PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

LEI COMPLEMENTAR N.° 218, DE 07 DE MARCO DE 2025.

“Dispoe sobre a estrutura administrativa do
Municipio de Altindpolis. e dd outras

providéncias”.

O PREFEITO DE ALTINOPOLIS, HUELDER DONIZETE MALAGUTTI

FERREIRA, no uso das atribuigdes que lhe sdo conferidas por lei e etc,

Faz saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ALTINOPOLIS aprovou ¢ ele sanciona e

promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei dispde sobre a estrutura organizagio dos orgéos da Administragéo Piblica

Municipal direta do Municipio de Altinopolis.

Art. 2° Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com as Secretarias Municipais, a diregéo

superior dos 6rgdos que integram a estrutura organizacional do Municipio de Altinopolis.

Art. 3°. A Administracdo Publica do Municipio de Altindpolis, em obediéncia aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, orientar-se-a no sentido
do desenvolvimento do Municipio e do aprimoramento dos servigos prestados a populacdo,

mediante planejamento de suas atividades.

Paragrafo inico. O planejamento das atividades da Administragdo Municipal sera feito
através da elaborac@o e manutengéo atualizada dos seguintes instrumentos:
I — Programa de Governo Municipal;

II — Plano Diretor;
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[II — Plano Plurianual;
[V — Diretrizes Orcamentarias;
V — Or¢amento Anual;

VI — Planos e Programas Setoriais;

TITULO 1l
DOS OBJETIVOS

Art. 4° Constitui objetivo da estrutura administrativa oferecer ao Poder Executivo
instrumento organizacional para desenvolver as atividades da Administragdo Municipal em

prol dos interesses da coletividade e no atendimento a sua finalidade, o interesse publico.

Art. 5° Para alcangar o objetivo do artigo 4°, ser@io adotadas as seguintes metas para a

Administragdo Municipal:

I - tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias legais de
qualquer ordem, promovendo a adequada orientagdo quanto aos procedimentos burocraticos;
Il - elevar o nivel de capacitagdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos
municipais, mediante a adogdo de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento;

111 - atualizar permanentemente os servigos e equipamentos visando a modernizagdo ¢ a
racionalizagdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta

de servigos com aprimoramento qualitativo.

TITULO 111
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 6° As atividades da Administragdo Municipal obedecerdio, em cardter permanente, aos

seguintes fundamentos:
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| - planejamento;

Il - coordenacéo;

[II - descentralizagdo;

1V - delegagio de competéncias;
V - controle; e,

VI - racionalizagéo.

§1°. ° O planejamento ¢ o efeito de elaborar um plano ou tarefa visando a realizagio de

determinado projeto, programas, agdes e elaboragdo de planos governamentais.

§2°. As atividades da Administragdo Municipal e, especialmente, o desenvolvimento dos
planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagfo entre os 6rgaos nos

diversos niveis hierarquicos.

§3°. A descentralizagiio sera realizada de forma a liberar os dirigentes superiores das rotinas
de desenvolvimento e das tarefas de mera formalizagdo dos atos administrativos para

concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisdo e controle.

§4°. A delegagiio de competéncias sera utilizada como instrumento de descentralizagdo
administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e objetividade as decisdes,

situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e dos problemas a resolver.

§5°. Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a
racionalizagio e assegurando a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agdo

municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica.

Art. 7° Para o desenvolvimento de seus programas e planos, a Administragdo Municipal
poders utilizar-se de recursos colocados 4 sua disposigdo por entidades publicas e privadas,

nacionais e estrangeiras, ou mesmo se consorciar com outras entidades para a solugdo de
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problemas comuns, buscando o melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e

materiais, sempre observadas as disposigdes legais pertinentes.

TITULO 1V
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Capitulo 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 8°. A Prefeitura Municipal de Altindpolis-SP, para atendimento das fungdes inerentes
ao poder puablico municipal, bem como a prestagiio dos servigos de sua responsabilidade, tera
suas Secretarias Municipais, a Procuradoria Geral e o Controladoria Municipal, autbnomos
entre si, e diretamente subordinados ao Prefeito Municipal, cujas estruturas e hierarquia sdo

instituidas abaixo, conforme segue:

1 GABINETE DO PREFEITO

1.1 Gabinete do Prefeito

1.1.1 Secretaria de Gabinete

1.2 Coordenadoria de RelagGes Pablicas

1.3 Coordenadoria de Comunicagio Institucional

2 PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

24 Procuradoria Geral

2.1.1 Secdo de Assuntos Administrativos e Fazendarios

2.1.2 Secdo de Assuntos Urbanisticos, Obras, Fundidrios, Patrimoniais e Meio
Ambiente

3 CONTROLADORIA MUNICIPAL

4 SECRETARIA DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

4.1 Gabinete do Secretario de Seguranga ¢ Ordem Publica

4.1.1 Secdo de Vigilancia Patrimonial
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4.1.2 Se¢do de Sinalizagio Viaria

