliberacdes dos Conselhos afetos a sua
area de competéncia;

XII1. implementar servicos de protecdo social de média e alta complexidade conforme
normativas nacionais, estaduais e municipais;

XIV. distribuir tarefas para os seus comandados;

XV. desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CREAS

Art. 93 - Compete ao Chefe de Divisdo do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social:

I.  desempenhar as rotinas administrativas desenvolvidas da Divisao;

Il1. participar da elaboragdo, acompanhamento, implementacéo e avaliacdo dos fluxos
e procedimentos adotados pela Divisao;

I11. subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial;

IV. promover articulagdo continua com as demais unidades e servigos
socioassistenciais, especialmente o CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia;

V. promover articulacdo continua com as demais politicas publicas e os 6rgdos de
defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

V1. definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos
na Unidade;

VII. desenvolver com a equipe técnica a adocdo de estratégias e ferramentas tedrico-
metodoldgicas que possam qualificar o trabalho;
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VIII. definir com a equipe os critérios de inclusdo, acolhida, encaminhamento,
acompanhamento e desligamento das familias e individuos nos servicos ofertados no CREAS;

IX. executar as acBes da Divisdo, assegurando diadlogo e possibilidades de
participacdo dos profissionais e dos usuarios;

X.  controlar a oferta e 0 acompanhamento dos servigos, incluindo o monitoramento
dos registros de informacdes e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

XI. inserir registros de informacdo e monitorar o envio regular de dados sobre o
CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao 6rgéo gestor;

XII. contribuir para a avaliacao, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos pelo
CREAS;

XIII. participar das reunifes de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado;

XIV. controlar os encaminhamentos e acompanhamentos dos servi¢os ofertados no
CREAS;

XV. distribuir tarefas para os seus comandados;

XVI1. desenvolver outras atividades afins.

COORDENADORIA DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Art. 94 - Compete ao Coordenador de Protecdo Social Basica:

I.  planejar, executar, monitorar e avaliar os servi¢os socioassitenciais de protecao
social basica da assisténcia social;

I1. acompanhar e contribuir na elaboracdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

I11. coordenar todas as acfes da Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social - CRAS;

IV. exercer a coordenacdo geral dos assuntos referentes as acbes de protecdo social
bésica;

V. participar do processo de elaboracdo da proposta orcamentaria, diretrizes
orcamentarias e plano plurianual em conjunto com os demais setores da Secretaria, bem como o
acompanhamento de sua execucao;

VI. elaborar mensalmente relatdrios periddicos sobre os programas e servigos de sua
area de competéncia, encaminhando-os ao Secretario;

VII. coordenar o desenvolver das acdes de protecdo social basica e inclusdo social de
forma integrada, com a rede socioassistencial e demais politicas sociais;

VIII. informar ao Secretario quanto as necessidades detectadas para a viabilizacdo da
infraestrutura para garantia do funcionamento dos programas e servigos afetos a sua area de
atuacdo;

IX. emitir pareceres e documentos de sua competéncia;

X.  supervisionar e coordenar as equipes dos programas e servicos afetos a sua area
de competéncia visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de assisténcia
social;

XI. planejar, organizar e promover formacdo continuada das equipes em
conformidade com as demandas identificadas no processo de superviséo;

XII. acompanhar e executar as deliberagbes dos Conselhos afetos a sua area de
competéncia;

XI11. desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS
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Art. 95 - Compete ao Chefe de Divisdo do Centro de Referéncia de Assisténcia
Social:

I.  executar 0 monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a avaliagdo
das acdes, programas, projetos e beneficios no territorio de abrangéncia;

Il.  participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacao da referéncia e contrarreferéncia;

1. executar as acles, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos
profissionais e das familias inseridas nos servicos ofertados pelo Centro de Referéncia da
Assisténcia Social - CRAS e pela rede prestadora de servicos no territorio;

IV. definir, com a participacdo da equipe de profissionais, os critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias, dos servigcos ofertados no Centro de Referéncia
da Assisténcia Social - CRAS;

V. definir, em conjunto com a equipe de profissionais e representantes da rede
socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliacao e
desligamento das familias e individuos nos servicos de protecdo social béasica da rede
socioassistencial referenciada ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

VI. promover a articulagdo entre servicos, transferéncia de renda e beneficios
socioassistenciais na area de abrangéncia do Centro de Referéncia de Assisténcia Social -
CRAS;

VII1. definir, em conjunto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas teorico-
metodoldgicas de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

VI1I1. contribuir para a avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficicia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

IX. efetuar acBes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territorio, dentre elas as liderangas comunitérias e associacdes de bairros.

X. inserir dados no sistema de informacdo de ambito local e monitorar o envio
regular e nos prazos, de informacgdes sobre 0s servigcos socioassistenciais referenciados,
encaminhando a Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;

XI1. participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS;

XI11. desenvolver processo de busca ativa no territério de abrangéncia do Centro de
Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria
Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;

XI11. compor quando designado representacdo nos Conselhos Municipais;

XIV. executar € monitorar 0s convénios com a rede de servigcos socioassistencial
privada no territério;

XV. desenvolver outras atividades afins;

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 96 - Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

I.  prestar assisténcia administrativa aos diversos setores e Departamentos da
Secretaria;

Il.  verificar a necessidade de reforma, reparos e manutengdo dos prédios utilizados
para o desenvolvimento dos servigos da Secretaria;

I11. planejar e controlar a frequéncia e escala de férias dos servidores da Secretaria;

IV. manter cadastro atualizado de todos os servidores lotados na Secretaria;

V.  supervisionar 0s servigos de transporte da Secretaria;

V1. remeter as correspondéncias da Secretaria,;

VII. supervisionar o atendimento ao publico na recepcdo da Secretaria;
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VIII. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes de interesse da Secretaria;

IX. manter organizado o recebimento, classificagdo, numeracgdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

X. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

XI. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

XI11. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

XIII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XIV. prestar informacGes aos diversos orgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

XV. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Planejamento e
Orcamento;

XVI1. desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Art. 97 - Compete ao Chefe de Divisédo de Planejamento e Or¢camento:

. prestar assisténcia financeira aos diversos setores e Departamentos da Secretaria;

Il1. articular com a Secretaria Municipal de Fazenda o planejamento e a execucgédo
orcamentéria da Secretaria;

I11. subsidiar o Secretario na elaboracao das ferramentas de gestao, tais como o Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual (LOA);

IV. acompanhar e controlar os recursos recebidos pelo Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS, prestando informacdes regulares aos Conselhos de controle social,

V. elaborar e acompanhar os processos de compra para aquisi¢do de equipamentos,
Servigos, conveénios, obras, dentre outros relacionados as atividades da Secretaria;

VI. manter atualizados os dados da execucdo orcamentaria;

VII. assessorar na elaboracdo dos termos de convénios e 0s contratos que serdo
assinados e controlar o repasse financeiro e vigéncia dos mesmos;

VI11. controlar os saldos de empenhos de contratos e convénios da Secretaria;

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

X.  desenvolver outras atividades afins;

DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL -
SUAS

Art. 98 - Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social:

I.  planejar, monitorar e avaliar os servigos de protecdo social basica e especial no
ambito do Municipio;

I1.  propor instrumentos de regulamentacdo da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

I11. prestar apoio técnico a rede publica e privada para execucdo dos servicos
socioassistenciais;
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IV. implementar a gestdo do trabalho;

V. apoiar e fomentar os instrumentos de gestéo participativa;

VI. promover a capacitagdo continuada dos trabalhadores da Assisténcia Social,
conforme a Politica Nacional de Capacitacdo Permanente;

VII. elaborar a Politica Municipal de Assisténcia Social;

VI11. construir instrumentos de gestdo da Politica Municipal de Assisténcia Social;

IX. preencher os instrumentos de Gestdo Federal no “SUAS WEB” e de Gestdo
Estadual;

X. sistematizar os dados dos servicos, programas e projetos executados pela rede
socioassistencial do Municipio;

XI. implementar a vigilancia socioassistencial no ambito municipal,

XI1. elaborar o Plano Municipal de Assisténcia Social;

XI11. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE GESTAO DE CONVENIOS E PARCERIAS

Art. 99 - Compete ao Chefe de Diviséo de Gestdo de Convénios e Parcerias:

I.  providenciar a implantacdo e execucdo dos convénios e contratos que integram a
Rede Bésica e a Rede Especializada Municipal da Assisténcia Social conforme principios e
diretrizes da Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e legislacdo pertinente que rege 0s
conveniamentos;

I1. elaborar os termos de convénios e os contratos que serdo assinados e auxiliar no
controle do repasse financeiro e vigéncia dos mesmos;

I11. executar os procedimentos de formulacéo de convénios e controle de prestacdo de
contas;

IV. capacitar as entidades em assuntos relativos a formulacdo de convénios, tais
como prestacdes de contas, planos de aplicacdo, planos de trabalho, dentre outros;

V. propor diretrizes e orientacGes técnicas para parcerias € convénios nas redes
béasica e especializada;

V1. emitir relatorios sobre metas, servicos e programas conveniados;

VII. estabelecer interface com outras Secretarias municipais, em especial as Secretaria
de Educacdo e Saude, para execugao de conveénios;

VI11. estabelecer interface com o Estado e Unido para execucdo de programas;

IX. elaborar instrumentos legais de parcerias, tais como convénios, contratos, termos
de parcerias, termos de responsabilidade, a serem firmados entre a Secretaria e 0Orgdos
governamentais e ndo governamentais;

X. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE GESTAO DA INFORMACAO

Art. 100 - Compete ao Chefe de Divisao de Gestao da Informacao:

I.  implantar, organizar e gerir os Sistemas de Informacdo e bancos de dados,
providenciando sua atualizacéo periodica e aprimoramento continuo;

Il.  providenciar e gerir a coleta, processamento eletrénico, critica, consolidacéo e a
analise da consisténcia das informac0es, estatisticas e dados;

I11. acompanhar, monitorar, avaliar os resultados e impactos dos diversos programas
sociais da Secretaria, para revisdo e 0s ajustes que se fizerem necessarios;

IVV. elaborar subsidios para levantamento de dados e informacbes da Politica de
Assisténcia Social no &mbito do Municipio;
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V. elaborar mecanismos para a coleta de dados para subsidiar a implementacdo das
politicas publica;

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

VII. elaborar, propor, coordenar e apoiar a implementacdo de planos, programas,
projetos e acOes da politica de assisténcia social;

VIII. apoiar a proposicéo, avaliacdo, validacdo, célculo e disseminacdo de indicadores
no ambito das politicas de assisténcia social;

IX. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE GESTAO DE FORMACAO CONTINUADA

Art. 101 - Compete ao Chefe de Divisdo de Formagdo Continuada:

I.  implementar a formacio e a capacitacdo dos trabalhadores do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, de forma continuada, sistematica, sustentavel e participativa, seja
diretamente ou por meio de convénios, parcerias, contratos ou instrumentos congéneres;

Il.  apoiar a realizagdo de seminarios e foruns relacionados ao campo temético do
Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

I11. realizar e/ou apoiar a realizacdo de avaliacBes, levantamentos, diagnosticos,
estudos e pesquisas que tenham como objeto as diversas dimensdes do trabalho na Assisténcia
Social, produzindo e divulgando relatérios, com vistas ao aprimoramento dos processos de
trabalho;

IV. construir de forma participativa o Plano Municipal de Capacitacdo dos
trabalhadores do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

V. desenvolver outras atividades afins;

DEPARTAMENTO DE APOIO AOS CONSELHOS

Art. 102 - Compete ao Diretor do Departamento de Apoio aos Conselhos:

I.  assegurar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais vinculados a
Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social;

Il1. assegurar o0 apoio técnico, administrativo e financeiro as Conferencias Municipais
organizadas pelos Conselhos;

I11. articular com a Fundacdo Municipal de Defesa da Crianca e do Adolescente -
FUNDAC, apoio as atividades do Conselho Tutelar;

IV. promover a capacitacdo dos conselheiros;

V. assegurar a mediacdo entre as demandas dos Conselhos com a Secretaria de
Cidadania e Desenvolvimento Social e demais Secretarias;

VI. reunir informac@es, dados estatisticos, estudos e normas relacionadas aos temas
tratados pelos Conselhos, disponibilizando-as aos Conselheiros;

VII. garantir a autonomia dos Conselhos acerca das deliberacBes de politicas de seus
respectivos segmentos;

VI1II. garantir aos Conselhos informacg6es para o exercicio do controle social;

IX. desenvolver outras atividades afins;

DEPARTAMENTO DE INCLUSAO PRODUTIVA
Art. 103 - Compete ao Diretor do Departamento de Inclusdo Produtiva:

I.  estimular e apoiar todas as formas de inclusdo produtiva nas diferentes regides do
Municipio;
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I1. articular a inclusdo produtiva com processos de desenvolvimento local integrado
e sustentavel no territorio;

I11. promover o aperfeicoamento da producédo e gestao;

IV. articular, em conjunto com os demais 6rgdos competentes, a implantacdo da rede
de comercializacdo de produtos;

V. atuar em estreita articulacdo com o Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS;

VI. implementar atividades de inclusdo produtiva, de formacdo de grupos de
producdo e de comercializacdo de produtos, de forma a incluir as familias, referenciadas no
Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS e beneficiarias do Programa Bolsa Familia,
no mercado do trabalho e da geracao de renda;

VII1. difundir a cultura, os principios e iniciativas da economia solidaria e apoiar o
empreendedorismo;

VI11. desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DO BALCAO DE EMPREGOS

Art. 104 - Compete ao Chefe de Divisdo do Balcdo de Empregos:

I.  elaborar politica municipal de apoio a integracdo no mercado de trabalho da
juventude;

Il.  incentivar os candidatos as vagas de emprego a aperfeicoarem a qualificacdo
profissional;

I11. realizar diagnéstico de empregabilidade no Municipio;

IV. manter cadastro atualizado de vagas de emprego e dos encaminhamentos
realizados;

V. promover procedimentos de intermediacdo de mao de obra;

VI. encaminhar os candidatos as vagas de emprego aos 6rgdos competentes para
emissdo dos documentos pessoais necessarios a inser¢do no mercado de trabalho;

VII. promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego;

VI11. captar vagas no mercado de trabalho, por meio de cadastramento;

IX. planejar, implantar e coordenar o Programa de Inclusdo de Pessoas com
Deficiéncia, visando a inser¢do das mesmas no mercado de trabalho;

X.  desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DO BANCO DO POVO

Art. 105 - Compete ao Chefe de Divisdo do Banco do Povo:

I.  democratizar 0 acesso ao crédito de pequenos empreendedores que objetivam
produzir e crescer, apoiando suas habilidades e experiéncias de produgéo e servicos;

Il1. possibilitar crédito ao mercado informal, visando a expansdo de atividades
econdmicas;

I11. fomentar a criacdo de novos microempreendimentos e postos de trabalho;

IV. prestar atendimento ao publico empreendedor, para informacédo e orientacdo dos
critérios de financiamento do Banco do Povo;

V. elaborar e manter atualizado o cadastro de clientes;

VI. realizar visita técnica para cadastro socioecondmico do cliente e emitir parecer
técnico;

VI1. manter atualizado o sistema de controle e digitacdo de dados no cadastro;

VIII. divulgar as atividades e dados estatisticos para base de informacfes junto a
Secretaria;
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IX. acompanhar os vencimentos e quitacdo dos empréstimos para controle da
inadimpléncia;
X.  desenvolver outras atividades afins;

DIVISAO DE ECONOMIA SOLIDARIA

Art. 106 - Compete ao Chefe de Divisdo de Economia Solidaria:

I.  promover acOes, elaborar e coordenar programas e projetos que visem ao
desenvolvimento e fortalecimento da economia solidéria;

I1. coordenar a articulacdo e o desenvolvimento de parcerias com organizacdes
governamentais, ndo governamentais, entidades de classe, universidades e outras instituicGes
para o desenvolvimento de programas de fomento a economia solidéria;

I1l. promover a expansdo dos empreendimentos solidarios, mediante a abertura e
fortalecimento de canais de comercializacdo;

IV. fortalecer o assessoramento técnico e gerencial dos empreendimentos solidarios e
de producdo comunitéria;

V. estimular o desenvolvimento de linhas de crédito adequadas aos
empreendimentos solidarios;

VI. promover semindrios, encontros e outras atividades que tenham por objetivo a
divulgacdo e a promogdo da economia solidaria;

VII. desenvolver outras atividades afins;

DEPARTAMENTO DE CADASTRO SOCIAL

Art. 107 - Compete ao Diretor do Departamento de Cadastro Social:

I.  promover o cadastramento e inclusdo das familias em situacdo de risco e
vulnerabilidade social nos programas de transferéncia de renda e beneficios no ambito
municipal, Estadual e Federal, garantindo a seguranca de renda conforme preconiza a Politica
Nacional de Assisténcia Social e atualizando os cadastros conforme periodicidade prevista em
lei;

Il. gerenciar o Cadastro Unico do Governo Federal, mantendo-o atualizado,
promovendo as substituicdes e alteracdes necessarias e informando-as aos 6rgaos competentes;

I11. encaminhar ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS a relagéo
territorializada das familias que recebam beneficios do Programa Bolsa Familia e Beneficio de
Prestacdo Continuada - BPC, para efeito de acompanhamento destas;

IV. encaminhar ao Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS a relagédo
territorializada das familias que recebam beneficios do Programa Bolsa Familia em
descumprimento de condicionalidades para efeito de acompanhamento, visitas domiciliares e
busca ativa;

V. acompanhar, em conjunto com o Centro de Referéncia da Assisténcia Social -
CRAS, os casos de familias cujos beneficio estejam passiveis de cancelamento por sucessivos
descumprimentos de condicionalidades, auxiliando-as na regularizacéo;

V1. elaborar relatérios, prestar as informacgoes solicitadas, realizar visitas periodicas,
dentre outros procedimentos necessarios e dirigidos aos 6rgaos de controle interno e de controle
social do Programa Bolsa Familia;

VII. cooperar com o0s demais setores da Secretaria para inclusdo em programas
sociais, visando a emancipacéo das familias enquadradas em situacdo de pobreza ou de pobreza
extrema;

VI11. desenvolver outras atividades afins;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 feelnederns

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

55



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

~ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

DIVISAO DO CADASTRO UNICO DE BENEFICIOS

Art. 108 - Compete ao Chefe de Divisdo do Cadastro Unico de Beneficios:

I.  auxiliar o Diretor do Departamento no desenvolvimento das atividades relativas
ao cadastro Unico de beneficios e programa Bolsa Familia;

I1.  controlar as atividades desenvolvidas pela equipe administrativa responsavel pelo
cadastramento e recadastramento das familias;

I11. elaborar, em conjunto com o Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS,
mapeamento para localizagdo de familias no Municipio em situacdo de pobreza e extrema
pobreza;

IV. planejar e implantar novas técnicas para melhoria do rendimento do trabalho;

V. zelar pelo funcionamento dos equipamentos da Secretaria, solicitando reparos e
aquisicoes que se fizerem necessérias para a continuidade dos trabalhos;

VI. desempenhar outras atividades afins.

Secdo V B
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 109 - A Secretaria Municipal de Educacgéo apresenta a seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Educacéo;

a)  Secretario Adjunto;

Il.  Superviséo de Politicas Educacionais;

a) Coordenadoria da Educacdo Basica;

1 Supervisor de Ensino;

2 Diretor de Escola;

3. Vice-Diretor de Escola;

4.  Professor Coordenador;

b)  Departamento de Informagao Educacional e Informatica;
1 Divisdo de Informacdo Educacional,

2 Divisdo de Informatica;

c) Departamento de Formacdo Continuada e Educacdo Especial,
1.  Professor Coordenador de Projeto Especial;

I11.  Supervisdo de Assuntos Administrativos e Juridicos;

a) Departamento de Alimentacéo Escolar;

1.  Divisdo de Processos e Contratos na Merenda;

2.  Divisédo de Educacdo Alimentar;

b)  Departamento de Transportes;

c)  Departamento de Recursos Humanos;

d) Departamento de Planejamento, Orcamento e Controle;
e)  Departamento de Almoxarifado;

f)  Departamento de Contratos e OperacGes de Manutencédo da Infraestrutura;
1.  Divisdo de Expediente.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

Art. 110 - Compete ao Secretario Municipal de Educacéo:
I.  gerirtoda a Secretaria Municipal de Educacdo de maneira planejada;
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Il. executar e coordenar as atividades de ensino no Municipio, elaborando o
programa de educacéo e controlando a sua execucao;

I11. elaborar diretrizes gerais para a execucdo da politica educacional do Municipio e
gestdo de sistema municipal de ensino, de forma integrada com os sistemas equivalentes da
uniéo e do estado;

IV. contribuir para a atualizacdo do ensino municipal com a aplicacdo de técnicas
pedagogicas;

V. promover e incentivar o aperfeicoamento técnico dos profissionais do ensino
municipal;

VI. promover e supervisionar a execucdo de cursos de capacitacdo para 0S
profissionais da area de educacdo do Municipio;

VII. promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecdo das atividades educacionais e
administrativas;

VI11. acompanhar o calendario escolar municipal, garantindo a aplicacdo das leis
educacionais em vigor;

IX. fiscalizar permanentemente as escolas municipais em suas estruturas, atentando
para necessidade de manutencdo e ampliacéo;

X. propor a lotacdo dos Orgdos componentes da estrutura administrativa da
Secretaria municipal de educacao;

XI. definir metas, diretrizes e supervisionar o trabalho realizado nos 6rgdos da
estrutura interna da Secretaria;

XI1. expedir resolugbes, portarias, comunicados e editais atinentes a area da educacéo;

XI111. propor planos de aplicacdo do fundo e programas vinculados & educacdo ao
respectivo conselho fiscalizador;

XIV. solicitar ao Chefe do Executivo contratacGes esporadicas e temporarias para
atender a eventuais problemas gque possam ameacar a continuidade da prestacdo do ensino
municipal;

XV. fiscalizar e controlar o cumprimento de eventuais contratos firmados com
empresas prestadoras de servicos;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 111 - Compete ao Secretario Adjunto de Educacao:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢6es que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
0rgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgdo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papeis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;
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VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DE POLITICAS EDUCACIONAIS

Art. 112 - Compete ao Supervisor de Politicas Educacionais:

I.  subsidiar o Secretario Municipal sobre o desenvolvimento das atividades
estratégicas da rede municipal de educacéo;

1. zelar pelo cumprimento das determinacdes do Secretario Municipal de Educacéo;

I11. planejar, implementar, coordenar e supervisionar a execucdo de projetos de
politicas publicas relacionados a educacéo;

IV. supervisionar a elaboracdo e a execucdo dos planejamentos estratégicos e
programas no ambito municipal e federal;

V. elaborar, revisar, avaliar e monitorar o cumprimento do Plano Municipal de
Educacao;

V1. promover a integracdo de todas as unidades da rede municipal de educacéo;

VII. desempenhar, de acordo com as solicitacdes do Secretario Municipal de
Educacdo, atividades politico pedagdgicas especificas;

VI11. promover e acompanhar a elaboracdo e a implementacdo de Projetos Politicos
Pedagdgicos - PPP, de cada unidade escolar, zelando por uma construtiva integracdo entre
comunidade local e escola;

IX. prestar orientacdo ao Coordenador Pedagdgico Administrativo, aos Supervisores
de Ensino e aos Diretores de Escola;

X.  monitorar o cumprimento de metas e objetivos da educagdo municipal;

XI. desempenhar outras atividades afins

COORDENADORIA DA EDUCACAO BASICA

Art. 113 - Compete ao Coordenador da Educacéo Basica

. coordenar e monitorar 0 processo de construcdo coletiva da Proposta Pedagdgica
das unidades escolares;

I1. implementar e coordenar os programas de formacao continuada;

I11. planejar e coordenar atividades de atualizacdo no campo educacional;

IV. coordenar atividades de estudo e pesquisas na area educacional, estimulando o
espirito de investigacao e a criatividade dos profissionais da educacao;

V. articular o administrativo e o pedag6gico visando a aproximacao de ambos e
desenvolvimento de a¢des conjuntas;

V1. contribuir para capacitacdo e formacdo permanente dos educadores em servico;

VII. investigar, diagnosticar, planejar, implementar e avaliar o curriculo escolar em
integracdo com outros profissionais da educacao e integrantes da comunidade escolar;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE ENSINO

Art. 114 - Compete ao Supervisor de Ensino:
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I.  estimular e monitorar o processo de elaboracdo e a execucdo da Proposta
Pedagogica nas escolas;

Il. problematizar a realidade, explicitando as possiveis contradi¢fes visando o
crescimento continuado de toda a comunidade escolar;

I11. participar, sempre que possivel, das reunides pedagdgicas e Hora de Trabalho
Pedagogico Coletivo - HTPC, trazendo sua contribuicdo e subsidios e, fundamentalmente,
acompanhar, ao lado da Coordenacdo e da Direcdo, 0 aproveitamento escolar,
responsabilizando-se também pelos resultados;

IV. monitorar o andamento das AssociacOes de Pais e Mestres - APMs e demais
colegiados, observando-lhes o funcionamento, a proposta e a participacdo da comunidade
escolar;

V. desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ESCOLA

Art. 115 - Compete ao Diretor de Escola:

I.  garantir a elaboracdo e execucdo coletiva da proposta pedagogica;

Il.  administrar os recursos humanos, materiais e financeiros;

1. monitorar o cumprimento dos dias letivos e horas de aula estabelecidas;

IV. garantir a legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos,
dos professores e funcionérios;

V. garantir os meios para o reforco e a recuperacao da aprendizagem dos alunos;

VI. articular a integracéo da escola com as familias e a comunidade;

VII. comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus tratos envolvendo alunos, assim
como 0s casos de evasdo escolar e de reiteradas faltas, antes que estas atinjam o limite de 25%
(vinte e cinco por cento) das aulas previstas e minitradas;

VIIl. encaminhar, na sua &area de competéncia, recursos, processos, peticoes,
representacdes ou oficios dirigidos a qualquer autoridade e/ou remeté-los, quando for o caso, a
quem de direito, devidamente informados, nos prazos legais;

IX. autorizar a matricula e transferéncia de alunos e assinar, em conjunto ao
Secretério de Escola, os documentos relativos a vida escolar do aluno, expedidos pela Unidade
Escolar;

X. aplicar as penalidades de acordo com as normas estatutarias, bem como as
previstas nas normas disciplinares da escola, elaboradas pelo Conselho de Escola e descritas no
Projeto Politico Pedagdgico - PPP, assegurada a ampla defesa aos acusados;

XI. coordenar a atividades dos servidores nomeados ou designados para prestar
servigos na escola, respeitada a descri¢do do cargo;

XII. participar da elaboracdo e acompanhar a execucédo de todos os projetos da escola;

XI111. diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da escola sejam
mantidos e preservados, coordenando e orientando todos os servidores da escola sobre o uso dos
equipamentos e materiais de consumo;

XIV. coordenar e orientar a equipe escolar quanto a manutencdo e conservacdo dos
bens patrimoniais da escola, realizando o seu inventario, anualmente ou quando solicitado pelo
superior;

XV. adotar, em conjunto com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a
comunidade a se corresponsabilizar pela preservacdo do prédio e dos equipamentos escolares,
informando aos 0rgaos competentes a necessidade de reparos, reformas e ampliacdes;

XVI1. adotar as medidas de emergéncia em situacGes ndo previstas, comunicando-as, de
imediato, a Secretaria Municipal de Educacao, ouvindo o Conselho de Escola, quando possivel,
ou ao seu ““ad referendum”;
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XVII. garantir a circulacéo e facilitar o acesso a toda a informagéo que interesse
a comunidade e ao conjunto dos servidores e educandos da escola;
XVIIL. coordenar o processo de atribuicdo de classes, aulas e turnos;

XIX. organizar o horario de trabalho da Equipe Escolar, de acordo com as normas
previstas na Legislagéo pertinente, ouvidos os interessados;

XX. decidir, junto a Equipe Técnica, sobre recursos interpostos pelos alunos ou seus
responsaveis, relativos a verificagdo do rendimento escolar, ouvidos os professores envolvidos;

XXI. desempenhar outras atividades afins.

VICE-DIRETOR DE ESCOLA

Art. 116 - Compete ao Vice-Diretor de Escola:

. substituir o Diretor nos casos de impedimento legal;

I1.  responder pela coordenacdo geral da escola, em comum acordo de horario com o
Diretor;

I11. colaborar com o Diretor no desempenho de suas atribuicdes especificas;

IVV. desempenhar outras atividades afins.

PROFESSOR COORDENADOR

Art. 117 - Compete ao Professor Coordenador:

I.  orientar, coordenar e planejar, junto a equipe escolar, as acdes pedagdgicas
desenvolvidas na escola;

I1. elaborar e garantir a elaboracao e execucao coletiva da proposta pedagogica

I11. identificar problemas no processo ensino-aprendizagem e buscar solugfes para 0s
mesmaos.

IV. estabelecer fluxos para atendimento individual aos professores;

V. promover a integracdo entre alunos, pais, professores, direcdo, equipe
interdisciplinar, Secretaria de Educacdo e demais funcionarios da escola;

VI. interagir com o aluno para identificar problemas e buscar solucdes;

VI1. proporcionar momentos de formacao continuada a toda a equipe escolar;

VI11. articular e organizar os projetos da escola;

IX. oferecer apoio pedagdgico aos professores;

X. orientar e monitorar projetos de recuperacao continua e paralela aos alunos;

XI. assessorar, coordenar e acompanhar reunides pedagogicas;

XI1. emitir relatérios e pareceres;

XI11. participar das reunides promovidas pela Secretaria de Educacéo.

DEPARTAMENTO DE INFORMACAO EDUCACIONAL E INFORMATICA

Art. 118 - Compete ao Diretor do Departamento de Informacdo Educacional e
Informatica:

I.  acompanhar os processos de informatica na rede escolar;

Il1. controlar todos os procedimentos relacionados ao sistema de informacdo e
cadastramento da Companhia de Processamento de Dados do Estado de Sao Paulo - PRODESP;

I11. coordenar o cadastramento, inser¢do de dados e atualizagdo da rede Municipal de
Educacao;

IV. coordenar o cadastramento, insercdo de dados e atualiza¢do do senso escolar;

V. supervisionar a execugdo dos procedimentos necessarios para o cadastramento da
matricula escolar;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

60



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

VI. coordenar a operagdo dos sistemas de computadores e equipamentos de
informatica;

VII. supervisionar o monitoramento do desempenho dos aplicativos, recursos de
entrada, saida e armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento - CPU, recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos;

VI11. monitorar a manutencéo do hardware e do software em funcionamento;

IX. supervisionar as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Informagéo
Educacional;

X.  supervisionar as atividades desenvolvidas Divisdo de Informatica;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMACAO EDUCACIONAL

Art. 119 - Compete ao Chefe de Divisdo de Informacéo Educacional:

I.  cadastrar, inserir dados e atualizar toda a rede Municipal de Educacéo;

Il.  cadastrar, inserir dados e atualizar o senso escolar;

I11. executar os procedimentos necessarios para o cadastramento da matricula escolar;
IV. implantar e manter atualizado banco de dados relacionado a comunidade escolar;
V. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMATICA

Art. 120 - Compete ao Chefe de Divisdo de Informatica:

I.  operar sistemas de computadores e equipamentos de informatica;

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

I11. manter o hardware e o software em funcionamento;

IV. ogarantir a seguranca das informagdes, por meio de clpias de seguranca
armazenando-as em local prescrito, verificando acesso logico de usuario e destruir as
informacdes sigilosas quando estas ndo forem mais Uteis;

V. atender aos usudrios, orientando-os na utilizacdo de hardware e software;

V1. inspecionar e adaptar 0 ambiente destinado a acomodacéo dos equipamentos de
informatica;

VII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FORMACAO CONTINUADA E EDUCACAO ESPECIAL

Art. 121 - Compete ao Diretor do Departamento de Formacdo Continuada e
Educacéo Especial:

I.  estabelecer politica publica para educacao inclusiva de alunos com necessidades
educacionais especiais em sintonia com o Ministério da Educacdo e demais 6rgaos relacionados;

1. criar e monitorar projetos especiais de intervencdo que garantam a inclusdo dos
alunos com necessidades educacionais especiais de forma integrada com adaptacGes
curriculares;

I11. assegurar o cumprimento da escolaridade obrigatoria das criancas e jovens com
necessidades educacionais especiais;

IVV. prestar apoio e orientacdo aos educadores, pais e a comunidade em geral sobre as
praticas da educacao inclusiva dos alunos com necessidades especiais;

V. desenvolver programas de formacao continuada a rede de ensino;
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VI. participar das reunides escolares a fim de contribuir para o esclarecimento e
solucéo de problemas relativos aos alunos com necessidades educacionais especiais;
VII. desempenhar outras atividades afins.

PROFESSOR COORDENADOR DE PROJETO ESPECIAL

Art. 122 - Compete ao Professor Coordenador de Projeto Especial:

I.  coordenar, desenvolver, articular e aprimorar 0s projetos que caracterizam a rede
de apoio aos alunos com necessidades educacionais especiais, incluindo a formagéo continuada
e acompanhamento dos auxiliares dos referidos alunos;

Il1.  coordenar, desenvolver, articular e aprimorar atividades relacionadas a formagéo
de professores;

I11.  definir e dirigir reuniées com a equipe técnica do Departamento;

IV. coordenar o cadastramento e monitoramento de programas federais e estaduais
em articulacdo com outras Secretarias, tais como Saude na Escola, cadastro de alunos HRP,
programa de Beneficio de Prestacdo Continuada - BPC, que subsidiem acdes para alunos com
necessidades educacionais especiais;

V. manter relacionamento com entidades da sociedade civil organizada que
desempenhem atividades relacionadas as desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

VI. coordenar o desenvolvimento de acdes relacionadas a projetos especiais em
articulacdo com os demais setores da Secretaria Municipal de Educacéo e rede de ensino;

VII. realizar, trimestralmente, levantamento de dados estatisticos dos atendimentos e
servigos prestados nos projetos direcionados aos alunos com necessidades educacionais
especiais.