4.1.3 Se¢do de Compras e Orcamentos

4.1.4 Se¢do de Controle Operacional

4.1.4 Responsavel de Pessoal

5 SECRETARIA DE TRANSPORTES
5.1 Gabinete do Secretario de Transportes
5.1.1 Se¢do de Transporte Pablico Coletivo
5:1:2 Secdo de Transporte Escolar

5.1.3 Secdo de Manutengdo de Frota

5.1.4 Secdo de Compras e Orgamentos

5.1.5 Responsavel de Pessoal

6 SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
6.1 Gabinete do Secretario de Administragdo e Finangas
6.1.1 Sec¢do de Finangas

6.1.2 Secdo de Orcamento

6.1.3 Secdo de Convénio

6.1.4 Sec¢do de Arquivo Publico

6.1.5 Secdo de Analise de Precos e Orgamentos
6.1.6 Secéio de Administragdo de Contratos
6.1.7 Se¢do de Compras e Licitagio

6.1.8 Secdo de Controle e Baixa Patrimonial
6.1.9 Sec¢do de Administrag¢@o de Pessoal

6.1.10 Se¢do de Ouvidoria

b.1.11 Se¢do de Divida Ativa

6.1.12 Secdo de Tributos Mobiliarios

6.1.13 Se¢do de Tributos Imobiliarios

6.1.14 Sec¢do de Fiscalizagdo

6.1.15 Se¢do de Controle de Dados e Informatica
6.1.16 Responsavel de Pessoal
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7 SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, PLANEJAMENTO, OBRAS
E SERVICOS

7.1 Gabinete do Secretario de Infraestrutura, Planejamento, Obras e Servigos

Fll Se¢do de Projetos e Fiscalizagdo de Obras Publicas

T2 Secdo de Habitacio

7.1.3 Secdo de Cemitério

7.1.3.1 Subsecéo de Veldrio

7.1.4 Secdo de Limpeza Urbana

7.1.5 Se¢do de Abastecimento de Agua

7.1.6 Secdo de Saneamento Basico

7.1.7 Secdo de Manutengdo de Prédios Municipais

7.1.8 Secdo de Suprimentos para Obras e Manutengdes

7.1.9 Se¢do de Compras e Orgamentos

7.1.10 Responsavel de Pessoal

8 SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTES E LAZER

8.1 Gabinete do Secretario de Educagio, Esportes e Lazer

8.1.1 Secdo de Alimentagdo Escolar

8.1.2 Se¢do de Cadastro de Alunos e Docentes

8.1.3 Secdo Coordenacdo Pedagogica

8.1.4 Segdo de Atendimento Multidisciplinar

8.1.5 Se¢do de Atividade Pedagogica Infantil

8.1.6 Seg¢do de atividades complementares

8.1.7 Secdo de Esportes

8.1.8 Se¢do de Compras e Orgamentos

8.1.9 Responsavel de Pessoal

8.1.10 Nicleo de Atividades de Convivéncia e Extracurriculares - NACE

8.1.10.1 Subsecdo de monitoragdo de praticas integrativas do NACE

9 SECRETARIA DA SAUDE

9.1 Gabinete do Secretario da Saade

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altinépolis, Sédo Paulo - CEP 14350-057
(16) 3665-9500 | gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br



PR er iy

PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

9.1.1 Secdo de Especialidades Médica

9.1.2 Se¢do de Farmacia

9.1.3 Secdo de Servigo Movel de Urgéncia

9.1.4 Secao de Regulagdo

5.1.5 Secdo de Banco de Dados da Satde

9.1.6 Sec¢do de Saude Mental

9.1.7 Secio de Atendimento Domiciliar de Saude

9.1.8 Se¢do de Transporte da Satde

9.1.9 Se¢do de Controle de Vetores

9.1.10 Secdo de Atengdo Primaria a Salde

9.1.11 Secio de Fisioterapia

9.1.12 Secdo de Satde Bucal

9.1.13 Secdo de Programas Nutricionais

9.1.14 Se¢do de Compras e Orgamentos

9.1.15 Responsavel de Pessoal

10 SECRETARIA DA FAMILIA, DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
SEGURANCA ALIMENTAR

10.1 Gabinete do Secretario da Familia, Desenvolvimento Social e Seguranga
Alimentar

10.1.1 Centro de Referéncia de Assisténcia Social

16.1.1.1 Secdo de Projetos e Programa Socioassistenciais

10.1.1.1.1 | Subsecdo de Atendimento ao Programa Bolsa Familia

10.1.1.1.2 | Entrevistador Coordenador do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia

10.1.2 Sec¢do de Medidas Socio Educativas

18.1.3 Secdo de Seguranga Alimentar

10.1.4 Se¢ido de Compras e Or¢amentos

10.1.5 Responsavel de Pessoal

10.2 Coordenador da Casa Abrigo
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11 SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, CULTURA E TURISMO

11.1 Gabinete do Secretario do Desenvolvimento Econdmico, Agricultura, Meio

Ambiente, Cultura e Turismo

11.1.1 Secdo de Programas de Desenvolvimento Econdmico — Sebrae, Banco do

Povo e Procon

11.1.2 Sec¢do de Defesa Agropecudria

11.1.3 Se¢do de Agricultura e Meio Ambiente
11.1.4 Secio de Eventos Culturais

11.1.5 Secdo de Coleta Seletiva

11.1.6 Se¢do de Compras e Or¢camentos
11.1.7 Responsavel de Pessoal

Art. 9°. Os conselhos instituidos e regulamentados por legislagdes especificas e atualmente
instalados passam a vincular-se as Secretarias Municipais correspondentes no dmbito de suas

competéncias.

Paragrafo tnico. Ficam mantidas as atribuigdes dos Conselhos Municipais integrantes da

atual organizagio administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criagdo.

Capitulo I1
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 10. Ficam criados os cargos em comissiio de livre provimento e fungdes gratificadas
previstos nesta lei, destinados exclusivamente as atividades de dire¢do. chefia e
assessoramento na Administragio Plblica Direta do Municipio de Altinopolis-SP, em

cumprimento ao artigo 37 da Constitui¢io Federal de 1988.

Art. 11. Os cargos de livre provimento em comissio e fungdes gratificadas criados por esta

lei serfio regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.
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Art. 12. Serio nomeados exclusivamente servidores ocupantes de cargos € empregos

publicos para o exercicio das fungdes gratificadas.

Art. 13. Os cargos publicos em comissdo e fungdes gratificadas criados na forma desta Lei
serdo ocupados por pessoas que mantenham liame de confianga com o Chefe do Executivo e
serfio providos em carater transitorio por ato privativo do Prefeito e sio exonerdveis a

qualquer tempo.

§ 1° Os ocupantes dos cargos desenvolverdo atividades de suporte, assisténcia e orientagdo

no desempenho eficiente das atribuigdes conferidas na descri¢iio de seus cargos.

§ 2° As atribuigdes dos servidores ocupantes dos cargos de assessoramento diferenciam-se
das atribui¢des dos cargos e empregos do quadro permanente pelo impedimento de exercerem
atividades de carater técnico, operacional ou burocratico.

Art. 14. O provimento dos cargos e fungdes gratificadas ficara condicionado:

1 - & conveniéncia, oportunidade e disponibilidade or¢amentaria da administragao;

Il - & prévia analise curricular para efeitos de verificagdo do atendimento do perfil legal
necessario para o desempenho das atividades previstas nesta lei:

[l - dos cargos efetivos criados em Lei especifica, os cargos em comissdo ndo poderdo

ultrapassar 10% (dez por cento) do total;

Art. 15. Ficam proibidos de exercer os cargos previstos nesta Lei aqueles que ndo atenderem

a Samula Vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal.

Art. 16. Aos ocupantes dos cargos em comissio de que trata essa lei se impde:
I - o regime de dedicagfo exclusiva;
II - o atendimento as convocagdes sempre que presente o interesse ou necessidade de servigo;

111 - a vedacdo de recebimento de horas extraordinarias.
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Capitulo 111
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 17. O Gabinete do Prefeito fica constituido dos seguintes cargos de provimento em

comissio e nivel de referéncia de vencimentos:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:

01 Chefe de Gabinete CC-01 Livre nomeacdo

01 Secretario de Gabinete CC-03 Livre nomeagéo

01 Coordenador de Relagdes Publicas CC-02 Livre nomeacéo

01 Coordenador de Comunicagdo | CC-02 Livre nomeacio
Institucional

Art. 18. Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - realizar a articulacdo e relacionamento entre Secretarias Municipais da Administracio;

Il - assessorar diretamente o Prefeito na sua representagdo civil, social e administrativa;

[II - assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a

harmonizagio das iniciativas dos diferentes orgéos municipais;

[V - apoiar o Prefeito no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia

com o plano de governo municipal;

Capitulo IV
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19. A Procuradoria Geral do Municipio fica constituida das seguintes cargos e fungdes

gratificadas e niveis de referéncia de vencimentos:
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[ — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:

01 Procurador Geral do Municipio CC-01 Livre nomeagdo

Il - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Assessor de Assuntos Administrativo | 100% dos | Servidor efetivo

e Fazendarios vencimentos
01 Assessor de Assuntos Urbanisticos, | 100% dos | Servidor efetivo