VII1. receber, organizar, direcionar e monitorar os encaminhamentos advindos das
unidades escolares para os especialistas de referéncia;

IX. organizar, acompanhar e coordenar o funcionamento do cronograma dos
especialistas;

X.  participar de conselhos e comissdes de diferentes esferas governamentais como
representante da Secretaria Municipal de Educacao;

XI. desempenhar outras atividades afins,

SUPERVISAO DE ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS E JURIDICOS

Art. 123 - Compete ao Supervisor de Assuntos Administrativos e Juridicos:

I.  supervisionar as atividades dos Departamentos e Divisdes a ele vinculados, nos
assuntos relacionados as suas atividades;

Il1.  subsidiar o Secretario Municipal de Educacdo com informacgdes administrativas e
juridicas necessérias para tomada de decisdes;

I1l. manter o Secretario Municipal de Educacdo informado das atividades
desenvolvidas pelos Departamentos e Divisdes sob sua supervisao;

IV. elaborar estudos e projetos para melhorias das atividades desenvolvidas pelos
Departamentos e DivisGes sob sua supervisao;

V. elaborar relatérios sobre a execucdo de contratos e convénios firmados com a
Secretaria Municipal de Educacdo, quando solicitado;

VI. organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Secretaria Municipal de Educacdo;

VII. encaminhar a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos solicitacbes que
demandem pareceres técnico-juridicos;
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VIII. contribuir para a correta compreensao dos pareceres proferidos pela Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos e aplicacdo de eventuais determinacdes daquela Secretaria;

IX. subsidiar a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos com informagdes
necessarias para a defesa judicial ou administrativa do Municipio;

X. exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negdcios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse da Secretaria Municipal de Educacao;

XI. zelar pelo cumprimento das determinagdes do Secretério;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Art. 124 - Compete ao Diretor do Departamento de Alimentacdo Escolar:

. assumir Responsabilidade Técnica perante o Conselho Regional de Nutrig&o;

I1. elaborar cardapios e definir géneros dos alimentos a serem adquiridos;

I11. pesquisar produtos e contactar fornecedores;

IV. acompanhar os processos de aquisicdo de géneros alimenticios pereciveis, ndo
pereciveis e hortifrutigranjeiros, equipamentos, utensilios, gas, dentre outros;

V. coordenar a manutencdo preventiva dos equipamentos e utensilios das cozinhas;

VI. controlar as atividades relativas a merenda escolar, bem como sua distribuicdo e
as atividades de assisténcia escolar;

VII. fiscalizar o cumprimento dos contratos e convénios relacionados a alimentagéo
escolar;

VIII. realizar visitas nas escolas e manter contato com os Diretores das Unidades;

IX. participar de reuniées do CAE - Conselho da Alimentacdo Escolar;

X.  fiscalizar o desenvolvimento das atividades desempenhadas pela equipe efetiva;
XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PROCESSOS E CONTRATOS NA MERENDA

Art. 125 - Compete ao Chefe de Divisdo de Processos e Contratos na Merenda:

I.  controlar a frequéncia dos funcionarios do setor;

Il.  acompanhar os processos de aquisicdo de géneros alimenticios, pereciveis, ndo
pereciveis e hortifrutigranjeiros, equipamentos, utensilios, gas, dentre outros;

I11. gerenciar a parte operacional do setor, acompanhar relatdrios, saldos e balancetes;
IV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EDUCACAO ALIMENTAR

Art. 126 - Compete ao Chefe de Divisdo de Educacédo Alimentar:

. desenvolver e executar projetos de educacédo nutricional nas escolas;

1. realizar projetos nas escolas, envolvendo diretores e professores;

1. fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos Técnicos em Nutricdo e Dietética;

IV. fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos profissionais do 3° Setor;

V. promover capacitacdo para 0s servidores que desenvolvam atividades
relacionadas a alimentacdo;

V1. fiscalizar o recebimento, atentando para qualidade, quantidade e validade, dos
produtos adquiridos;

VII. desempenhar outras afins.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES
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Art. 127 - Compete ao Diretor do Departamento de Transportes:

I.  administrar e controlar a frota de veiculos no transporte rodoviério de cargas e
passageiros;

1. fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos motoristas e auxiliares;

I11. orientar os procedimentos de embarque e desembarque de cargas e passageiros
aos motoristas e auxiliares;

IV. verificar e inspecionar a documentacdo dos motoristas;

V. zelar e manter em ordem os documentos de veiculos, assim como 0s de seguros,
se houver;

VI. inspecionar as condicGes do veiculo e da carga;

VII. programar e controlar os horarios e despesas de viagens, realizando as
conferéncias necessérias;

VIII. programar e organizar as atividades referentes a distribuicdo, manutencéo,
conservacao e controle de utilizagdo dos veiculos da Secretaria;

IX. manter todos os veiculos em condicao de saida imediata;

X. promover a inspecao didria da frota quanto a seu estado geral, atentado para
eventuais danos causados, por ocasido da saida e retorno;

XI. contribuir, em caso de acidente, para o atendimento e assisténcia necessarios as
vitimas, acionando servi¢os de apoio e 6rgaos oficiais;

XI11. providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso;

XIIl. acompanhar e fiscalizar a qualidade dos servigos executados pelas oficinas
mecénicas contratadas;

XIV. avaliar os custos de manutencgdo dos veiculos da frota;

XV. auxiliar o setor de compras nos processo de compras de veiculos;

XVI. registrar diariamente em livro proprio eventuais ocorréncias, quilometragem
utilizada no dia e os itinerarios percorridos, atentando para existéncia de incoeréncias entre a
quilometragem, tempo e o percurso realizado;

XVII. verificar o livro de ocorréncias, adotando as providéncias cabiveis nos
casos de registros de irregularidades com a frota;
XVIIL. manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciacao;

XIX. apurar os responsaveis pelas autuacdes e notificacbes de transito;
XX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 128 - Compete ao Diretor do Departamento de Recursos Humanos:

I.  organizar, gerir e manter atualizado cadastro geral de informagdes funcionais
sobre o pessoal da Secretaria Municipal de Educacéo;

I1.  controlar o pagamento das vantagens dos servidores previstas na legislacdo em
vigor;

I11. promover, mensalmente, a elaboracdo das relagdes e guias de recolhimento das
importancias devidas pela Prefeitura aos 6rgaos previdenciarios e trabalhistas;

IV. informar a Coordenadoria de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracdo a movimentacdo de pessoal e questdes disciplinares;

V. coordenar os trabalhos dos guardas mirins e estagiarios da Secretaria Municipal
de Educacéo;

V1. emitir pareceres em processos, requerimentos, memorandos e outros documentos
relativos a pessoal,

64

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

£ 4

VII. fornecer informagdes aos servidores sobre questOes relativas a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico do pessoal, de
acordo com as orientagcdes normativas em vigor;

VI11. prestar a Secretaria Municipal de Administracéo todas as informacdes necessarias
a folha de pagamento dos servidores da Secretaria Municipal de Educacéo;

IX. controlar a programacdo do periodo aquisitivo e concessivo das ferias, do
recebimento do abono pecuniério do adicional de férias;

X.  executar mensalmente as folhas de pagamentos;

XI. realizar os controles e emissbes de frequéncias, controles de compensacdo e
prorrogacdo de horas, adicionais noturnos, faltas, atrasos e saidas antecipadas;

XII. efetuar levantamento e controle da assiduidade dos servidores;

XI11. comunicar aos 6rgdos competentes o histérico de frequéncia dos servidores;

XIV. comunicar aos 6rgdos competentes o0s servidores em situacdo de abandono de
emprego e os casos de inassiduidade habitual;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E CONTROLE

Art. 129 - Compete ao Diretor do Departamento de Planejamento, Orgamento e
Controle:

I.  formalizar convénios com érgdos do Governo Estadual, Federal e com entidades
do 3° Setor;

I1. elaborar e avaliar as prestacdes de contas dos recursos recebidos e concedidos;

I11. elaborar relatorios sobre a execucdo de contratos e convénios firmados com a
Secretaria Municipal de Educacdo, quando solicitado;

IV. organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Secretaria Municipal de Educacdo;

V. acompanhar e fazer relatorio da movimentacdo contabil da Secretaria Municipal
de Educacéo;

VI. subsidiar o Secretario Municipal de Educacdo com informacgdes contabeis
necessarias para tomada de decisoes;

VII. orientar quanto a expedic¢do de atos normativos, de observancia obrigatoria pela
Secretaria Municipal de Educacdo;

VI11. elaborar o Plano Municipal, Programacdo Anual e Relatério Anual de Gestdo de
Educacdo, juntamente com a equipe técnica competente de cada area do setor que compde a
Secretaria, visando o controle financeiro dos mesmos;

IX. subsidiar o Secretario Municipal de Educacdo com as informacdes necessaria
para a elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria Municipal de Educacao;

X. orientar e acompanhar execucdo orgcamentaria dos recursos repassados as
entidades do 3° Setor;

XI. prestar atendimento aos 6rgdos de controle interno e externo em relacdo as
financas da Secretaria;

XI1. auxiliar na elaboracéo dos contratos de prestacdo de servigos do 3° Setor;

XII1. acompanhar e gerenciar junto a Secretaria Municipal de Fazenda a execucdo
orcamentaria e o saldo das contas bancarias dos recursos vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao;

XIV. acompanhar e controlar os saldos dos contratos e convénios junto a Secretaria
Municipal de Fazenda;

XV. acompanhar junto aos 6rgaos concessores 0s repasses mensais dos recursos;
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XVI. interagir com 0s setores competentes, visando a gestdo das informacdes e a
regulacao dos repasses de recursos dos Programas da Educacéo;

XVII. elaborar as planilhas contébeis da Secretaria, incluindo a de gastos gerais;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO

Art. 130 - Compete ao Diretor do Departamento de Almoxarifado:

I.  programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Secretaria;

I1.  manter o estoque em condigdes de atender as Unidades;

I11. promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro;

IV. estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Secretaria;

V. promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

VI. formalizar a declaracdo de recebimento e aceitagdo do material ou servigo,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

VII. proceder ao abastecimento das unidades da Secretaria Municipal de Educacéo e
controlar o consumo de material por espécie e por unidades reparticdo, para previsao e controle
dos custos;

VI11. preparar extratos do movimento de entrada e saida do material, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventario ao 6rgao competente;

IX. registrar e controlar o uso dos materiais, procedendo a manutencéo,
movimentacédo e a guarda dos bens patrimoniais da Secretaria.

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E OPERACOES DE MANUTENCAO DA
INFRAESTRUTURA

Art. 131 - Compete ao Diretor do Departamento de Contratos e Operacfes de
Manutencédo da Infraestrutura:

I.  atuar no gerenciamento das obras, ampliacOes e reformas das unidades da Rede
Municipal de Educacéo;

I1.  elaborar estudos para identificar as necessidades de manutencdo da infraestrutura
da Rede Municipal de Educacao

I11. articular com as demais Secretarias, em especial, Secretaria Municipal de
Servicos e Infraestrutura Publica e Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano a
realizacdo de servicos técnicos necessarios para a manutengdo da infraestrutura da Rede
Municipal de Educacéo;

IV. acompanhar e fiscalizar “in loco” todas as obras, ampliacdes e reformas, bem
como contratos realizados com a finalidade de suprir as necessidades de manutencédo
identificadas;

V. subsidiar os superiores hierarquicos com informacdes e relatérios sobre o
andamento das operacOes e atividades relacionadas a manutencdo da infraestrutura da Rede
Municipal de Educagéo;

V1. distribuir tarefas aos seus comandados de acordo com as funcdes e necessidades
da Secretaria Municipal de Educagéo;

VII. fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos servidores sob seu comando;

VI11. promover treinamento e capacitacdo continua dos servidores;
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IX. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 132 - Compete ao Chefe de Diviséo de Expediente:

I.  oferecer suporte as escolas municipais e todos os setores da secretaria quanto aos
servigos administrativos decorrentes;

I1.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

I11. manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

IV. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacao, reservando as
de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VIII. prestar informacgdes aos diversos o6rgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

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

X.  desempenhar outras atividades afins.

Secéo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 133 - A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer apresenta a seguinte estrutura
interna:

. Secretario Municipal de Esportes e Lazer;
a)  Secretario Adjunto;

I1.  Coordenadoria de Desportos;

a) Departamento de Recreacdo e Lazer;

1.  Divisdo da Melhor Idade;

b) Departamento de Competicdo de Base;
1.  Divisdo de Esportes de Quadra e Campo;
2.  Divisdo de Esportes Aquaticos;

3. Divisdo de Esportes Maritimos;

c) Departamento Administrativo;

1.  Divisédo de Manutencao;

d) Departamento de Planejamento;

1.  Diviséo de Captacdo de Convénios;

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Art. 134 - Compete ao Secretario Municipal de Esportes e Lazer:
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I.  elaborar e fiscalizar a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades
esportivas, recreativas e de lazer;

Il.  formular a politica de esportes, recreacao e lazer do Municipio;

I11. elaborar projetos para instalacdo e ampliacdo das areas de lazer e de recreacdo
publica municipal, e outros;

IV. estudar e definir formas de colaboracdo com os programas das entidades e dos
clubes desportivos e recreativos do Municipio;

V. orientar a realizacdo de programas desportivos;

VI. organizar o calendario de eventos esportivos nas escolas e na comunidade;

VII. promover o entrosamento com entidades e associa¢fes esportivas do Municipio,
para a realizacdo de programas relacionados ao esporte e lazer;

VI11. verificar a necessidade da aquisicdo de bens e materiais imprescindiveis para as
préticas desportivas, adotando as medidas cabiveis para o ressuprimento;

IX. zelar pela elaboracdo de inventario dos equipamentos publicos e privados do
esporte, recreacdo e lazer do Municipio;

X. propor medidas de integracdo com empresas publicas e privadas, visando o
desenvolvimento de acdes relacionadas ao esporte, recreacao e lazer;

XI. promover a elaboracdo de programas de valorizacdo dos eventos tradicionais de
esportes, lazer e recreacdo popular do Municipio;

XII. adotar os procedimentos necessarios para institucionalizar programas de esporte
amador, recreagdo e lazer acessiveis a todas as classes e faixas etarias;

XII1. promover a elaboracdo do diagndstico dos programas voltados ao esporte, lazer e
recreacdo do Municipio;

XIV. propor as estratégias do governo municipal para dinamizar o setor;

XV. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 135 - Compete ao Secretario Adjunto de Esportes e Lazer:

I.  substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

I1. representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisao, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretério
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
Orgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do Orgéo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do érgdo para analise;

VIII. manter contatos com o6rgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria,;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional;

X.  desempenhar outras atividades afins.
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COORDENADORIA DE DESPORTOS

Art. 136 - Compete ao Coordenador Desportivo:

I.  coordenar, administrar e orientar os Departamentos na organizagdo dos eventos e
competicdes esportivas;

I1.  propor e incentivar o desenvolvimento de projetos de pratica desportiva;

1. prestar assisténcia as instituicdes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

IV. organizar e coordenar o calendario de realizagbes de eventos esportivos no
ambito municipal;

V. promover a integracdo e patrocinio da comunidade em certames, competicoes e
eventos desportivos;

VI. coordenar e supervisionar a realizacdo de eventos desportivos valorizando a
participacdo das liderancas esportivas locais e a comunidade em geral,

VII. elaborar a¢Ges para o incentivo do esporte amador no Municipio;

VII1I. coordenar e preparar equipes para representar o Municipio em competicBes
regionais e estaduais;

IX. coordenar os servicos de atendimento aos atletas, suporte e manutencdo dos
equipamentos esportivos;

X.  coordenar administrativamente as atividades de estagios;

XI. zelar pela infraestrutura e servigos prestados pelos Diretores dos Departamentos e
Chefes de Divisdes;

XII. definir e adotar padrdes, metodologias e processos de documentacdo que
administram as Divisdes;

XII1. coordenar as atividades desenvolvidas pelos Departamentos e Divisdes a ele
vinculados;

XIV. zelar e fiscalizar pelo cumprimento dos cronogramas de trabalho e agenda das
atividades realizadas pelos Departamentos e Divisoes;

XV. fiscalizar a manutencgéo e conservagédo de todos os locais e espagos destinados a
pratica de recreacdo, lazer e esporte no Municipio;

XVI1. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE RECREACAO E LAZER

Art. 137 - Compete ao Diretor de Departamento de Recreacédo e Lazer:

I.  organizar e coordenar a programacao de eventos de lazer com a utilizagdo dos
equipamentos desportivos pertencentes ao Municipio;

Il.  promover e acompanhar a realizagéo de atividades recreativas;

I11. formular propostas para a promogdo e desenvolvimento de acdes que estimulem
as praticas recreativas no Municipio;

IV. promover programas de ginastica para os Municipes;

V. fixar os horéarios da recreacdo e utilizacdo de locais e equipamentos desportivos;

VI. coordenar a execucdo de acordos e convénios firmados, pelo municipio, com
entidades publicas e privadas, visando as agdes destinadas a realizacdo de eventos e torneios;

VII. zelar pela guarda e manutengdo dos materiais e equipamentos desportivos do
Municipio;

VIII. articular com a Secretaria Municipal de Saude buscando melhorias na salde
através do Lazer e exercicios fisicos controlados;
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IX. zelar pela seguranca dos eventos de recreacdo e lazer e infraestrutura utilizada nas
atividades;

X. emitir relatérios de controle e seguranca dos eventos de recreacdo e lazer
realizados, visando melhorias para futuras acoes;

XI. elaborar e manter atualizada as documentacgdes dos servigos realizados;

XII. controlar o cronograma e variagdes técnicas dentro das margens estabelecidas
pelos projetos;

XII1. estudar, definir e validar os processos e os fluxos de informacdes a serem
disponibilizadas, efetuando as devidas corre¢des, quando necessario, realizando as melhorias
solicitadas pelos usuarios, mediante estudo de viabilidade;

XIV. desenvolver programas recreativos para os portadores de necessidades especiais;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DA MELHOR IDADE

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

I.  organizar e manter a¢les voltadas & Melhor Idade;

I1. elaborar procedimentos para a otimizacdo das praticas direcionadas ao publico da
Melhor Idade;

I11.  contribuir para o desenvolvimento de a¢des esportivas direcionadas ao publico da
Melhor Idade;

IV. analisar a realizacdo e implementacdo de cursos para ao publico da Melhor Idade;

V. treinar equipes para desenvolvimento de agdes destinadas ao publico da terceira
Idade;

VI. encaminhar ordens de servi¢o para 0s 6rgaos competentes para a necessidade e
cuidados com a Melhor Idade;

VII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE COMPETICAO DE BASE

Art. 139 - Compete ao Diretor do Departamento de Competicéo de Base:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Diretor Desportivo;

1. solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os materiais e equipamentos
necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

I11. organizar equipes esportivas para participacdo de jogos ou certames regionais;

IV. desenvolver escolinhas de esportes junto a comunidade e a rede de ensino;

V. difundir treinamentos;

V1. desenvolver politicas publicas e programar diretrizes e acdes dirigidas aos jovens;

VII. facilitar o acesso aos diferentes programas existentes e aos que Serdo
desenvolvidos;

VII1. incentivar o desenvolvimento de projetos de préatica desportiva;

IX. elaborar calendario de competicdes esportivas;

X. avaliar tecnicamente as equipes de competicdo do Municipio nas participactes
dos eventos;

XI. viabilizar a inscricdo, participacdo, estrutura e logistica das equipes nas
competicoes;

XI1. viabilizar estrutura de treinamento para as equipes representativas;

XII1. orientar a implantacdo de eventos e competigdes esportivas, em colaboragdo com
entidades, clubes e associagdes comunitarias;
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XIV. prestar assisténcia as instituicdes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

XV. propor e orientar a instalacdo e a ampliagédo de centros para realizacdo de eventos
esportivos dentro do Municipio;

XVI. supervisionar a realizacdo de eventos desportivos valorizando a participacdo das
liderancas esportivas locais e a comunidade em geral;

XVII. apoiar e estimular a participagdo de atletas locais em competicdes e
torneios externos, visando a promocdo do esporte no Municipio;
XVIIL. supervisionar a manutencao e a conservacgao do estadio municipal;

XIX. incentivar todos os esportes, inclusive os adaptados para os atletas com
necessidades especiais, através de programacdo adequada, tanto na categoria infanto-juvenil,
quanto na categoria veterano;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ESPORTES DE QUADRA E CAMPO

Art. 140 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes de Quadra e Campo:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Diretor Desportivo;

1. solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os materiais e equipamentos
necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de esportes praticados na praia, quadra e
campo;

I11. organizar equipes esportivas para participacdo de jogos ou certames regionais;

IV. desenvolver escolinhas de esportes junto a comunidade e a rede de ensino;

V. difundir treinamentos;

VI. desenvolver politicas publicas e programar diretrizes e acbes dirigidas
especialmente aos jovens com necessidades especiais;

VII. facilitar o acesso aos diferentes programas existentes e aos que Serdo
desenvolvidos;

VIl incentivar o desenvolvimento de projetos de pratica desportiva para jovens,
adulto com necessidades especiais;

IX. elaborar o calendario de competicdes esportivas;

X.  fortalecer, por meio do esporte, os vinculos entre as comunidades, organizando
competicdes nas modalidades de praia, quadra e campo;

XI. orientar tecnicamente as equipes nas participacfes dos eventos;

XII. viabilizar a inscricdo, participacdo, estrutura e logistica das equipes nas
competicdes;

XI11. viabilizar estrutura de treinamento para as equipes representativas;

XIV. auxiliar na realizacdo de eventos e competicbes esportivas, em colabora¢do com
entidades, clubes e associa¢cdes comunitarias, nos esportes de praia, quadra e campo;

XV. prestar assisténcia as instituicdes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas de esportes realizados em praia,
quadra e campo;

XVI. propor e orientar a instalacdo e a ampliag@o de centros para realizacdo de eventos
esportivos dentro do Municipio;

XVIL. incentivar as competicOes entre atletas com necessidades especiais;

XVIII. supervisionar a realizagdo de eventos desportivos valorizando a
participacao das liderangas esportivas locais e a comunidade em geral;

XIX. apoiar e estimular a participacdo de atletas locais em competicOes e torneios
externos, visando a promocao do esporte no Municipio;
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XX. indicar procedimentos que auxiliem no aprimoramento das técnicas desportivas
nas praias, campos e quadras do Municipio;

XXI. supervisionar a manutengdo e a conservagdo dos equipamentos e prédios do
préprio municipal;

XXII. incentivar os esportes, através de programacao adequada, em todas as
categorias esportivas ligadas a praia, quadra e campo;
XXI1I. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ESPORTES AQUATICOS

Art. 141 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes Aquéticos:

I.  participar da programacao de eventos esportivos aquaticos;

Il.  elaborar o calendario das competicGes, eventos e certames a serem realizados nas
praias e piscinas do Municipio;

I11. promover e acompanhar a realizagdo de campeonatos organizados pelo
Municipio;

IV. divulgar e organizar com antecedéncia a realizagdo dos eventos com intuito de
atrair publico para as competicdes;

V. formular propostas para a promogéo e desenvolvimento de agdes que estimulem
as praticas esportivas aquaticas no Municipio;

VI. planejar, adaptar e executar praticas para a inclusdo dos atletas com necessidades
especiais nos esportes aquaticos;

VII. manter intercambio com Federagdes e demais representacdes esportivas, ao nivel
das esferas municipais, estaduais e federais;

VI11. expedir normas, instru¢es ou ordens de servico para execucao dos trabalhos e
utilizacdo dos equipamentos desportivos;

IX. organizar e manter as acOes esportivas aquaticas;

X.  sugerir com base em registros, estatisticas e indicadores proprios, procedimentos,
treinamentos e outras a¢des a fim de otimizar os servigos prestados de apoio aos usuarios;

XI. oferecer suporte as a¢des esportivas aquaticas;

XII. treinar equipes de trabalho para atuar nos esportes adaptados aos atletas com
necessidades especiais;

XI11. identificar para qual dos departamentos deverdo ser encaminhadas as ordens de
servico caso nao seja responsavel pela solucdo de algum problema ou alguma necessidade;

XI1V. atender as necessidades dos usuarios;

XV. distribuir tarefas aos seus comandados;

XVI1. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ESPORTES MARITIMOS

Art. 142 - Compete ao Chefe de Divisdo de Esportes Maritimos:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Diretor Desportivo;

1. solicitar, gerenciar e prestar contas de todos os materiais e equipamentos
necessarios e fornecidos para o desenvolvimento de suas atividades;

I11. organizar equipes esportivas para participacdo de jogos ou certames regionais;

IV. desenvolver junto a comunidade e a rede de ensino, escolinhas de esportes,
atividades afins;

V. difundir treinamentos;

V1. desenvolver politicas publicas e programar diretrizes e ages esportivas maritimas
dirigidas aos jovens com necessidades especiais;
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VII. facilitar o acesso aos diferentes programas existentes e aos que serdo
desenvolvidos;

VIII. incentivar o desenvolvimento de projetos para a pratica de todos os esportes
maritimos, dentre eles, aqueles realizados com equipamentos motorizados;

IX. incentivar a difusdo e divulgacdo de culturas esportivas, em especial as canoas
caicaras;

X. avaliar tecnicamente as equipes nas participacfes dos eventos;

XI. viabilizar a inscricdo, participacdo, estrutura e logistica das equipes nas
competicdes;

XI1. viabilizar estrutura para treinamento das equipes representativas;

XII1. coordenar a implantacdo de eventos e competicdes de esportes maritimos, em
colaboracdo com entidades, clubes e associagdes comunitéarias;

XIV. prestar assisténcia as instituicdes existentes no Municipio, que tenham por
objetivo a difusdo e o desenvolvimento de eventos e praticas esportivas;

XV. propor e orientar a instalacdo e a ampliagéo de centros para realizacdo de eventos
esportivos dentro do Municipio;

XVI1. organizar o calendério de realizagGes de eventos esportivos no &mbito municipal;

XVII. supervisionar a realizacdo de eventos desportivos valorizando a
participacao das liderangas esportivas locais e a comunidade em geral;
XVIIL. apoiar e estimular a participacdo de atletas locais em competicdes e

torneios externos, visando a promogdo do esporte no Municipio;

XIX. incentivar o surfe e todos os esportes maritimos e aqueles relacionados ao setor
nautico por meio de programacao adequada, em todas as categorias;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Art. 143 - Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

I.  estudar e providenciar meios para melhoria do sistema de gerenciamento do
banco de dados de cadastro dos atletas;

Il.  realizar, manter, controlar e atualizar os dados das fichas cadastrais dos atletas;

I11. acompanhar e avaliar a execucdo da manutencdo de equipamentos, sob sua
administracao, realizada por empresas terceirizadas;

IV. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

V. manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e cadastro dos atletas;

VI. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

VII. realizar o controle de frequéncia dos servidores;

VI11. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

IX. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacao, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;

X. manter o sistema e o0s indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XI. prestar informacgdes acerca dos processos e papeis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

XI1. desempenhar outras atividades afins.
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DIVISAO DE MANUTENCAO

Art. 144 - Compete ao Chefe de Divisdo de Manutencao:

I.  acompanhar as obras de pequeno porte relativas aos servigcos de conservagao e
manutencdo das instalacfes e dos equipamentos esportivos da municipalidade;

Il.  acompanhar as obras de ampliacdo e reformas das instalacbes esportivas
municipais;

1. conservar e manter em condi¢cdes de uso os prédios municipais de apoio ao
esporte;

IV. acompanhar o desenvolvimento do cronograma de servicos e obras de
manutencdo dos equipamentos esportivos e das instalacdes esportivas municipais;

V. solicitar e controlar todos os materiais necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos na Secretaria;

V1. executar procedimentos para melhoria da atuacdo das equipes de trabalho;

VII. fiscalizar o cumprimento dos padrGes, metodologias e procedimentos de
Seguranca Laboral e a devida utilizacdo dos equipamentos de prote¢éo individual - EPI,

VI11. auxiliar na definicdo das rotinas e suas especificacfes necessarias;

IX. manter a reposicdo de materiais para @& manutengdo da Secretaria e de suas
realizacOes esportivas, zelando por seu controle e uso;

X. promover a manutencdo atualizada do controle de entrada, uso e saida dos
materiais e equipamentos do estoque existente;

XI. sugerir a aquisicdo de equipamentos para manutencdo dos trabalhos;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Art. 145 - Compete ao Diretor do Departamento de Planejamento:

I.  planejar eventos de esporte, recreacdo e lazer;

I1. articular com a Secretaria Municipal de Educacdo o desenvolvimento de projetos
para a implantacdo de programas, eventos e atividades relativas a esporte e lazer;

I11. articular com a Secretaria Municipal de Comunicacdo Social para a divulgacéo
das atividades da Secretaria de Esportes e Lazer;

IV. elaborar e manter permanentemente atualizado o calendario de eventos no
Municipio;

V. elaborar mapas, roteiros e sugestdes de atividades esportivas no Municipio;

VI. amparar as atividades desportivas de acordo com as necessidades apresentadas a
cada evento, projeto e atividade, sejam elas internas ou externas a Secretaria,;

VII. acompanhar os procedimentos de publicidade de modo que se torne rotineira a
publicacdo das atividades da Secretaria;

VII1. fazer a interlocucdo com a Secretaria Municipal de Comunicacdo do Municipio;

IX. gerenciar e coordenar as atividades rotineiras a comunicacdo das midias com a
finalidade de dar visibilidade as atividades da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

X. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CAPTACAO DE CONVENIOS
Art. 146 - Compete ao Chefe de Divisdo de Captacao de Convénios:

. avaliar e implementar projetos junto aos Departamentos e Divisdes da Secretaria;
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1. definir padres, metodologias e processos de documentagdo dos procedimentos
de projetos, captacbes e convénios;

I11. revisar documentacdo e manté-la atualizada de acordo com as alteragOes
previamente autorizadas;

IV. realizar procedimentos de ajustes para melhor desempenho e facilitacdo ao acesso
das informacGes nos projetos e convénios, principalmente aos procedimentos ligados ao
SICONV;

V. administrar a demanda de necessidades em relacdo aos projetos e seus usuarios;

V1. acompanhar e avaliar a execucdo dos projetos e convénios;

VII. captar recursos para a execucao dos projetos e conveénios;

VI11. elaborar e manter atualizada a documentacéo dos projetos e convénios captados;

IX. manter o Secretario Municipal de Esportes e Lazer e o respectivo Diretor de
Departamento constantemente informados dos procedimentos e atividades da Diviséo;

X.  desempenhar outras atividades afins.

Secéo VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 147 - A Secretaria Municipal de Fazenda apresenta a seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Fazenda;

a)  Secretario Adjunto;

I1.  Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria;

a)  Departamento de Acompanhamento de Convénios;
1.  Divisdo de Prestacdo de Contas;

2. Diviséo de Controle do 3° Setor;

b) Departamento de Contabilidade e Financas;

1.  Diviséo de Contabilidade;

c) Departamento de Informacdes Fazendarias;

1.  Divisdo de Informacdes Contabeis;

d) Departamento de Gestdo Financeira;

1.  Divisdo de Controle de Pagamentos;

2. Divisdo de Tesouraria;

I11. Coordenadoria Tributéria;

a) Departamento de Relacdes com o Contribuinte;
1.  Divisdo de Pronto Atendimento ao Contribuinte;
2.  Diviséo de Protocolo e Vistas;

b) Departamento de Cadastro;

1.  Divisdo de Planta Genérica de Valores;

2. Divisdo de Alvarés e Afins;

3. Divisdo de Divida Ativa;

c) Departamento de Fiscalizacao;

1.  Diviséo de Inspetoria Fiscal de Rendas;

2.  Diviséo de Tributos Imobiliarios;

3 Divisdo de Tributos Mobiliarios;

SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA
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Art. 148 - Compete ao Secretario Municipal de Fazenda:

I. assessorar 0 Chefe do Executivo na formulacdo e implantacdo das Politicas Fiscal e
Tributéria da Prefeitura;

I1. analisar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

I11. coordenar estudos visando a atualizac&o e revisdo da legislacdo tributaria e elaborar
minutas de antiprojetos de leis, decretos e regulamentos em matéria de sua competéncia,;

IV. aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias.

V. instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributéria
municipal, na promocdo de campanhas de esclarecimento ao publico;

V1. promover a divulgacdo de informagOes fiscais ou exposi¢cbes que mostrem a
presenca dos contribuintes no esfor¢co de desenvolvimento municipal;

VII. aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administracdo tributéria,
orientando e fiscalizando a sua execuc¢éo;

VI11. providenciar o despacho de requerimentos de inscricdo e baixa de inscricdo de
contribuintes e de alteracdo de elementos de inscri¢éo;

IX. tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infracdes fiscais, apura-las, reprimi-
las e promover as providéncias para a defesa das finangas municipais;

X. determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objeto salvaguardar o0s
interesses das financas municipais;

X1. promover a arrecadagdo das rendas ndo tributaveis;

XII. promover, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, as
informacdes e os documentos necessarios para a cobranca amigavel da divida ativa;

XII1. articular-se com as fazendas Federal e Estadual, visando interesses reciprocos
com a Fazenda Municipal;

XIV. promover a organizacao e a atualizacdo permanente do cadastro imobiliario.

XV. aprovar, em articulagdo com outros 6rgdos municipais, o calendario fiscal, a
programacdo financeira e o calendario de desembolso da Prefeitura, de acordo com a legislacdo
fiscal em vigor;

XVI. aprovar o calendario de pagamento ao servidor municipal, articulando-o a
programacao financeira e ao cronograma de desembolso;

XVII. negociar e gerir acordos, convénios e parcerias com 6rgdos e entidades publicas
e privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do érgédo;

XVIII. solicitar ao Prefeito a abertura de créditos adicionais;

XIX. sugerir ao Prefeito o remanejamento de verbas;

XX. analisar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizacao
de gastos;

XXI. movimentar, juntamente com a Divisdo de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Chefe do Executivo, as contas bancérias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depositos em bancos autorizados;

XXII. manter fiscalizagdo diaria dos movimentos financeiros, verificando as
disponibilidades de caixa;

XXII1. determinar o balanco de todos os valores da Diviséo de Tesouraria, efetuando a
sua tomada de contas sempre que conveniente, até o Gltimo dia Util de cada exercicio financeiro;

XXI1V. apresentar ao Chefe do Executivo, na periodicidade determinada, relatorios
sobre pagamentos autorizados e realizados;

XXV. autorizar a restituicdo de fiancas, caucdes e depositos;

XXVI. assinar em conjunto com o Chefe do Executivo e o responsavel pela
Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria os balancos gerais e seus anexos e outros documentos
de apuracgéo contabil;
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XXVII. assessorar 0s 6rgdos municipais na execucdo da politica contabil-financeira
adotada pelo Municipio;

XXVIII. definir diretrizes ao planejamento orgamentéario, acompanhar a execucdo
orcamentaria e propor suplementac6es quando for o caso;

XXIX. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgéos da estrutura
interna da Secretaria;

XXX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 149 - Compete ao Secretario Adjunto de Fazenda:

I.  substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

I1. representar o Secretario Municipal nas programacfes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisao, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribuicbes que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretério
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretério para informacéo a outros
Orgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do Orgéo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria
quando couber;

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE GESTAO ORCAMENTARIA

Art. 150 - Compete ao Coordenador de Gestdo Orcamentaria:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinag6es do Secretario Municipal de Fazenda;

Il.  definir procedimentos e coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, do orcamento anual, do plano plurianual junto as Secretarias municipais em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Planejamento;

I11. analisar com as Secretarias Municipais as prioridades de despesas e investimentos
em funcdo de restri¢des orcamentarias.

IV. assessorar e coordenar todos os Departamentos, Divisfes e Setores contabeis da
Secretaria.

V. trabalhar em conjunto com os Departamentos, Divisdes e Setores contabeis para
obtenc¢éo de dados e informacdes para a definicdo dos programas or¢amentarios;

VI. estudar, elaborar subsidios para as politicas e normas para 0 aprimoramento do
controle contébil e de contas do Municipio;

VI1. fornecer informagdes gerenciais ao Chefe do Executivo, quando solicitado;

VIII. estabelecer contatos com os demais 6rgdos que desenvolvam atividades
relacionadas com todo o setor contabil da municipalidade;
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IX. encaminhar e apresentar para as Secretarias Municipais relatorios estatisticos de
despesas realizadas em orgcamentos anteriores;

X. acompanhar a elaboragdo dos orgamentos junto aos 6rgdos do Municipio;

XI. promover a elaboracdo de relatorios da execucdo orcamentaria especificando o
orcado versus realizado;

XII. propor, por meio do Secretario Municipal de Fazenda, créditos suplementares de
forma justificada ao Chefe do Executivo;

XIII. promover a elaboracdo de relatdérios mensais de comparativos entre receita e
despesa;

XIV. preparar instrucdes para elaboracédo de propostas orcamentarias;

XV. orientar as Secretarias Municipais na elaboracdo de pesquisas em suas areas de
atividades no levantamento de prioridades;

XVI. acompanhar junto as Secretarias Municipais os planos de investimentos em suas
areas de atuacéo;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS

Art. 151 - Compete ao Diretor do Departamento de Acompanhamento de
Convénios:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Secretario Municipal de Fazenda;

I1. acompanhar o desempenho dos contratos de convénios, parcerias e projetos
correlatos;

I11.  conferir e fiscalizar os documentos apresentados das prestacGes de contas das
entidades conveniadas;

IV. promover reunides visando a uniformizacdo de procedimentos fisico-financeiros
e de prestacOes de contas;

V. fiscalizar o cumprimento de compromissos salariais e de encargos das entidades
parceiras e/ou conveniadas;

VI. fiscalizar o cumprimento das normas de seguranca do trabalho pelas entidades
conveniadas e/ou parceiras;

VII. encaminhar e acompanhar as prestacdes de contas para 0s 6rgdos competentes do
Estado e da Unido;

VI11. solicitar a anuéncia do Secretario para a transferéncia de repasses;

IX. integrar, sempre que possivel, as atividades das diversas entidades parceiras e
conveniadas;

X.  emitir relatorios de acompanhamento;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

XI1. acompanhar o desenvolvimento das agGes de sua divis&o;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS

Art. 152 - Compete ao Chefe de Divisdo de Prestacédo de Contas:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Secretario Municipal de Fazenda e
as politicas da Administracdo Publica;

I1. acompanhar a elaboragdo dos orgcamentos junto aos 6rgdos do Municipio;

I11. manter o Secretario municipal informado acerca das receitas registradas nos
cofres publicos;
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IV. promover o controle das prestacdes de contas, para liberacdo de novos repasses as
entidades;

V. elaborar relatérios contdbeis que especifiquem os valores de receitas e
movimentacOes das contas do Poder Publico Municipal;

VI. promover a elaboracdo de relatorios mensais de comparativos entre receita e
despesa, em colaboracdo com o Departamento de Contabilidade e Financas;

VII. obter os arquivos de dados bancérios de cobranca fornecidos pelas instituicdes
bancérias na qual o Municipio possui conta corrente;

VI1I. realizar a baixa dos arquivos, de acordo com o comparativo efetuado entre os
dados bancarios e o controle efetuado acerca das receitas;

IX. enviar a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacdo os dados das baixas
dos arquivos ja realizadas;

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

XI. codificar e classificar as receitas apuradas, de acordo com o0s parametros
orcamentarios pre-estabelecidos;

XII. emitir os relatérios de receitas, via controles decendiais, para fins de controle e
transferéncia de valores;

XII1. controlar as receitas obtidas através de convénios com outros entes
governamentais;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DO 3° SETOR

Art. 153 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle do 3° Setor:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacBes da Coordenadoria de Gestdo
Orcamentéria da Secretaria;

1. conferir os repasses da Unido e do Estado;

I11. examinar os documentos de prestacdo de contas dos convénios, bem como
solicitar quaisquer esclarecimentos a entidade conveniada;

IV. elaborar controle das prestacdes de contas, para liberacdo de novos repasses as
entidades;

V. providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicacdo de fundos financeiros;

VI. manter fichario dos fundos contdbeis e transferéncias aplicadas através dos
diversos 6rgaos municipais;

VII. tomar providéncias para manter fichario dos devedores por adiantamento;

VI11. controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos, informando os
prazos legais e as obrigacBes contratuais assumidas entre Municipio o demais Orgaos
financiadores;

IX. examinar e conferir 0s processos de pagamento, tomando as providéncias
cabiveis para sanar e apurar eventuais irregularidades;

X.  providenciar a conciliagdo dos extratos bancarios dos estabelecimentos através
dos quais foram feitos os pagamentos constantes das prestacoes de contas;

XI. elaborar a prestacdo de contas de fundos e outros recursos transferidos ao
Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;

XII. elaborar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;

XII1. colaborar em todas as fases da elaboragdo da prestacdo geral de contas do
Municipio;
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XIV. formatar e revisar todos os procedimentos necessarios para a prestagdo de contas
e, quando necessario, elaborar anexos, justificativas e encaminhamentos;

XV. acompanhar o consumo, prever as necessidades, elaborar pedidos de novas
compras, encaminhando-os para andlise superior da Secretaria;

XVI. emitir relatorios de acompanhamento;

XVII. distribuir tarefas para seus comandados;

XVIII. acompanhar o desenvolvimento de agdes de seus setores;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Art. 154 - Compete ao Diretor do Departamento de Contabilidade e Financas:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Secretario Municipal de Fazenda e
as politicas da Administracéo Publica;

Il. escriturar, sintética e analiticamente, os lancamentos relativos as operagdes
contabeis, para demonstrar a receita e a despesa;

I1l. assinar o balanco geral, balancetes mensais e diarios, e as prestagdes de contas
dos fundos e outros recursos transferidos, juntamente com o Secretario e 0 Chefe do Executivo;

IV. assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragcdes contabeis,
bem como analisar todos os documentos elaborados ou expedidos pelo Departamento;

V. organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos
determinados, o balanco geral, bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de
apuracao contabil;

VI. estabelecer contato com o0s 0Orgdos encarregados de compras, pagamento de
pessoal e contratacdo de servigos para o registro prévio de empenho das despesas do Municipio;

VII. promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis para sanar e apurar eventuais irregularidades;

VI11. providenciar o registro das requisi¢cGes de adiantamento, impugnando-as quando
néo estiverem de acordo com formalidades legais;

IX. promover o controle dos prazos de aplicacdo dos suprimentos, bem como
examinar as comprovacoes, propor medidas disciplinadoras e sangdes legais, nos termos da
legislacdo especifica;

X. apurar eventuais irregularidades, providenciando, quando necessario, a
verificacdo das contas dos responsaveis;

XI. comunicar ao Secretario quaisquer diferencas nas prestacdes de contas, quando
ndo imediatamente sanadas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel pelas
omissoes;