Obras, Fundiarios, Patrimdnio e Meio | vencimentos

Ambiente

Art. 20. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

| - representar o Municipio judicialmente ¢ extrajudicialmente;

I - exercer as atividades de consultoria e assessoria ao Poder Executivo Municipal;

111 - elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e
pelos Secretarios Municipais;

[V - propor agiio direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagio do Prefeito;
V - redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito aos projetos de lei;

VI - propor agfo civil publica;

VII - proceder & cobranga judicial da divida ativa;

VIII - elaborar pareceres normativos e administrativos;

IX - fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicéncias e processos
administrativos disciplinares em todas as suas fases ¢ nos julgamentos de processos
licitatorios;

X - elaborar projetos de leis, decretos, portarias, além de outros atos administrativos de
competéncia do Poder Executivo;

XI - apreciar e emitir pareceres sobre atos técnico-legislativos especificos elaborados pelas

Secretarias Municipais ou outros 6rgéos, autarquias e entidades municipais;
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XII - receber e apurar através dos mecanismos legais, dentincias relativas ao desempenho ao
comportamento e a conduta funcional dos servidores;

XIII - elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo piblico municipal,
ndo tipificado como infragdo disciplinar, para fins de normatizacio;

XIV - oferecer consultoria aos Secretdrios Municipais, sobre os procedimentos a serem
adotados em casos de infragdo disciplinar ou ética ou em qualquer outra situagéo que seja
necessaria intervengio juridica;

XV - redigir ou revisar atos, cuja expedigdo seja anteriormente autorizada pelo Prefeito, com
base nos dados ou informagdes constantes dos respectivos expedientes, bem como os decretos
declaratérios de utilidade publica para fins de desapropriagdo e os atos administrativos,
quando se tratar de assuntos de natureza juridica;

XVI - propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtengdo de maior

eficiéncia e seguranga do servigo publico municipal;

Capitulo V
DA CONTROLADORIA MUNICIPAL

Art. 21. A Controladoria, 6rgdo central do Sistema de Controle Interno da Administragdo
Pablica do Municipio ¢ representada estruturalmente pelo Controlador Interno, cargo de
provimento efetivo, que contara com o auxilio de um Orgdio Colegiado, composto por 3 (trés)
servidores municipais efetivos para orientar, fiscalizar e controlar as contas publicas, avaliar
os atos de administragiio e gestio dos administradores municipais, sempre zelando pelos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e também a

legitimidade, economicidade, transparéncia e objetivo publico.
Paragrafo unico. O Sistema de Controle Interno abrange a administra¢do direta, indireta e
alcanga os permissionarios e concessionarios de servigos ptblicos, bem como, os

beneficiarios de subvengdes, contribuigdes, auxilios e incentivos econdmicos e fiscais.

Art.22 . A Controladoria Municipal compete:
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| — exercer a plena fiscalizagio contabil, financeira, orgamentaria. operacional e patrimonial
dos érgios e das entidades plblicas da Administragio Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicaciio de subvengdes e
renlincia de receitas;

11 — verificar a exatido e a regularidade das contas e a boa execugio do orgamento, adotando
medidas necessarias ao seu fiel cumprimento;

111 — realizar auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
orgamentarios dos 6rgios do Poder Executivo com a legalidade orgamentaria do Municipio;
IV — no exercicio do controle interno dos atos da administragdo, determinar as providéncias
exigidas para o exercicio do controle externo da Administragio Publica Municipal Direta ¢
Indireta a cargo da Cdmara Municipal, com o auxilio do Tribunal de Contas;

V —avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug@o dos programas
de governo, acompanhando ¢ fiscalizando a execugdo orgamentdria;

VI —avaliar os resultados, quanto a eficcia e & eficiéncia, da gestdo orgamentaria, financeira,
patrimonial e fiscal, nos érgdos publicos da Administragdio Municipal, bem como da
aplicagao das subvengdes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado;

VII —exercer o controle das operagdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres
do Municipio;

VIII - fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de
2000;

IX — examinar as fases de execugdio da despesa, inclusive verificando a regularidade das
licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores fiscais municipais, estaduais ¢
federais quando julgar necessarios;

X — orientar e supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizagéo financeira e auditoria
na Administragdo Municipal;

X1 —expedir atos normativos concernentes a fiscalizagdo financeira e a auditoria dos recursos

do Municipio;
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XII — proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestao orgamentaria,
financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal e nos de aplicagdo
de recursos publicos municipais nas entidades de direito privado;

XIII — promover a apuragio de dentincias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas, em relagdo aos atos financeiros e orgamentarios, em qualquer orgdo da
Administragdo Municipal;

XIV — propor ao Prefeito Municipal a aplicagdo das sangdes cabiveis, conforme a legislagéo
vigente, aos gestores inadimplentes, podendo, inclusive, sugerir o bloqueio de transferéncias
de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancarias;

XV — sistematizar informagdes com o fim de estabelecer a relagdo custo/beneficio para
auxiliar o processo decisorio do Municipio;

XVI — implementar o uso de ferramentas da tecnologia da informagéo como instrumento de
controle social da Administragdo Publica Municipal;

XVII — tomar medidas que confiram transparéncia integral aos atos da gestdo do Executivo
Municipal, inclusive dos 6rgios da Administragéo Indireta;

XVIII — criar comissdes para o fiel cumprimento das suas atribuigdes;
XIX — implementar medidas de integragio e controle social da Administragdo Municipal;
XX — promover medidas de orientagdo e educagéo com vistas a dar efetividade ao Controle
Social e & Transparéncia da Gestdo nos 6rgéos Administragdo Publica Municipal;

XXI — participar dos Conselhos de Desenvolvimento Municipal, de Salde, Educagéo e
Assisténcia Social, na forma prevista no regulamento de cada 6rgéo;

XXII — proceder, no ambito do seu Orgio, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentérios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

XXIII — velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente 0s contratos de
prestagio de servigos terceirizados, assim considerados aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica especializada, para a contratante Prefeitura Municipal de
Natal, caso a contratada tenha pendéncias fiscais ou juridicas.

XXIV — exercer outras atividades correlatas.
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Capitulo VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

Art. 23. A Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica fica constituida dos seguintes
cargos de provimento em comissdo, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de

vencimentos:

[ — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario de Seguranga e Ordem Publica | subsidio | Livre nomeagao
0l Secretario Adjunto CC-01 Livre Nomeagdo

IT - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:

01 Gestor da Vigilancia Patrimonial 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Sinalizagdo Viari 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Controle Operacional 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Compras e Or¢amentos 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

Paragrafo anico. Vincula-se a Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica o Orgio

Executivo Municipal de Trinsito ¢ a Junta Administrativa a de Recursos de Infragdes — JARL.
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Art. 24. A Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica:

| - assessorar o Prefeito ¢ gerir todas as atividades relativas a seguranga municipal,
compreendendo o cidaddo e o patrimbnio piblico, planejamento e desenvolvimento de
politicas municipais que garantam a ordem publica;

I1 — Receber as notificagdes do Tribunal de Contas, apontamentos e impugnagdes e procurar
encontrar, com auxilio da Controladoria Geral, as respostas e solugdes junto as Secretarias
Municipais;

11 - Atender aos pedidos e determinagdes do Ministério Piblico, bem como comparecer as
audiéncias;

IV - Acompanhar e coordenar as defesas dos erros nas prestagdes de Contas dos Convénios;
V - Realizar o atendimento inicial das dentncias e reclamagdes dos Municipes e encaminhar
para as Secretarias Municipais, bem como Orientar nas respostas;

VI - Elaborar, orientar, corrigir e acompanhar a elaboragdo ou alteragéo de projetos de lei,
decretos, resolugdes, chamadas publicas de todas as Secretarias Municipais;

VII — Trabalhar em conjunto com a Procuradoria Geral nas defesas de agdes civis publicas,
inquéritos civis e agio direta de inconstitucionalidade;

VIII - gerenciar e fiscalizar o sistema municipal de transito;

IX - propor, normatizar, fiscalizar os servicos de tixi e servigos de transporte de aluguel;

X - promover e coordenar campanhas educativas de transito;

X1 - estabelecer a¢des, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades de direito
publico ou privado que exercam atividades congéneres ao transito;

X11 - propor, formular e gerir as politicas piblicas de seguranga municipal em conjunto com
as policias civil e militar, além do corpo de bombeiros;

XIII - proteger os bens, servigos, instalagdes e equipamentos de propriedade ou sob a guarda
da Administragdo Municipal;

X1V - promover os servi¢os necessdrios visando a seguranga e a vigilancia dos bens puablicos

municipais seja movel ou imovel;
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XV - propor, formular e executar as politicas publicas de combate a incéndios, e busca €
salvamento no Municipio em cooperagéo as atividades desenvolvidas pelos 6rgdos estaduais
e federais;
XVI - coordenar as atividades da Defesa Civil, com a capacitagio dos seus membros
voluntarios e permanentes;
XVII - formular a politica de cooperagdio e integragdo na area da seguranca publica municipal;
XVIII - fomentar a agio conjunta dos setores ligados ao macro-sistema de seguranga publica,
incluindo o Poder Judiciario, o Ministério Publico, as Policias Civis e Militares e entidades
governamentais € ndo governamentais;
XIX - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagdo dos servigos de suas areas de atuagao
¢ competéncia.
XX - Administrar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagio e
competéncia;
Capitulo VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