XI1. promover o controle de retiradas e depositos bancarios, conferindo os extratos das
contas correntes;

X111, verificar a liquidacdo das despesas e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

XIV. promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura, acompanhando
rigorosamente as variagdes e propondo ao Secretario as providéncias que se fizerem necessarias;

XV. contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XVI. determinar a abertura, encerramento, reabertura e o desdobramento das contas,
considerando a necessidade e a facilidade de analise e classificag&o;

XVII. elaborar as prestacfes de contas do Municipio, de acordo com a legislacao
especifica, bem como as prestacdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando
o0s elementos fornecidos pelos 6rgdos executores;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

80



Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

=

XVIII. relacionar-se com os demais 6rgaos da Prefeitura, visando a melhoria e a
regularidade dos registros contabeis;

XIX. exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contdbil em
qualquer setor da Administracao;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTABILIDADE

Art. 155 - Compete ao Chefe de Divisdo de Contabilidade:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Departamento de Contabilidade e
Financas;

I1.  programar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das despesas e
verificacdo da conformidade dos comprovantes;

I11.  propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissao de empenhos, globais ou
por estimativa, das dotagdes orcamentarias;

IV. conferir os processos de empenho das despesas;

V. emitir notas de empenho relativas as solicitacbes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotacdes orcamentarias ou créditos adicionais;

VI. fazer acompanhar a execucdo orcamentaria, na fase de empenho prévio;

VII1. preparar os balancetes mensais da execucao orcamentaria;

VIII. escriturar as operacBes contdbeis de natureza orcamentéria, financeira e
patrimonial, mantendo-as atualizadas;

IX. providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou
acarretam énus para os cofres do Municipio;

X.  providenciar o registro das contas cujo controle necessite de desdobramento;

XI. conferir os saldos das contas com os apresentados pela Divisdo de Tesouraria;

XII. promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e observando as variagoes;

XI11. acompanhar a movimentacdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais;

XIV. controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a reconciliagdo mensal
dos saldos;

XV. proceder a verificagdo dos valores contabeis e dos bens escriturados existentes;

XVI. fazer instruir e registrar as requisi¢fes de adiantamento;

XVII. providenciar a escrituracdo dos lancamentos relativos as operacdes
contabeis visando demonstrar a receita e a despesa;
XVIIL. fazer contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

XIX. preparar 0s balancetes mensais da situacdo orcamentéria e financeira do
Municipio e coordenar a elaboracdo dos balancetes anuais, assinando-0s, com 0s respectivos
anexos;

XX. conferir e classificar o movimento diario da arrecadacédo e preparar boletim diario
da receita;

XXI. realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as variagcdes ocorridas na
situacdo patrimonial;

XXII. controlar retiradas e depdsitos bancarios e realiza a conferéncia dos
extratos de contas correntes;
XXTII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE INFORMACOES FAZENDARIAS

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 feotheden

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

81



_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

Art. 156 - Compete ao Diretor do Departamento de Informacdes Fazendarias:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacbes do Coordenador de Gestdo
Orcamentaria;

I1. executar as atividades de elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentéria e Lei Orcamentaria Anual junto aos demais 6rgéos da Prefeitura;

I11. estudar os relatérios contdbeis e de pagamentos emitidos pela Divisdo de
InformagBes Contébeis e elaborar, com base nos dados, informagdes gerenciais para o
Coordenador de Gestdo Orcamentaria,;

IV. acompanhar a execucdo orcamentéria das receitas e despesas, bem como das
transferéncias intragovernamentais;

V. analisar os balangos dos entes para sua consolidagéo;

VI. acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de novas
compras;

VII1. encaminhar os pedidos de compras para analise superior da Secretaria;

VII1. emitir relatério de acompanhamento;

IX. distribuir tarefas para seus comandados;

X. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua divisdo;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INFORMACOES CONTABEIS

Art. 157 - Compete ao Chefe de Divisdo de Informacdes Contabeis:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinagfes do Departamento de InformacGes
Fazendarias;

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

I11. emitir relatérios que demonstrem contabilmente os valores de despesas pagas
diariamente pelo poder pablico municipal;

IV. emitir relatério de fechamento mensal da despesa executada e de receita
arrecadada;

V. emitir relatérios mensais de comparativos entre receita e despesa, em colaboracdo
com o Departamento de Contabilidade e Financas;

VI. emitir relatério referente & Ordem Cronolégica de Pagamento dos fornecedores
da municipalidade;

VII. inserir diariamente no Portal da Transparéncia relatorio referente as despesas
executadas e despesas pagas;

VI, inserir diariamente no Portal da Transparéncia relatorio referente a receita
arrecadada;

IX. inserir mensalmente no Portal de Transparéncia relatorio referente ao fechamento
mensal das despesas empenhadas, liquidadas e pagas;

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

XI. manter constante articulagio com a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacéo para o correto desempenho das atividades da Divisao;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

Art. 158 - Compete ao Diretor do Departamento de Gestdo Financeira:
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I.  cumprir e fazer cumprir as determinagbes do Coordenador de Gestdo
Orcamentaria;

Il.  definir procedimentos e coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, do Orcamento Anual, do Plano Plurianual junto as Secretarias Municipais em
consonancia com as diretrizes do Conselho Municipal de Planejamento detalhadas pela
Assessoria de Desenvolvimento Econdmico;

I11. analisar com as Secretarias Municipais as prioridades de despesas e investimentos
em funcéo de restricGes orcamentarias;

IV. apresentar as Secretarias Municipais relatorios estatisticos de despesas realizadas
em orgamentos anteriores;

V. acompanhar a elaboragdo dos orgamentos junto aos 6rgaos da Prefeitura;

VI. manter o Secretadrio Municipal de Fazenda informado dos gastos totais com
pessoal;

VII. promover a elaboracdo de relatérios que expressem a execucao orcamentaria
informando o orgado versus realizado;

VI11. propor, por meio do Secretario Municipal de Fazenda, créditos suplementares ao
orcamento de forma justificada ao Chefe do Executivo;

IX. promover a elaboracdo de relatérios mensais de comparativos entre receita e
despesa;

X.  preparar instrucdes para elaboracédo de propostas orcamentarias;

XI. orientar as Secretarias Municipais na elaboracdo de pesquisas em suas areas de
atividades no levantamento de prioridades;

XI11. acompanhar junto as Secretarias Municipais os planos de investimentos em suas
areas de atuacéo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONTROLE DE PAGAMENTOS

Art. 159 - Compete ao Chefe de Divisdo de Controle de Pagamentos

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes do Departamento de Gestdo Financeira;

1. conferir os processos de empenho das despesas com as notas fiscais e cadastrar na
ordem cronoldgica de Vencimentos os que forem aprovados;

1. emitir relatérios de previsao e agendamento de pagamentos de fornecedores;

IV. emitir relatérios gerais de pagamentos efetuados para divulgacdo no Portal da
Transparéncia, para fins de prestacao de contas;

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

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

VII. elaborar método de acompanhamento dos recursos financeiros;

VI11. acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de novas
compras;

IX. encaminhar os pedidos de compras para analise superior da Secretaria;

X. emitir relatérios de acompanhamento de pagamentos;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

XI1I. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua divisdo;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

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

I.  cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Departamento de Gestéo Financeira;

1. receber, quando autorizado, as importancias devidas ao Municipio;

I11. efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario,
o cronograma de desembolso e as instrucdes recebidas do Coordenador;

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

V. manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e preparar 0s comprovantes
relativos as operac0es realizadas;

V1. registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

VII. requisitar, quando autorizado, talGes de cheques as instituicdes bancarias;

VIII. incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia;

IX. elaborar os cheques para 0s pagamentos autorizados;

X.  realizar movimentacdo bancarias, efetuar saques e depdsitos, quando autorizado;

XI1. providenciar os suprimentos de numerario necessarios aos pagamentos diarios,
mediante a emissao de cheques ou ordens bancarias;

XII. preparar boletins diarios de movimentacéao financeira e envia-los ao Coordenador;

XI11. depositar nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos
servidores municipais;

XIV. assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;

XV. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA TRIBUTARIA

Art. 161 - Compete ao Coordenador Tributario:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinag6es do Secretario Municipal de Fazenda;

1. assessorar todos os Departamentos e Divisfes da Secretaria;

I11. programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracdo
tributaria municipal;

IV. cumprir e fazer cumprir leis e regulamentos referentes a administracao tributéria,
orientando e fiscalizando a sua execucgéo;

V. realizar e coordenar estudos para elaboracdo de normas para a facilitacdo e
uniformizacéo das préticas tributarias do Municipio;

VI. analisar e coordenar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes
do Municipio, respeitando a equidade fiscal;

VII. estudar e elaborar subsidios para as politicas e normas para melhoria da
arrecadacao das receitas municipais e reducdo da evasao fiscal;

VIII. coordenar e desenvolver acGes ou determinar providéncias, visando o
cumprimento do Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;

IX. providenciar para que o fluxo dos processos fiscais obedeca as normas da
legislacdo tributaria;

X. articular-se com instituigdes cujas atividades estejam relacionadas com o
lancamento ou a arrecadacéo dos tributos;

XI. opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensacéo de créditos, nos termos da legislagéo vigente;

XI1. fornecer elementos para o envio de comunicados, avisos e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacgéo;
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XIII. apurar dendncias de fraudes e infracbes fiscais, adotando as providéncias
necessarias para atender os interesses do Municipio;

XIV. opinar em casos de reclamacgdo contra langcamentos, cobranga de tributos ou
infracdo ao Codigo Tributario do Municipio;

XV. supervisionar a realizacdo de pericias contabeis que atendam os interesses da
Fazenda Municipal;

XVI. promover a baixa dos debitos liquidados ou cancelados;

XVII. promover o célculo dos tributos municipais, nos termos da legislacdo
vigente;

XVIIL. manter, organizar e atualizar o cadastro imobiliario da Prefeitura;

XIX. coordenar a transferéncia de recursos de outras esferas do Governo para 0
Municipio;

XX. supervisionar os processos de informatizagdo das rotinas e procedimentos de
trabalho, inclusive quanto a adequacdo de sistemas e aplicativos as finalidades da
Coordenadoria, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

XXI. institucionalizar o sistema de cobranca administrativa permanente;

XXI11I. promover o levantamento sistematico de informacdes sobre o mercado
imobiliario e de prestacdo de servicos do Municipio com o fim de aferir a evolucdo dos valores
de mercado dos imoveis e dos precos praticados;

XXIIL. participar de estudos e subsidiar o Secretario Municipal de Fazenda para
atualizagdo dos anteprojetos de legislagdo tributaria municipal referente a precos e tarifas;
XXIV. realizar estudos para subsidiar a elaboracdo das plantas de valores fiscais

dos imdveis do Municipio, em conjunto com a Secretaria Municipal de Habitacdo e
Planejamento Urbano e auxiliar a Secretaria Municipal de Fazenda nas atualiza¢bes necessarias;
XXV. fiscalizar as variacOes da receita dos tributos, por meio de demonstrativos
e outros instrumentos, informando seus resultados ao Secretario de Fazenda, bem como elaborar
estudos visando melhorias;
XXVI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE RELACOES COM O CONTRIBUINTE

Art. 162 - Compete ao Diretor do Departamento de RelacGes com o Contribuinte:

. cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Secretario Municipal de Fazenda;

I1. coordenar os setores de atendimento ao municipe, bem como suas atividades
rotineiras;

I11. coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de
Pronto Atendimento ao Contribuinte;

IV. coordenar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de
Protocolo e Vistas;

V. controlar o desempenho dos setores subordinados ao Departamento;

V1. supervisionar os procedimentos de cobranca e respectivas baixas no sistema de
arrecadacao;

VII. supervisionar o recebimento e expedicdo de documentos;

VIII. controlar o suprimento das Unidades do Departamento;

IX. integrar as diversas Divisdes do Departamento;

X. subsidiar o Secretario nas decisfes referentes a competéncia do Departamento e
Divisoes;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PRONTO ATENDIMENTO AO CONTRIBUINTE
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Art. 163 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pronto Atendimento ao Contribuinte:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinagbes do Departamento de Relagcdes com
Contribuinte;

I1.  controlar Termos de Adeséo de parcelamentos efetuados na Lei vigente;

I11. fiscalizar os setores de atendimento ao municipe, bem como suas atividades
rotineiras;

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

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

VI. determinar o envelopamento e encaminhamento de CertidBes a Secretaria
Municipal de Administracao para posterior envio por Correio;

VII. determinar o controle dos numeros de Avisos de Recebimentos - AR para
informar ao contribuinte, bem como seu retorno para posterior arquivamento;

VI11. gerenciar os parcelamentos de acordos previstos em lei;

IX. acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de novas
compras;

X. encaminhar os pedidos de compras para analise superior da Secretaria;

XI. emitir relatorio de acompanhamento;

XI1. distribuir tarefas para seus comandados;

XI11. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divis&o;

XIV. controlar a frequéncia dos seus subordinados;

XV. controlar a utilizacdo dos materiais necessarios ao setor;

XVI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PROTOCOLO E VISTAS

Art. 164 - Compete ao Chefe de Divisdo de Protocolo e Vistas:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Departamento de Relacdes com
Contribuintes;

I1.  coordenar e integrar os servicos de protocolo da Prefeitura, em articulagdo com os
Orgaos setoriais encarregados dessa atividade;

I11. atualizar, centralizar e informatizar os registros e controles do recebimento,
tramitacdo, localizacdo de documentos, requerimentos e processos administrativos, em
articulacdo com os 6rgdos setoriais competentes e com a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacao;

IV. providenciar o recebimento, numeracéo, distribuicéo e controle da tramitacdo dos
documentos, correspondéncia, peticbes e requerimentos encaminhados pelo puablico, demais
instituicdes publicas e privadas e por outros 6rgaos da Administracdo Municipal;

V. fiscalizar o cumprimento das condicbes gerais para recebimento de
requerimentos, peticbes e quaisquer documentos e para formagédo de processos, devolvendo-os
aos interessados em caso de inobservancia dos requisitos necessarios para o protocolo;

V1. constituir processos dos 6rgéos localizados na Administragdo Publica, fazendo a
juntada de documentos e observando as demais exigéncias legais e normativas;

VII. implantar, manter e registrar o controle central da tramitacdo de processos, bem
como de seus despachos finais e datas de comunicagao ao interessado;

VIII. zelar pelo recebimento de documentos e providenciar o0 necessario para a
autuacéo e formalizacdo de processos administrativos;
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IX. acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de novas
compras;

X.  encaminhar os pedidos de compras para andlise superior da Secretaria;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

XI1. controlar a frequéncia dos servidores;

XI11. acompanhar o desenvolvimento das acdes de sua divisao;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO

Art. 165 - Compete ao Diretor do Departamento de Cadastro:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Coordenadoria Tributaria e do
Secretario Municipal de Fazenda;

I1.  manter e atualizar o cadastro fiscal organizado por contribuinte;

I11. integrar e articular com os setores competentes as informacdes referentes a todos
0s tributos municipais relativos a cada contribuinte, independente da origem do débito;

IV. manter o cadastro imobiliario atualizado em consonancia com a Secretaria
Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

V. promover o levantamento cadastral imobilidrio do Municipio mantendo-o
constantemente atualizado efetuando o emplacamento de imdveis, terrenos e outros;

VI. promover a numeracdo de imoveis em logradouros publicos;

VII. supervisionar as vistorias “in-loco”;

VIII. supervisionar o recadastramento imobiliario;

IX. manter, atualizar e providenciar inclusbes e alteracbes do cadastro rural em
consonancia com o Instituto Nacional de Colonizacdo e Reforma Agraria - INCRA,

X.  prestar assisténcia fiscal na observancia de mudancas da legislacéo;

XI. controlar a execucdo das atividades correlatas ao langamento no cadastro
imobiliario;

XII. emitir relatorios de acompanhamento e de confrontacéo de imoveis;

XI11. aferir e conferir as metragens territorial e predial;

XIV. distribuir tarefas para seus comandados;

XV. acompanhar o desenvolvimento de acdes do Departamento e suas Divisoes;

XVI1. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PLANTA GENERICA DE VALORES

Art. 166 - Compete ao Chefe de Divisdo de Planta Genérica de Valores:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacfes do Departamento de Cadastro e da
Coordenadoria Tributéria;

I1.  controlar a execucdo das atividades correlatas ao langamento no cadastro;

1. emitir relatérios de confrontacdo de imdveis;

IV. conferir as metragens territoriais e prediais dos imdveis cadastrados;

V. determinar a realizac¢do de vistorias “in-loco” aos imoveis;

VI. manter o cadastro imobiliario atualizado em consonancia com a Secretaria
Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

VII. realizar os procedimentos de recadastro e verificacdo das inscricdes imobiliarias;

VIII. acompanhar o consumo, prever as necessidades e elaborar pedidos de novas
compras;

IX. encaminhar os pedidos de compras para analise superior da Secretaria;

X. emitir relatérios de acompanhamento;
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XI. distribuir tarefas para seus comandados;
XI1. acompanhar o desenvolvimento de a¢Ges de sua Divisao;
XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ALVARAS E AFINS

Art. 167 - Compete ao Chefe de Divisdo de Alvaras e Afins:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacdes da Coordenadoria Tributaria e do
Departamento de Cadastro;

Il1. analisar os pedidos de inscricdo de contribuintes de pessoas fisicas e juridicas e
adotar os procedimentos necessarios para o devido cadastramento das inscricbes de empresas,
profissionais liberais e autbnomos;

I11. efetuar célculos das taxas e expedir alvaras;

IV. analisar os pedidos de inscricdo para expedicdo de licencas diversas e adotar 0s
procedimentos necessarios, nos termos da legislagdo vigente, para o devido cadastramento,
elaborando o célculo das taxas para expedi¢do das mesmas;

V. acompanhar os vencimentos dos alvards provisorios e efetuar as devidas
comunicacdes a fim de avisar aos contribuintes sobre sua situacdo fiscal;

VI. analisar e emitir taxas de alteracbes cadastrais de endereco, quadro societario,
atividade, dentre outras;

VII. efetuar a transferéncia de licengas diversas, de acordo com 0s procedimentos que
se fizerem necessarios, bem como as permutas de locais das licencas;

VII1. emitir certificados e 22 vias de certificados de inscricdo cadastral do exercicio
vigente e dos anteriores;

IX. emitir boletos de recolhimento de multas referentes aos autos de infracdo, autos
de apreensdo, dentre outros;

X. emitir as autorizagdes para a realizagdo de eventos e colocagéo de faixas diversas;

XI. analisar os pedidos de licenca Cadastro de Anunciantes - CADAN e adotar 0s
procedimentos necessarios, nos termos da legislacdo vigente, para o devido cadastramento,
elaborando o célculo das taxas para expedicdo dos alvaras e renovacoes;

XI11. apreciar os pedidos de emissdo de listagens, emitindo-0s nos casos necessarios;

XI11. emitir pareceres e prestar informac6es nos processos de sua competéncia;

XIV. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divis&o;

XV. emitir relatérios de acompanhamento;

XVI. distribuir tarefas para seus comandados;

XVII. acompanhar o desenvolvimento de acdes de seus setores;

XVIII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE DIVIDA ATIVA

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

I.  cumprir e fazer cumprir as determinac6es do Departamento de Cadastro;

Il.  gerir a cobranca amigével da divida ativa quando encerrado o exercicio financeiro
a que os créditos tributarios se referem;

I11. efetuar as devidas baixas de débitos, de acordo com sua competéncia e nos
moldes da legislagéo vigente;

IV. promover a inscri¢cdo dos débitos em atraso em divida ativa;

V. notificar os interessados e negociar possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos casos e prazos previstos em lei;
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VI. organizar e promover a informatizacdo, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Tecnologia da Informacao e Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, de bases
de dados que permitam a inscricdo e controle dos processos de ajuizamento da divida ativa
municipal;

VII. encaminhar a Procuradoria Fazendaria as certidGes de devedores para 0
ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e da decorrente dos demais créditos do
Municipio, nos prazos previstos em lei;

VIl manter e atualizar o sistema de acompanhamento dos processos da Divisdo
Divida Ativa, emitindo relatorios gerenciais;

IX. tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos prazos,
comunicando a extin¢do do parcelamento e enviando a certiddo da divida para cobranga judicial;

X. zelar para que o controle da divida ativa, parcelada ou ndo, seja feito
rigorosamente em dia;

XI. distribuir tarefas para seus comandados;

XI1. acompanhar o desenvolvimento de ac¢Oes de seu setor;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Art. 169 - Compete ao Diretor do Departamento de Fiscalizacao:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacGes da Coordenadoria Tributaria e do
Secretario Municipal de Fazenda;

Il.  planejar, analisar, coordenar, comparar e atualizar a base de dados do
comportamento fiscal dos contribuintes;

I11. planejar e orientar a fiscalizagcdo para evitar incorregdes, infracdes, sonegacéo,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

IV. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente dos contribuintes no
cumprimento das obrigacdes principais e acessorias no Cadigo Tributario Municipal,

V. elaborar e coordenar a execucdo e avaliacdo de planos de fiscalizacéo,
priorizando planos que objetivem o aumento de arrecadacao tributaria;

VI. elaborar planejamento prévio para as acdes de fiscalizacdo tributéaria e de postura,
inclusive prevendo acOes especificas para a temporada de verao;

VII. dividir zonas de fiscalizagdo, aprovar escalas de trabalho da fiscalizacdo e
inspecionar o seu cumprimento;

VI1I. coordenar as Divisbes de Tributos e Inspetoria Fiscal para a adequada
fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, do Imposto sobre
Propriedade Territorial Urbana - IPTU e do Imposto de Transmissdo de Bens Imdveis - ITBI,
além das devidas taxas;

IX. conferir os relatérios de produtividade fiscal da Inspetoria Fiscal de Rendas e
controlar o desempenho das a¢Ges que visem aumento de arrecadacdo;

X. apurar a produtividade fiscal;

XI. promover sindicancias e fiscalizacbes especiais sobre a situacdo econdémico-
financeira de contribuintes, para apuragédo de incorrecdes, infracdes, sonegacéo, evasao e fraude
no pagamento dos tributos municipais;

XI1. promover o treinamento dos fiscais para que exercam corretamente a fiscalizacao
tributaria e de posturas;

XII1I. determinar que sejam lavradas vistorias, notificagcOes, intimacgOes, autos de
infracdo, TIAFs e autos de apreensdo no ambito de sua competéncia;

XIV. emitir pareceres ou informacgdes nos processos fiscais de sua competéncia;
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XV. manter e atualizar o sistema de acompanhamento de contribuintes em
conformidade com as normas do Codigo Tributario Municipal, emitindo e divulgando relatorios
gerenciais;

XVI. articular-se com o0s demais Departamentos, Coordenadorias da Secretaria
Municipal de Fazenda e outras equipes e 6rgdos de fiscalizacdo do Municipio e outros entes
federativos;

XVII. distribuir tarefas para seus comandados;

XVIIL. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de seu setor;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INSPETORIA FISCAL DE RENDAS

Art. 170 - Compete ao Chefe de Divisao de Inspetoria Fiscal de Rendas:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinac6es do Departamento de Fiscalizacéo;

Il.  emitir pareceres e proferir despachos interlocutorios nos processos que tratem de
imunidade fiscal, isencdo, consultas ou reclamacdes contra langcamentos ou autuacdes e de
assuntos cadastrais;

I11. controlar a pontuacdo da produtividade fiscal da Inspetoria Fiscal de Rendas e
acompanhar o desempenho dos trabalhos dos Fiscais.

IV. supervisionar a fiscalizacdo IPTU, ITBI e ISSQN e o cumprimento das
obrigac0es tributarias principais e acessorias;

V. efetuar por diversos meios, inclusive a¢des fiscais, o levantamento de valores de
impostos, taxas e contribuigdes de melhorias a serem lancados pelas Divisdes de Tributos;

VI. gerenciar a abertura, andamento e encerramento de acles fiscais objetivando
apuracéo de imposto ndo recolhido ou recolhido a menor;

VII. realizar procedimentos de fiscalizacdo tributaria em conformidade com o
planejamento prévio;

VI manter fluxos de informacdes permanentes com o Cartorio de Registro de
Imbveis para assegurar a cobranga do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis, na
transmissao de imaveis inter vivos;

IX. zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

X. participar dos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos
mobiliarios e imobiliarios e das informacdes cadastrais de interesse fiscal, inclusive da escolha
de sistemas e aplicativos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacéo;

XI. orientar a execucdo das providéncias necessarias para o lancamento dos tributos
mobiliarios e imobiliarios, observando a identificacdo dos contribuintes;

XII. orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo do Imposto Sobre Servicos de
Qualquer Natureza do comércio, construcdes civis e prestadores de servicos;

XI11. orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo tributaria de veiculos nauticos, taxis
e caminhdes de aluguel, dentre outros;

XIV. controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais,
enviando, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito para a Divisdo de Divida
Ativa;

XV. efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em lei, os lancamentos tributarios
feitos pelos proprios contribuintes e os calculos dos tributos sujeitos a estimativa;

XVI. Efetuar revisdo homologatoria tributaria;

XVIL. supervisionar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos
tributarios nos termos da legislagcdo em vigor;
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XVIIL. orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente do cumprimento
das obrigacdes relativas aos tributos municipais;

XIX. elaborar a execucdo e avaliacdo de planos de fiscalizacao;

XX. orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo no cumprimento das obrigacdes
relativas ao Simples Nacional tratando-se de prestacdo de servicos incluidos na competéncia
tributaria municipal, abrangendo todos os demais estabelecimentos da ME ou da EPP,
independentemente das atividades por eles exercidas;

XXI. efetuar os devidos registros no Sistema Eletrdnico Unico de Fiscalizacdo de
acordo com a legislacdo vigente;

XXII. realizar e orientar as acdes de fiscalizacdo tributaria em conformidade
com o planejamento prévio;

XXIIL. dividir as zonas de fiscalizacdo, aprovar escalas de trabalho dos fiscais e
Inspecionar o seu cumprimento;

XXIV. apurar a produtividade fiscal;

XXV. promover o treinamento dos fiscais para que exercam corretamente a
fiscalizacdo tributaria;

XXVI. determinar a lavratura e ou lavrar Termo de Inicio de Acédo Fiscal - TIAF,

vistorias, notificacGes, intimacgdes, autos de infracdo, e autos de apreensdo no ambito de sua
competéncia;

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

XXVIIL.  planejar e orientar a fiscalizagdo para evitar incorregdes, infracdes,
sonegacéo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XXIX. orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente do cumprimento
das obrigacdes relativas aos tributos municipais;

XXX. realizar levantamentos fiscais de ordem contabil, financeira, operacional e
patrimonial em pessoas fisicas e juridicas, cuja competéncia tributéria seja do Municipio;

XXXI. realizar sindicancias necessarias a complementacao da acao fiscal;

XXXII. promover sindicancias e fiscalizacbes especiais sobre a situacdo

econémico-financeira de contribuintes, para apuracdo de incorrecdes, infracGes, sonegacao,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XXXIII.  estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario;
XXXIV. distribuir tarefas para seus comandados;

XXXV. acompanhar o desenvolvimento de a¢des de seu setor;
XXXVI.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Art. 171 - Compete ao Chefe de Divisdo de Tributos Imobiliérios:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacfes do Departamento de Fiscalizacdo e da
Coordenadoria Tributéria;

Il1. participar dos processos de informatizacdo das rotinas de gestdo de tributos
imobiliarios e das informagdes cadastrais de interesse fiscal, inclusive da escolha de sistemas e
aplicativos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

I11. providenciar as medidas necessarias a emisséo informatizada, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagdo no que couber, e ao encaminhamento ou
entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos imobiliarios - IPTU, ITBI;

IV. efetuar revisdo homologatdria tributaria, quando couber;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

91



Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

£ 4

V. controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos imobilarios,
enviando, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito para a Divisdo de Divida
Ativa;

VI. manter fluxos de informacdes permanentes com o Cartorio de Registro de
Iméveis para assegurar a cobranga do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis, na
transmissao de imaveis inter vivos;

VII. emitir certiddes negativas, positivas, de valor venal, de valor venal por m2,
atipicas de area ideal e providenciar segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranca;

VII1. manter a guarda e o controle dos livros fiscais;

IX. promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos
fiscais imobiliérios, durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem;

X. coordenar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos
termos da legislacdo em vigor, quando couber;

XI. emitir relatérios gerenciais sobre a situacao fiscal por contribuinte e por tipo de
tributo, enviando-as para os 6rgdos gestores;

XII. planejar, analisar, coordenar, comparar e atualizar a base de dados do
comportamento fiscal dos contribuintes;

XII1. lancar impostos e contribuicdo de melhoria levantados pela Inspetoria Fiscal de
Rendas;

XIV. articular-se com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano, de
forma a promover a atualizacdo do Cadastro Imobiliario com vistas a cobranga de IPTU;

XV. organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos imobiliarios de competéncia municipal, em articulagdo com demais setores
relacionados;

XVI. efetivar os fluxos de informacBes internas e externas do Municipio,
indispensaveis a atualizacdo dos cadastros fiscais;

XVII. planejar e orientar em articulagdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de
Rendas a fiscalizacdo para evitar incorrecGes, infracdes, sonegacdo, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos imobiliérios;

XVIIL. orientar e dirigir em articulacdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de
Rendas as atividades de fiscalizacdo permanente no cumprimento das obrigacOes relativas aos
tributos municipais imobiliarios;

XIX. elaborar e coordenar em articulagdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas
a execucao e avaliacdo de planos de fiscalizacao;

XX. elaborar em articulagdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas
planejamento prévio das acGes de fiscalizagdo tributaria;

XXI. aprovar, em articulagdo com a Diviséo de Inspetoria Fiscal de Rendas, escalas de
trabalho de fiscais, dividir zonas de fiscalizacéo e inspecionar o0 cumprimento;

XXII. apurar a produtividade fiscal;

XXIIL. distribuir tarefas para seus comandados;

XXIV. acompanhar o desenvolvimento de agdes de seu setor;
XXV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRIBUTOS MOBILIARIOS

Art. 172 - Compete ao Chefe de Divisdo de Tributos Mobiliarios:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacfes do Departamento de Fiscalizacdo e da
Coordenadoria Tributéria;

Il.  participar dos processos de informatizagdo das rotinas de gestdo de tributos
mobiliarios, das receitas diversas e das informac6es cadastrais de interesse fiscal, inclusive da
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escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a Secretaria Municipal de Tecnologia da
Informacéo;

1. orientar a execucdo das providéncias necessarias ao langamento direto dos
tributos mobilidrios, ISSQN de autdbnomos e taxas, inclusive quanto a identificacdo do fato
gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicavel,

IV. providenciar as medidas necessarias a emissdo informatizada, em articulagdo com
a Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagdo no que couber, e ao encaminhamento ou
entrega aos destinatarios dos documentos de cobranca dos tributos mobiliarios, ISSQN e taxas;

V. efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em lei, os langamentos tributéarios
feitos pelos proprios contribuintes e os calculos dos tributos sujeitos a estimativa;

VI. controlar a arrecadacéo e a baixa do pagamento dos tributos mobiliérios diversos,
enviando, ao final do exercicio, a relacdo de contribuintes em débito para a Divisdo de Divida
Ativa;

VII. emitir certidbes negativas e positivas de tributos mobiliarios e, providenciar
segundas vias de carnés, guias ou outros documentos de cobrancga, quando couber;

VI1I. controlar as AIDFs - Autorizacdes para Impressdo de Documentos Fiscais -
relativas a impressdo de Notas Fiscais dos contribuintes cadastrados;

IX. divulgar periodicamente 0s prazos para o cumprimento das obriga¢es tributarias
e das punicdes por infringi-las, através dos meios de comunicagdo disponiveis, inclusive os de
comunicacdo de massa;

X. acompanhar os vencimentos dos alvards e licencas e efetuar as devidas
comunicacdes a fim de avisar aos contribuintes sobre sua situacdo fiscal, informando o
Departamento de Fiscalizacéo sobre os inadimplentes;

XI. apreciar pedidos de emissdo de listagens, emitindo-0s nos casos nNecessarios;

XII. planejar, analisar, comparar, atualizar e coordenar a base de dados do
comportamento fiscal dos contribuintes mobiliarios;

XI11. langar impostos e taxas levantados pela Inspetoria Fiscal de Rendas;

XIV. controlar e expedir licencas de funcionamento e exercicio de atividades, quando
preenchidos 0s requisitos necessarios;

XV. coordenar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos
termos da legislagdo em vigor;

XVI. organizar e gerir as atividades de inscricdo, alteracdo e baixa dos contribuintes
sujeitos aos tributos mobiliarios;

XVII. emitir relatorios gerenciais sobre a situacdo fiscal por contribuinte e por
tipo de tributo, identificando os contribuintes inadimplentes e informando para os 6rgédos
gestores, em cada caso;

XVIIL. emitir certificados de inscri¢do cadastral;

XIX. planejar e orientar a fiscalizacdo para evitar incorrecdes, infracdes, sonegacdo,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

XX. orientar e dirigir em articulacdo com a Divisao de Inspetoria Fiscal de Rendas as
atividades de fiscalizacdo permanente no cumprimento das obrigacOes relativas aos tributos
municipais;

XXI. elaborar e coordenar em articulagcdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas
a execucdo e avaliagédo de planos de fiscalizagao;

XXII. promover em articulacdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas
acOes de fiscalizacdo tributaria de rotina de acordo com um planejamento prévio;

XXTII. aprovar em articulagédo com a Diviséo de Inspetoria Fiscal de Rendas as
escalas de trabalho dos fiscais, dividir as zonas de fiscalizacgdo e inspecionar o seu cumprimento;

XXIV. apurar a produtividade fiscal;
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XXV. promover em articulacdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas o
treinamento dos fiscais para que exercam corretamente a fiscalizacdo tributéaria;
XXVI. determinar em articulagdo com a Divisdo de Inspetoria Fiscal de Rendas

que sejam lavradas notificacdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensdo de mercadorias no
ambito de sua competéncia;

XXVII. distribuir tarefas para seus comandados;
XXVIIIL.  acompanhar o desenvolvimento de a¢des de seu setor;
XXIX. desempenhar outras atividades afins.