Art. 25. A Secretaria Municipal de Transportes fica constituida dos seguintes cargos de
provimento em comissdo, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de vencimentos:

| — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario de Transportes subsidio | Livre nomeagao
01 Secretario Adjunto CC-01 Livre Nomeagdo

11 - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Gestor do  Transporte  Publico | 100% dos | servidor efetivo
Coletivo vencimentos
|

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altinépolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057
(16) 3665-9500 | gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br



PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

01 Gestor de Transporte Escolar 100% dos | servidor efetivo |

vencimentos

01 Gestor de Manutengio de Frota 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Compras e Orgamentos 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

Art. 26. A Secretaria Municipal de Transportes compete:

| - assessorar o Prefeito e executar as atividades relativas aos assuntos da frota municipal de
veiculos do Municipio;

11 - formular, propor, gerir e avaliar politicas piblicas para o desenvolvimento da mobilidade
urbana;

111 — celebrar contratos, convénios e congéneres com a finalidade de efetivar os objetivos da
Pasta;

[V - projetar, implantar, operar, explorar e realizar a manutengao preventiva e corretiva da
frota municipal de veiculos e maquinas;

V - executar os servi¢os da oficina mecénica e elétrica e de funilaria, destinados os consertos
e recuperacio de veiculos e maquinas da frota municipal;

VI - manter registro da entrada e saida de equipamentos, méaquinas e veiculos;

VIII - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;

IX - dimensionar a frota de veiculos ¢ maquinas de acordo com a necessidade e a realidade
econdmico-financeira;

X - controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;

XI - aumentar a seguranga dos usudrios, condutores e municipes;

XII - moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;
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XII1 - regulamentar as questdes referentes ao licenciamento, uso e manutengdo, mantendo
permanentemente atualizado um cadastro individual de cada veiculo e maquina, com
informagdes ¢ caracteristicas especificas de cada um;

X1V - exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagdo de frota;

XV - propor a redugdo da frota a quantidade minima necessaria;

XVI - propor a padronizago da frota para a aquisicio de novos veiculos e maquinas conforme
a finalidade de utilizag#o;

XVII - disciplinar a utilizagdo escalonada dos condutores, operadores, veiculos e maquinas,
de acordo com a necessidade de servigo:

XVIII - organizar um controle individual de desempenho de veiculo ou de maéquina,
elaborado pelo seu operador ou condutor;

XIX - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;

XX - sugerir medidas quanto & ampliagdo, recuperagao e renovagdo da frota de veiculos e
maquinas;

XXI - implantar ¢ manter atualizado um sistema de custo de manutengao;

X XII - elaborar e analisar orcamentos de custos de manutengéo:

XXII1 - estabelecer programas de manutengo preventiva;

XXIV - promover o abastecimento da frota mediante controle detalhado do combustivel
aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade:

XXV - promover a lubrificagdo e a lavagem das méquinas e veiculos;

XXVI - Proceder ao controle de combustiveis e lubrificantes, responder pela guarda,
seguranga e manutengdo do equipamento a sua disposig¢do;

XXVII - administrar os patios de permanéncia de veiculos recolhidos pela fiscalizagdo de
transito;

XXVIII - elaborar os trajetos de transporte coletivo urbano;

XXIX - Analisar e propor concessdes ou a terceiriza¢ao dos servigos.

XXX - Administrar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuacdo

¢ prerrogativas.
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Capitulo VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Art. 27. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas fica constituida dos seguintes
cargos de provimento em comissdo, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de

vencimentos:

I — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario de Administragiio e Finangas | subsidio | Livre nomeagao
01 Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeagio

[l - Fung¢des gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Gestor de Finangas 100% servidor efetivo
01 Gestor de Orgamento 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Convénio 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Arquivo Publico 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Analise de Precos e | 100% dos | servidor efetivo
Orgamentos vencimentos
01 Gestor de Administragdo de Contratos | 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Compras e Licitagio 100% dos | servidor efetivo

vencimentos
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01 Gestor de Controle e Baixa | 100% dos | servidor efetivo
Patrimonial vencimentos

01 Gestor de Administragdo de Pessoal 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor da Ouvidoria 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor da Divida Ativa 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

| 01 Gestor de Tributos Mobilidrios 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Tributos Imobiliarios 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Fiscalizacdo 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Controle de Dados e | 100% dos | servidor efetivo
Informatica vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | Servidor efetivo

vencimentos

Art. 28. A Secretaria Municipal de Administragio e Financas compete:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos financeiros e contdbeis do Municipio, bem como no

planejamento da gestdo orgamentéria, da gestao de pessoas, do patrimdnio, dos arquivos ¢ da

transparéncia da Administragdo Municipal;