Secéo VIII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E PLANEJAMENTO URBANO

Art. 173 - A Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano apresenta a
seguinte estrutura interna:

| Secretario Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;
a)  Secretario Adjunto;

1 Divisdo de Expediente;

b) Coordenadoria de Analise e Fiscalizacdo de Obras Publicas e Particulares;
1 Divisdo de Andlise e Licenciamento de Obras;

2 Divisdo de Fiscalizacdo de Obras e Posturas Urbanisticas;
c) Coordenadoria de Projetos;

1.  Divisdo de Topografia;

2 Divisdo de Desenho e Cadastro Técnico;

d) Coordenadoria de Habitacdo;

1 Divisdo de Estudos de Regularizacdo Fundiéria;

2 Divisdo de Estudos de Projetos Habitacionais;

e)  Coordenadoria de Estudos Urbanisticos;

1 Divisdo de Pesquisa e Levantamento de Dados;

2 Divisdo de Mobilidade Urbana.

SECRETARIO MUNICIPAL DE HABITACAO E PLANEJAMENTO URBANO

Art. 174 - Compete ao Secretario Municipal de Habitacdo e Planejamento
Urbano:

I.  promover o planejamento urbano municipal e os projetos habitacionais;

Il. administrar nos ambitos técnicos e politicos as competéncias da Secretaria
Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

I11. representar o governo junto a populacdo, ao poder legislativo, ao poder judiciério,
ao estado, a unido, bem com em qualquer outro érgdo e/ou instituicdo no que se atribui a
Secretaria municipal de habitacdo e planejamento urbano;

IVV. aprovar parcelamentos, loteamentos e construgdes no &mbito do Municipio;

V. promover a fiscalizacdo da construcdo de obras particulares;

VI. articular com a Secretaria Municipal de Fazenda no que tange a elaboragdo da
planta de valores do Municipio e sua atualizacdo, como também no controle da quitacdo de
taxas, alvaras e autos de infragdes decorrentes do seu poder de policia administrativa;

VII. planejar, dirigir e aprimorar o cadastro de terras publicas municipais promovendo
sua constante atualizacao;

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

94



Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

£ 4

VIII. promover a execucdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topograficos necessarios aos servigos de engenharia da Prefeitura;

IX. assessorar o Prefeito na formulacdo de politicas para o planejamento urbano
municipal;

X. promover a elaboracdo de diagndsticos, estudos e pesquisas, necessarios ao
planejamento urbano do Municipio;

XI. acompanhar a elaboracdo e a implantacdo do plano diretor do Municipio;

XII. promover e participar de estudos relativos a elaboracdo do plano diretor, das
normas de zoneamento, uso e ocupacao do solo, loteamento e construcdes particulares;

XI11. administrar a busca de recursos junto aos 6rgdos governamentais do estado e da
unido, para a implementacdo de projetos no Municipio e desenvolver acfes e politicas para tal
fim;

XIV. acompanhar a execu¢do de obras urbanas e proprios municipais;

XV. dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a municipalizacdo de terras publicas
oriundas da unido e do estado;

XVI. dirigir a regularizacdo fundiaria do Municipio;

XVII. operacionalizar e autorizar os processos de legitimacdo de lotes urbanos,
encaminhando-os ao Prefeito para assinatura dos respectivos titulos de dominio;
XVIIL. promover as atividades de preparagdo e execucdo dos programas

municipais de habitacdo voltados para o atendimento a populacdo de baixa renda;

XIX. promover obras de infraestrutura e saneamento béasico nos loteamentos
clandestinos ou irregulares com vistas a sua regularizacdo em articulacdo com a Secretaria
Municipal de Servicos de Infraestrutura Publica;

XX. autorizar provisoriamente areas passiveis para reassentamento de familias que se
encontram em areas de risco ou areas de preservacao;

XXI. articular-se com o0s 06rgdos estaduais e federais, buscando recursos para
implementacdo de programas habitacionais visando reduzir o déficit habitacional;

XXII. formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de viabilizar
financeiramente os programas de habita¢do popular do Municipio;

XXIIL. avaliar os pedidos de regularizacao fundiaria e imobiliéria;

XXIV. elaborar e/ou modificar projetos de loteamento clandestinos com vistas a
sua regularizacao, solicitando posteriormente a sua inscri¢cdo junto ao registro geral de imoveis;

XXV. coordenar o estudo e a experimentacéo de tecnologias alternativas que se
adequem as condicdes do Municipio e propiciem a redu¢do do custo de construcao;

XXVI. manter contatos e negocia¢fes com entidades que possam contribuir para
a viabilidade de solucdes alternativas de construcéo;

XXVIL. promover, por meio da publicagdo de manuais e cartilhas, a divulgagao de
conhecimentos sobre a construcdo popular;

XXVIIIl.  acompanhar a execucdo das obras e 0s servicos relativos a construcdo de
casas populares;

XXIX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 175 - Compete ao Secretario Adjunto de Habitacdo e Planejamento Urbano:

I.  substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programagdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;
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I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenagéo,
supervisdo, e avaliacéo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
0rgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do ¢rgédo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para anéalise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE

Art. 176 - Compete ao Chefe de Divisdo de Expediente:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

Il.  manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

I11. controlar a frequéncia dos funcionarios;

IV. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V1. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacao, reservando as
de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as hormas que regem a matéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VII1. prestar informacgdes aos diversos 6rgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

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

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE ANALISE E FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS E
PARTICULARES

Art. 177 - Compete ao Coordenador de Anélise e Fiscalizacdo de Obras Publicas e
Particulares:

I.  administrar e acompanhar a analise e fiscalizacdo de projetos e obras publicas e
particulares;

Il.  coordenar e aprovar, mediante delegacdo, a ocupagdo do espago publico e privado
para licenciamento de equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade, de
acordo com a legislagdo em vigor;
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I11. coordenar e fiscalizar a concessdo de licencas de obras particulares e a
localizagdo e o funcionamento de atividades econémicas;

IV. coordenar estudos e submeter pareceres aos 0Orgdos competentes 0s
empreendimentos a serem licenciados que venham a provocar impacto urbano ou ambiental;

V. coordenar a adogdo das providéncias necessarias para a reserva de numeragdo
destinadas as edificacfes novas ou ampliadas, bem como para aquelas decorrentes de processos
de parcelamento e de remembramento do solo urbano;

V1. coordenar a indicacdo da denominacdo de novos logradouros publicos;

VII1. exercer as atividades de concessdo de habite-se e aceitacdo de obras para 0S casos
estabelecidos na legislacdo em vigor;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ANALISE E LICENCIAMENTO DE OBRAS

Art. 178 - Compete ao Chefe de Divisdo de Analise e Licenciamento de Obras:

I.  analisar e aprovar, mediante delegacdo, projetos particulares e publicos para
licenciamento de parcelamentos urbanos e edificacfes de acordo com a legislacdo em vigor;

I1. analisar e aprovar, mediante delegacdo, a ocupacdo do espaco publico e privado
para licenciamento de equipamentos de pequeno porte, mobiliario urbano e publicidade, de
acordo com a legislacdo em vigor;

I11. licenciar obras particulares e a localizagdo e o funcionamento de atividades
econdmicas;

IV. realizar estudos e submeter pareceres aos Orgdos competentes 0S
empreendimentos a serem licenciados que venham a provocar impacto urbano ou ambiental,

V. providenciar a reserva de numeracdo para as edificagcdes novas ou ampliadas, bem
como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e de remembramento do solo
urbano;

VI. Indicar a denominacdo de novos logradouros publicos;

VII1. exercer as atividades de concessdo de habite-se e aceitacdo de obras para 0S casos
estabelecidos na legislacdo em vigor;

VII1. conceder certiddes de processos, para fins judiciais, registro de imoveis e outros
fins;

IX. controlar e dar parecer sobre as concessbes e licenciamento de atividades em
logradouro publico;

X.  fazer cumprir a lei que define as posturas a serem obedecidas no municipio;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS E POSTURAS URBANISTICAS

Art. 179 - Compete ao Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo de Obras e Posturas
Urbanisticas:

I.  fiscalizar o cumprimento da legislacdo urbanistica municipal, especialmente em
relacdo as disposicOes do Plano Diretor, das leis de uso e ocupacéo do solo e das leis relativas as
normas de edificacdo de obras publicas e particulares;

I1. exercer o monitoramento, controle e fiscalizacdo do uso e ocupacdo do solo
urbano de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagcdo em vigor;

I11. promover e coordenar a fiscalizacdo de posturas de acordo com a legislacdo em
vigor;

IV. Fiscalizar o uso e a ocupagdo dos espacos publicos em eventos como shows,
feiras, parques, circos e similares;
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V. fiscalizar a realizagdo de obras e servigos técnicos;

V1. lavrar auto de infracdo, expedir notificacdo e edital de embargo;

VII. aplicar as sanges previstas na legislacdo em vigor;

VI11. elaborar laudo de vistoria administrativa;

IX. ordenar a vistoria de prédios que julgar prejudiciais a seguranca publica em
articulacdo com a Guarda Municipal;

X.  promover o continuo treinamento dos fiscais de obras para o exercicio de suas
funcdes;

XI. supervisionar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros
profissionais de varias Secretarias, na realizacdo de trabalhos conjuntos e inspecgdes, que
envolvam o exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

XI1. elaborar laudo de vistoria técnica;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE PROJETOS

Art. 180 - Compete ao Coordenador de Projetos:

I.  coordenar a elaboracéo projetos de obras publicas municipais;

I1. coordenar a elaboracdo e propor programas e projetos em articulagdo com as
demais Secretarias Municipais;

I11. coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisao de Topografia;

IV. coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Desenho e Cadastro
Técnico;

V. coordenar a analise das condi¢fes técnicas dos projetos de obras publicas e suas
condigdes de atendimento ao interesse publico;

V1. coordenar e fiscalizar as condicdes técnicas e de cumprimento do cronograma
fisico de obras publicas, exceto viarias;

VII. coordenar a elaboracdo de cronogramas de execucdo dos projetos, em articulagédo
com as demais unidades da Secretaria;

VI11. coordenar e analisar as condicdes técnicas dos projetos de obras publicas e suas
condigdes de atendimento ao interesse publico;

IX. coordenar a elaboracdo, propor e gerir programas e projetos;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TOPOGRAFIA

Art. 181 - Compete ao Chefe de Divisdo de Topografia:

I.  executar os trabalhos de topografia necessarios aos projetos e a execugao de obras
e servi¢cos municipais;

Il1.  executar os servicos de alinhamento e emplacamento de imoveis;

I11. manter e administrar os cadastros de projetos de parcelamento do solo, mapas e
logradouros municipais;

IV. realizar a execucdo de desenhos, mapas, plantas, graficos, levantamentos
topograficos e demais trabalhos correlatos;

V. realizar a execucdo dos trabalhos topograficos necessarios aos servicos de
engenharia da Prefeitura;

V1. elaborar cronogramas de execucdo dos levantamentos topograficos necessarios,
em articulagcdo com as demais unidades da Secretaria;

VII. supervisionar os levantamentos altimétricos, planimétricos e planialtimétricos;
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VIII. inspecionar os elementos técnicos levantados, coordenadas topogréficas,
alinhamentos, referéncias de nivel e outros;

IX. organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria;

X. providenciar o treinamento do pessoal no correto manuseio do equipamento
topografico e na utilizacdo dos equipamentos de protecéo;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE DESENHO E CADASTRO TECNICO

Art. 182 - Compete ao Chefe de Divisdo de Desenho e Cadastro Técnico:

I.  manter organizado todo o arquivamento e desarquivamento de processos relativos
as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Analise e Fiscalizacdo de Obras e Posturas;

I1.  fornecer copia de plantas aprovadas nos termos dos procedimentos existentes;

I11.  fornecer por meio de certiddo de inteiro teor, copia dos processos arquivados;

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

V. executar os desenhos técnicos necessarios aos projetos e servicos da Secretaria;

VI. efetivar o continuo aperfeicoamento da montagem dos cadastros e plantas, de
forma a compatibilizar os varios usos desses instrumentos e permitir a atualizacéo e a utilizacao
das informac0es coletadas;

VII. manter interface com os demais 6rgdos municipais com vistas a subsidiar as
atividades executadas;

VIII. controle e atualizacdo do mapeamento da area urbana e de expansdo urbana,
inclusive mantendo o arquivamento da legislacdo permanente;

IX. participar dos processos de informatizagdo das informacdes cadastrais de seu
interesse, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Tecnologia de Informacéo;

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE HABITACAO

Art. 183 - Compete ao Coordenador de Habitacao:

I.  coordenar a elaboracédo projetos de obras habitacionais;

I1.  coordenar a elaboracédo e propor programas e projetos habitacionais;

I11. analisar as condi¢des técnicas dos projetos de obras publicas habitacionais e suas
condicdes de atendimento ao interesse publico;

IV. coordenar a fiscalizacdo das condicOes técnicas e o cumprimento do cronograma
fisico de obras publicas;

V. coordenar a elaboracéo, propor e gerir programas de regularizacao fundiéria;

VI. coordenar a elaboracdo e propor projetos residenciais para populaces de baixa
renda;

VI1. coordenar a elaboragdo e propor programas de reassentamento de populacgdes de
baixa renda residentes em areas ou situacdes de risco, em condic¢des inadequadas de habitacéo,
atingidas por calamidades ou localizadas em &reas de preservacdo ambiental;

VI1II. coordenar a elaboracao de convénios juntos aos orgaos publicos federais;

IX. desempenhar outras atividades afins.
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DIVISAO DE ESTUDOS DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Art. 184 - Compete ao Chefe de Divisdo de Estudos de Regularizacdo Fundiéria:

I.  promover estudos de melhoria generalizada das condic¢des de habitabilidade nas
favelas e loteamentos irregulares;

I1.  promover estudos para contencao e ordenamento dos assentamentos precarios;

I1l.  promover a regularizacdo fundiéria como garantia do direito de propriedade;

IV. elaborar e propor programas e projetos de obras publicas de regularizacdo
urbanisticas;

V. analisar as condigdes técnicas dos projetos de regularizacdo urbanisticas e suas
condigdes de atendimento ao interesse publico;

VI. fiscalizar as condicGes técnicas e de cumprimento do cronograma fisico de obras
de regularizacdo urbanisticas;

VII. elaborar, propor e gerir programas de regularizacao fundiaria;

VI11. analisar e emitir pareceres em processos que tenham como objetivo pedidos de
ligacdo de agua, energia elétrica ou esgoto;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ESTUDOS DE PROJETOS HABITACIONAIS

Art. 185 - Compete ao Chefe de Divisdo de Estudos de Projetos Habitacionais:

I.  gerenciar a politica habitacional do Municipio, elaboracdo e acompanhamento de
projetos de habitacéo social;

I1.  promover estudos de melhoria generalizada das condicdes de habitabilidade;

I11. analisar as condi¢es técnicas dos projetos de habitacdo de interesse publico;

IV. fiscalizar as condicOes técnicas e de cumprimento do cronograma fisico de obras
de habitacéo;

V. elaborar, propor e gerir programas de habitacao;

VI. elaborar e propor programas de reassentamento de populacfes de baixa renda
residentes em areas ou situacdes de risco, em condi¢des inadequadas de habitacdo, atingidas por
calamidades ou localizadas em &reas de preservacdo ambiental;

VII. elaborar e fornecer plantas populares a populacao de baixa renda;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE ESTUDOS URBANISTICOS

Art. 186 - Compete ao Coordenador de Estudos Urbanisticos:

I.  acompanhar o desenvolvimento e implantacdo do Plano Diretor;

Il.  coordenar a elaboragdo de projetos e execucdo de obras urbanisticas e publicas
em funcéo prioridade e necessidades da populacgéo;

I11. subsidiar os setores competentes com informacBes necessarias para a contratacdo
de empresas para a execucao de obras publicas e obras urbanas;

IV. acompanhar os cronogramas fisico-financeiros da execucao das obras;

V. coordenar e desenvolver politicas e a¢Bes junto aos 6rgdos estaduais e federais
para a captacao de recursos a fim de implementar projetos necessarios a populagéo;

V1. coordenar o desenvolvimento de estudos, visando o dominio da situagdo fundiaria
do Municipio;

VII. coordenar e acompanhar o desenvolvimento de projetos e planos que subsidiem a
elaboracdo de legislacdo urbanistica, incluindo as sobre ocupacdo, uso do solo, zoneamento e
parcelamentos urbanos e edificagoes;
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VIII. coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Pesquisas e
levantamento de Dados;

IX. coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Mobilidade Urbana;

X. propor detalhamentos, projetos e orcamentos para a viabilizacdo de obras
publicas e obras urbanas a cargo do Municipio;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PESQUISA E LEVANTAMENTO DE DADOS

Art. 187 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pesquisa e Levantamento de Dados:

I.  elaborar e acompanhar a execucdo de diagndsticos, estudos e projetos relativos ao
planejamento urbano municipal;

Il.  elaborar orcamentos e fornecer outros dados técnicos para convénios relativos a
execucdo de obras publicas, exceto as relativas a competéncia da Secretaria Municipal de
Servicos e Infraestrutura Pablica;

I11. realizar e atualizar pesquisas de dados estatisticos e informacdes inerentes ao
planejamento urbano municipal,

IV. propor e acompanhar as propostas de captacdo de recursos fisico-financeiros para
execucao de obras publicas;

V. organizar, supervisionar e manter atualizado o mapa de divisdo territorial do
Municipio, com a definicdo da forma de ocupacdo de cada area;

VI. dirigir e supervisionar 0s servicos de geoprocessamento a serem realizados no
Municipio;

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

VI11. acompanhar a execucao das obras publicas e obras urbanas realizadas por meio de
terceiros;

IX. acompanhar a elaboracéo e a implantacdo do Plano Diretor do Municipio;

X. elaborar projetos de legislacdo urbanistica e instrumentos especificos, em
conformidade com o Plano Diretor;

XI. promover a elaboracdo da legislacdo urbanistica, normas e instrumentos que
regulem o uso e ocupacdo do espaco publico e privado, por equipamentos de pequeno porte,
mobiliario urbano e publicidade;

XII. propor sistemas de monitoramento e acompanhamento da implementacdo do
Plano Diretor;

XI11. avaliar os projetos de urbanizacdo de iniciativa municipal;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE MOBILIDADE URBANA

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

I.  planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e promover o desenvolvimento da circulagéo e da seguranca de ciclistas;

Il1. projetar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle
viario nas areas de sinalizacdo vertical, horizontal e sinalizagdo semaforica;

I11. acompanhar a implantacdo dos projetos, a serem implantados, bem como avaliar
os resultados decorrentes, com base nos dados estatisticos coletados sobre acidentes de transitos
e propor solugoes;

IV. projetar as rotas alternativas por impedimentos ou realizacdo de eventos;
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V. projetar a travessia de pedestres em locais de emergéncia que ndo apresentem a
devida sinalizacéo;

VI. implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Trénsito;

VII. planejar medidas para a redugdo da circulacdo de veiculos e reorientacdo do
trafego, com o objetivo de diminuir a emisséo global de poluentes;

VI11. estabelecer requisitos técnicos a serem observados para a circulagéo de veiculos;

IX. zelar pela manutencdo e bom funcionamento dos equipamentos e veiculos sob sua
responsabilidade;

X.  projetar vias urbanas;

XI.  manter articulagdo com a Coordenadoria de Transito da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica e Defesa Social na execucgédo de suas acoes;

XIl. desempenhar outras atividades afins.

Secéo IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 189 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente apresenta a seguinte estrutura
interna:

. Secretario Municipal de Meio Ambiente;

a)  Secretario Adjunto;

Il.  Coordenadoria de Gestdo Ambiental;

a) Departamento de Saneamento Ambiental;

1.  Divisdo de Residuos Sélidos;

b) Departamento de Biodiversidade e Qualidade Ambiental,
1.  Divisdo de Qualidade Ambiental;

c) Departamento de Manejo Sustentavel e Pesquisa;

1.  Divisdo de Pesquisa e Educacdo Ambiental.

SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 190 - Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente:

I.  fazer gestdo de toda a Secretaria de meio ambiente;

Il.  promover a implantacdo de programas e projetos do Municipio sobre a protecdo
do meio ambiente e 0 uso racional dos recursos naturais;

I11. fazer cumprir as normas técnicas e os padrdes de protecdo, controle e
conservacao ambiental definidos na legislacdo em vigor;

IV. promover a atualizacdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua efetiva aplicacéo;

V. propor estudos e pareceres nos processos de licenciamento para instalacédo,
construcdo, ampliagdo, operacdo e funcionamento de atividades poluidoras ou potencialmente
poluidoras;

V1. propor normas visando o controle da polui¢do ambiental e polui¢do decorrente de
residuos solidos em todas as suas formas;

VII. articular com os 6rgdos federais, estaduais e municipais competentes a integracdo
em defesa das diretrizes, planos e os interesses publicos do Municipio no campo de controle da
poluicdo e defesa do meio ambiente;
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VII1. promover, em contato com os drgaos técnicos do estado e da unido, a anélise dos
projetos de localizacdo de atividades que prenunciem risco de contaminagdo ou de deterioracédo
de recursos naturais de interesse do Municipio;

IX. promover a realizacdo de inspecdes e vistorias e emitir pareceres técnicos quanto
a implantacdo de estabelecimentos industriais, comerciais e de servigos caracterizados como
poluentes, de forma efetiva ou potencial;

X.  apoiar e incentivar as iniciativas de particulares ou de institui¢fes voltadas para a
preservacdo ambiental;

Xl1. orientar campanhas de educacdo comunitaria e na rede de ensino, destinada a
sensibilizar o publico e as instituicbes de atuacdo no Municipio para os problemas de
preservagdo do meio ambiente;

XII. programar a divulgacdo de eventos, acdes e programas municipais relativos a
protecdo, ao controle e ao desenvolvimento ambiental,

XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 191 - Compete ao Secretario Adjunto de Meio Ambiente:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenagéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribui¢bes que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacbes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacao a outros
Orgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgédo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgdo para analise;

VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria,;

IX. monitorar o recebimento e a distribuicdo as unidades integrantes do 6rgao de
copias de leis, decretos, portarias, contratos, convénios e outros documentos;

X. coordenar a execucdo de atividades da Secretaria, quando couber, definidas na
estrutura organizacional,

XI. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE GESTAO AMBIENTAL

Art. 192 - Compete ao Coordenador de Gestdao Ambiental:

I.  coordenar e supervisionar a implementacdo das politicas ambientais do
Municipio, seguindo as diretrizes propostas pelo Secretario Municipal de Meio Ambiente;

I1.  coordenar a regulamentacéo e fiscalizacdo dos servi¢os de saneamento municipal,
bem como contratos, convénios e concessdes deles decorrentes;

I11. coordenar a criagdo, implementacéo e gestdo das unidades de conservacdo e areas
municipais de protecdo ambiental;
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IV. coordenar o desenvolvimento de politicas de uso sustentdvel do patrimonio
natural do Municipio;

V. coordenar as atividades de pesquisa e educacdo ambiental da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

V1. coordenar as atividades de arquivamento de leis, decretos e portarias para garantir
futuras consultas e informacoes;

VII. coordenar as atividades de recebimento, classificacdo, numeracado, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

VI11. coordenar todas as atividades dos Departamentos e Divisdes subordinadas;

IX. controlar a frequéncia dos funcionarios;

X. promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails dos drgéos
Estaduais e Federais e demais instituicdes que desempenhem atividades relacionadas as
desenvolvidas pela Secretaria.

XI. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XII. prestar informacGes aos diversos orgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE SANEAMENTO AMBIENTAL

Art. 193 - Compete ao Diretor do Departamento de Saneamento Ambiental:

I.  promover e elaborar propostas de regulamentacdo dos servicos de saneamento
municipais, inclusive contratos, convénios e concessdes, em todos seus aspectos, dentre eles, 0
fornecimento de &agua tratada, tratamento de esgoto, drenagem de A&guas pluviais e
gerenciamento de residuos sélidos, de acordo ao disposto pela legislacdo vigente e pelas
Politicas e Planos Municipais de Saneamento e Gerenciamento de Residuos Sélidos;

I1.  monitorar a qualidade das riquezas naturais do Municipio;

I11. subsidiar o Poder Executivo na elaboracdo de leis e decretos sobre saneamento
ambiental municipal, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento
Urbano;

IV. propor normas e regulamentos para a atuacdo de terceiros nos servigcos de
saneamento municipal,

V. dirigir e supervisionar a equipe técnica do departamento no cumprimento de suas
atribuicoes;

V1. dirigir e supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos e projetos sobre servicos
municipais de saneamento ambiental relacionadas com os recursos hidricos;

VI1. elaborar projetos de gestao dos recursos hidricos;

VIII. participar da elaboracdo e/ou revisdo de diretrizes de uso dos recursos hidricos na
legislacdo municipal e no planejamento urbano, incluindo o Plano Diretor, Lei de Uso e
Ocupacéo do Solo e Zoneamento Econémico Ecoldgico, dentre outros;

IX. supervisionar o corpo técnico na execuc¢édo das atividades do Departamento;

X.  participar de 6rgdos colegiados de gestdo ambiental e areas afins;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE RESIDUOS SOLIDOS
Art. 194 - Compete ao Chefe de Divisdo de Residuos Sélidos:

. dirigir e supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos e projetos sobre servicos
municipais de gestdo e gerenciamento dos residuos sélidos do Municipio;
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I1. elaborar propostas de regulamentacdo dos servicos municipais de gerenciamento
dos residuos solidos, inclusive contratos, convénios e concessées dos mesmaos;

I11. elaborar projetos de gestdo dos residuos solidos;

IV. participar da elaboracdo e/ou revisao de diretrizes de gerenciamento dos residuos
solidos na legislacdo municipal e no planejamento urbano, incluindo Plano Diretor, Lei de Uso e
Ocupacéo do Solo e Zoneamento Econémico Ecoldgico, dentre outros;

V. disponibilizar apoio técnico a projetos de gerenciamento de residuos sélidos que
potencializem a inclus&o social e participacdo da sociedade civil;

VI. supervisionar o corpo técnico na execucdo das atividades da Divisao;

VII. participar de 6rgaos colegiados de gestdo ambiental e areas afins;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE BIODIVERSIDADE E QUALIDADE AMBIENTAL

Art. 195 - Compete ao Diretor do Departamento de Biodiversidade e Qualidade
Ambiental

I.  elaborar e supervisionar planos e projetos de implementacdo de unidades de
conservacao e areas de protecdo municipais com énfase na protecdo a biodiversidade;

Il.  elaborar e supervisionar execucdo de planos de gestdo das areas de protecdo a
biodiversidade e de melhoramento da qualidade ambiental das areas urbanas, em articulagédo
com a Secretaria Municipal de Habitacdo e Planejamento Urbano;

I11. criar diretrizes de monitoramento e recuperacdo ambiental de areas protegidas sob
jurisdicdo municipal e areas urbanas;

IV. gerir as areas protegidas e unidades de conservacdo com vistas a protecdo do
patriménio natural e da biodiversidade do Municipio;

V. elaborar planos e projetos de melhoramento da qualidade ambiental das areas
urbanas do Municipio;

VI. acompanhar mudancgas legislativas no que se refere a protecdo da biodiversidade
e da qualidade ambiental no &mbito Federal, Estadual e Municipal para adequacéo das a¢fes do
Departamento;

VII. subsidiar o Poder Executivo na elaboracdo de legislagdo municipal de protecédo a
biodiversidade e qualidade ambiental;

VII1. Supervisionar o corpo técnico na execucdo das atividades do Departamento e
Divis0es;

IX. participar de érgdos colegiados de gestdo ambiental e areas afins;

X.  prestar apoio técnico as entidades particulares e do terceiro setor em convénios e
parcerias relacionadas com a protecdo da qualidade ambiental e biodiversidade do Municipio;

XI. acompanhar as tarefas de protecdo da biodiversidade e implantacdo de projetos
afins.

XII. adequar as atividades do departamento a legislacdo ambiental Federal, Estadual e
Municipal;

XI11. distribuir e fiscalizar as tarefas desenvolvidas pelos seus comandados;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE QUALIDADE AMBIENTAL
Art. 196 - Compete ao Chefe de Divisdo de Qualidade Ambiental:

I.  executar e supervisionar planos e projetos para melhoria da qualidade ambiental
das areas urbanas;
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Il.  prestar apoio técnico as entidades particulares e do terceiro setor em convénios e
parcerias;

I11. elaborar projetos de recuperagdo da qualidade ambiental de &reas urbanas
degradadas;

IV. acompanhar projetos de recuperacdo de areas degradadas e monitoramento da
pressdo urbana sobre areas naturais;

V. adequar as atividades do Departamento a legislacdo ambiental Federal, Estadual e
Municipal;

VI. supervisionar o corpo técnico na execucdo das atividades da Divisao;

VI1. distribuir e fiscalizar as tarefas desenvolvidas pelos seus comandados;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MANEJO SUSTENTAVEL E PESQUISA

Art. 197 - Compete ao Diretor do Departamento de Manejo Sustentavel e
Pesquisa:

. elaborar e supervisionar a execu¢do de planos de gestdo e manejo sustentavel das
areas protegidas e unidades de conservacdo municipal e em areas urbanas e periurbanas;

Il. elaborar e gerir projetos de agroecologia, agroflorestal, extrativismo florestal,
extrativismo mineral, artesanal e aproveitamento sustentavel de recursos marinhos;

I11. implementar projetos de apoio a pesquisa cientifica em &reas protegidas
municipais;

IV. elaborar planos, projetos e diretrizes de manejo sustentavel de areas protegidas e
que estejam sob jurisdicdo municipal;

V. gerir o manejo sustentavel das areas protegidas e unidades de conservacdo
municipal, com vistas a implementacdo de atividades econdmicas que garantam a protecdo do
patriménio natural e da biodiversidade do Municipio;

VI. acompanhar as mudancas legislativas no que se refere ao manejo sustentavel de
areas protegidas no ambito Federal, Estadual e Municipal, para adequacdo das acbes do
Departamento;

VI1. subsidiar o Chefe do Executivo na elaboragéo de legislacdo municipal de manejo
sustentavel de areas protegidas;

VIII. dirigir e supervisionar o corpo técnico do Departamento e suas DivisGes na
adequada execucdo de suas atribuicdes;

IX. supervisionar o corpo técnico na execucdo das atividades do Departamento e
Divis0es;

X.  participar de 6rgaos colegiados de gestdo ambiental e areas afins;

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

XI1. desempenhar outras atividades afins;

DIVISAO DE PESQUISA E EDUCACAO AMBIENTAL

Art. 198 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pesquisa e Educacdo Ambiental:

I.  executar servigos de apoio & educacdo ambiental, projetos de pesquisa, aplicacdo
de tecnologias verdes e projetos de inovacdo em desenvolvimento sustentavel,

I1.  elaborar e supervisionar planos e projetos de apoio a pesquisa cientifica em areas
municipais protegidas;

I11. elaborar projetos de pesquisa de unidades de conservagdo e areas protegidas
municipais;
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IV. prestar apoio técnico a entidades particulares e da sociedade civil por meio de
convénios e parcerias em projetos de pesquisa e educacao ambiental;

V. adequar as atividades do Departamento a legislacdo ambiental Federal, Estadual e
Municipal;

VI. supervisionar o corpo técnico na execucdo das atividades da Divisao;

VII. desempenhar outras atividades afins.

Secdo X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PESCA, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 199 - A Secretaria Municipal de Pesca, Agricultura e Abastecimento apresenta a
seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Pesca, Agricultura e Abastecimento;
a)  Secretario Adjunto;

1.  Divisdo de Expediente Administrativo;

b)  Departamento de Fomento & Pesca e Maricultura;

c) Departamento de Fomento Agricola;

1.  Divisdo de Técnica Agricola;

d) Departamento de Fomento ao Abastecimento;

1.  Divisdo de Producdo, Conservacao e Qualidade de Alimentos.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PESCA, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Art. 200 - Compete ao Secretdrio Municipal de Pesca, Agricultura e
Abastecimento:

I.  fazer a gestdo de toda a Secretaria de forma a supervisionar o planejamento, a
organizagao, a execugdo e o controle das atividades desenvolvidas pela Secretaria.

Il1. articular com entidades publicas e privadas para promocdo de convénios e
implantacdo de programas e projetos na area de agricultura, pesca, maricultura, pecuaria e
extrativismo;

I11.  promover incentivos as acBes que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o
setor de pesca e agricultura, principalmente através de cursos, palestras e compartilhamento de
conhecimentos;

IV. desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada
as atividades de agricultura, pesca, maricultura, pecuéria e extrativismo do Municipio;

V. coordenar o desenvolvimento de programas municipais de pesquisas e fomento a
producédo na area de agricultura, pesca, maricultura, pecuéria, extrativismo e abastecimento;

VI. atuar, dentro dos limites de competéncia municipal, como elemento regularizador
do abastecimento da populacéo;

VII. garantir e organizar os servi¢os municipais de mercados, feiras livres, varejoes e
outras formas de distribuicao de alimentos;

VI11. apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento, com incentivo as hortas
comunitarias, utilizando também as areas disponiveis em creches e escolas da rede publica;

IX. propor convénios de cooperacdo técnica e financeira com 6rgdos e instituicoes
estaduais e federais;

X. compor com Prefeituras vizinhas programas que visem ampliar e melhorar o
desenvolvimento da atividade na area de agricultura, pesca, maricultura, pecuaria e extrativismo;
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XI. coordenar politica e administrativamente esforgos, recursos e procedimentos para
elevar os indices de qualidade de vida dos produtores rurais, pescadores, pecuaristas,
extrativistas e maricultores;

XII. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 6rgaos as estrutura
interna da Secretaria;

XII1. representar 0 Municipio em congressos e seminarios, quando 0S mesmos
estiverem ligados direta ou indiretamente a &rea de agricultura, pesca, maricultura, pecuéria,
extrativismo e abastecimento;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 201 - Compete ao Secretario Adjunto de Pesca, Agricultura e Abastecimento:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

I1. representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orienta¢do, coordenacéo,
supervisao, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretério
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
Orgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do 6rgéo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria,;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
qguando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Art. 202 - Compete ao Chefe de Divisao de Expediente Administrativo:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

Il.  manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

I11. controlar a frequéncia dos funcionarios;

IV. executar tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e conservacdo de
processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

V1. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacéo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;
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VIIl. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VIII. prestar informagdes aos diversos o0rgaos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IX. promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails dos 0Orgdos
Estaduais e Federais e demais instituicdes que desempenhem atividades relacionadas as
desenvolvidas pela Secretaria;

X. distribuir e fiscalizar as atividades desempenhadas pelos servidores sob seu
comando;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO A PESCA E MARICULTURA

Art. 203 - Compete ao Diretor do Departamento de Fomento a Pesca e
Maricultura:

I.  propor medidas que promovam a implantacdo do setor de maricultura e pesca e a
articulacdo entre a producdo e a destinacao da distribuicdo visando o desenvolvimento local;

Il1. gerir, coordenar e supervisionar os procedimentos relacionados a pesca e
maricultura;

I11. gerir e participar da execucdo de programas, projetos e atividades de
desenvolvimento, fomento e apoio a producdo da maricultura e pesqueira do Municipio;

IV. gerir e participar da execucdo dos programas, projetos e atividades que visem a
implantacdo ou desenvolvimento de iniciativas, no campo da maricultura e pesca, para auxiliar a
subsisténcia de familias de baixa renda, em articulacdo com a Secretaria Municipal de Cidadania
e Desenvolvimento Social;

V. organizar acbes de treinamento para maricultores e pescadores, priorizando 0s
pequenos produtores e aqueles voltados para a propria subsisténcia;

VI. promover estudos para implementacdo de microcrédito para a maricultura e pesca
no Municipio;

VII. coordenar e auxiliar o trabalho de campo dos técnicos municipais no
desenvolvimento de programas, projetos e atividades de extensdo e de fomento a pesca e
maricultura;

VI11. coordenar e controlar a prestacdo de servi¢os de mecanizacgdo e armazenagem;

IX. fiscalizar os servicos prestados por terceirizadas e por entidades de outras esferas
de governo ou ndo governamentais na area de pesca e maricultura;

X.  fiscalizar e monitorar o Mercado Municipal de Peixes;

XI. coordenar a execucdo das acgOes para a disseminacdo de tecnologias apropriadas
para a producdo da maricultura e pesca;

XII. gerir a execugdo de acordos e convénios intergovernamentais firmados pelo
Municipio, no campo de fomento da maricultura e pesca;

XII1. participar dos Conselhos e Comissoes.

XIV. manter cadastro atualizado das atividades de producdo de maricultura e pesca
existentes no Municipio;

XV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AGRICOLA

Art. 204 - Compete ao Diretor do Departamento de Fomento Agricola:
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I.  formular, implantar e acompanhar programas e projetos que visem o0
desenvolvimento de atividade na area de agricultura, extrativismo e pecuaria no Municipio e
desenvolvimento local atraves do apoio & agricultura familiar;

I1. formular, implantar e acompanhar programas e projetos que visem a inclusédo
social de grupos populacionais em situacdo de inseguranca alimentar atraves de garantia de
acesso a alimentacéo de boa qualidade e em gquantidade adequada;

I11. potencializar a producdo da agricultura familiar com incentivo a produgéo de
organicos, bem como a extracdo e producédo no sistema agroflorestal;

IV. articular acdes e esforgos necessarios que visem a execugdo dos programas e
projetos do interesse dos produtores rurais e pecuaristas;

V. acompanhar a produtividade dos produtores rurais e pecuaristas para cada tipo de
produto;

V1. desenvolver acdes que visem a seguranca do trabalhador rural e pecuarista;

VII. auxiliar tecnicamente os produtores rurais na analise da terra e uso de adubos
apropriados;

VI11. executar, nos casos pertinentes, servicos de apoio aos produtores rurais através de
maquinas de campo;

IX. distribuir em sua totalidade a producéo agricola e pecuaria em articulagdo com o
setor competente;

X.  coordenar e monitorar o espaco destinado a feira livre e espaco saudavel;

XI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TECNICA AGRICOLA

Art. 205 - Compete ao Chefe de Divisdo de Técnica Agricola:

I.  coordenar acBes com entidades publicas e privadas para promogdo de convénios e
implantacdo de programas e projetos na area agricola;

Il1.  desenvolver meios que possibilitem a capacitacdo de pessoal para o setor rural;

I11. coordenar programas municipais de pesquisa e fomento a producéo agricola e ao
abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

IV. desenvolver parcerias para a celebracdo de convénios de cooperacdo técnica e
financeira com 6rgaos e instituicdes estaduais e federais;

V. buscar parcerias com prefeituras vizinhas para a realizagdo de programas que
visem ampliar e melhorar o desenvolvimento da atividade agricola;

VI. promover campanhas de orientagcdo no uso de agrotoxicos e métodos alternativos
de controle de pragas;

VI1. desenvolver projetos alternativos para a agricultura utilizando adubagao organica,
proveniente da coleta seletiva de lixo;

VI11. distribuir e fiscalizar as atividades desempenhadas pelos servidores sob seu
comando;

IX. realizar o controle de frequéncia dos servidores;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FOMENTO AO ABASTECIMENTO

Art. 206 - Compete ao Diretor do Departamento de Fomento ao Abastecimento:

I.  desenvolver politicas para os servigos feiras livres, mercados e varejoes
municipais e outras formas de distribui¢do de alimentos de primeira necessidade;

I1. apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

1. auxiliar a Secretaria na atividades relacionadas ao Mercado Municipal de Peixes;
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IV. realizar pesquisas e diagndsticos sobre a producgdo na &rea de agricultura, pesca,
maricultura, pecuaria e extrativismo do Municipio;

V. promover a integracdo entre 0 Municipio e a iniciativa privada, nas atividades de
abastecimento e armazenamento de produtos;

VI. providenciar a organizagdo e execugdo dos servicos de divulgacdo aos
consumidores sobre a qualidade, precos médios, e a sazonalidade dos produtos alimenticios
vendidos no Municipio;

VII. identificar, registrar, incentivar e apoiar iniciativas populares de criacdo de
associag0es, cooperativas e outras formas de organizagédo para reduzir os custos na aquisicéo de
produtos alimenticios, em articulagio com a Secretaria Municipal de Cidadania e
Desenvolvimento Social;

VI11. conceber, organizar, implantar e desenvolver programas, projetos e atividades
que visem o aproveitamento, ainda em condi¢des de consumo, dos residuos das feiras livres e
mercados municipais, para programas sociais, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Cidadania e Desenvolvimento Social;

IX. desenvolver acBes em parceria com outros Municipios para estudar e solucionar
0s problemas de abastecimento em comum as cidades;

X. implantar o Servico de Inspecdo Municipal - SIM;

XI. cumprir e fazer cumprir as condi¢des e padrdes para o funcionamento de feiras
livres, varejoes e mercados municipais, fixados em leis, regulamentos, contratos de concessao,
locacéo e atos de permisséo ou autorizacao;

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

XII1. articular com o 6rgdo responsavel da Secretaria Municipal de Salde visando a
realizacdo da fiscalizagdo e inspec¢do sanitaria dos produtos vendidos nas feiras livres, varejoes e
mercados municipais;

XIV. organizar e manter atualizado o cadastro de feiras livres, varejoes e mercados
municipais e dos locatarios, concessionarios ou permissionarios de boxes e lojas, e zelar por sua
regular operacgéo;

XV. realizar controle dos precos dos produtos, principalmente os referentes a cestas
basicas, em colabora¢do com os 6rgaos fiscalizadores competentes;

XVI. elaborar, com base no controle de precos, estatisticas que subsidiem politicas,
programas e acles destinadas a melhoria das condi¢bes de abastecimento e de informacéo a
populacéo;

XVII. autorizar, criar, localizar, dimensionar, classificar, remanejar e extinguir
total ou parcialmente feiras livres, varejdes e mercados municipais ou outras formas de
abastecimento publico, observando as orientacdes de governo, o interesse publico e a exigéncia
urbana;

XVIIL. coordenar todas as atividades desenvolvidas pela Divisdo de Producéo,
Conservacao e Qualidade de Alimentos;

XIX. ministrar cursos de boas préaticas de manipulagéo;

XX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PRODUCAO, CONSERVACAO E QUALIDADE DE ALIMENTOS

Art. 207 - Compete ao Chefe de Divisdo de Producédo, Conservacao e Qualidade de
Alimentos:

111

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

I.  desenvolver medidas que visem a seguranca, saude e higiene alimentar dos
produtos de origem animal, dentre outros, comercializados no Municipio;

Il.  realizar o controle da qualidade dos produtos de origem animal, monitoramento e
inspecdo da sanidade do local e da higiene dos comércios;

I11. planejar, implantar e coordenar o Servico de Inspecdo Municipal - SIM,;

IV. ministrar, com o apoio dos demais técnicos, cursos de praticas de manipulacéo;

V. assessorar empreendedores para que se adequem as normas sanitarias exigidas em
legislacdo, estimulando o desenvolvimento econémico;

V1. coordenar acOes relacionadas a producédo e ao abastecimento, em integragdo com
as cadeias produtivas;

VII. coordenar pesquisas, planejamento, dire¢do, orientacdo técnica e execucdo dos
trabalhos de qualquer natureza relativos a producdo animal;

VI distribuir e fiscalizar as atividades desempenhadas pelos servidores sob seu
comando;

IX. realizar o controle de frequéncia dos servidores;

X.  desempenhar outras atividades afins.

Secéo XI )
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 208 - A Secretaria Municipal de Salde apresenta a seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Saude;

a)  Secretario Adjunto;

Il.  Ouvidoria da Saude;

1. Supervisdo de Atencdo Bésica;

a) Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia;

b)  Coordenadoria de Saude da Familia;

IV. Supervisdo de Atencdo Especializada;

a)  Coordenadoria de Servicos de Média Complexidade;
Supervisdo de Regulacéo, Informacéo, Avaliacdo e Auditoria;
Coordenadoria Técnica de Regulacéo;

Departamento Técnico de Agendamento;
Departamento Técnico de Regulacdo Hospitalar;
Departamento Técnico de Regulacdo Ambulatorial
Departamento de Informacéo e Estatistica;
Departamento de Controle, Avaliacdo e Auditoria;
Supervisdo de Vigilancia em Saude;

Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica;
Departamento Técnico de Vigilancia Ambiental;
Departamento Técnico de Vigilancia Sanitéaria;
Departamento Técnico de Imunizagéo;

4.  Departamento Técnico de Nucleos;

VII. Supervisdo Administrativa;

a) Departamento de Materiais, Manutencdo e Patriménio;
1.  Divisdo de Almoxarifado;

b)  Departamento de Controle de Veiculos;

c) Departamento de Administracdo de Pessoal,

d) Departamento de Contratos e Assisténcia Juridica;

NP ORONEY
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e)  Departamento de Controle do Fundo Municipal de Salde.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 209 - Compete ao Secretario Municipal de Saude:

I.  propor, em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e
normas sobre salde coletiva e acao sanitéaria;

Il.  dirigir, administrar, controlar e avaliar as acbes dos servigos de saude no
Municipio;

I11. promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a
identificar necessidades e propor solucdes para a melhor utilizacdo de recursos na prestacdo dos
servicos de saude;

IV. promover e orientar a elaboracdo e a execucdo de planos e programas de saude
definidos em reunides de planejamento estratégico em conjunto com todas 6rgdos da Secretaria;

V. promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser
aproveitadas para os programas de saude no Municipio;

VI. assessorar a administracdo municipal perante autoridades estaduais e federais na
reivindicagdo de medidas de ordem sanitaria que excedam a competéncia do Municipio;

VII. supervisionar a aplicacdo e a adequacdo das normas técnicas referentes ao
controle e a erradicacao dos riscos e agravos a populacédo do Municipio;

VI11. promover a prestacdo de servicos de salde a populacdo do Municipio;

IX. supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na prestagdo dos servigos de
salde no Municipio;

X. gerir os recursos do fundo municipal de salde, prestando contas ao chefe do
executivo, ao Conselho Municipal de Salde e aos 6rgdos federais e estaduais repassadores de
recursos para o fundo;

XI. planejar, executar e avaliar as acdes de vigilancia epidemiolégica e sanitéria,
incluindo as relativas ao meio ambiente, em conjunto com os demais 6rgdos e entidades
governamentais;

XII. supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de
convénios com érgdos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a satde da
populagéo;

XII1. garantir ao cidadao, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de
apoio, assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

XIV. fiscalizar a prestacdo de servicos das unidades de salde;

XV. formular uma politica de fiscalizacdo de endemias, juntamente com &rgdos
governamentais congéneres;

XVI. participar da formulacdo de politicas e da execucdo das acGes de saneamento
béasico a cargo do Municipio;

XVII. planejar a participagdo do Municipio na acdo publica de combate aos
vetores transmissores de infec¢des e doencas;
XVIII. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos orgédos da

estrutura interna da Secretaria;
XIX. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 210 - Compete ao Secretario Adjunto de Saude:
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I.  substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacgdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenagéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgéo e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacbes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
0rgdos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do 6rgéo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional;

X.  desempenhar outras atividades afins.

OUVIDORIA DA SAUDE

Art. 211 - Compete ao Ouvidor da Saude:

I.  definir e implantar instrumentos de coordenacdo, monitoramento, avaliacdo e
controle dos procedimentos da Ouvidoria da Saude;

Il.  receber, examinar e encaminhar reclamacdes, dendncias, criticas, apreciacoes,
comentarios, elogios, pedidos de informac6es e sugestdes dos municipes, encaminhando-as aos
setores da Secretaria, adotando e acompanhando a adocdo das medidas necessarias;

I11. informar os interessados das providéncias adotadas em razdo das solicitacdes
recebidas;

IV. analisar as reclamac@es e sugestdes recebidas dos 6rgdos internos da Secretaria,
transmitindo-as ao Secretario Municipal de Saude;

V. informar a Corregedoria Geral do Municipio sobre reclamacdes, dendncias ou
queixas que possam dar origem a sindicancias e processos administrativos disciplinares;

VI. prestar informacGes e auxilio aos usuarios, quando solicitado;

VII. auxiliar o planejamento estratégico para o aprimoramento das acGes e Servicos
prestados;

VI11. criar indicadores de satisfacao;

IX. produzir relatérios periddicos com informacges e estatisticas sobre reclamacdes,
dendncias, queixas, providéncias adotadas e eventuais pendéncias, visando o aprimoramento das
acoes e servicos prestados;

X.  recomendar medidas que visem aprimorar a saude publica;

XI. mediar situacbes de emergéncias em salde, atenuando conflitos;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DE ATENCAO BASICA

Art. 212 - Compete ao Supervisor de Atencgdo Basica:
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I.  planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das Ac¢des Bésicas de Salde por
meio de medidas de promocao e recuperacdo da saude, prevencéo e tratamento de doencas;

I1. estabelecer normas disciplinadoras e padroes de qualidade;

I11. dar ciéncia a CoordenacOes e Gerentes das Equipes de Saude da Familia, do
Ndcleo de Apoio a Saude da Familia - NASF e dos Prontos Atendimentos das normas e
regulamentos da Secretaria de Saude, bem como, zelar pelo seu cumprimento;

IV. cumprir e fazer cumprir as normas técnicas, administrativas e os padrdes éticos da
Secretaria de Saude;

V. determinar, acompanhar e avaliar procedimentos de atendimento a salde, de
apoio diagnostico e terapéutico;

VI. organizar, avaliar e controlar o fluxo de servigos entre os niveis de Atencdo
Basica e os de Média e Alta Complexidade;

VII. participar da elaboragdo da politica municipal de salde;

VI11. desenvolver instrumentos para avaliacdo dos servicos de salde;

IX. promover a capacitacdo de pessoal da rede de servicos basicos da salde;

X. supervisionar a administracdo das Unidades Basicas de Saude, atividades
desenvolvidas pelo NASF e das Unidades de Pronto Atendimento - UPAS;

XI. avaliar resultados das Acdes Basicas de Saude;

XII. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE URGENCIA E EMERGENCIA

Art. 213 - Compete ao Coordenador de Urgéncia e Emergéncia:

I.  acompanhar e supervisionar e fiscalizar a atuacdo de todos os servidores e
colaboradores de apoio técnico gerencial de sua unidade;

I1.  coordenar a equipe de plantdo do Pronto Atendimento durante o periodo noturno,
aos finais de semana e nos casos de emergéncias;

I11. coordenar o Servico de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU;

IV. ogarantir no seu ambito de atuacdo, os principios éticos de defesa da vida,
humanizacdo, assisténcia e direito a saude;

V. organizar os processos de trabalho de sua unidade, objetivando a integracdo da
equipe, a atuacdo multiprofissional e a centralizacdo nas necessidades do usuario;

V1. supervisionar a elaboracdo das escalas de trabalho e o controle de frequéncia da
equipe;

VI1. identificar necessidades e incentivar a capacitacdo e aprimoramento no ambito de
sua unidade;

VI1I. coordenar a articulagdo com atores externos oferecendo especial atencdo aos
usuarios;

IX. fazer previsdo e provisao de controle de material, equipamentos e insumos;

X.  desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SAUDE DA FAMILIA

Art. 214 - Compete ao Coordenador de Saude da Familia:

I.  coordenar a execucdo de acdes estratégicas de saude da familia para cumprimento
das metas propostas pela Secretaria Municipal de Salde;

Il. articular com as equipes de Saude da Familia para identificar as dificuldades no
desenvolvimento do trabalho;

I11. buscar e propor solugdes para os problemas identificados;
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IV. avaliar o desempenho das Equipes atendendo aos padrbes da Secretaria
Municipal e do Ministério da Saude;

V.  emitir relatérios mensais com dados consolidados e propostas de interferéncias;

V1. propor ao Supervisor de Atencao Basica adequacOes das equipes as areas adstritas
oferecendo atencdo especial a divisdo de micro &reas;

VII. propor ao Supervisor de Atencdo Basica normas disciplinadoras, protocolos
técnicos e estratégias de Salde da Familia;

VI11. indicar e avaliar a tecnologia utilizada para as estratégias de Satde da Familia;

IX. favorecer a integracdo e trabalho interdisciplinar com as equipes de Nucleo de
Apoio a Salude da Familia e Saude da Familia;

X.  colaborar com os demais Departamentos no alcance de objetivos comuns;

XI.  desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DE ATENCAO ESPECIALIZADA

Art. 215 - Compete ao Supervisor de Atencdo Especializada:

. supervisionar o Centro de Especialidades e execucao dos programas de salde;

1. supervisionar a Unidade de Satde Mental - CAPS e execucdo das ac6es de saude
mental;

I11.  supervisionar a Unidade de Reabilitacdo e acdes de reinclusao social;

IV. supervisionar o Centro Odontolégico e acbes descentralizadas de satde bucal no
Municipio;

V. supervisionar as atividades de assisténcia farmacéutica e agdes de descarte de
medicamentos;

VI. supervisionar e coordenar os programas da Secretaria de Salde Tuberculose,
Doencas Infecto contagiosas, Leishmaniose, Hanseniase, Saude da Mulher, Saude da Crianca e
do Adolescente, Saude do Idoso, Saude do Trabalhador, Saude Mental e Saude Bucal, dentre
outros, em todas as unidades;

VII1. supervisionar todas as atividades desenvolvidas pela Coordenadoria de Servicos
de Média Complexidade;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SERVICOS DE MEDIA COMPLEXIDADE

Art. 216 - Compete ao Coordenador de Servicos de Média Complexidade:

I.  Assegurar o0 atendimento a populacdo através do acompanhamento,
monitoramento e controles periddicos de servicos medicos, enfermagem, administrativos e de
apoio em geral;

1. prever necessidade, solicitar e zelar pela guarda e conservacao dos medicamentos,
materiais escritorio e equipamentos utilizados na Unidade;

I1l. promover o registro e controle dos medicamentos, materiais escritorio e
equipamentos utilizados na Unidade;

IV. proceder ao registro, previsao, controle e execucao das atividades de arquivo de
prontuérios, agendas dos especialistas, Recursos Humanos e dados estatisticos, adotando as
medidas necessarias para efetivar o fluxo de informacges internas e externas indispensaveis a
Secretaria;

V. promover a interagdo da Unidade com a comunidade com vistas a esclarecimento
e orientagdes necessarias;

VI. desempenhar outras atividades afins.
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SUPERVISAO DE REGULACAO, INFORMACAO, AVALIACAO E AUDITORIA

Art. 217 - Compete ao Supervisor de Regulacédo, Informacdo, Avaliacdo e
Auditoria:

I.  organizar, coordenar e supervisionar a Regulacio do Sistema Unico de Salde -
SUS no ambito municipal, englobando a Regulacéo de Sistema de Salude, Regulacdo da Atencéo
& Salde e Regulacao de Acesso & Assisténcia;

I1.  conduzir os processos de compra e de contratacdo de servicos, de acordo com as
necessidades identificadas e regras legais;

I11. coordenar o cadastro de estabelecimentos e profissionais de saude no Sistema
Nacional de Estabelecimento de Salde - SCNES;

IV. supervisionar o cadastro de usuarios do SUS no sistema do Cartdo Nacional de
Saude - CNS;

V. credenciar e habilitar prestadores de servigos na area de saude;

VI. articular, por meio do Colegiado de Gestédo Regional e DRS, junto ao Governo
Estadual para estabelecer referéncias ambulatoriais, de urgéncia e leitos hospitalares;

VII. coordenar e garantir a efetivagdo da Programacdo Pactuada e Integrada - PPI,
disponibilizando informacdes quando necessario;

VI1Il. acompanhar dinamicamente a execucdo dos tetos pactuados e das acdes
realizadas pelas unidades do Municipio e/ou regionalizada;

IX. supervisionar a elaboracdo dos processos de planejamento, programagédo e
avaliacdo das acOes da Secretaria Municipal de Salde, em niveis estratégico, tatico e
operacional, em interface com as diversas Secretarias Municipais e com as outras unidades
administrativas da propria Secretaria;

X.  providenciar a execucdo de medidas junto as demais unidades da Secretaria, com
0 objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as acdes de saude publica
no ambito municipal,

XI. criar e utilizar instrumentos necessarios a coleta de informacGes para o
planejamento, controle e avaliacdo dos programas e acoes da Secretaria;

XII. coletar, organizar e sistematizar informacdes demograficas, socioeconémicas,
dados estatisticos e indicadores de salude necessarios ao planejamento das a¢des de salde;

XI11. fornecer orientacdo técnica as demais unidades da Secretaria para a elaboracdo
dos diversos programas setoriais e, quando necessario, realizar revisdes para 0s ajustes
pertinentes;

XIV. coordenar e supervisionar o processo de avaliagdo dos servicos de salde
realizados pela Secretaria Municipal de Salde e prestadores de servi¢o, bem como a qualidade e
resolutividade das aces, dos servigos de satde proprios, conveniados e/ou contratados;

XV. organizar e utilizar instrumentos de avaliacdo das atividades, programas de
trabalho, procedimentos efetuados, pagamentos, recursos financeiros, e atos de gestdo da
Secretaria Municipal de Saude;

XVI. recomendar acOes orientadoras e corretivas para situacdes em desacordo com as
normas estabelecidas e legislac6es pertinentes, com a apuracdo de dendncias relativas a saude;

XVII. avaliar continuamente a qualidade, adequacdo, legalidade, eficécia,
eficiéncia e a resolutividade dos servicos de saude;
XVIIL. supervisionar a apuracdo de dendncias relativas & salde;

XIX. supervisionar todas as atividades desenvolvidas por suas Coordenadorias e seus
Departamentos;

XX. avaliar e aprovar todos os documentos das auditorias;

XXI1. desempenhar outras atividades afins.

117

Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

COORDENADORIA TECNICA DE REGULACAO

Art. 218 - Compete ao Coordenador Técnico de Regulacao:

I.  coordenar e administrar as Centrais de Regulacdo Municipal, responsabilizando-
se pela regulacdo dos procedimentos de média e alta complexidade hospitalar, regulacdo de
leitos, atentando para os casos de urgéncia;

1. participar da condugdo dos processos de compra e de contragdo de servigos, de
acordo com as necessidades identificadas e regras legais;

I11. participar da interlocucdo junto ao governo Estadual via Colegiado de Gestéo
Regional e DRS, para o estabelecimento de referéncia de média e alta complexidade, urgéncia e
leitos hospitalares inexistentes e ou insuficientes no &mbito municipal;

IV. organizar e definir protocolos a serem utilizados nas centrais de regulacéo;

V. organizar a oferta de servicos, o fluxo do usuério de forma equanime observando
além das questdes clinicas, o cumprimento dos protocolos estabelecidos para disponibilizar a
alternativa assistencial adequada, fundamentada em protocolos clinicos e balizadas pela
alocacdo de recursos e fluxos de referéncia pactuados na Programacéo Pactuada Integrada - PPI;

VI. coordenar e garantir a efetivagdo da Programacdo Pactuada e Integrada - PPI,
disponibilizando informacdes quando necessario, conduzindo pactos para o atendimento das
demandas de salde da populacgéo;

VII. coordenar e garantir a efetivacdo do Plano Diretor Regionalizado no ambito
municipal;

VI11. acompanhar dinamicamente a execucao das acdes realizadas pelas unidades do
Municipio e/ou regionalizada;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE AGENDAMENTO

Art. 219 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Agendamento:

. gerenciar e supervisionar a distribui¢do do trabalho dos profissionais das centrais
de regulacdo ambulatorial e hospitalar;

I1.  controlar o estoque de material de consumo;

I11. monitorar a operacdo dos sistemas informatizados das centrais de regulacédo
ambulatorial e hospitalar;

IV. administrar, operacionalizar e inserir usuarios para o sistema informatizado,
incluindo-0s nos grupos de acesso;

V. cadastrar as unidades administrativas e os profissionais de regulacéo;

VI. organizar o agendamento de consultas, exames e procedimentos de média e alta
complexidade dentro e fora do Municipio;

VII. gerar a agenda por especialidades, subespecialidade, profissional e periodo de
validade nas unidades de Saude da rede municipal;

VIII. manter articulagdo continua com o Departamento Técnico de Controle de
Veiculos da Secretaria e respectiva Divisdo;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE REGULA(;AO HOSPITALAR
Art. 220 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Regulacdo Hospitalar:

l. regular as internag0es eletivas e os procedimentos hospitalares a serem oferecidos
aos usuarios conforme protocolos clinicos e operacionais da rede municipal de Saude;
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Il1. organizar e gerenciar mapa de leitos hospitalares com atualizacdo continua e
dindmica;

I11. gerenciar a fila de espera cirdrgica por prioridades, procedimentos e Classificacdo
Internacional de Doencas - CID com identificacdo dos pacientes;

IV. acompanhar a contratualizacdo dos leitos eletivos dos procedimentos hospitalares,
identificando desproporcdes entre o pactuado, contratado, as quantidades ofertadas e demandas
existentes;

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

VI. manter controle estatistico do nimero de procedimentos e interna¢des por clinica
e prestador, visando subsidiar setores de controle, avaliacdo e auditoria no que se refere ao
faturamento hospitalar e a qualidade da assisténcia;

VII. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE REGULACAO AMBULATORIAL

Art. 221 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Regulacéo
Ambulatorial:

I.  administrar as cotas dos diversos tipos de consultas e procedimentos oferecidos
pelos sistemas informatizados do Governo do Estado no ambito ambulatorial,

Il1. gerenciar a distribuicdo de cotas por unidades solicitantes e tipos de consultas e
procedimentos, primeira consulta e retorno;

I11. gerenciar a fila de espera por prioridades, procedimentos, Classificacdo
Internacional de Doencas - CID com identificagdo dos pacientes;

IV. manter o controle estatistico do numero de consultas e procedimentos por
especialidade, individual e total, identificando e equalizando a relacéo entre oferta e demanda;

V. distribuir de forma equanime os servicos de saude para a populacao;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE INFORMACAO E ESTATISTICA

Art. 222 - Compete ao Diretor do Departamento de Informacao e Estatistica:

I.  implantar, organizar e gerir os Sistemas de Informacdo e bancos de dados em
Saude, providenciando sua atualizacdo periddica e aprimoramento continuo, em articulagdo com
outros 6rgdos da Secretaria e Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacéo;

Il.  providenciar e gerir a coleta, processamento eletr6nico, critica, consolidacéo e a
analise da consisténcia das informacGes, estatisticas e dados em saude;

I11. emitir e controlar mensalmente as guias de Autorizacédo de Internacdo Hospitalar
- AlH;

IVV. acompanhar, monitorar, avaliar os resultados e impactos dos instrumentos de
planejamento, encarregando-se de coordenar a revisdo e os ajustes periddicos dos mesmos;

V. executar a elaboragéo de relatdrios periodicos das atividades da Secretaria;

VI. prestar assessoramento técnico, quando couber, as demais unidades
administrativas da Secretaria, na elaboracéo de planos, programas e projetos;

VII. executar o cadastramento de estabelecimentos e profissionais de salde no
Sistema Nacional de Estabelecimento de Saude - SCNES;

VIII. executar 0 cadastramento de usuérios do Sistema Unico de Sadde - SUS no
sistema do Cartdo Nacional de Saude - CNS;

IX. credenciar e habilitar prestadores de servigos da area de saude;
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X. controlar e conferir administrativamente o lancamento e faturamento dos
procedimentos ambulatoriais e hospitalares realizados pelos servicos proprios e pelos
prestadores conveniados e ou contratados;

XI. promover, organizar e administrar a tecnologia da informagdo da Secretaria
atendendo a necessidade do usuario;

XII. prestar assessoria técnica para a compra de equipamentos de informatica da
Secretaria;

XIIl. analisar sistemas, programas e aplicativos a serem utilizados pela Secretaria
Municipal de Saude;

XIV. manter organizadas as bases de dados e realizar backup didrio dos respectivos
dados;

XV. analisar e propor novas metodologias de execucdo dos trabalhos administrativos,
usando 0s recursos tecnoldgicos existentes;

XVI. acompanhar as despesas relacionadas com a tecnologia da informacéo;

XVII. realizar estudos dos métodos atuais e alternativos para simplificagéo,
racionalizacdo e mecanizacao dos sistemas administrativos;
XVIIL. elaborar rotinas e procedimentos visando a utilizacdo de equipamentos de

processamento de dados para execucdo de atividades administrativas;

XIX. manter cadastro dos sistemas utilizados e dos equipamentos distribuidos pelos
diversos orgaos da municipalidade;

XX. organizar e manter o sistema de rede de processamento de informagdes,
verificando o funcionamento dos equipamentos utilizados;

XXI. administrar os contratos de prestacdo de servicos de manutencéo de equipamentos
de informatica;

XXI11I. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE, AVALIACAO E AUDITORIA

Art. 223 - Compete ao Diretor do Departamento de Controle, Avaliacdo e
Auditoria:

. dirigir, organizar, controlar e supervisionar as atividades de avaliagéo e auditoria;

I1.  supervisionar, planejar e estabelecer os procedimentos de auditoria e controle
interno propondo metas;

I11. controlar as acGes de planejamento e oferecer diretrizes para o desempenho das
atividades de avaliacdao;

IV. definir, acompanhar e avaliar indicadores de resultados e outros mecanismos para
a avaliacdo da gestdo das acdes e servicos de saude e dos recursos publicos;

V. avaliar a qualidade, adequacao, eficacia e a resolutividade dos servicos de saude
realizados pela Secretaria Municipal de Salde e prestadores de servicos;

VI. analisar pareceres, relatérios e recomendacGes de auditoria visando garantir
padréo e unidade de entendimento;

VII. recomendar acGes orientadoras e corretivas para situacbes em desacordo com as
normas estabelecidas e legislacGes pertinentes, com a apuracdo de denuncias relativas a satde;

VI11. acompanhar a apuracdo de denuncias relativas & salde;

IX. manter articulacdo com as demais Secretarias Municipais para o desenvolvimento
das ac¢des da Coordenadoria;

X.  desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE
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Art. 224 - Compete ao Supervisor de Vigilancia em Saude:

. supervisionar a realizacdo de estudos epidemioldgicos e ambientais;

1. supervisionar a organizacdo e operacionalizacdo do sistema municipal de controle
de endemias;

I11.  zelar pela estrita observancia das posturas municipais em assuntos de higiene e
vigilancia sanitaria;

IV. supervisionar equipes de fiscalizacdo sanitaria, bem como promover o seu
treinamento;

V.  supervisionar 0s programas de imunizacéo;

VI. colaborar com as autoridades sanitéarias do Estado e da Unido;

VII1. supervisionar medidas e acdes preventivas ao alcance do Governo Municipal para
mobilizar apoio popular e diminuir os indices de doencas;

VIII. supervisionar o cadastramento das areas criticas e carentes de a¢&o educativa e de
obras de saneamento bésico;

IX. elaborar e propor, no ambito do Governo Municipal, projetos de saneamento
bésico;

X. supervisionar e integrar os programas de epidemiologia, vigilancia sanitaria,
vigilancia ambiental e de educacdo em saude, em funcdo das metas a serem alcancadas pela
Secretaria;

XI. supervisionar e orientar a execucdo de programas especiais instituidos por outras
esferas de governo e pelo proprio Municipio, em articulacdo com os demais 6rgaos da
Secretaria;

XIl. acompanhar e avaliar os procedimentos e agfes dos programas de salde
existentes nos postos de saude, bem como os respectivos resultados;

XII1. emitir informes técnicos e relatdrios referentes aos servigos desenvolvidos nos
programas de saude;

XIV. promover a aquisi¢do dos insumos necessarios a execucao dos programas;

XV. desempenhar outras atribuic@es afins.

COORDENADORIA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA

Art. 225 - Compete ao Coordenador de Vigilancia Epidemiologica:

I.  coordenar a realizacdo das acOGes de vigilancia epidemiol6gica no ambito
municipal articulado com as demais esferas do governo estadual e federal,

Il.  coordenar a coleta, processamento, analise e interpretacdo dos dados
epidemioldgicos;

I11. coordenar, recomendar e promover medidas de controle e de prevencdo de
doencas e agravos;

IV. coordenar as agBes de vigilancia epidemioldgica dos programas de salde do
Ministério da Saude: DST, HIV/AIDS, Hepatites Virais, Dengue, Tuberculose, Hanseniase,
Imunizacao;

V. gerenciar, inserir os dados, atualizar e realizar os repasses de informacdes
necessarios dos bancos de dados oficiais das informacOes epidemiologicas: Sistema de
Informagéo sobre Mortalidade - SIM, Sistema de Informacéo sobre Nascidos Vivos - SINASC,
Sistema de Informacdo Nacional sobre Agravos de Notificagcdo - SINAN, Superintendéncia de
Vigilancia em Saude - SI API, Sistema de Controle de Pacientes com Tuberculose - TBWeb e
dos demais sistemas de coleta e repasse de informacdes;

VI. fornecer orientacdo técnica permanente para 0s responsaveis pela decisdo e
execucdo de acdes de controle de doencas e agravos;
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VI1. disponibilizar informacg0es atualizadas sobre a ocorréncia de doengas ou agravos,
bem como dos seus fatores condicionantes, em uma area geografica ou populacédo determinada;

VII1. divulgar as informacdes epidemioldgicas;

IX. participar do planejamento, organizacdo e da operacionalizacdo dos servigos de
salde;

X.  coordenar a realizacdo de estudos epidemioldgicos e ambientais;

XI. normatizar as atividades técnicas relacionadas a salde;

XII. avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas para a prevencao e controle
de doencas e agravos;

XII1. organizar e supervisionar as equipes de salde que desenvolvam acGes de
vigilancia epidemioldgica;

XIV. promover capacitacGes em acdes de vigilancia epidemioldgica para as equipes de
salde;

XV. criar e garantir condicbes para a efetiva notificacdo de casos de doencas e
agravos, bem como notificagdes compulsdrias definidas pelo Ministério da Salde e pela
Secretaria Estadual de Saude;

XVI. planejar, coordenar e supervisionar campanhas de vacinagao;

XVII. participar de atividades educativas de temas relacionados a vigilancia
epidemioldgica;
XVIIL. gerenciar, monitorar e prestar conta dos recursos financeiros destinados

para acdes especificas de vigilancia epidemioldgica;

XIX. realizar a vigilancia epidemioldgica de agravos e doencgas nao transmissiveis;

XX. garantir insumos e materiais disponiveis para realizacdo das acdes de vigilancia
epidemioldgica;

XXI. exercer o papel de autoridade sanitéria na area da satde publica, de acordo com a
legislacdo vigente;

XXII. promover a execucdo de agdes de vigilancia epidemioldgica através da
articulacdo intersetorial, intrasetorial e participacdo de equipe multidisciplinar;

XXIIL. monitorar 0s resultados de exames laboratoriais realizados para
diagnostico de doencas de notificagdo compulsoria;

XXIV. gerenciar as atividades de vigilancia epidemiol6gica na unidade
hospitalar;

XXV. contribuir para a construcdo de fluxos de servigos de saude e protocolos
de atendimento/acompanhamento relacionados & vigilancia epidemiologica;

XXVI. coordenar, em articulagdo com os 6érgdos competentes, o controle das
fontes de abastecimento de agua, sistemas de destino de dejetos, lixo e higiene das habitacdes;

XXVII. coordenar todas as atividades desenvolvidas pelos seus Departamentos.

XXVIIIL.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE VIGILANCIA AMBIENTAL

Art. 226 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Vigilancia Ambiental:

I.  intervir, em articulagdo com outros 0rgaos municipais, para dirimir problemas
sanitarios ocorridos no meio ambiente e decorrente da produgdo, armazenamento, circulagdo de
bens e prestacao de servicos;

Il1.  definir, organizar, atualizar informacOes e bancos de dados de interesse da
vigilancia sanitaria e ambiental;

I11. coordenar as agOes de orientagdo, programacdo, execucdo, acompanhamento e
avaliacdo dos servicos de saude, direcionados ao controle de doencas transmitidas por vetores;

122
Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

£ 4

IV. promover e gerir a realizacdo de pesquisas, inquéritos, investigacdes e estudos
necessarios a programacdo e avaliacdo das medidas de vigilancia ambiental, inclusive as
medidas de controle de fatores de riscos bioldgicos relacionados a animais pegonhentos, vetores,
hospedeiros e reservatorios que oferecam riscos a sadde publica;

V. executar agdes no combate, controle e erradicacdo de zoonoses;

VI. realizar investigacOes epidemioldgicas em casos de zoonoses nos canis, clinicas
veterinarias, laboratorios e outros locais com a presenca de animais;

VII. executar a vacinacdo de animais, intensificando sua ocorréncia quando da
existéncia de focos;

VI11. realizar as medidas para 0 combate ou estudo das espécies de vetores e roedores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE VIGILANCIA SANITARIA

Art. 227 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Vigilancia Sanitéria:

I.  subsidiar o Coordenador na elaboracdo de documentos para cumprimento de
metas;

I1. subsidiar o Coordenador na atualizacdo da legislacdo municipal relativa a
Vigilancia Sanitéria;

I11. promover os servicos de fiscalizacdo e inspecdo de produtos e servigos de
interesse a salde da populacéo;

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

V. acompanhar o desenvolvimento das acfes de Vigilancia Sanitéria;

V1. estabelecer e executar diretrizes e definir prioridades para as agdes e atividades a
serem desempenhadas;

VII. definir pautas, convocar reunides, conduzir os trabalhos e distribuir tarefas aos
demais membros da equipe;

VIII. promover a articulagdo da equipe com as demais unidades da Secretaria
Municipal de Saude;

IX. encaminhar, de acordo com a necessidade, solicitacdo e convite a outros
servidores ou profissionais para a participacdo no desenvolvimento de acbes ou atividades
especificas do Departamento;

X. encaminhar e receber documentos e informacbes relacionadas ao seu
Departamento;

XI. submeter os encaminhamentos decorrentes das atividades da vigilancia sanitaria
ao conhecimento do superior e subsidia-lo em assuntos relacionados ao seu Departamento;

XII. transmitir a equipe os resultados das reunides, cursos, treinamentos, oficinas,
palestras, dentre outros, relacionadas a Vigilancia Sanitaria;

XI11. fazer cumprir as tarefas repassadas pelo superior, respeitando o cronograma,
diretrizes, prazos e as prioridades estabelecidas para as respectivas acoes e atividades;

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

XV. pesquisar e repassar informacdes atualizadas sobre leis, portarias, resolucdes,
decretos, dentre outros, na esfera Federal, Estadual e Municipal, relacionadas as atividades
desempenhadas;

XVI. analisar os documentos expedidos pela equipe de Vigilancia Sanitaria e dar
encaminhamento;

XVII. desempenhar outras atividades afins.

123
Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

£ 4

DEPARTAMENTO TECNICO DE IMUNIZACAO

Art. 228 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Imunizacéo:

I.  gerenciar o Programa de Imunizacdo no Municipio;

I1.  contribuir na elaboragdo dos programas e protocolos de vigilancia
epidemioldgica;

I11.  monitorar as coberturas vacinais por meio do sistema de informacéo oficial do
Ministério da Saude e do SI API;

IVV. gerenciar a rede municipal de armazenagem e distribui¢do de imunobioldgicos;

V. orientar, avaliar e acompanhar o procedimento vacinal dos pacientes que
necessitam de imunobiol6gicos especiais;

VI. realizar capacitacdo em sala de vacina, rede de frio, eventos adversos e sistema de
informacdo de imunizacdo para profissionais da area de salde;

VI1. monitorar e avaliar a vigilancia dos eventos adversos pos-vacinal,

VI11. executar as campanhas nacionais de vacinagéo contra paralisia infantil, influenza,
dentre outras realizadas no Municipio;

IX. prover os insumos estratégicos necessarios para o desenvolvimento das acGes de
imunizacdo, inclusive com o fornecimento de vacinas, soros, imunoglobulinas, seringas,
agulhas, impressos especificos e demais materiais;

X. registrar e enviar regularmente para a Secretaria Estadual de Salde nos prazos
estabelecidos pelas normas de cada sistema, as informacOes de avaliacdo do Programa de
Imunizacdo, estoque e distribuicdo de imunobioldgicos, eventos adversos pos-vacinal e Centro
de Referéncia de Imunobioldgicos Especiais;

XI. oferecer assisténcia técnica aos servigos da area de saude;

XII. subsidiar a Secretaria Municipal de Comunicagdo com informacgdes para a
elaboracdo, producdo e edicdo de materiais educativos/informativos e promocao de eventos;

XI111. promover a difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos em salde;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO TECNICO DE NUCLEOS

Art. 229 - Compete ao Diretor do Departamento Técnico de Nucleos:

I.  garantir a realizacdo das acdes de vigilancia epidemioldgica no ambito municipal
em articulacdo com os nucleos descentralizados e com a equipe central;

Il.  fornecer, aos responsaveis pelo cumprimento, orientacdo técnica sobre a
execucdo de acdes de controle de doencas e agravos por meio dos nucleos descentralizados e em
suas respectivas regides de abrangéncia;

I11. disponibilizar informacdes atualizadas sobre a ocorréncia de doengas ou agravos,
bem como dos seus fatores condicionantes, em uma area geogréafica ou populacdo determinada,
por meio dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia;

IV. participar do planejamento, da organizacdo e da operacionalizacdo dos servicos
de satde por meio dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia;

V. normatizar as atividades técnicas relacionadas a saude por meio dos nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia,;

VI. coordenar a coleta, processamento, analise e interpretacdo dos dados
epidemioldgicos, por meio dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia;

VII. recomendar, promover e avaliar a eficacia das medidas de controle e prevencédo
de doencas e agravos, por meio dos ndcleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia;
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VII1. divulgar as informag6es epidemioldgicas, por meio dos ndcleos descentralizados
e em suas respectivas regides de abrangéncia;

IX. organizar, supervisionar e capacitar equipes de salde que desenvolvam agfes de
vigilancia epidemiologica, por meio dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides
de abrangéncia;

X. gerenciar, inserir dados, atualizar e realizar os repasses de informacGes
necessarios dos bancos de dados oficiais das informacBes epidemioldgicas, por meio dos
nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia;

XI. criar e garantir condicbes para a efetiva notificacdo de casos de doengas e
agravos, bem como de notificagcbes compulsérias definidas pelo Ministério da Saude e pela
Secretaria Estadual de Saude, por meio dos ndcleos descentralizados e em suas respectivas
regides de abrangéncia;

XIl. participar de atividades educativas de temas relacionados a vigilancia
epidemioldgica;

XI111. realizar a vigilancia epidemioldgica de doencas ndo transmissiveis e agravos, por
meio dos nucleos descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia;

XIV. garantir insumos e materiais disponiveis para realizacdo das acdes de vigilancia
epidemioldgica, por meio dos nudcleos descentralizados e em suas respectivas regifes de
abrangéncia,

XV. promover a execucdo de acBes de vigilancia epidemiologica por meio da
articulacdo intersetorial, intrasetorial e nlcleos descentralizados e em suas respectivas regides de
abrangéncia;

XVI. monitorar os resultados de exames laboratoriais realizados para diagnostico de
doencas de notificacdo compulsoria, por meio dos nucleos descentralizados e em suas
respectivas regides de abrangéncia;

XVILI. contribuir na construcdo de fluxo de servicos de salde e de protocolos
atendimento/acompanhamento relacionados & vigilancia epidemiolégica, por meio dos nucleos
descentralizados e em suas respectivas regides de abrangéncia,;

XVIII. apoiar as ac¢des de imunizacdo por meio dos nlcleos descentralizados e em
suas respectivas regides de abrangéncia;

XIX. desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO ADMINISTRATIVA

Art. 230 - Compete ao Supervisor Administrativo:

I.  manter o Secretario Municipal de Saude constantemente informado das atividades
desenvolvidas pelos Departamentos e Divisdes sob sua supervisao;

Il1.  supervisionar as atividades de administracdo de pessoal, desenvolvimento e a
gestdo de pessoas em consonancia com as diretrizes da Coordenadoria de Recursos Humanos da
Administracdo Municipal,

I11. supervisionar as atividades de servicos de limpeza e coleta de materiais
descartaveis;

IV. supervisionar as atividades de manutencdo de equipamentos médicos,
ambulatoriais, bem como das instalagdes prediais e servigos de transporte;

V. supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos Departamentos e Divisoes
vinculados;

VI. apoiar administrativamente o Secretario Municipal de Salde nas atividades
desenvolvidas pelos Departamentos e Divisdes sob sua superviséo;

VII. manter articulacdo com as demais Supervisdes da Secretaria Municipal de Salde;
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VII1. gerir os contratos de servicos da Secretaria Municipal de Saude, bem como de
suas unidades descentralizadas;

IX. gerenciar os contratos de manutengdo de equipamentos médicos e ambulatoriais;

X. administrar as atividades de aquisicdo de bens e servicos em articulacdo com o
Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administracao;

XI. elaborar solicitagdes de compras, por meio de acompanhamento e evolucdo do
mercado de insumos, materiais de manutenc&o, escritorio e limpeza;

XII. realizar orcamentos e cotacdes de precos para compras e Servicos atraves de
empenhos ou adiantamento direto;

XI11. controlar o fluxo e administrar a demanda de compra de materiais;

XIV. auxiliar o Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Administragéo
na busca de melhores condi¢des de compra para 0s materiais em termos de preco, qualidade e
atendimento;

XV. acompanhar, desde a aquisicdo até a entrega no Setor competente, todos 0s
procedimentos de compras;

XVI. supervisionar e controlar o cadastramento de novos materiais e os saldos dos
processos adquiridos;

XVII. organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e precos para
compras e servicos atraves de empenhos ou adiantamento direto;
XVIIL. auxiliar na pesquisa de novos fornecedores de produtos e servicos visando

desenvolver fontes alternativas de suprimentos;

XIX. manter constante articulagio com o Departamento de Compras da Secretaria
Municipal de Administracdo na execucgéo das agdes pertinentes;

XX. apoiar os Conselhos Municipais que desenvolvam atividades relacionadas a
Secretaria Municipal de Saude;

XXI. prestar apoio técnico e contribuir para a existéncia da estrutura necessaria as
reunides dos Conselhos;

XXII. articular com os representantes dos Conselhos melhorias na organizacéo,
local, tempo e infraestrutura para as reunides;

XXIIL. apoiar a elaboracdo do regimento interno e eleicdes dos Conselhos;

XXIV. prestar apoio para a organizagdo das Conferencias Municipais de Saude;

XXV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE MATERIAIS, MANUTENCAO E PATRIMONIO

Art. 231 - Compete ao Diretor do Departamento de Materiais, Manutencéo e
Patrimonio:

I.  fiscalizar a organizacdo e controle do almoxarifado da Secretaria e estabelecer
estoque maximo e minimo do material e medicamentos estocados;

I1. coordenar e controlar a distribuicdo de materiais e medicamentos para as
unidades descentralizadas da Secretaria;

I11. verificar necessidade de compras e servi¢os, com vistas aos procedimentos de
aquisicdo, com base nos projetos e atividades programadas e consumos de materiais e
medicamentos;

IV. observar normas de seguranca para produtos inflaméaveis e explosivos;

V. controlar mensalmente o consumo de material da Secretaria e verificar os prazos
de validade dos medicamentos;

V1. coordenar o uso, manutengdo, movimentacao e a guarda dos bens patrimoniais da
Secretaria;

VII. controlar periodicamente todo material permanente;
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VIII. gerenciar a coleta de materiais descartveis e lixo hospitalar nas unidades
descentralizadas da Secretaria;

IX. articular com a Secretaria Municipal de Servicos de Infraestrutura Publica para a
execucdo dos servicos de manutencdo das instalacdes prediais da Secretaria e das unidades
descentralizadas;

X.  desempenhar outras atividades afins;

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 232 - Compete ao Chefe de Divisdo de Almoxarifado:

I.  programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicéo e controle dos materiais utilizados na Secretaria;

I1.  manter o estoque em condigdes de atender as Unidades;

I11. promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro;

IV. estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais utilizados na Secretaria;

V. promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

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

VII. formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacdo do material ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

VI1I1. proceder ao abastecimento das unidades da Secretaria Municipal de Saude e
controlar o consumo de material por espécie e por unidades reparti¢do, para previsdo e controle
dos custos;

IX. preparar extratos do movimento de entrada e saida do material, na periodicidade
determinada, enviando anualmente o inventario ao 6rgao competente;

X. registrar e controlar o uso dos materiais, procedendo a manutencéo,
movimentacao e a guarda dos bens patrimoniais da Secretaria.