1l - assessorar a Prefeitura na gestdo de pessoas, da tecnologia da informagdo e da
comunicacio, das licitacdes, dos suprimentos, do patrimdnio e dos arquivos da Administragio

Municipal;

11 - formular, propor e aplicar a politica municipal de gestéo de pessoas da Prefeitura;

IV - realizar treinamento, capacitagio, reciclagem e qualificagiio profissional visando a

obtencdo de eficiéncia no servigo piblico municipal:

Centro - Altindpolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057

Rua Major Garcia, 144

(16) 3665-9500 | gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br




PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

V - receber dentincias relativas ao desempenho dos servidores municipais encaminhando para
a Procuradoria Geral;

VI - efetuar todos os procedimentos legais e rotineiros de administragéo de pessoal, incluindo
a elaborag¢io da folha de pagamento;

VII - oferecer consultoria aos Secretirios Municipais sobre gestdo de pessoas ¢ 0s
procedimentos a serem adotados em casos de infragdo disciplinar ou ética;

VIII - promover a salde e a qualidade de vida no trabalho dos servidores publicos, assim
como gerenciar o servigo de assisténcia médica do trabalho;

IX - administrar os bens piiblicos municipais iméveis, locados ou concedidos a terceiros;

X - promover e gerenciar a informatizago e a modernizagdo de todos os servigos municipais;
XI - realizar os procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de
informatica e de comunicagdo da Prefeitura;

XII - elaborar as solicitagdes de abertura de procedimentos licitatorios;

XIIl - promover as licitagdes da Prefeitura, elaborar os contratos administrativos de
responsabilidade da Prefeitura;

X1V - realizar os procedimentos de compras de equipamentos, materiais, produtos, insumos,
assim como a contratagdo de obras e servigos da Prefeitura;

XV - gerenciar o recebimento, armazenamento, controle e distribuigdo interna dos
equipamentos, materiais, produtos e insumos necessarios a presta¢do dos servigos publicos
municipais;

XVI - gerenciar o protocolo, 0 arquivo e os servigos gerais, dentro de sua drea de competéncia,
incluindo os de zeladoria do Pago Municipal;

XVII - coordenar a elaboragéio da proposta de orgamento, orientando e compatibilizando a
elaboragio de propostas parciais e setoriais;

XVIII - elaborar e propor ao Prefeito as politicas fiscais e financeiras do Municipio de
Altindpolis;

XIX - langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

XX - efetuar a gestio administrativa da divida ativa e promover a sua cobranca
administrativa;

XXI - executar a inscricio da divida ativa, controlando sua arrecadagio;
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XXII - exercer a fiscalizago tributaria;

XXIII - processar a despesa;

XXIV - fiscalizar a regularidade das despesas, prepararem ordens de pagamento ¢ impedi-las
com autorizagio do Prefeito;

XXV - exercer a contabilizagdo or¢amentdria, financeira e patrimonial, incluindo a
contabilidade de custos;

XXVI - preparar balancetes, balangos e as prestagdes de contas;

XXVII - movimentar e controlar as contas bancéarias da Prefeitura;

XXVIII - programar sistemas de controle interno, em conjunto com a Controladoria Geral do
Municipio;

XXIX - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagéo dos Servigos.

XXX - Administrar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagdo

e prerrogativa;

Art. 29. A Secretaria Municipal de Administragio e Finangas contara com o apoio da
Comissio de Planejamento Orgamentério e Desenvolvimento Sustentavel, responsavel por
coordenar e executar as atividades relacionadas ao planejamento orgamentario, o
cumprimento de metas quantitativas e qualitativas, o alcance dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel e a melhora nos indices estabelecidos no indice Efetividade de

Gestio Municipal do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo.

Art. 30. A Comissdo de Planejamento Orgamentirio € Desenvolvimento Sustentavel sera
composta por 4 (quatro) servidores publicos efetivos com amplo conhecimentos sobre
orcamento publico, estrutura administrativa municipal e desenvolvimento sustentavel, os

quais receberfio uma gratificago pela atividade exercida.