XI. planejar, programar, coordenar e fiscalizar as atividades de manutencdo e limpeza
dos prédios da Secretaria, bem como das unidades de salde;

XI1I. estabelecer, por meio da equipe, rotina de manutencdo preventiva nos prédios da
Secretaria;

XI11. definir a composicdo e controle dos profissionais de manutencdo e limpeza para
0s servicos de marcenaria, instalacdo e iluminacdo dos prédios da Secretaria e Unidades de
Saude;

XIV. manter as equipes de manutencdo e limpeza capacitadas para execucdo de
servigos com qualidade;

XV. controlar, fiscalizar e exigir a utilizacdo continua dos equipamentos de protecao
individual - EPI;

XVI. definir indices de desempenho das equipes de manutencéo e limpeza;

XVII. requisitar, nos casos de ineficacia dos servi¢cos de manutencdo, a execucao
de obras e/ou reformas;
XVIII. zelar pela manutencdo dos materiais utilizados e guarda-los em perfeita

ordem de armazenamento, conservagao e registro;
XIX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE VEICULOS
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Art. 233 - Compete ao Diretor do Departamento de Controle de Veiculos:

l. programar e organizar as atividades referentes a distribuicdo, manutencéo,
conservagdo e controle de utilizacéo dos veiculos da Secretaria de Saude;

I1. definir, elaborar e fiscalizar os procedimentos para uso dos veiculos a serem
seguidos pelos condutores;

Il. assessorar 0 Orgdo competente da Prefeitura, quanto as operacbes de
alienacdo de veiculos e respectivos equipamentos ou pegas;

V. definir politicas de utilizacdo dos veiculos de uso da Secretaria Municipal
de Salde;

V. fiscalizar a execucdo das atividades de manutencdo preventiva e corretiva dos
veiculos da Secretaria de Saude;

VI. fiscalizar a execucdo das atividades de manutencdo, mecanica, elétrica,
funilaria, pintura, tapecaria e outros nas maquinas e veiculos da Secretaria;

VIl.acompanhar e fiscalizar a qualidade dos servicos executados por oficinas
contratadas;

VIII, avaliar os custos de manutenc¢do dos veiculos da frota;

IX. manter todos os veiculos em condicdo de saida imediata;

X. manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciacao;

XI. abastecer os veiculos registrando diariamente as quantidades consumidas

e 0s niveis de estoque;

Xll.controlar, fiscalizar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

X111, solicitar a reposicdo do estoque de combustiveis e lubrificantes quando
atingido o ponto de ressuprimento;

XIV. organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacdo de veiculos;

XV. determinar os estoques maximo e minimo de pecas, pneus e acessorios de
frequente utilizacdo na manutencéo de veiculos e equipamentos mecanicos;

XVI. estabelecer, por escrito, as previsdes de manutencdo dos veiculos,
encaminhando-as aos setores interessados;

XVII.  promover a inspecdo diaria da frota quanto a seu estado geral, atentado
para eventuais danos causados, por ocasido da saida e retorno ao patio;
XVIII.  verificar o livro de ocorréncias, adotando as providéncias cabiveis nos

casos de registros de irregularidades com a frota;

XIX. registrar diariamente em livro préprio a quilometragem utilizada no dia e os
itinerarios percorridos, atentando para a existéncia de incoeréncias entre a quilometragem,
tempo e o percurso realizado;

XX. zelar e manter em ordem os documentos de veiculos, assim como os de
seguros, se houver;

XXI. apurar os responsaveis pelas autuacdes e notificacdes de transito;

XXIl.  auxiliar o setor de compras nos processo de compras de pecas e
manutencdo dos veiculos;
XXII1.  providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados,

quando for o caso;

XXIV. providenciar a emissdo de requisi¢cOes para reposicdo dos estoques de
pecas, pneus e acessorios de utilizacdo frequente na manutencdo de veiculos e equipamentos
mecanicos;

XXV.  realizar a inspecdo periodica dos veiculos quanto a mecénica, elétrica,
tapecaria, lataria, limpeza e outros, providenciando o0s reparos necessarios;

XXVI. responsabilizar-se pelo uso de pecas, acessorios e demais componentes
dos veiculos;

XXVII. zelar pela perfeita condi¢édo de limpeza e arrumacéo da oficina;
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XXVIII. zelar pelo uso correto das ferramentas;

XXIX.  Organizar e fiscalizar as escalas de motoristas;

XXX.  Fiscalizar a categoria e a regularidade da Carteira Nacional de Habilitag&o
- CNH, dos condutores;

XXXI.  Responsabilizar-se pela parte administrativa do setor;

XXXII. Responsabilizar-se pelo agendamento e triagem dos pacientes para as
viagens;

XXXIII. Organizar as saidas dos veiculos com a devida listagem de pacientes,
oferecendo maior atencéo para viagens que ultrapassem os limites do Municipio;

XXXIV. Comunicar ao setor competente eventual atipicidade ocorrida na prestacao
dos servicos;

XXXV. Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Art. 234 - Compete ao Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal:

I.  organizar, gerir, manter e atualizar o cadastro de pessoal, registrando a
movimentacdo de servidores e demais alteragbes funcionais, bem como encaminha-las a
Secretaria Municipal de Administracdo, objetivando abastecer os cadastros e bases de dados
centrais e subsidiar demais atividades;

I1. controlar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na respectiva
Secretaria e encaminhar as informacGes a Secretaria Municipal de Administracdo para a
elaboracdo da folha de pagamento e boletins estatisticos;

I11. elaborar escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria e encaminha-la
ao Secretario para apreciacao;

IV. elaborar e enviar a Secretaria Municipal de Administracdo o0s expedientes
necessarios a concessao de direitos, vantagens e obrigacdes aos servidores da Secretaria;

V. promover estudos e implantar normas de organizacgdo, recebimento, numeracéo,
controle de movimentacéo e arquivo de papéis e documentos;

V1. receber, classificar, numerar, distribuir e controlar a tramitacdo de documentos e
papéis relativos aos servidores;

VII. assegurar 0 registro e o controle da movimentacdo de processos e outros
documentos e fornecer informacdes aos interessados;

VI11. estudar e propor medidas que visem melhorar o atendimento ao servidor;

IX. representar como interlocutor de Educacdo Permanente em Salde junto a
Diretoria Regional de Saude, visando o aperfeicoamento dos profissionais da area de salde;

X. acompanhar os espagos coletivos de reflexdo sobre a realidade do trabalho em
salde;

Xl1. analisar e propor melhorias nas rotinas dos processos de trabalho da &rea de
salde;

XII. promover estudos e levantamentos de pontos criticos das areas operacionais;

XI11. analisar os niveis de responsabilidades dos integrantes das equipes de trabalho;

XIV. implementar e possibilitar o desenvolvimento técnico e atualizagdo dos
conhecimentos dos individuos e instituicbes da &rea da saude, estimulando a autonomia, a
autorresponsabilizacdo e a ressignificacdo do trabalho, envolvendo tanto gestor, como
trabalhadores e usuarios;

XV. preocupar-se permanentemente com a qualidade dos servigos prestados aos
municipes;

XVI. acompanhar a execugdo de cursos de capacitacdo para os profissionais da area da
salde do Municipio, em consonancia com as diretrizes dos 6rgdos competentes;
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XVII. providenciar as atividades relativas & execucdo de programas de
treinamento do pessoal da Secretaria de Salde;
XVIIL. verificar, sempre que necessério, a realizacdo de treinamento nas unidades

da Secretaria de Saude;
XIX. preparar normas sobre projetos de treinamento e capacitacao;
XX. coordenar cursos de treinamento em organizacdes especializadas;
XXI1. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E ASSISTENCIA JURIDICA

Art. 235 - Compete ao Diretor do Departamento de Contratos e Assisténcia
Juridica:

. subsidiar o Secretario Municipal de Saide com informacg6es juridicas necessarias
para tomada de decisoes;

1. exercer as atribuicdes auxiliares de consultoria e assessoria juridica dos 6rgaos e
entidades conveniados;

I11.  encaminhar a Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos solicitagdes que
demandem pareceres técnico-juridicos;

IV. zelar pela boa comunicacdo e compreensdo dos pareceres enviados pela
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos para a Secretaria Municipal de Saude

V. orientar quanto a expedicdo de atos normativos, de observancia obrigatéria pela
Secretaria Municipal de Saude;

VI.  exercer o controle preventivo da legalidade dos atos e negdcios que, direta ou
indiretamente, envolvam o interesse da Secretaria Municipal de Saude;

VII. acompanhar o trdmite dos contratos vinculados a Secretaria Municipal de Salde;

VIII. auxiliar na formalizacdo de convénios com 6rgaos do Governo Estadual, Federal
e com entidades do 3° Setor;

IX. elaborar relatérios sobre a execucdo de contratos e convénios firmados com a
Secretaria Municipal de Saude;

X. organizar e manter atualizado arquivo dos contratos e convénios firmados pela
Secretaria Municipal de Saude;
XI.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 236 - Compete ao Diretor do Departamento de Controle do Fundo Municipal
de Saude:

I.  elaborar o Plano Municipal, Programacdo Anual e Relatério Anual de Gestdo de
Saude, juntamente com a equipe técnica competente de cada area do setor que compde a
Secretaria, visando o controle financeiro dos mesmos;

1. subsidiar o Secretario Municipal de Saldde com informacgdes contabeis
necessarias para tomada de decisoes;

I11. elaborar a proposta orcamentaria da Secretaria Municipal de Saude;

IVV. acompanhar a execucdo do orcamento junto & Secretaria Municipal de Fazenda;

V. auxiliar na elaboracgéo e anélise da prestacdo de contas da Secretaria Municipal de
Saude, inclusive dos recursos recebidos e concedidos;

V1. auxiliar os 6rgdos competentes na formalizacdo dos contratos e convénios com o
3° Setor;

VII. orientar e acompanhar execucdo orgcamentaria dos recursos repassados as
entidades do 3° Setor;
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VIII. prestar atendimento aos 6rgdos de controle interno e externo em relacdo as
financas da Secretaria;

IX. acompanhar e gerenciar junto a Secretaria Municipal de Fazenda o saldo das
contas bancérias dos recursos vinculados a Secretaria Municipal de Salde;

X. acompanhar e controlar os saldos dos contratos e convénios junto a Secretaria
Municipal de Fazenda;

XI1. acompanhar junto aos Grgdos concessores 0s repasses mensais dos recursos;

XII. interagir com o0s setores competentes, visando a gestdo das informacdes e a
regulacdo dos repasses de recursos dos Programas de Saude;

XI11. elaborar planilha dos gastos gerais da Secretaria;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

Secao XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Art. 237 - A Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social apresenta a
seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social;
a)  Secretario Adjunto;
Il.  Comando da Guarda Civil Municipal,
a)  Subcomando da Guarda Civil Municipal;
b)  Coordenadoria de Defesa Civil,
1.  Diviséo de Instrucdo e Operacoes;
c) Coordenadoria de Transito;
Diviséo de Transporte Urbano e Expediente;
2.  Divisdo de Sistema Viario e Sinalizacao;
3.  Diviséo de Fiscalizacdo e Autuagdes Administrativas;
4.  Divisdo de Educacéo, Projetos e Ciclovias;
I11. Corregedoria da Guarda Civil Municipal;
a) Departamento de Cidadania e Defesa Social,
IV. Junta de Servi¢co Militar.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Art. 238 - Compete ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social:

. assessorar o Prefeito Municipal na formulacdo de diretrizes da politica municipal
de seguranca publica, viabilizando todas as informacGes estratégicas, planos e resultados;

Il.  planejar e coordenar a politica municipal de seguranca publica em consonancia
com a legislacdo superior, no limite de sua competéncia,;

I11. implantar e desenvolver politicas publicas que promovam a protecdo da
sociedade;

IVV. supervisionar, definir metas e dar diretrizes de trabalho aos 0rgéos da estrutura
interna da Secretaria;

V. manter relacionamento com os poderes constituidos e com os demais orgaos de
seguranca;

VI. organizar e ampliar a capacidade das estratégias e mecanismos de defesa da
populacdo em casos de catéstrofes naturais;

131
Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

£ 4

VII. articular com outros 6rgdos da administragdo municipal a fiscalizacdo em
operacdes especiais, eventos esportivos, culturais, religiosos e afins;

VI11. coordenar o expediente administrativo da Secretaria;

IX. realizar o controle orcamentario da Secretaria;

X.  planejar e indicar a aquisigdo de viaturas, materiais e equipamentos tecnol6gicos
que venham a contribuir com a seguranca no Municipio;

XI. representar o poder publico municipal junto ao conselho municipal de seguranca
e demais orgaos afins;

XI1. coordenar, controlar e supervisionar as atribui¢des da guarda civil municipal, de
forma a garantir a consecucdo nos seus fins, fortalecendo as func¢des de policia administrativa no
ambito municipal, prestando protecdo e seguranca interna e externa, junto aos proprios
municipais, seus equipamentos e usuarios;

XII1. articular e coordenar os organismos responsaveis pela defesa civil, com vistas a
prevencdo e enfrentamento de calamidades publicas no ambito do Municipio, com planos anuais
e implantacéo de programas e treinamento para voluntarios;

XIV. assessorar o Chefe do Poder Executivo no cumprimento de todas as prescricdes
estabelecidas na legislagédo militar no que se refere a organizacao e o funcionamento da junta do
servico militar;

XV. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 239 - Compete ao Secretario Adjunto de Seguranca Publica e Defesa Social:

I.  substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razao da
auséncia do titular;

Il1. representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na direcdo, orientacdo, coordenacéo,
supervisao, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacfes internas do Secretéario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
Orgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do Orgéo,
qguando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria,;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
guando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 240 - Compete ao Corregedor da Guarda Civil Municipal:
. assistir o Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social nos assuntos
disciplinares;

132
Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

I1.  manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos a
apreciacdo do Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social, bem como indicar a
composicao das Comissdes Processantes;

I11. dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades, assim como distribuir os
servigos da Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal de Ubatuba;

IV. apreciar e encaminhar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a
atuacdo irregular de servidores integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil
Municipal de Ubatuba, bem como propor ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e
Defesa Social a instauracdo de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares,
para a apuracao de infragdes administrativas atribuidas aos referidos servidores;

V. avocar, excepcional e fundamentadamente, processos administrativos
disciplinares e sindicancias administrativas instauradas para a apuracdo de infracOes
administrativas atribuidas a servidores integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil
Municipal de Ubatuba;

VI. responder as consultas formuladas pelos érgdos da Administracdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia;

VII. determinar a realizacdo de correi¢Bes extraordinarias nas unidades ou reparticdes
da Guarda Civil Municipal de Ubatuba, remetendo, sempre, relatério reservado ao Inspetor
Comandante da Guarda;

VIII. remeter ao Inspetor Comandante da Guarda relatério circunstanciado sobre a
atuacdo pessoal e funcional dos servidores integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda
Civil Municipal de Ubatuba em estagio probatorio, propondo, se for o caso, a instauracao de
procedimento especial, observada a legislagao pertinente;

IX. submeter ao Inspetor Comandante da Guarda Civil Municipal de Ubatuba
relatdrio circunstanciado e conclusivo sobre a atuacdo pessoal e funcional de servidor integrante
do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil Municipal de Ubatuba indicado para o exercicio de
chefias, observada a legislacao aplicéavel;

X. praticar todo e qualquer ato ou exercer quaisquer das atribuicbes e competéncias
das unidades ou dos servidores subordinados;

XI. proceder, pessoalmente, as correi¢des aos que Ihe sdo subordinados;

XI1. aplicar penalidades, na forma prevista em lei;

XII1. julgar os recursos de classificacdo ou reclassificacdo de comportamento dos
servidores integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil Municipal de Ubatuba;

XIV. coordenar as atividades dos servidores da Corregedoria Geral da Guarda Civil
Municipal de Ubatuba no exercicio de chefias;

XV. coordenar e supervisionar os servicos de sua Comissao Processante Permanente.

XVI1. presidir a Comissédo Processante Permanente de Sindicancia Administrativa.

XVII. processar, por meio de sua Comissdo Processante Permanente, as
sindicancias relativas a infracdes administrativas atribuidas a servidores integrantes do Quadro
dos Profissionais da Guarda Civil Municipal de Ubatuba.

COMANDO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 241 - Compete ao Inspetor Comandante da Guarda Civil Municipal:

l. comandar a Guarda Civil Municipal;

Il.  assistir e representar o Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa
Social, quando requisitado;

1. coordenar todas as atividades desempenhadas pela Guarda Civil Municipal,
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IVV. analisar as propostas da Ouvidoria, de modo que venha a trazer beneficios para a
Corporacdo, seus comandados e a populacdo, primando sempre pela prestacdo de servico de
exceléncia e a qualidade de vida do Guarda Civil Municipal;

V. enviar ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social,
mensalmente, o Boletim Interno das atividades da Guarda Civil Municipal e diariamente o
relatorio de servico de inspetoria

VI. tomar a decisdo final nas questdes decorrentes de deliberacbes adotadas pelas
chefias subordinadas.

VII. implementar plano de avaliacdo e monitoramento de grau de risco especifico para
cada equipamento sob sua guarda;

VII1. coordenar os meios logisticos, no que se referem a transportes, comunicagdes,
uniformes, armas e munigoes;

IX. implementar medidas de prevengcdo e monitoramento de areas de risco e
vigilancia eletrénica;

X. proporcionar 0 ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura,
necessarios para o desenvolvimento das atividades dos Guardas Civis Municipais;

XI1. proporcionar 0 ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura,
necessarios para o desenvolvimento das atividades dos Guardas Civis Municipais;

XI1I. trazer em dia o historico da Guarda Civil Municipal.

XII1. editar “Ordens de Servigo” (OS), quando necessarias, bem como as “Normas
Gerais de Acao” (NGA);

XIV. solicitar, quando necessario, aos Orgdos policiais Estaduais e Federais, 0
desenvolvimento de ciclos de debates e treinamento em conjunto, visando o aprimoramento
profissional e operacional do servico de seguranca a ser realizado;

XV. gerenciar todas as atividades e servicos da Guarda Civil Municipal,
primordialmente a disciplina e a instrucdo, coordenando e decidindo sobre planejamentos, a fim
de que os integrantes desenvolvam o espirito de iniciativa e sintam a responsabilidade
decorrente;

XVI. comandar e adotar agBes necessarias ou por iniciativa propria, dentro dos
parametros legais, organizando e respondendo pela corporacdo junto as instituicGes Policiais
Civis, Militares e 6rgdos publicos Federais, Estaduais e Municipais nos convénios e demais
compromissos legais.

XVII. envidar esforgos para que seus subordinados fagam do cumprimento do
dever um verdadeiro modo de viver e exigir que pautem sua conduta, quer dentro, quer fora da
instituicdo, pelas normas de condutas éticas e morais;

XVIIL. imprimir a todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima correcao,
pontualidade e justica;

XIX. cuidar para que os inspetores sob seu Comando sirvam a corporacdo com
participacao efetiva;

XX. conhecer bem seus comandados;

XXI. providenciar para que a instituicdo esteja sempre em condicéo de ser prontamente
empregada;

XXII. julgar as reivindicacbes com justica de todos os seus subordinados,
guando feitas em termos apropriados;

XXIIL. nomear ou designar comissdes que se tornem necessarias ao bom
andamento do servigo;

XXIV. realizar as movimentacdes de Guardas Civis Municipais, objetivando a
melhor eficiéncia do servico;
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XXV. dar suas ordens e instrucdes sempre que possivel, por intermédio do
Inspetor Subcomandante, devendo, porém, aqueles que as receberem diretamente, dar ciéncia ao
Inspetor de Dia, na primeira oportunidade, para que este informe ao Inspetor Subcomandante.

XXVI. ter a iniciativa necessaria ao exercicio do Comando e usa-la sob sua
inteira responsabilidade.

XXVII. podera exercer a funcdo de instrutor na instrucdo profissional aos
integrantes da Carreira de Guarda Civil Municipal;

XXVIIL.  cumprir e zelar para que seja cumprida toda a legislacéo vigente, em nosso
ordenamento juridico e aplicar penalidades, na forma prevista nesta Lei.

SUBCOMANDO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL

Art. 242 - Compete ao Inspetor Subcomandante da Guarda Civil Municipal:

. assessorar e substituir o Inspetor Comandante da Guarda Civil Municipal no seu
impedimento.

I1.  encaminhar ao Inspetor Comandante, devidamente informado, todos os
planejamentos ou documentos que dependem da decisdo daquele;

I11. levar ao conhecimento do Comandante, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver;

IV. dar conhecimento ao Inspetor Comandante de todas as ocorréncias ou fatos que
envolvam a corporacdo, bem como as acgdes determinadas a respeito das quais haja
providenciado por iniciativa propria;

V. assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou
impedimento ocasional do Inspetor Comandante, dando-lhe conhecimento, na primeira
oportunidade;

VI. zelar pela conduta pessoal e profissional de todos os integrantes da Guarda Civil
Municipal, determinando procedimentos administrativos disciplinares, dentro de sua esfera de
competéncia;

VII. organizar as Escalas de Servico, os relatérios de praxe e o tramite de documentos
internos.

VII1. submeter, mediante comunicacdo interna, a decisdo do Inspetor Comandante,
casos, que, a Seu juizo, mereca recompensa ou puni¢do superior as suas atribuicoes;

IX. podera exercer a funcdo de instrutor na instrucdo profissional aos integrantes da
Carreira de Guarda Civil Municipal;

COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

Art. 243 - Compete ao Coordenador de Defesa Civil:

. articular agcBes com o 6rgdo estadual de Defesa Civil seguindo suas instrugdes
normativas;

Il.  auxiliar, subsidiar e informar ao Secretario Municipal de Seguranca Publica e
Defesa Social nos casos de decretacdo de situacdo de emergéncia ou estado de calamidade
publica;

I11. coordenar, planejar e elaborar as operagdes de Defesa Civil com projetos e dados
técnicos que possibilitem a previséo e o controle de eventos de risco;

IVV. coordenar, supervisionar e acompanhar a inspecéo de areas atingidas por eventos
de risco;

V. coordenar as equipes de Bombeiros Civis que atuardo junto ao Grupamento de
Bombeiros;
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VI. organizar e manter atualizado cadastro de logradouros e locais publicos que
possam ser utilizados em atendimentos emergenciais pela populacéo local;

VII. implantar bancos de dados e elaborar mapas tematicos sobre ameagas multiplas,
vulnerabilidades e mobiliamento do territorio, nivel de riscos e sobre recursos relacionados com
0 equipamento do territorio e disponiveis para 0 apoio as operagoes;

VIII. articular com os demais Orgdos Municipais para apoio as atividades
desenvolvidas pela Defesa Civil,

IX. fiscalizar e adotar medidas legais visando a prevenc¢édo de ocupacdo em areas de
risco;

X. solicitar a requisicdo de funcionarios municipais, em carater provisorio
emergencial, para auxiliar nas atividades nos casos de calamidade publica;

XI. realizar simulacdes de eventos danosos para desenvolver acBes preventivas de
socorro e assistenciais com o objetivo de qualificar servidores puablicos e voluntérios para
agirem em situacoes reais;

XI1. elaborar o plano de acdo anual, objetivando o atendimento de agdes em tempo de
normalidade, bem como em situacdes emergenciais, com a garantia de recursos do or¢camento
municipal;

XI11. mapear e fiscalizar areas de risco;

XIV. realizar a¢bes informativas de educacdo e prevencao de desastres e catastrofes;

XV. incentivar e desenvolver a¢fes educativas para participacdo da populacdo em caso
de situacdo de emergéncia ou estado de calamidade publica;

XVI. elaborar e executar treinamentos de evacuacao nas escolas;

XVIL. coordenar procedimentos para melhoria da atuacdo das equipes de
trabalho para eventos emergenciais;
XVIIL. fiscalizar o cumprimento dos padrdes, metodologias e procedimentos de

seguranca e a devida utilizacdo dos equipamentos de protecao individual - EPI;

XIX. auxiliar na definigéo das rotinas de servico e suas especificagdes necessarias;

XX. solicitar e controlar os materiais necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da
Coordenadoria de Defesa Civil;

XXI. promover a manutencdo do controle de entrada e saida dos materiais e do estoque
existente;

XXII. manter controle das diretrizes elaboradas pelo Estado em relacdo ao
Municipio;

XXIIL. manter arquivo e controle de todos os projetos em andamento e acles
realizadas pelo Governo Estadual em parceria com o Municipio;

XXIV. controlar o estoque e a distribui¢do de todos os recursos materiais e Kits
destinados ao apoio as comunidades do Municipio atingidas por eventos catastroficos;

XXV. acompanhar acfes e eventos educacionais promovidos pelo Estado na
regido metropolitana;

XXVI. sugerir a aquisicao de equipamentos para realizacdo dos trabalhos;

XXVII. elaborar, manter e atualizar controle de uso dos materiais e equipamentos;

XXVIIIL.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE INSTRUCAO E OPERACOES

Art. 244 - Compete ao Chefe de Divisédo de Instrucdo e Operacoes:
I.  elaborar planos de instrucdo e promover a capacitacdo de agentes operacionais de
defesa civil da Secretaria, demais servidores publicos e voluntarios;
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I1. coordenar acOes preventivas e operacionais por ocasido de eventos danosos,
providenciando toda logistica necessaria para fazer frente ao desastre, em articulagdo com os
demais 6rgdos da administracdo publica;

I11. prestar apoio imediato a populacdo atingida por qualquer tipo de desastre,
reduzindo perdas materiais e humanas;

IV. promover capacitacdo em procedimentos e mobilizacdo em situacdes de
catastrofes conforme o programa de Prevencdo e Preparagdo de Desastres, gerido pelo
Ministério da Integracdo Nacional nos bairros do Municipio, principalmente aqueles situados em
areas de risco e, quando possivel, em conjunto com as associa¢cdes amigos de bairros;

V. contribuir para o restabelecimento das atividades essenciais € minimizacdo dos
danos causados pelas tragédias;

VI. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE TRANSITO

Art. 245 - Compete ao Coordenador de Transito:

I.  coordenar e supervisionar a execucdo da politica nacional de transito visando
seguranca na utilizacdo do sistema viario e do sistema de transporte urbano;

Il.  programar, organizar e coordenar reunides com empresarios, proprietarios de
taxis, peruas escolares, transporte coletivo, autoescolas e outros agentes de transportes urbanos,
visando melhorar o transito e o transporte coletivo no Municipio;

I11. coordenar o desenvolvimento dos programas e campanhas de estimulo ao uso de
bicicletas de forma segura como meio de transporte mais popular, contribuindo para o
desenvolvimento da mobilidade sustentavel;

IVV. propor e estudar projetos de trafego adequados ao funcionamento do Municipio;

V. propor e estudar, com o0s Orgaos competentes da Prefeitura, os projetos
necessarios ao disciplinamento, fluidez e & ordem do transito no Municipio;

VI. articular-se com o 6rgdo estadual competente, no sentido de promover a
fiscalizagdo do cumprimento das normas de transito e trafego;

VII. propor a implantacdo de sinalizacdo e outras indicacdes do trafego;

VIII. coordenar as atividades desenvolvidas em terminais rodoviérios;

IX. coordenar a fiscalizacdo e o controle do transporte coletivo do Municipio;

X.  coordenar as atividades de fiscalizacdo dos Agentes de Transito;

XI. dar apoio administrativo, técnico e recursos materiais ao funcionamento da Junta
Administrativa de Recursos a Infracdo - JARI do Municipio;

XI1. promover programas de educacao no transito;

XI111. implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e da Mobilidade Urbana e
do Programa Nacional de Transito;

XIV. coordenar o desenvolvimento de programas e campanhas educativas de transito,
objetivando conscientizar os condutores e pedestres para o comportamento adequado no transito.

XV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRANSPORTE URBANO E EXPEDIENTE

Art. 246 - Compete ao Chefe de Divisdo de Transporte Urbano e Expediente:

I.  gerenciar a fiscalizagdo dos servicos de transportes coletivos urbanos;

Il.  emitir parecer nos processos de concesséo para linhas de 6nibus e nos processos
de alvarés de licenga para peruas escolares, taxis e servigos de motos;

I11. participar de estudos e da proposicao de medidas para a melhoria dos servigos de
transportes coletivos urbanos, de peruas escolares, taxis e autoescolas no Municipio;
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IV. zelar pela organizagdo e dirigir os servigos de fiscalizacdo das atividades de
transportes urbanos;

V. propor e implantar medidas visando assegurar o cumprimento dos contratos e
regulamentos dos servicos de transportes publicos;

VI. organizar e manter o cadastro dos veiculos de linhas municipais de 6nibus;

VII. solicitar as empresas concessionarias ou permissionarias do Municipio que
fornecam, mensalmente, relacdo nominal dos motoristas que prestam servigos as mesmas, para
fins de cadastro;

VIII. acompanhar a qualidade dos servigos prestados pelas concessionarias ou
permissionarias quanto a lotacdo dos Onibus, duracdo de paradas nos limites urbanos e outros
assuntos pertinentes;

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

X.  participar, quando convocado pelo Coordenador de Transito, da programacao,
organizagdo e coordenacdo de reunides com empresarios, proprietarios de peruas escolares,
autoescolas, taxis e servicos de moto e outros agentes de transportes urbanos, visando a solucao
de problemas publicos e a difusdo de normas e regulamentos de transito;

XI. fiscalizar as atividades relacionadas a terminais rodoviarios;

XI11. atender o municipe para esclarecimentos acerca da legislacdo de transito e
procedimento relacionados;

XII1. manter atualizada e divulgar aos 6rgdos da Coordenadoria a legislagdo pertinente
ao transito, trafego e transporte coletivo;

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

XV. emitir requisi¢des de compra de materiais e controlar o consumo;

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

XVII. apoiar administrativamente todos os 6rgdos da Coordenadoria de Transito;

XVIIL. apoiar as atividades desenvolvidas pela JARI;

XIX. manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

XX. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos;

XXI. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

XXII. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo,
reservando as de valor administrativo e histérico e incinerando os papéis administrativos e
outros documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

XXI1I. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta
de qualquer documento arquivado;
XXIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE SISTEMA VIARIO E SINALIZACAO

Art. 247 - Compete ao Chefe de Diviséo de Sistema Viario e Sinalizagéo:

l. implantar e fiscalizar o cumprimento da Politica e do Programa Nacional de
Transito;

Il.  planejar, propor e executar medidas para a seguranca do sistema viario atraves de
regulamentacéo, sinalizagéo e controle de transito de veiculos, pedestres, dentre outros;
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I11. implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, dispositivos e equipamentos
de controle viario nas areas de sinalizacdo vertical, horizontal e sinalizagdo semaforica;

IVV. propor estudos estratégicos e convénios de cooperagao técnica;

V. acompanhar a implantacdo de projetos e avaliar os resultados decorrentes;

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

VII. operar e criar as rotas alternativas por impedimentos no fluxo viario;

VI11. planejar e implantar medidas para a reorientacéo do trafego;

IX. zelar pela manutengéo e bom funcionamento dos equipamentos e veiculos sob sua
responsabilidade;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO E AUTUACOES ADMINISTRATIVAS

Art. 248 - Compete ao Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo e Autuagdes
Administrativas:

I.  acompanhar as atividades de fiscalizagcdo dos Agentes de Transito;

1. realizar estudos sobre demandas de fiscalizacdo de transito nas vias publicas;

I11. realizar escalas e controle dos Agentes de Transito em suas atividades de
fiscalizacéo;

IV. orientar, capacitar e auxiliar os Agentes de Transito no desempenho de suas
atividades e aplicacdo das leis vigentes;

V. fiscalizar, orientar e controlar a utilizacdo dos taldes de multa, equipamentos
eletrbnicos, processamentos dos autos de infracdo e respectivas cobrancas;

VI. coordenar a vistoria de veiculos que necessitam de autorizacdo especial para
transitar;

VII. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EDUCACAO, PROJETOS E CICLOVIAS

Art. 249 - Compete ao Chefe de Divisdo de Educacéo, Projetos e Ciclovias:

I.  elaborar e desenvolver programas e campanhas educativas de transito,
objetivando conscientizar os condutores e pedestres para 0 comportamento adequado no transito.

Il1. articular com a Secretaria Municipal de Comunicacdo Social para a divulgacédo
dos projetos e campanhas de educacao do transito;

I11. promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranca de
transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito -
CONTRAN;

IV. promover a educacdo de transito junto a rede de ensino, por meio de
planejamento e a¢bes coordenadas entre 0s drgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

V. elaborar e desenvolver programas e campanhas de estimulo ao uso de bicicletas
de forma segura como meio de transporte, contribuindo para o desenvolvimento da mobilidade
sustentavel;

VI. propor a criacdo e implantacdo da rede viaria para o transporte por bicicletas,
formada por ciclovias, ciclofaixas, faixas compartilhadas e rotas operacionais de ciclismo;

VII. propor a criagdo e implantacdo de locais especificos para estacionamento de
bicicletarios, paraciclos e bicicleta comunitéaria;

VIII. propor a criagdo e implantacdo de procedimentos, atividades e sistemas de
gerenciamento do trafego cicloviario inserido no gerenciamento geral do trafego do Municipio;
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IX. propor a criagdo e implantagdo de 6rgdo de planejamento, execucdo e manutencdo
cicloviéria;

X. aperfeicoar e ampliar a infraestrutura cicloviaria;

XI. elaborar estudos para implantacdo e gerenciamento do cadastramento e
identificacdo das bicicletas no Municipio;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE CIDADANIA E DEFESA SOCIAL

Art. 250 - Compete ao Diretor do Departamento de Cidadania e Defesa Social:

I.  assessorar o Secretario Municipal de Seguranca Publica em assuntos de sua
competéncia;

Il.  planejar, implantar e coordenar a Politica de Defesa Social do Municipio em
consonancia com as diretrizes do Governo Municipal, do Ministério da Justica e demais 6rgaos
federais e estaduais de defesa social,

I11. promover a elaboracdo do Plano Municipal de Defesa Social e Plano Municipal
Antidrogas;

IV. elaborar e apresentar relatérios quantitativos de pessoas em situacGes de risco,
bem como as regides e fatores que levam a essa condicao;

V. consolidar parcerias com 0rgaos ndo governamentais e instituicdes de seguranca
publica, objetivando o cumprimento do Plano Municipal de Defesa Social;

VI. promover articulacdo com os d6rgdos do Sistema Nacional de Seguranca Publica,
do Sistema Estadual de Defesa Social e demais 6rgaos do Poder Publico;

VII. promover, diretamente ou em colaboracdo com drgdos integrantes da Secretaria
de Seguranca Publica, agdes e métodos preventivos para reduzir a violéncia,;

VI11. promover campanhas de prevencao a violéncia;

IX. zelar pela execucdo e cumprimento de programas, projetos, protocolos, planos de
trabalho, aquisicdes e servigos realizados em sua area de atuacao;

X. articular e colaborar com outras unidades, organizacgdes e entidades em assuntos
de sua competéncia;

XI. executar acBes sempre fundamentadas no respeito a dignidade humana, a
cidadania, a justica, a democracia e aos direitos humanos;

XII. desempenhar outras atividades afins;

JUNTA DE SERVICO MILITAR

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

I.  fornecer 12 (primeira) e 22 (segunda) via de Certificado de Alistamento Militar;

I1. fornecer 1% (primeira) e 22 (segunda) via de Certificado de Dispensa de
Incorporacéo;

I11.  fornecer 12 (primeira) e 22 (segunda) via de Certificado de Isencgéo;

IV. retificar dados pessoais do cidaddo, quando solicitado a responder pelos
processos de arrimo de familia, eximicdo e notoriamente incapaz;

V. preparar o local de selecdo para os conscritos, dar baixas nos livros de
Certificados em branco de CAM/CDI/CI;

VI. langar oficios em livros de protocolo expedido ou recebido e acompanhar os
conscritos aptos ao Servico Militar inicial ao local designado;

VII. realizar a Cerimbnia de Juramento a Bandeira aos jovens dispensados de
incorporagéo;
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VIII. divulgar a realizagdo do alistamento militar e exercicio de apresentagdo da
reserva,;

IX. fazer e entregar o movimento mensal a 122 Delegacia de Servigo Militar;

X. encaminhar a relacdo de ébitos do sexo masculino com idade entre 17 (dezessete)
a 45 (quarenta e cinco) anos a 4* CSM em Séo Paulo;

XI. desempenhar outras atividades afins.

Secao Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA PUBLICA

Art. 252 - A Secretaria Municipal de Servicos de Infraestrutura Plblica apresenta a
seguinte estrutura interna:

. Secretario Municipal de Servigos de Infraestrutura Publica;
Secretario Adjunto;

Divisdo de Expediente Administrativo;

Divisdo de Almoxarifado;

Coordenadoria de Cemitérios;

Divisdo de Limpeza, Conservacdo e Manutencao;
Coordenadoria de Servigos Urbanos;

Divisdo de Limpeza de Vias;

Diviséo de Pavimentacao;

Divisdo de Parques e Jardins;

Divisdo de Terraplanagem;

Coordenadoria de Saneamento Urbano;

Divisdo de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos;
Divisdo de Transbordo e Balanca Municipal;
Coordenadoria de Engenharia;

Divisdo de Orcamentos e Custos;

Diviséo de Fiscalizacdo e Acompanhamento;
Divisdo de Consertos e Reparos;

Departamento de Transportes;

Administracdo Regional Norte;

III Administragdo Regional Sul;

Administracdo Regional Centro-Sul;
Administragdo Regional Oeste.

QD
=
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SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS DE INFRAESTRURA PUBLICA

Art. 253 - Compete ao Secretario Municipal de Servicos de Infraestrutura
Publica:

I.  promover a execugdo de obras e servigos de conservagao e recuperagdo periodica
dos prédios publicos municipais;

Il.  promover e supervisionar 0s servicos de manutencdo de vias publicas e de
estradas rurais e vicinais;

I11. promover a verificacdo de todos os servigos de manutengdo em prédios publicos
executados por terceiros e a instrucéo dos respectivos processos de pagamento;
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IV. promover contato com a populacdo do Municipio, objetivando a melhoria na
prestacdo dos servicos publicos, divulgacdo dos trabalhos desenvolvidos pela Prefeitura e o
encaminhamento de reivindicagdes e sugestdes a respeito das politicas municipais;

V. promover a administracdo de obras pequeno porte, relativas a conservacao e
manutencdo de pracas, parques, jardins, dentre outras necessarias;

VI. promover o controle, guarda, abastecimento, conservacdo e a manutencdo dos
veiculos, maquinas e equipamentos pesados do Municipio;

VII. promover a distribuicdo e o controle de utilizacdo de maquinas e equipamentos
mecanicos usados nos servicos sob sua responsabilidade;

VI11. supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes 6rgdos da
Prefeitura, de acordo com as necessidades e as possibilidades da frota;

IX. promover o controle dos servigos de manutencdo dos veiculos e equipamentos
mecanicos da Prefeitura;

X.  coordenar, planejar e elaborar, em conjunto com a Coordenadoria de Defesa Civil
da Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Defesa Social, projetos que possibilitem &
previsdo e o controle de eventos danosos a populagéo;

XI. promover e supervisionar obras de aterro, drenagem, contencdo de encostas e
terraplanagem;

XI1. promover a execucédo de servicos de limpeza das praias;

XI11. supervisionar os servicos realizados pela Coordenadoria de Cemitérios, de modo
a prevenir problemas de saturacao;

XIV. supervisionar os servicos realizados pela Coordenadoria de Saneamento Urbano,
visando a fiscalizacdo permanente dos relatorios relacionados ao transbordo e balanca
municipal;

XV. promover e acompanhar a execucao dos servicos de iluminacdo publica, no seu
ambito de atuacdo, em articulacdo com os 6rgdos competentes do estado;

XVI. providenciar medidas adequadas para a coleta e a destinagdo do lixo domeéstico,
industrial, comercial e hospitalar, considerando os preceitos de higiene e saude publica;

XVII. incentivar e apoiar a reciclagem de materiais;

XVIIL. desempenhar outras atividades afins;

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 254 - Compete ao Secretario Adjunto de Servicos de Infraestrutura Publica:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

Il.  representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na dire¢do, orientacdo, coordenacéo,
supervisdo, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribuicdes que Ihe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinacbes internas do Secretario
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretério para informacéo a outros
0rgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do 6rgao,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papeis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;
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VIIIl. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execugdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Art. 255 - Compete ao Chefe de Divisao de Expediente Administrativo:

I.  manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacoes;

I1.  responsabilizar-se pelo controle de frequéncia dos servidores;

I11. manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracgdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

IV. coordenar a execucdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da administracéo;

V. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

VI. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentacdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a mateéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

VI11. prestar informacdes acerca dos processos e papéis que estejam sob sua guarda,
quando solicitado;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Art. 256 - Compete ao Chefe de Divisdo de Almoxarifado:

I.  programar e coordenar a execugdo das atividades de recebimento, conferéncia,
armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos materiais e pecas utilizadas na
Prefeitura;

I1.  manter o estoque em condic¢des de atender a Secretaria;

I11. promover a guarda do material e pecas em perfeita ordem de armazenamento,
conservacao e registro;

IV. estabelecer estoques minimos de seguranca dos materiais e pecas utilizadas pela
Secretaria;

V. promover a manutencdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento de
entrada e saida dos materiais, pecas e do estoque existente;

VI. promover o recebimento do material e pecas remetidas pelos fornecedores e
conferir as especificacbes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento solicitadas pela Secretaria;

VII. solicitar o pronunciamento de 6rgdos técnicos da Prefeitura ou de outras
instituicOes no caso de aquisi¢do de materiais, pegas e equipamentos especializados;

VI11. formalizar a declaragéo de recebimento e aceitacdo do material, peca ou servico,
quando estes forem verificados e considerados satisfatorios;

IX. proceder ao abastecimento das unidades da Secretaria e controlar o consumo de
material e peca por espécie para previsao e controle dos custos;
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X.  preparar 0s extratos do movimento de entrada e saida dos materiais e pecas, na
periodicidade determinada, enviando anualmente o inventario ao Secretario;

XI. colaborar para a realizagcdo dos procedimentos e fluxo de informacdes instituidas
pela Secretaria;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE CEMITERIOS

Art. 257 - Compete ao Coordenador de Cemitérios:

I.  coordenar, supervisionar, organizar por sexo, idade e natimorto, e manter
atualizados os registros de sepultamento, exumacdes, transferéncia para ossuérios, transferéncia
para outros cemitérios, ocorréncias e reclamacdes;

Il1.  coordenar, supervisionar e acompanhar os servigos de sepultamento, exumacao e
remocao, observando o cumprimento das disposicdes regulamentares;

I11. coordenar, supervisionar e controlar a emissdo dos documentos de arrecadagéo
municipal relativos aos servigos prestados, mantendo em seu poder as vias pagas com vistas ao
encaminhamento aos 6rgdos competentes para prestacao de contas;

IV. articular com a Secretaria Municipal de Fazenda encaminhando a relacdo de
sepultamentos efetuados por empresas funerarias para fins de lancamento e cobranga do Imposto
Sobre Servicos - ISS;

V. cumprir e fazer cumprir a legislagdo pertinente sobre cemitérios municipais;

V1. coordenar e controlar os servigos de abertura de covas, construcdo, alinhamento e
a numeragéo das sepulturas;

VII. coordenar, supervisionar, e acompanhar 0s servi¢cos de conservacao, limpeza,
reforma e ampliagdo dos cemitérios municipais;

VI11. designar os lugares para abertura de novas covas e construidos corumbarios;

IX. estabelecer escalas de trabalho dos servidores lotados no cemitério;

X.  desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE LIMPEZA, CONSERVACAO E MANUTENCAO

Art. 258 - Compete ao Chefe de Divisdo de Limpeza, Conservacao e Manutencao:

I.  cumprir as determinacbes da Coordenadoria no que se refere a limpeza,
conservacao e manutencao dos cemitérios municipais;

Il.  zelar pelos servigos de conservacdo, limpeza, reforma e ampliacdo dos cemitérios
municipais;

1. acompanhar o alinhamento e efetuar a sequéncia numérica das sepulturas;

IV. elaborar e encaminhar o controle das covas e respectivas numeragcfes para a
Coordenadoria de Cemitérios;

V. manter o0 asseio nas dependéncias interna e externas do cemitério;

V1. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SERVICOS URBANOS

Art. 259 - Compete ao Coordenador de Servigos Urbanos:

I.  coordenar as atividades de manutencdo e conservacao das vias publicas e estradas
rurais;

I1. coordenar e programar a limpeza dos cOrregos, canais, praias, rios, valas de
drenagem e galerias;
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I11. coordenar a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizagdo
dos servicos de manutencéo das vias publicas e estradas rurais conservacao dos cdrregos, canais,
galerias, praias, rios, valas de drenagem e pragas;

IV. coordenar as atividades de corte e aterro para abertura de ruas e obras de interesse
publico;

V. coordenar os servicos de varri¢ao, capina e retirada de operagdes “bota fora”;

V1. coordenar os servicos de poda, retirada e destinagdo final de “lixo verde”;

VII. coordenar atividades para atender a demanda da populacdo relativa as
necessidades da conservacgdo das praias, vias publicas, pracas, corregos, canais, e galerias;

VI11. supervisionar a execuc¢do das obras de drenagem e esgotamento pluvial;

IX. coordenar a medigédo de servigos contratados para fins de controle e pagamento;

X.  coordenar a execucdo dos servicos de contencdo de encostas;

XI. coordenar as atividades de pavimentacdo no Municipio;

XI1. coordenar as atividades de terraplanagem no Municipio;

XII1. coordenar as atividades realizadas em parques e jardins do Municipio;

XIV. fiscalizar as atividades e servi¢cos desempenhados pelo 3° setor;

XV. desempenhar outras atividades afins;

DIVISAO DE LIMPEZA DE VIAS

Art. 260 - Compete ao Chefe de Diviséo de Limpeza de Vias:

I.  executar servi¢os de manutencdo e conservagao das vias publicas;

Il.  executar servicos de limpeza dos clrregos, canais, praias, rios, valas de drenagem
e galerias;

I11. executar servigos de limpeza e varri¢do das vias publicas, logradouros publicos e
praias;

IV. executar servigos de capina e retirada de operacdes “bota fora” realizadas no
Municipio;

V. executar servicos na orla das praias do Municipio;

V1. executar servigos de poda, retirada e destinagao final de “lixo verde”;

VII. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE PAVIMENTAGCAO

Art. 261 - Compete ao Chefe de Divisdo de Pavimentacéo:

I.  realizar reparos nas vias publicas;

Il1.  executar, de acordo com o projeto, a instalacdo de guias e sarjetas;

I11. executar servicos de pavimentagdo asfaltica;

IV. executar a manutencdo e conservacdo de calcamentos, pavimentacdo asfaltica
manual e arruamentos;

V. elaborar estudo dos quantitativos de aterro e material de capeamento asfaltico das
vias a serem aterradas e pavimentadas;

VI. realizar operagdo “tapa buraco” em pavimentos asfalticos;

VII. fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho;

VII1. controlar, fiscalizar e exigir a utilizacdo continua dos equipamentos de protecdo
individual - EPI nas obras;

IX. cumprir 0 cronograma para a execugdo dos servigos;

X. avaliar a qualidade e durabilidade do asfalto aplicado;

XI. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores;
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XI1. desempenhar outras atividades afins.
DIVISAO DE PARQUES E JARDINS

Art. 262 - Compete ao Compete ao Chefe de Divisdo de Parques e Jardins:

I.  elaborar cronograma para a execugdo dos servicos;

1.  executar a manutencdo em pragas, jardins e orla das praias;

I11. executar servigos de podas;

IV. realizar servigos de manutencdo e conservacdo de areas verdes;

V. contribuir para a preservacdo das espécies, tanto da fauna e flora, como na
manutencdo das caracteristicas ambientais;

VI. gerenciar e fiscalizar o cultivo de mudas, poda e extracdo de arvores com
planejamento de projetos paisagisticos e atividades de combate a pragas;

VII1. Participar de sensos e recadastramento imobiliario;

VII1. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TERRAPLANAGEM

Art. 263 - Compete ao Chefe de Divisdo de Terraplanagem:

I.  programar e executar as atividades de obras viarias no Municipio;

I1. programar e executar as atividades de corte e aterro para abertura de ruas e obras
de interesse publico;

I11. promover o nivelamento das ruas e estradas permitindo o escoamento das aguas
por drenagem superficial ou subterranea;

IV. executar servicos de terraplanagem, em articulacdo com Coordenaria de Servicos
Urbanos e sob a orientacdo da Coordenadoria de Engenharia;

V. fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho;

VI. controlar, fiscalizar e exigir a utilizacdo continua dos equipamentos de protecdo
individual - EPI nas obras;

VII. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE SANEAMENTO URBANO

Art. 264 - Compete ao Coordenador de Saneamento Urbano:

I.  supervisionar as operacdes das empresas terceirizadas de coleta de lixo
domiciliar, comercial, industrial e hospitalar;

Il.  supervisionar o transporte do lixo até seu destino final;

I11.  controlar e fiscalizar a coleta de residuos sélidos, sua programacao e destino;

IV. coordenar e fiscalizar a operacdo de envio do lixo doméstico, industrial e
hospitalar ao aterro sanitario, controlando as quantidades de lixo geradas, recolhidas e tratadas;

V. desenvolver estudos e realizar pesquisas relativas a volume, peso, procedéncia e
composicao aproximada do lixo coletado, visando o seu aproveitamento;

V1. realizar estudos especificos e propor os limites das areas de operacao e itinerarios,
levando-se em consideragdo a topografia do Municipio, o sistema viario, as diferentes zonas de
ocupacdo e caracteristica do lixo produzido;

VII. incentivar a instalagdo de empresas, associagdes e cooperativas de recuperacao de
materiais reciclados;
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VII1I. coordenar os procedimentos adotados pelas empresas de sucatas para 0 manuseio
e guarda de materiais;

IX. coordenar o acesso de veiculos por meio da Divisdo de Transbordo e Balanca
Municipal;

X.  coordenar a execucdo da pesagem, bem como a entrada e saida dos caminhdes de
coleta e transbordo;

XI. analisar o relatorio elaborado pela Divisdo de Transbordo e Balangca Municipal,
atentando para eventuais incoeréncias e encaminhando-o ao Secretario Municipal de Servigos de
Infraestrutura PUblica para o que couber;

XI1. coordenar a selecédo de lixo reciclavel;

XII1. coordenar os trabalhos especificos no aterro sanitario conforme orientagcdo dos
Orgdos ambientais e legislacao especifica;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE COLETA DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Art. 265 - Compete ao Chefe de Divisdo de Coleta e Residuos Solidos Urbanos:

. fiscalizar as operacBGes das empresas terceirizadas de coleta de lixo domiciliar,
comercial, industrial e hospitalar;

1. fiscalizar o transporte do lixo até seu destino final;

I11. vistoriar e monitorar a coleta de residuos sélidos, sua programacéo e destino;

IV. monitorar a operacdo de envio do lixo doméstico, industrial e hospitalar ao aterro
sanitario, controlando as quantidades de lixo geradas, recolhidas e tratadas;

V. fiscalizar a colocacéo, realocacéo e retiradas de lixeiras e contéineres;

VI. fiscalizar que a coleta de lixo atenda aos limites das areas de operacdo e
itinerarios, levando-se em consideracdo a topografia do Municipio, o sistema viario, as
diferentes zonas de ocupacdo e caracteristica do lixo produzido;

VII. fiscalizar os procedimentos de manuseio e guarda de materiais adotados pelas
empresas de sucatas;

VI11. organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE TRANSBORDO E BALANCA MUNICIPAL

Art. 266 - Compete ao Chefe de Divisdo de Transbordo e Balanga Municipal:

. realizar o controle de acesso de veiculos;

Il. realizar o controle de pesagem, entrada e saida dos caminhdes de coleta e
transbordo;

I11. fiscalizar carga e descarga na estacao de transbordo;

IV. subsidiar o coordenador de saneamento urbano com informacdes referentes a
operacdo do transbordo e balanca municipal, por meio de relatério periédico ou quando
solicitado;

V. manter arquivo atualizado dos relatérios de pesagem para futuras consultas;

V1. orientar a triagem de lixo reciclavel,

VII. acompanhar trabalhos especificos no aterro sanitario conforme orientacdo dos
Orgdos ambientais e legislacdo especifica;

VI11. desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE ENGENHARIA
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Art. 267 - Compete ao Coordenador de Engenharia:

I.  cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Secretario Municipal de Servicos de
Infraestrutura Pablica;

I1. analisar projetos e custos para licitacdo de obras a serem contratadas;

1. acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento das obras contratadas;

IV. fiscalizar as prestacOes de contas sobre servicos executados pelas empresas
contratadas, junto aos convénios estaduais e federais;

V. conferir para aprovacdo as medigdes de obras e servigos executados e encaminha-
las ao setor competente para pagamento;

V1. conferir e atestar, em conjunto com o Secretario, o recebimento das notas fiscais
emitidas referentes as obras;

VII. elaborar novos projetos e propor alteragdes necessarias nos ja existentes, em
articulacdo com a Secretaria de Municipal de Habitac&o e Planejamento Urbano;

VI11. justificar, nos casos necessarios, 0s aditamentos de prazos e valores das obras;

IX. acompanhar pequenos servicos de manutencdo desenvolvidos no Municipio pela
Secretaria Municipal de Servicos de Infraestrutura Publica;

X. emitir relatério consubstanciado das atividades de fiscalizacdo nas obras
contratadas;

XI. emitir ordens de servigos dos processos homologados e contratados;

XII. subsidiar o Secretario na adocdo de medidas e tomada de decisdes no que
compete a Coordenadoria;

XI11. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ORCAMENTOS E CUSTOS

Art. 268 - Compete ao Chefe de Divisdo de Orcamentos e Custos

. cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Coordenador de Engenharia;

Il1. elaborar o orcamento para as obras publicas;

I11. elaborar planilhas de custos com base em tabelas publicas vigentes;

IV. conferir quantitativos e custos;

V. controlar a aplicacdo do beneficio de despesas indiretas - BDI;

V1. conferir as medi¢bes de obras e servigos emitidas pelas empresas contratadas,
junto ao Coordenador de Engenharia;

VIl. acompanhar os processos licitatérios visando, em especial, a melhoria da
qualidade dos produtos fornecidos;

VI11. oferecer suporte direto ao Departamento de Compras e Departamento de
LicitacBGes no que se refere aos precos publicados e aqueles de mercado;

IX. analisar, no ambito de sua competéncia, as solicitacdes de realinhamento e
reajustamento contratual;

X.  distribuir e fiscalizar as tarefas de seus comandados;

XI. acompanhar o desenvolvimento de agdes de sua Divis&o;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 269 - Compete ao Chefe de Divisédo de Fiscalizagéo e Acompanhamento:
I.  exercer 0 monitoramento, controle e fiscalizacdo das obras publicas de acordo
com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislacdo em vigor;

I1. acompanhar a qualidade do material e da prestacdo de servico empregado nas
obras;
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I11. comunicar a Coordenadoria de Engenharia as irregularidades verificadas por
meio da fiscalizacéo;

IV. expedir notificagdo sobre irregularidades e acompanhar a realizacdo da
regularizacdo necessaria;

V. aplicar as san¢bes administrativas previstas na legislagdo em vigor;

V1. elaborar laudo técnico de vistoria;

VIl. acompanhar e fiscalizar o cumprimento das normas e procedimentos de
seguranca do trabalho para empresas contratadas;

VII1. controlar, fiscalizar e exigir a utilizacdo continua dos equipamentos de protecdo
individual - EPI nas obras;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE CONSERTOS E REPAROS

Art. 270 - Compete ao Chefe de Divisao de Consertos e Reparos:

I.  acompanhar pequenos servicos de manutencao e reparos desenvolvidos no ambito
da Secretaria.

1. fiscalizar a execucgdo de servicos de reparos nas vias publicas;

I11. fiscalizar a execugcdo de manutencéo elétrica e hidraulica nos préprios municipais;

IV. fiscalizar a execucgdo de servigos de pintura e manutencdo nos prédios municipais;

V. fiscalizar os servicos de manutencdo e conservacao das edificagdes e instalagoes
dos prédios publicos municipais;

VI. fiscalizar a conservagao dos revestimentos e pinturas das edificacOes e instalagdes
dos prédios publicos municipais;

VII. acompanhar e fiscalizar os servicos de manutencdo dos prédios publicos, quando
os trabalhos forem executados por empresas terceirizadas;

VI11. distribuir e fiscalizar as atividades desenvolvidas por seus comandados;

IX. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES

Art. 271 - Compete ao Diretor do Departamento de Transportes:

I.  programar e organizar as atividades referentes a distribuigdo, manutencéo,
conservacao e controle de utilizacdo dos veiculos da Secretaria;

Il.  assessorar 0 6rgdo competente da Prefeitura, quanto as operacgdes de alienacao de
veiculos e respectivos equipamentos ou pecas;

I11. definir, elaborar e fiscalizar a utilizacdo dos veiculos de uso da Secretaria
Municipal de Servicos e Infraestrutura Pablica;

IV. acompanhar e fiscalizar a qualidade dos servicos executados por oficinas
contratadas;

V. avaliar os custos de manutencdo dos veiculos da frota;

V1. manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciacao;

VII. controlar, fiscalizar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;

VII1. solicitar a reposi¢do do estoque de combustiveis e lubrificantes quando atingido o
ponto de ressuprimento;

IX. determinar os estoques mé&ximo e minimo de pecas, pneus e acessorios de
frequente utilizacdo na manutencéo de veiculos e equipamentos mecanicos;

X. providenciar a emissao de requisicbes para reposicdo dos estoques de pecas,
pneus e acessorios de utilizacdo frequente na manutencdo de veiculos e equipamentos
mecanicos;
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XI. estabelecer, por escrito, as previsdes de manuten¢do dos veiculos, encaminhando-
as aos setores interessados;

XII. zelar e manter em ordem os documentos de veiculos, assim como 0s de seguros,
se houver;

XI11. verificar e inspecionar a documentacdo dos motoristas;

XIV. auxiliar o setor de compras nos processo de compras de pecas e manutencdo dos
veiculos;

XV. promover a inspecao diaria da frota quanto a seu estado geral, atentado para
eventuais danos causados, por ocasido da saida e retorno ao pétio;

XVI. verificar o livro de ocorréncias, adotando as providéncias cabiveis nos casos de
registros de irregularidades com a frota;

XVII. providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados,
quando for o0 caso;
XVIIL. registrar diariamente em livro proprio a quilometragem utilizada no dia e

o0s itinerérios percorridos, atentando para existéncia de incoeréncias entre a quilometragem,
tempo e o percurso realizado;

XIX. apurar os responsaveis pelas autuacdes e notificagbes de transito;

XX. manter todos os veiculos em condicéo de saida imediata;

XXI. abastecer os veiculos registrando diariamente as quantidades consumidas e 0s
niveis de estoque;

XXI1I. desempenhar outras atividades afins.

ADMINISTRACAO REGIONAL NORTE

Art. 272 - Compete ao Administrador da Regional Norte:

I.  planejar, organizar e executar 0s servi¢cos e obras publicas necessarias ao
desenvolvimento da Regional Norte, na area de sua abrangéncia, e ao bem da comunidade;

I1. conservar e aprimorar 0s bens publicos municipais e 0s que estiverem sob a
responsabilidade da municipalidade;

I11. atender os municipes que procurem orientacdes e informac6es na administracao
regional;

IV. atuar em colaboracdo com oOrgdos estaduais e federais por meio de convénios
firmados pela municipalidade;

V. atender a populacdo em eventos danosos, em auxilio a comissdo municipal de
defesa civil e autoridades competentes do Municipio;

VI. fiscalizar os servicos e obras realizadas nos bairros da regido;

VII. zelar pelos equipamentos e materiais enviados para uso da Administracéo
Regional para reparos, manutencdo e servicos;

VI11. elaborar cronogramas e planos de trabalho;

IX. trabalhar em parceria com a Secretaria Municipal de Pesca, Agricultura e
Abastecimento, apoiando as atividades agricolas da regido;

X. desenvolver atividades em articulacdo com as demais Secretarias municipais;

XI. apoiar os trabalhos e festas na area da comunidade;

XI1. desempenhar outras atividades afins.

ADMINISTRACAO REGIONAL SUL

Art. 273 - Compete ao Administrador da Regional Sul:
I.  planejar, organizar e executar 0s servicos e obras publicas necessarias ao
desenvolvimento da regional sul, na area de sua abrangéncia, e ao bem da comunidade;

150
Ubatuba

Av. Dona Maria Alves, 865 . Centro . 11680-000 . Ubatuba . SP . Tel. (12) 3834 - 1000 Heelnedern:




PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo irfe

=

I1. conservar e aprimorar 0s bens publicos municipais e 0s que estiverem sob a
responsabilidade da municipalidade;

I11. atender aos municipes que procurem orientacdes e informacgdes na administragdo
regional;

IV. atuar em colaboracdo com 6érgdos estaduais e federais por meio de convénios
firmados pela municipalidade;

V. atender a populagdo em eventos danosos, em auxilio a Comissdo Municipal de
Defesa Civil e autoridades competentes do Municipio;

VI. organizar e planejar os servigcos de manutengdo em ruas e estradas da regiéo;

VII1. desenvolver atividades em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

VII1. apoiar os trabalhos e festas na &rea da comunidade;

IX. desempenhar outras atividades afins.

ADMINISTRACAO REGIONAL CENTRO - SUL

Art. 274 - Compete ao Administrador da Regional Centro - Sul:

I.  planejar, organizar e executar 0s servicos e obras publicas necessérias ao
desenvolvimento da Regional Centro - Sul, na area de sua abrangéncia, € ao bem da
comunidade;

I1. conservar e aprimorar 0s bens publicos municipais e 0s que estiverem sob a
responsabilidade da municipalidade;

I11. atender aos municipes que procurem orientacGes e informacdes na Administracao
Regional,

IV. apoiar as associa¢des da regido, visando parcerias e mutirdes para melhorias na
regiao;

V. apresentar a populacdo cronograma de servigos a serem executados;

VI. atuar em colaboracdo com 6érgdos estaduais e federais por meio de convénios
firmados pela municipalidade;

VII. atender a populacdo em eventos danosos, em auxilio & Comissdo Municipal de
Defesa Civil e autoridades competentes do Municipio;

VI11. desenvolver atividades em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

IX. apoiar os trabalhos e festas na area da comunidade;

X.  desempenhar outras atividades afins.

ADMINISTRACAO REGIONAL OESTE

Art. 275 - Compete ao Administrador da Regional Oeste:

I.  planejar, organizar e executar 0s servi¢cos e obras publicas necessarias ao
desenvolvimento da Regional Oeste, na area de sua abrangéncia, e ao bem da comunidade;

I1. conservar e aprimorar 0s bens publicos municipais e 0s que estiverem sob a
responsabilidade da municipalidade;

I11. atender aos municipes que procurem orientacfes e informacgdes na Administracao
Regional,

IV. atuar em colaboracdo com 6rgdos estaduais e federais por meio de convénios
firmados pela municipalidade, assim como atender casos excepcionais;

V. catalogar e programar o desassoreamento dos rios da regiéo;

V1. fiscalizar e confeccionar cronograma de trabalho e servigos a serem realizados na
regido;
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VII. apoiar as agOes sociais e atividades coordenadas pela Secretaria Municipal de
Cidadania e Desenvolvimento Social, visando o bem estar da populacdo, em especial, a de baixa
renda;

VI11. prestar auxilio a populacdo em conjunto com a Comissdo Municipal de Defesa
Civil em caso de calamidades e catastrofes;

IX. desenvolver atividades em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

X. apoiar os trabalhos e festas na rea da comunidade;

XI. desempenhar outras atividades afins.

Secéo XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 276 - A Secretaria Municipal de Turismo apresenta a seguinte estrutura interna:

I.  Secretario Municipal de Turismo;

a)  Secretario Adjunto;

b) Departamento Planejamento de Produtos de Turismo;

c) Departamento de Desenvolvimento e Turismo Sustentavel;
1.  Divisdo de Ecoturismo e Base Comunitéria;

d) Departamento Operacional de Eventos e Receptivo;

1.  Divisdo do Centro de Informacdo ao Turista;

2.  Diviséo de Feiras e Eventos;

3. Divisdo Administrativa e de Controle Orgamentario.

SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 277 - Compete ao Secretario Municipal de Turismo:

I.  orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de desenvolvimento do
turismo e do lazer no Municipio;

Il1. incentivar, apoiar e promover a realizacdo de cursos, exposicdes, encontros,
festivais, convencdes e demais manifestacGes que envolvam o turismo no Municipio;

I11. promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento do
turismo no Municipio;

IV. contribuir para o desenvolvimento do turismo de forma sustentavel na regido, por
meio de planos e projetos que promovam a valorizagdo da cultura, incluséo social e conservagéo
do meio ambiente.

V. supervisionar a elaboracdo e manuten¢do do calendario de atividades relacionadas
ao turismo no Municipio;

VI. programar e coordenar 0s programas municipais de fomento ao turismo
municipal;

VII. planejar e implantar na Secretaria Municipal de Turismo sistemas de informagdes
de interesse turistico dirigido a populacdo do Municipio e aos visitantes;

VIII. negociar com 0Orgaos estaduais e da unido, convénios para o planejamento e a
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio;

IX. desenvolver agdes perante o trade turistico do Municipio para a ampla promocao
do turismo de negocios;

X. ~promover o turismo nautico e o ecoturismo, base comunitaria, turismo de
negocios e outros setores afins;
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XI. zelar pelo cumprimento do regimento do Conselho Municipal de Turismo;
XII. propor leis para regulamentacéo das atividades turisticas do Municipio;
XI11. desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO ADJUNTO

Art. 278 - Compete ao Secretario Adjunto de Turismo:

. substituir o Secretario Municipal em seus impedimentos legais ou em razdo da
auséncia do titular;

I1. representar o Secretario Municipal nas programacdes internas e externas a
Prefeitura, quando indicado;

I11. colaborar com o titular da Secretaria na direcdo, orientacdo, coordenacéo,
supervisao, e avaliacdo e controle do érgdo e de suas unidades, exercendo as atribui¢des que lhe
forem solicitadas ou formalmente delegadas;

IV. zelar pelo efetivo cumprimento das determinagfes internas do Secretério
direcionadas aos demais membros da Secretaria;

V. controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacéo a outros
Orgaos e aos municipes;

VI. atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do Orgéo,
quando indicado pelo Secretario;

VII. receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
papéis, apresentando-os ao titular do 6rgédo para analise;

VIII. manter contatos com Orgdos e entidades publicas e privadas, prestando ou
solicitando informacdes de interesse da Secretaria;

IX. auxiliar o Secretario na coordenacdo da execucdo de atividades da Secretaria,
quando couber, definidas na estrutura organizacional,

X.  desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO DE PRODUTOS DE TURISMO

Art. 279 - Compete ao Diretor do Departamento de Planejamento de Produtos de
Turismo:

. planejar, supervisionar e coordenar a implantacéo de produtos de turismo nautico,
negocios e outros afins;

I1. planejar, coordenar e desenvolver programas e eventos de modo a divulgar
informacdes de interesse turistico dirigido a populacdo do Municipio e aos visitantes;

I11. planejar e desenvolver produtos e servicos turisticos que promovam 0s diversos
setores e seguimentos de turismo;

IV. planejar a implantacdo de programas, eventos e atividades que promovam o0
ecoturismo, turismo de aventura e turismo de base comunitéria;

V. apoiar as iniciativas das comunidades tradicionais, voltadas as atividades
turisticas e valoracdo de suas culturas;

VI. elaborar e manter permanentemente atualizado o calendario das atividades
relacionadas ao turismo no Municipio;

VII. formatar novos produtos, roteiros e atividades turisticas;

VIII. auxiliar os demais Departamentos da Secretaria norteando as diretrizes no
planejamento dos produtos turisticos de cada setor, acdo ou evento realizado.

IX. transmitir a Secretaria Municipal de Comunicagdo Social informacfes necessarias
a criacdo do plano de marketing para desenvolvimento do potencial turistico do Municipio;
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X. elaborar os projetos de implantacdo e coordenacdo das atividades de turismo no
Municipio;

XI. realizar estudos de aproveitamento turistico das potencialidades naturais, zelando
pela preservacdo do meio ambiente e sua sustentabilidade;

XI11. organizar e manter atualizado o sistema de informacdes sobre hotéis, restaurantes
e outros servicos de infraestrutura, sua capacidade de atendimento e respectivos enderecos;

XI11. elaborar mapas, roteiros e sugestdes de atividades turisticas para os visitantes;

XIV. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO E TURISMO SUSTENTAVEL

Art. 280 - Compete ao Diretor do Departamento de Desenvolvimento e Turismo
Sustentavel:

. realizar estudos de aproveitamento turistico das potencialidades naturais, zelando
pela preservagdo do meio ambiente e sua sustentabilidade;

I1. coordenar e orientar a implantacdo de programas, eventos e atividades que
promovam o ecoturismo, turismo de aventura e turismo de base comunitéria;

I11. apoiar as iniciativas das comunidades tradicionais, voltadas as atividades
turisticas e valoracdo de suas culturas;

IV. promover o desenvolvimento do turismo nos demais setores, projetando a
inclusdo com a capacitagdo da mao de obra do Municipio;

V. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE ECOTURISMO E BASE COMUNITARIA

Art. 281 - Compete ao Chefe de Divisdo de Ecoturismo e Base Comunitaria:

I.  executar planejamento e desenvolver produtos e servicos turisticos que atendam
ao turismo ecoldgico e de base comunitaria, fortalecendo as tradicdes e culturas das
comunidades tradicionais envolvidas;

Il1. estimular a conservacdo dos recursos naturais de forma sustentavel e duradora;

I11. criar Inventario Turistico dos setores supracitados;

IV. desenvolver roteiros turisticos que privilegiem os artesdos do Municipio;

V. desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO OPERACIONAL DE EVENTOS E RECEPTIVO

Art. 282 - Compete ao Diretor do Departamento Operacional de Eventos e
Receptivo:

I.  realizar agdes para aumentar e/ou estimular a permanéncia dos visitantes no
Municipio, objetivando também a diminuicao da sazonalidade do setor;

1. realizar servigos de atendimento, recepcéo e orientagdo aos turistas;

I11. coordenar e organizar participacdo do Municipio em feiras e eventos turisticos de
forma a promover, de maneira interna e externa, a cidade como destino turistico;

IV. zelar pela comunicagdo ao turista estrangeiro;

V. organizar pesquisas e cadastramento de todo o trade turistico legal, promovendo e
incentivando a formalidade de acordo com os critérios dos Orgdos competentes, hotéis,
restaurantes, artesanatos e servigcos em geral, dentre outros;

V1. organizar operagdes quanto ao receptivo turistico de transportes aéreo, terrestre
ou nautico;

VII. desempenhar outras atividades afins.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA
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DIVISAO DO CENTRO DE INFORMACAO AO TURISTA

Art. 283 - Compete ao Chefe de Divisdo do Centro de Informacéo ao Turista:

. desenvolver agéo, programas e atividades que promovam a informagéo ao turista
em pontos de atendimento;

Il.  efetuar o receptivo rodoviério, aéreo e maritimo;

I11. informar e orientar o publico dos produtos turisticos do Municipio;

IV. efetuar pesquisa de satisfagdo e registrar solicitagdes dos turistas;

V. efetuar pesquisa sobre origens, perfil, e demais caracteristicas dos visitantes;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FEIRAS E EVENTOS

Art. 284 - Compete ao Chefe de Divisédo de Feiras e Eventos:

I.  promover a realizacdo de eventos turisticos e apoiar as promovidas por outras
entidades, publicas e privadas, como forma de aumentar e/ou estimular a permanéncia dos
visitantes no Municipio, objetivando a diminui¢do da sazonalidade do setor;

Il.  organizar a participagdo do Municipio em feiras e eventos turisticos de forma a
promover, de maneira interna e externa, a cidade como destino turistico;

I11. organizar e promover feiras para exposi¢do de produtos artesanais, oferecendo
oportunidades ao pequeno artesao;

IV. estabelecer parcerias estratégicas como forma de captacdo de recursos para
estimular o turismo;

V. desenvolver politicas para a realizacdo de acordos, convénios e parcerias para o
desenvolvimento de programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

VI. desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE CONTROLE ORCAMENTARIO

Art. 285 - Compete ao Chefe de Diviséo Administrativa e de Controle
Orcamentario:

I.  administrar arquivos fisicos e virtuais dos trabalhos concluidos de uma forma
permanente para futuras gestoes;

Il1. atender, secretariar e apoiar 0os Departamentos e demais setores da Secretaria no
aspecto regimental da Gestao Publica;

I11. estabelecer convénios com érgdos estaduais e da Unido para o planejamento e
melhoria da infraestrutura turistica do Municipio;

IV. manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas
e informacdes;

V. manter organizado o recebimento, classificacdo, numeracdo, distribuicdo e
controle da movimentacdo dos documentos e papéis;

V1. controlar a frequéncia dos funcionarios;

VII. coordenar a execugdo das tarefas de recebimento, classificacdo, guarda e
conservacao de processos, papéis, livros e outros documentos de interesse da Administracéo;

VIII. atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de remessa de
processos e demais documentos sob sua guarda;

IX. providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentagdo, reservando as
de valor administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos,
de acordo com as normas que regem a matéria;
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X. manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de
qualquer documento arquivado;

XI. prestar informacdes aos diversos orgdos da Prefeitura a respeito de processos e
papéis arquivados, efetuando o seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

XII. desempenhar outras atividades afins.

~ CAPITULOV N
DOS PRINCIPIOS GERAIS DE DELEGAGAO
E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 286 - O Prefeito e os Secretarios Municipais atraves de ato administrativo proprio
poderdo delegar a responsabilidade pela execucao de funcdes meramente executdrias e a pratica
de atos relativos a rotina administrativa ou que indiqguem uma simples aplicacdo de normas
estabelecidas.

Paragrafo Gnico - Far-se-a4 obrigatério o encaminhamento de processos e outros
expedientes as autoridades mencionadas neste artigo, ou a avocacgdo de qualquer caso por essas
autoridades, quando:

I.  oassunto se relacione com ato praticado pessoalmente pelas citadas autoridades;

Il1.  seenquadre simultaneamente na competéncia de varios 6rgaos da Administracao;

I11. incida ao mesmo tempo no campo das relagdes da Prefeitura com a Camara ou
com outras esferas de Governo;

IV. for para reexame de atos manifestamente ilegais ou contrarios ao interesse
publico;

V. adecisdo importar em precedente que modifique a préatica vigente no Municipio.

Art. 287 - Com o objetivo de reservar as autoridades superiores as fungdes de
planejamento, organizacdo, coordenacdo, controle e supervisdo, e de acelerar a tramitacdo
administrativa, serdo observados, no estabelecimento de rotinas de trabalho e de exigéncias
processuais, entre outros principios racionalizadores, 0s seguintes:

I.  a deliberacdo dos assuntos previstos na forma do artigo 286 serdo tomadas sob
referendo do Secretario Municipal da pasta, podendo as chefias imediatas que se situam na base
da organizacdo receber a delegacdo de poderes decisérios em relagdo a assuntos rotineiros;

Il. a autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelando por
qualquer forma o seu funcionamento ou encaminhando o caso a consideracdo superior ou de
outra autoridade;

I11. os contatos entre os 6rgaos da Administracdo Municipal, para fins de instrugdo de
processo, far-se-ao diretamente de érgdo para érgao.

) CAPITULO VI
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 288 - A estrutura administrativa estabelecida nesta Lei entrara em funcionamento
gradativamente, a medida que os oOrgaos que vierem a compor forem sendo implantados,
segundo as conveniéncias da Administracédo e as disponibilidades de recursos.

CA~P|’TULO VII )
DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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Art. 289 - Para efeitos desta Lei, Chefe de Gabinete, Secretarios Municipais e cargos
de mesmo nivel especificados no Anexo | desta Lei sdo considerados Agentes Politicos
Municipais, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando assim julgar conveniente.

Art. 290 - Os subsidios dos Secretarios Municipais e cargos de mesmo nivel serdo
fixados por lei de iniciativa da Camara Municipal, observado o disposto no artigo 53 e seu
paragrafo unico, da Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 291 - Ficam criados os cargos de provimento em comissao e func¢do de confianca,
ordenados por referéncia e quantidades, constantes do Anexo | ao XV desta Lei.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo de livre
nomeacdo e exoneracdo e funcdo de confianca, ndo fardo jus ao recebimento de horas por
trabalho extraordinario.

Art. 292 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a atribuir funcdes gratificadas,
mediante Decreto.

8§ 1° - A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotacdo or¢camentaria para atender
as despesas delas decorrentes.

§ 2° - As funcOes gratificadas ndo constituem situacdo permanente e sim vantagem
transitoria para atender a encargos previstos na organizacdo administrativa do Municipio, para
0s quais ndo se tenha criado cargo em comissdo ou fungdo de confianca e nédo serdo objeto de
incorporacdo remuneratoria.

§ 3° - SO poderdo exercer funcdo gratificada servidores municipais estaveis detentores
de cargo de provimento efetivo.

8§ 4° - O valor da funcdo gratificada sera de até 30% (trinta por cento), calculado sobre a
remuneracgdo do servidor, ndo ultrapassando o limite do subsidio de Secretario.

§ 5° - O servidor investido em funcdo de confianca ndo tera direito ao recebimento da
funcdo gratificada descrita no paragrafo anterior.

8§ 6° - Os servidores designados para exercer a funcéo gratificada, cumprirdo jornada de
40 (quarenta) horas semanais, sem direito ao recebimento de horas extras por trabalho
extraordinério.

Art. 293 - Para fins de aposentacdo o servidor publico municipal beneficiado pela Lei
Municipal n° 3.461, de 30 de dezembro de 2011, ter4 que cumprir caréncia de 05 (cinco) anos
ininterruptos percebendo o beneficio da incorporacdo da gratificacdo desde 30 de dezembro de
2011.

8§ 1° - Os servidores publicos municipais que estdo cumprindo abono de permanéncia,
na data da publicacdo desta Lei, terdo a gratificacdo ou gratificacdo MS, da Lei Municipal n®
3.461/2011, incorporada integralmente aos vencimentos, sem a necessidade de cumprimento da
caréncia do caput do artigo.
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§ 2° - Os servidores publicos municipais, que ndo estdo cumprindo abono permanéncia,
e que queiram se aposentar e que ndo cumprirem a caréncia contida no caput do artigo,
perceberéo seus proventos de forma proporcional.

Art. 294 - Os servidores publicos municipais, detentores de cargo de provimento
efetivo, tendo cumprido o estagio probatorio, sendo considerados estaveis, levados a funcao de
confianca, receberdo gratificacdo de até 50% (cinquenta por cento) acrescida a sua remuneracao,
inerente a responsabilidade que assume devidamente assentada na portaria de nomeacéo,
enquanto perdurar a atividade.

Paragrafo Unico. Os servidores publicos municipais, detentores de cargo de
provimento efetivo, tendo cumprido o estdgio probatdrio, sendo considerados estaveis,
nomeados para 0 exercicio de cargo de provimento em comissdo receberdo, aléem de seus
vencimentos, a diferenca entre o padrdo basico de vencimento do seu cargo de origem e a
remuneracao do cargo em comissao constante da Tabela do Anexo | ao XV desta Lei.

I.  a gratificacdo, acrescida a remuneragdo do servidor nomeado para a Funcgdo de
Confianca ou Cargo em Comissdo, ndo podera exceder o subsidio dos Secretarios Municipais.

Art. 295 - O pagamento da gratificacdo descrita no artigo 292, § 5° e artigo 294, caput e
Paragrafo Unico, exclui o direito a gratificacdo por servico extraordinario.

Art. 296 - O servidor publico municipal com mais de 20 (anos) anos de efetivo exercicio
ininterrupto ou ndo, incorporara 1/10 (um décimo) por ano da diferenca entre a remuneracdo da
funcdo em confianca ou do cargo em comissao e a do cargo efetivo ou 1/10 (um décimo) por ano
de recebimento da gratificacdo de funcéo ou de cargo em comissdo correspondente, até o limite de
10/10 (dez decimos), conforme o caso.

Art. 297 - As gratificacbes pagas em carater transitorio e esporadico ndo serdo objeto de
incorporagdo por servidor publico municipal.

Paragrafo Unico. Entende-se por carater transitorio e esporadico periodos menores que 01
(um) ano.

Art. 298 - Os honorérios advocaticios devidos pela parte contraria, em decorréncia de
condenacdo fixada por sentenca judicial nas acfes em que € parte a Fazenda Municipal, bem
como os decorrentes de execucdo fiscal ou de acordos celebrados, constituem créditos dos
Procuradores Municipais detentores de cargos de provimento efetivo e dos advogados detentores
de cargo de Diretores de Departamentos da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos.

Art. 299 - Aos ocupantes de cargo em comissao, alheios ao quadro de pessoal permanente
do Municipio, além dos direitos sociais consagrados pelo artigo 7°, incisos VIII e XVII, da
Constituicao Federal sera concedido somente o adicional por tempo de servico.

Paragrafo Unico - Aos ocupantes de cargo de provimento em comissdo, de livre
nomeacdo e exoneragdo, alheios ao quadro permanente de pessoal ndo sera concedida nenhum tipo
de gratificacéo.

Art. 300 - Ficam extintos os cargos em comissdo que ndo estiverem contemplados
nesta Lei.
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Art. 301 - As nomeacOes de Agentes Politicos e dos ocupantes dos cargos em comissao
séo de livre nomeacdo e exoneracdo do Prefeito.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 302 - A Coordenadoria de Recursos Humanos da Prefeitura procederd, no prazo
maximo de até 60 (sessenta) dias, contados da vigéncia desta Lei, as modificacdes que se
fizerem necesséarias no Quadro Permanente de Pessoal, em decorréncia da aplicacdo deste ato
legal.

Art. 303 - Os cargos a serem extintos pela presente Lei se restringem, em qualquer
hipdtese, aos cargos de provimento em comiss&o.

Art. 304 - Fica o Prefeito Municipal autorizado a proceder no or¢camento da Prefeitura
o0s ajustamentos que se fizerem necessarios em decorréncia desta Lei, respeitados os elementos
de despesa e as funcbes de governo.

Paragrafo Unico - As despesas decorrentes de abertura do crédito especial de que trata
este artigo correrdo por conta das dotacdes proprias do orgamento.

Art. 305 - Esta Lei entrard em vigor a partir de 01 de janeiro de 2014, surtindo efeitos
tdo somente a partir desta data, ficando revogados os artigos 21, caput e 88 1° e 2°, artigo 81,
inciso 1V; artigo 83, 88 1° e 2°; artigo 84, caput e paragrafo Unico e artigo 94, caput e paragrafo
unico, da Lei Municipal n® 2.995/2007 e revogadas integralmente as Leis: Lei n® 2707 de
21/09/2005, Lei n° 3592/2011, Lei n° 3459/2011, Lei n°® 3.461/2011, Lei n° 3.491/2011, Lei n°
2.752/2005, Lei n° 2465 de 29/12/2003, Lei n° 2169 de 07/03/2002, Lei n® 1989 de 11/09/2000,
Lei n® 1794 de 01/02/1999, Lei n® 1757 de 15/10/1998, Lei n°® 1656 de 26/11/1997 e Lei n® 1299
de 19/10/1993 e demais disposicGes em contréario.

PACO ANCHIETA - Ubatuba, 26 de dezembro de 2013.

MAURICIO HUMBERTO FORNARI MOROMIZATO
Prefeito Municipal

Registrada e Arquivada nos procedimentos pertinentes, junto a Divisdo de
Acervos da Secretaria Municipal de Administracdo, nesta data.
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ANEXO |
ESCALA DE VENCIMENTOS E LEGENDA DE REFERENCIAS

Agentes Politicos

Cargo Referéncia | Quantidade Salario
Chefe de Gabinete do Prefeito A 1 RS 8.002,84
Chefe de Governo A 1 RS 8.002,84
Secretarios Municipais A 15 RS 8.002,84
Secretarios de Superintendéncia A 3 RS 8.002,84
Assessores A 4 RS 8.002,84
Administradores Regionais B 4 RS 4.473,60
Ouvidor Geral A 1 RS 8.002,84
Controlador Geral A 1 RS 8.002,84
Cargos em Comissao e Func¢ao de Confianga
Cargo Referéncia Quantidade Salario

Secretarios Municipais Adjuntos B 13 RS 4.473,60
Coordenadores C 29 RS 3.296,34
Corregedor Geral E 1 RS 3.884,97
Corregedor da Guarda Civil Municipal FC 1 *

Diretor de Departamento D 54 RS 2.825,43
Diretor de Departamento Técnico FC 10 50%
Chefe de Divisdo FC 91 30%
Ouvidor da Saude E 1 RS 3.884,97
Supervisor E 7 RS 3.884,97
Procuradoria FC 3 50%
Junta de Servigo Militar FC 1 30%
Coordenador da Educagdo Basica FC 1 50%
Supervisor de Ensino FC 9 40%
Diretor de Escola FC 40 35%
Vice-Diretor de Escola FC 12 30%
Professor Coordenador FC 32 25%
Secretarias FC 3 50%
Comando da Guarda Civil Municipal FC 1 *

Subcomando da Guarda Civil Municipal FC 1 *

* Conforme a Lei n® 3629 de 22 de mar¢o de 2013, que regulamenta o Estatuto da Guarda Civil
Municipal.
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DO GABINETE DO
PREFEITO

Prefeito - 15.000,00
Vice-Prefeito - 9.000,00
Secretaria do Prefeito FC 50%
Controladoria Geral A 8.002,84
Chefia de Gabinete A 8.002,84
Secretaria da Chefia de Gabinete FC 50%
Coordenadoria de Expediente de Gabinete C 3.296,34
Diviséo de Arquivo e Protocolo FC 30%
Divisdo Técnica Parlamentar FC 30%
Ouvidoria Geral A 8.002,84
Coordenadoria de Expediente da Ouvidoria C 3.296,34
Departar_nento Técnico de Protecdo e Defesa do FC 50%
Consumidor
Assessoria de Desenvolvimento Social A 8.002,84
Assessoria de Desenvolvimento Econémico A 8.002,84
Assessoria Juridico Legislativa A 8.002,84
Assessoria de RelacGes Federativas A 8.002,84

Gabinete do Prefeito | Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagéo A 8.002,84
Coordenadoria de Gestdo de Tecnologia da
Informacéo ’ ¢ 3.296,34
Departamento Técnico de Infraestrutura FC 50%
Departamento Técnico de Sistemas de Informacao FC 50%
Secretaria Municipal de Comunicacdo Social A 8.002,84
Departamento de Cerimonial D 2.825,43
Departamento de Imprensa D 2.825,43
Departamento de Marketing e Estudio D 2.825,43
Chefia de Governo A 8.002,84
Secretaria da Chefia de Governo FC 50%
Coordenadoria de Orcamento Participativo C 3.296,34
Coordenadoria de Contratos e Convénios C 3.296,34
Secre_ta_rla _ de Superintendéncia de Gestdo A 8.002.84
Administrativa
Secretaria _ de Superlntepdenua de Gestédo de A 8.002,84
Desenvolvimento Sustentavel
Sec,re_taria d_e _ Superintendéncia de Gestdo de A 8.002,84
Politicas Sociais.
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal de Administracéo A 8.002,84

Secretéario Adjunto B 4.473,60

Divisdo de Expediente FC 30%

Coordenadoria de Controle de Ativos C 3.296,34

Diviséo de Acervos FC 30%

Divisao de Patrimonio FC 30%

Divisdo de Servigos Gerais FC 30%

Departamento de Almoxarifado D 2.825,43

Divisdo de Controle de Estoque FC 30%

Coordenadoria de Recursos Humanos C 3.296,34

Departamento Pessoal D 2.825,43

Divisdo de Documentacéo e Pessoal FC 30%

Divisao de Controle de Processos FC 30%

Secretaria Divisdo de Folha de Pagamento, Controle de FC 30%

Municipal de Frequéncia e Ponto _

Administracdo | Departamento  de  Medicina do  Trabalho, D 2.825.43

Treinamento e Capacitacdo Funcional

Divisdo de Pericias Médicas e Atestados FC 30%

Divisdo de Capacitacdo, Acompanhamento e

[0)

Estagio Probatorio FC 30%
Diviséo de Atencdo ao Servidor FC 30%
Coordenadoria de Suprimentos C 3.296,34
Departamento de Licitacbes D 2.825,43
Diviséo de Editais FC 30%
Departamento de Compras D 2.825,43
Divisdo de Cotacdo de Precos FC 30%
Divisédo de Custos FC 30%
DeparAta_mento de Controle de Contratos e D 2.825.43
Convénios
Diviséo de Controle de Contratos e Convénios FC 30%
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ANEXO IV
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ASSUNTOS JURIDICOS

Secretario Municipal de Assuntos Juridicos A 8.002,84
Secretario Adjunto B 4.473,60
Corregedoria Geral E 3.884,97
Departamento de Assisténcia Comunitaria D 2.825,43
) Procuradoria Fazendaria FC 50%
Msuencigeigaarl'%e Dgp_artamento Faz_endério _ D 2.825,43
Assuntos Juridicos Divisao de Expediente Fazendério FC 30%
Procuradoria Administrativa FC 50%
Procuradoria do Contencioso FC 50%
Departamento Técnico do Contencioso FC 50%
Departamento Administrativo Juridico D 2.825,43
Diviséo de Expediente e Acervos. FC 30%
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ANEXO V
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE CIDADANIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Secretario _ Municipal de  Cidadania e 8.002,84
Desenvolvimento Social

Secretario Adjunto B 4.473,60

Coordenadoria de Protecdo Social Especial C 3.296,34

Divisdo do CREAS FC 30%

Coordenadoria de Protecdo Social Basica C 3.296,34

Divisédo do CRAS FC 30%

Departamento Administrativo D 2.825,43

Secretaria Divisdo de Planejamento e Orgcamento FC 30%

Municipal de Departamento de Gestdo do SUAS D 2.825,43

Cldadan_la € Diviséo de Gestdo de Convénios e Parcerias FC 30%

Desenvolvimento — ~ ~

Social Divisdo de Gestdo da Informacéo FC 30%

Diviséo de Gestdo de Formacédo Continuada FC 30%

Departamento de Apoio aos Conselhos D 2.825,43

Departamento de Inclusdo Produtiva D 2.825,43

Diviséo do Balcao de Empregos FC 30%

Diviséo do Banco do Povo FC 30%

Divisdo de Economia Solidéria FC 30%

Departamento de Cadastro Social D 2.825,43

Divisdo do Cadastro Unico de Beneficios FC 30%
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ANEXO VI

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secretario Municipal de Educacéo A 8.002,84
Secretéario Adjunto B 4.473,60
Supervisdo de Politicas Educacionais E 3.884,97
Coordenadoria da Educacdo Basica FC 50%
Supervisor de Ensino FC 40%
Diretor de Escola FC 35%
Vice-Diretor de Escola FC 30%
Professor Coordenador FC 25%
Departamen Informacdo E ional
In?‘g?rrt]?éticea to de ormagdo Educacional e D 2.825.43
Diviséo de Informag&o Educacional FC 30%
Diviséo de Informatica FC 30%

Secretaria DepartaNmento _de Formacdo Continuada e D 2.825.43

Municipal de Educacéao Especial . _

Educagio Profess.or~ Coordenador de Projetos E.speual_s FC 25%
Suge_rwsao de Assuntos Administrativos e E 3.884.97
Juridicos
Departamento de Alimentagé&o Escolar D 2.825,43
Diviséo de Processos e Contratos na Merenda FC 30%
Divisdo de Educacdo Alimentar FC 30%
Departamento de Transportes D 2.825,43
Departamento de Recursos Humanos D 2.825,43
Departamento de Planejamento, Orcamento e D 2.825.43
Controle
Departamento de Almoxarifado D 2.825,43
Departamgnto de Contratos e Operagdes de D 2.825.43
Manutencdo da Infraestrutura
Divisdo de Expediente FC 30%
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

) ANEXO VII
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

Secretario Municipal de Esportes e Lazer A 8.002,43
Secretéario Adjunto B 4.473,60
Coordenadoria de Desportos C 3.296,34
Departamento de Recreacgdo e Lazer D 2.825,43
Diviséo de Melhor Idade FC 30%
Secretaria Departamento de Competicdo de Base D 2.825,43
Municipal de Divisdo de Esportes de Quadra e Campo FC 30%
Esportes e Lazer | Divis&o de Esportes Aquéticos FC 30%
Divisdo de Esportes Maritimos FC 30%
Departamento Administrativo D 2.825,43
Diviséo de Manutencao FC 30%
Departamento de Planejamento D 2.825,43
Divisdo de Captacdo de Convénios FC 30%
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_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

) ANEXO VI
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretario Municipal de Fazenda A 8.002,84
Secretéario Adjunto B 4.473,60
Coordenadoria de Gestdo Orcamentaria C 3.296,34
Departamento de Acompanhamento de Convénios D 2.825,43
Diviséo de Prestacdo de Contas FC 30%
Diviséo de Controle do 3° Setor FC 30%
Departamento de Contabilidade e Finangas D 2.825,43
Diviséo de Contabilidade FC 30%
Departamento de Informacdes Fazendarias D 2.825,43
Divisdo de Informacdes Contabeis FC 30%
Departamento de Gestéo Financeira D 2.825,43
Secretaria Divisdo de Controle de Pagamentos FC 30%
Municipal de Divisdo de Tesouraria FC 30%
Fazenda Coordenadoria Tributéria C 3.296,34
Departamento de Rela¢des com o Contribuinte D 2.825,43
Divisao de Pronto Atendimento ao Contribuinte FC 30%
Diviséo de Protocolo e Vistas FC 30%
Departamento de Cadastro D 2.825,43
Diviséo de Planta Genérica de Valores FC 30%
Divisao de Alvaras e Afins FC 30%
Divisao de Divida Ativa FC 30%
Departamento de Fiscalizacéo D 2.825,43
Diviséo de Inspetoria Fiscal de Rendas FC 30%
Divisao de Tributos Imobiliarios FC 30%
Divisao de Tributos Mobiliérios FC 30%
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ANEXO IX

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE HABITACAO E PLANEJAMENTO URBANO

Secretario Municipal de Habitacéo e Planejamento

8.002,84
Urbano

Secretario Adjunto B 4.473,60
Diviséo de Expediente FC 30%
C90r_denador|a_de Analise e Fiscalizacdo de Obras c 3.296,34

Pablicas e Particulares
Divisao de Anélise e Licenciamento de Obras FC 30%

Secretaria Divisdo de Fiscalizagdo de Obras e Posturas
Municipal de Urbanisticas - FC 30%
Habitacdo e | Coordenadoria de Projetos C 3.296,34
Planejamento  I'piyisao de Topografia FC 30%
Urbano Divisao de Desenho e Cadastro Técnico FC 30%
Coordenadoria de Habitacdo C 3.296,34
Divisdo de Estudos de Regularizacdo Fundiaria FC 30%
Diviséo de Estudos de Projetos Habitacionais FC 30%
Coordenadoria de Estudos Urbanisticos C 3.296,34
Divisdo de Pesquisa e Levantamento de Dados FC 30%
Diviséo de Mobilidade Urbana. FC 30%
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ANEXO X
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal de Meio Ambiente A 8.002,84

Secretéario Adjunto B 4.473,60

Coordenadoria de Gestdo Ambiental C 3.296,34

. Departamento de Saneamento Ambiental D 2.825,43

$e_cretar|a .| Diviséo de Residuos Soélidos FC 30%

Mun|C|paI_ de Meio Departamento de Biodiversidade e Qualidade

Ambiente Ambiental D 2.82543
Divisao de Qualidade Ambiental FC 30%

Departamento de Manejo Sustentavel e Pesquisa D 2.825,43

Diviséo de Pesquisa e Educacdo Ambiental FC 30%
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Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

) ANEXO XI
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE PESCA, AGRICULTURA E ABASTECIMENTO

Secretar_lo Municipal de Pesca, Agricultura e 8.002,84

Abastecimento
Secretario Adjunto B 4.473,60
Secretaria Divisdo de Expediente Administrativo FC 30%
Municipal de Pesca, | Departamento de Fomento a Pesca e Maricultura D 2.825,43
Agricul_tura e Departamento de Fomento Agricola D 2.825,43
Abastecimento | pjyisgo de Técnica Agricola FC 30%
Departamento de Fomento ao Abastecimento D 2.825,43
Dlylsao de Producéo, Conservagédo e Qualidade de FC 30%

Alimentos
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ANEXO XIlI

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

~ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA

MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de Saude A 8.002,84
Secretéario Adjunto B 4.473,60
Ouvidoria da Saude E 3.884,97
Supervisdo de Atencdo Basica E 3.884,97
Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia C 3.296,34
Coordenadoria de Saude da Familia C 3.296,34
Supervisdo de Atencdo Especializada E 3.884,97
Coordenqdorla de  Servicos de  Média C 3.296,34
Complexidade
Supervisdo de Regulacdo, Informagéo, Avaliagéo e
Aurt)jitoria o i i 3.884,97
Coordenadoria Técnica de Regulacéo C 3.296,34
Departamento Técnico de Agendamento FC 50%
Departamento Técnico de Regulacdo Hospitalar FC 50%
Departamento Técnico de Regulacdo Ambulatorial FC 50%
Secretaria Departamento de Informacdo e Estatistica D 2.825,43
Municipal de Sadde | Departamento de Controle, Avaliagdo e Auditoria D 2.825,43
Supervisdo de Vigilancia em Saude E 3.884,97
Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica C 3.296,34
Departamento Técnico de Vigilancia Ambiental FC 50%
Departamento Técnico de Vigilancia Sanitaria FC 50%
Departamento Técnico de Imunizacao FC 50%
Departamento Técnico de Ndcleos FC 50%
Supervisdo Administrativa E 3.884,97
E;[$?r;tgmgnto de Materiais, Manutencdo e D 2.825 43
Diviséo de Almoxarifado FC 30%
Departamento de Controle de Veiculos D 2.825,43
Departamento de Administracao de Pessoal D 2.825,43
Departamento Contratos e Assisténcia Juridica D 2.825,43
Departamento de Controle do Fundo Municipal de D 2.825.43
Saude.
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

ANEXO XIlII
CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA SOCIAL

Secretarlo Municipal de Seguranca Publica e Defesa 8.002.84
Social

Secretario Adjunto B | 4.473,60

Corregedoria da Guarda Civil Municipal FC *

Comando da Guarda Civil Municipal FC *

Subcomando da Guarda Civil Municipal FC *

Secretaria Subinspetor *
Municipal de | Coordenadoria de Defesa Civil C | 3.296,34
Seguranca Publica | Divisdo de Instrugdo e Operagdes FC 30%
e Defesa Social - ['=65rdenadoria de Transito C | 3.296,34
Diviséo de Transporte Urbano e Expediente FC 30%
Divisdo de Sistema Viario e Sinalizacdo FC 30%
Divisdo de Fiscalizacdo e AutuacGes Administrativas FC 30%
Diviséo de Educagéo, Projetos e Ciclovias FC 30%
Departamento de Cidadania e Defesa Social D | 3.825,43
Junta de Servico Militar FC 30%

* Conforme a Lei n° 3629 de 22 de margo de 2013, que regulamenta o Estatuto da Guarda Civil Municipal.
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ANEXO XIV

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA BALNEARIA DE UBATUBA

_ Litoral Norte do Estado de Sao Paulo
&

CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE CONFIANCA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SERVICOS DE INFRAESTRUTURA PUBLICA

Secretario Municipal de Servigos de Infraestrutura

S 8.002,84
Publica
Secretario Adjunto B 4.473,60
Diviséo de Expediente Administrativo FC 30%
Diviséo de Almoxarifado FC 30%
Coordenadoria de Cemitérios C 3.296,34
Diviséo de Limpeza, Conservacdo e Manutencao FC 30%
Coordenadoria de Servigcos Urbanos C 3.296,34
Divisdo de Limpeza de Vias FC 30%
Diviséo de Pavimentagéo FC 30%
Secretaria Diviséo de Parques e Jardins FC 30%
Municipal de Divisdo de Terraplanagem FC 30%
Servigos de Coordenadoria de Saneamento Urbano C 3.296,34
Infraestrutura —— . T
Piblica Diviséo de Coleta de Residuos Sélidos Urbanos FC 30%
Divisdo de Transbordo e Balanga Municipal FC 30%
Coordenadoria de Engenharia C 3.296,34
Diviséo de Orcamentos e Custos FC 30%
Divisdo de Fiscalizacdo e Acompanhamento FC 30%
Diviséo de Consertos e Reparos FC 30%
Departamento de Transporte D 2.825,34
Administracdo Regional Norte B 4.473,60
Administracdo Regional Sul B 4.473,60
Administracdo Regional Centro-Sul B 4.473,60
Administracdo Regional Oeste B 4.473,60
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Litoral Norte do Estado de Sao Paulo

) ANEXO XV
CARGOS EM COMISSAO E FUNGOES DE CONFIANGA DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

Secretario Municipal de Turismo A 8.002,84
Secretéario Adjunto B 4.473,60
Dep_artamento Planejamento de Produtos de D 2.825,34
Turismo

Sec_rgtaria Departa,mento de Desenvolvimento e Turismo D 2.825,34

Mun|c|pa| de Sustentavel

Turismo Diviséo de Ecoturismo e Base Comunitaria FC 30%
Departamento Operacional de Eventos e Receptivo D 2.825,34
Divisdo do Centro de Informacéo ao Turista FC 30%
Diviséo de Feiras e Eventos FC 30%
Divisdo Administrativa e Controle Orgamentario FC 30%
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Analise do Novo Organograma da Prefeitura de Ubatuba
Funcéo de

Unidade da Prefeitura de
Ubatuba

Gabinete do Prefeito

Comissionados

Quant.

%

Confianga

21 33% 8 13%
Administracéo 11 22% 15 30%
Assuntos Juridicos 6 21% 6 21%
Cidgdania e Desenvolvimento 9 15% 10 17%
Social
Educacéo 12 2% 101 21%
Esportes e Lazer 7 11% 6 10%
Fazenda 11 12% 14 15%
Habitacdo e Planejamento Urbano 6 14% 9 20%
Meio Ambiente 6 27% 3 14%
Pesca, Agricultura e 5 24% 3 14%
Abastecimento
Saude 20 13% 8 5%
Seguranca Publica e Defesa Social 5 4% 9 8%
Servicos de Infraestrutura Publica 11 4% 12 5%
Turismo 5 24% 4 19%

Estrutura Atual de Efetivos da Prefeitura de Ubatuba

Unidade da Prefeitura de
Ubatuba

Quant. %

100,00%

Gabinete do Prefeito 6 0,55%
Administracdo 50 4,60%
Assuntos Juridicos 11 1,01%
Cldgdanla e Desenvolvimento 11 1.01%
Social

Educacdo 483 | 44,43%
Esportes e Lazer 28 2,58%
Fazenda 17 1,56%
Habitacdo e Planejamento Urbano | 14 1,29%
Meio Ambiente 1 0,09%
Pesca, Agricultura e

Abasteci?nento . 0,28%
Saude 229 | 21,07%
Seguranca Publica e Defesa Social | 73 6,72%
Servicos de Infraestrutura Publica | 161 | 14,81%
Turismo 0 0,00%
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[CR72%4) 1480 100,00%
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Coordenadoria
de Expediente
de Gabinete

Gabinete do Prefeito de Ubatuba

Controladoria
Geral

Chefia de
Gabinete

[

idori Assessoria de Assessoria de Assessoria Assessoria de
o‘g;?,:{'a De i Dy i Juridico Relagbes
Social Econdmico Legislativo Federativas
Coordenadoria Coordenadoria de
de Expediente Protecéo e Defes:

da Ouvidoria

do Consumidor

Secretaria
Municipal de
Tecnologia da
Informagéo

Coordenadoria

de Gestéo de

Tecnologia da
Informagéo

Secretaria
Municipal de
‘Comunicacdo
Social
[ 1
Departamento Departamento E:az’::;; "'DE
de Cerimonial de Imprensa studio 9

Chefia de
Governo

Coordenadoria
de Contratos e
Convénios

Departamento
de Contratos e
Convénios

Secretaria de Secretaria de Secretaria de
de Gestéo de Gestéo de de Gestao de
Administrativa Desenvolvimento Politicas Sociais

Coordenadoria
de Orcamento
Participativo

Departamento
de Orcamento e
IMobilizag&o Sociall

Departamento
de Orcamento e
Participagao Social




Secretaria Municipal de Administragdo de Ubatuba

=t

T

e e

Secretaria
icipal de B
Administracao gD
Coordenadoria Coordenadoria q
de Controle de de Recursos ;:eog[‘der:;:gzgas
Ativos Humanos P!
Departamento D de Medicil Departamento
D D 3 Departamento A Departamento Departamento de
- de Servigos do Trabalho, Treinamento L de Controle
de Aimoxarifado de Acervos oy Pessoal  Capacitagao Funcional de Licitagoes Compras B EESE
Conveénios




Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos de Ubatuba

Secretaria -
- Secretério
Municipal de Adiunto
Assuntos Juridicos !

Corregedoria
Geral

Departamento Departamento
oA Departamento - -
de Assisténcia o Administrativo
o Fazendario o
Comunitéria Juridico

-




Secretaria Municipal de Cidadania e Desenvolvimento Social de Ubatuba

Secretaria
Municipal de Secretario
Cidadania e Adjunto
Desenvolvimento Social
Coordenadoria de Coordenadoria de
Protecéo Social Protecéo Social
Especial Basica

Departamento
Administrativo

Departamento de
Gestéo do SUAS

Departamento
de Apoio aos
Conselhos

Departamento
de Incluséo
Produtiva

Departamento de
Cadastro Social

=




Secretaria Municipal de Educagédo de Ubatuba

Segrt_atanze Secretério
Educacédo uiugto
Supervisdo Superviséo
de Politicas de Assuntos
Educacionais Administrativos
e Juridicos
Coordenadoria Coordenadoria
de Informagéo N de Contratos e
a Educacéo e gg‘:;?g:;:ogg Operagdes de
Informatica < Manutencéo da
Infraestrutura
Departamento de Departamento de Departamento Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Informagao Formagao =] DO Depanamgn!o de I P N Deganamerr:lo de Contratos e ‘Alimentagao
Educacional e Continuada e de Expediente A Humanos Orgamento e panspoies Operagdes de Escolar
Informatica Educacé&o Especial Controle Manutengéao da
Infraestrutura

(*) Conforme a Lei n° 1.771 de 27 de novembro de 1998, que regulamenta o Estatuto do Magistério Publico do Municipio de Ubatuba.




Secretaria Municipal de Esportes e Lazer de Ubatuba

Secretaria Municipal -
Secretario
de Esportes .
Adjunto
e Lazer
Coordenadoria
de Desportos
Departamen~to DepartameNn DEE Departamento Departamento
de Recreacéo Competicao de - . ;
Administrativo de Planejamento
e Lazer Base

+F -



Secretaria Municipal de Fazenda de Ubatuba

Secretaria -
icipal de "
Fazenda Adjunto
Coordenadoria Coordenadoria
de Gestao Tributaria
Orgamentaria
D de D D de Departamento
de Gestao Ci il e de ]
de Convénios Financeira Financas

Depanztmenw Departamento Departamento de
Copicaciesicony de Cadastro Fiscalizagdo
Fazendarias o Contribuinte Q



Secretaria Municipal de Habitac&o e Planejamento Urbano de Ubatuba

Secretaria
Municipal de Secretario
Habitacéo e Adjunto
Planejamento Urbano
Coordenadoria X ' Coordenadoria
ol Aiilee @ Coordenadoria Coordenadoria de Estudos

Fiscalizacéo de
Obras Publicas e
Particulares

de Projetos

de Habitacdo

Urbanisticos

= i e




Secretaria
Municipal de
Meio Ambiente

Secretaria Municipal de Meio Ambiente de Ubatuba

Secretario

Coordenadoria
de Gestao
Ambiental

Adjunto

Departamento de
Saneamento
Ambiental

Departamento de
Biodiversidade e
Qualidade Ambiental

Departamento de
Manejo Sustentavel
e Pesquisa




Secretaria Municipal de Pesca, Agricultura e Abastecimento de Ubatuba

Departamento de
Fomento a Pesca
e Maricultura

Secretaria
Municipal de Secretario
Pesca, Agricultura e Adjunto
Abastecimento
Departamento de
men
s Forento o
Abastecimento
. Divisdo de Producéo, Divisdo de
. D'.V — d’e Conservacao e Expediente
Técnica Agricola Qualidade de Administrativo
Alimentos




Secretaria Municipal de Saude de Ubatuba

Secretaria .
Secretario
Municipal I
de Satide A
Ouvidoria da
Satide
. Superviséo de Supervisao de Superviséo de ..
Supenvisio de o up: Supenisao
Atencéo Regulacao, Vigilancia em pervisac
Atencao Basica Especiaizada Iformacko, ntie Administrativa
lavaliagao e Audioria
Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria Coordenadoria
de Urgéncia e de Saide da de Servigos de Técnica de de Vigiancia
Emergéncia Famila Vedia Regulacao Epidemiolégica
Complexidade

[ [ [

Departamento Departamento = = = S

de Informag&o de Controle, de Materiais, de Controle de de Administragao de Contratos e de Controle do de Gestao

e Estatistica Avaliagéo e Manutencéo e Veiculos de Pessoal Assisténcia. Fundo Municipal Farmacéutica
Auditoria Patriménio Juridica de Sadde




Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Defesa Social de Ubatuba

Secretaria Municipal de

Seguranga Publica
e Defesa Social

Secretéario
Adjunto

= =

Coordenadoria
de Transito

Departamento
de Transito

Departamento
de Fiscalizacao
e Projetos

Coordenadoria
de Defesa Civil

Departamento
de Cidadania e
Defesa Social

EECE=s o




Secretaria Municipal de Servigos de Infraestrutura Piblica de Ubatuba

Secretaria
Municipal de Secretério
Servigos de Adjunto
Infraestrutura Publica
Administragéo Administragéo Admlnl§trat;éo Administracdo
Regional Norte Regional Sul REJEIE! Regional Oeste
Centro-Sul
Departamento Departamento Departamento Departamento
de Orcamento e de Orcamento e de Orcamento e de Orcamento e
Participacao Participacao Participacdo Participacdo
Social Social Social Social
Coordenadoria Coordena}dorla Ceselareiai Coordenadoria Coordenadoria de
de Cemitérios a2 EEvies 12 SEIMEEITEALD de Engenharia Gestao de Frota
Urbanos Urbano

Dsg ;Trw e;sm UZESP:[?::::::O Departamento Departamento de
N de Transportes Almoxarifado
Urbanos Urbano



Secretaria Municipal de Turismo de Ubatuba

Departamento de
Planejamento de
Produtos de
Turismo

Secretaria -
s Secretario
Municipal de .
. Adjunto
Turismo
Departamento de Departamento
Desenvolvimento Operacional de
e Turismo Eventos e
Sustentavel Receptivo
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