Paragrafo tnico. Os servidores nomeados para Comissio de Planejamento Orgamentario ¢
Desenvolvimento Sustentavel receberdo gratificagdo mensal correspondente a R$ 1.100,00
(mil e cem reais), a qual tem carater precario, ndo se incorporando e nem integrando, para

quaisquer efeitos, os vencimentos dos servidores designados.
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Art. 31. Sio atribui¢des da Comissdo de Planejamento Orgamentario e Desenvolvimento
Sustentavel:

[ - Elaborar, monitorar ¢ atualizar o planejamento orgamentario do municipio, em
conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo o6rgdo responsavel e as necessidades da
administragdo municipal;

11 - Realizar analises e estudos de viabilidade econdmico-financeira de projetos e programas
municipais, considerando o impacto no orgamento e a sustentabilidade;

11l - Acompanhar o cumprimento das metas quantitativas e qualitativas estabelecidas pela
administracio municipal, acompanhando seu progresso € propondo ajustes, se necessario;
IV - Avaliar as agdes e projetos voltados para o alcance dos Objetivos de Desenvolvimento
Sustentdvel, promovendo ag¢des sustentaveis e de responsabilidade social:

V - Estabelecer indicadores de desempenho e metas relacionadas ao desenvolvimento
sustentavel, monitorando e avaliando os resultados alcangados;

VI - Realizar estudos e analises de dados para identificar oportunidades de melhoria nos
indices estabelecidos pelo indice Efetividade de Gestdo Municipal do Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, propondo medidas corretivas e aprimoramentos nas areas necessarias;
VII - Elaborar relatérios periddicos sobre o desempenho do municipio em relagdo ao
planejamento orgamentario, cumprimento de metas, desenvolvimento sustentavel e indices
de gestdo municipal, apresentando os resultados aos érgdos competentes e a administragdo

municipal.

Art. 32. Dentre os servidores efetivos lotados na Secretaria de Administragdo e Finangas
devera ser designado um tesoureiro, responsavel por receber ¢ guardar dinheiro e cheques,
efetuar pagamentos a fornecedores € prestadores de servigos, gerir 0s servigos bancérios,
conciliar os saldos bancarios e elaborar relatério financeiros, o qual recebera gratifica¢do pelo

exercicio da atividade desempenhada.
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Paragrafo tnico. O tesoureiro recebera gratificagio mensal correspondente a R$ 1.100,00

(mil e cem reais), a qual tem cardter precario, nao se incorporando e nem integrando, para

quaisquer efeitos, os vencimentos do servidor designado.

Capitulo IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, PLANEJAMENTO DE
OBRAS E SERVICOS

Art. 33. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Planejamento de Obras e Servigos fica

constituida dos seguintes cargos de provimento em comissdo, fungdes gratificadas e niveis

de referéncia de vencimentos:

[ — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:

01 Secretario Municipal subsidio | Livre nomeagédo

01 Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeagdo |

11 - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:

01 Gestor de Limpeza Urbana 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor de Abastecimento de Agua 100% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor do Cemitério 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Supervisor do Velorio Municipal 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

Rua Major Garcia, 144

Centro - Altinopolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057

(16) 3665-9500 | gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br



milkdrsiy - UL~ g

PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

03 Gestor de Saneamento Basico 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Suprimentos para Obras e | 100% dos | servidor efetivo
Manutengdes vencimentos
01 Gestor de Habitagéo 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Projetos e Obras Publicas 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Manutengdo Prédios | 100% dos | servidor efetivo
Publicos vencimentos
01 Gestor de Compras e Orgamento 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

_Art. 34. A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Planejamento, Obras e Servigos compete:

I - assessorar o Prefeito nos assuntos pertinentes ao planejamento do desenvolvimento urbano
e na gestdo de todas as atividades relativas as obras privadas e piblicas, infraestrutura urbana,
planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de servigos publicos, incluindo a
limpeza, a administragdo e fiscalizagdo dos servigos funerarios, a fiscalizagdo de obras e
posturas no ambito municipal;

11 - propor, acompanhar e executar as normas contidas no Plano Diretor do Municipio;

11 - gerenciar a manutengdo do sistema e do processo de planejamento de desenvolvimento
urbano, em conjunto com as demais Secretarias Municipais e a sociedade civil;

IV - ajustar, desenvolver e gerir os convénios com Orgaos federais e estaduais objetivando o
desenvolvimento das atividades no &mbito de sua competéncia e do Municipio;
V- subsidiar dentro de suas areas de competéncia a expedi¢io de "habite-se” de novas

edificacdes;
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VI - expedir diretrizes de uso e ocupago do solo referente & aprovagdo e implantagdo de
loteamentos e parcelamentos no Municipio;

VII - planejar os programas de obras publicas da Administragdo Municipal;

VIII - gerenciar, fiscalizar e executar as obras pablicas municipais;

[X - fiscalizar as obras contratadas, a implantagdo de loteamento, 0 parcelamento de glebas e
as aberturas de vias;

X - fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo municipal de edificagdes, de zoneamento, de uso
de iméveis e ambientais e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as
autuagdes e interdi¢des, quando couberem;

X1 - fiscalizar o desenvolvimento de obras e a utilizagdo de areas cedidas a titulo de concessdo
real ou permissio de uso;

XI1I - executar e fiscalizar os servigos topograficos;

X111 - manter os proprios municipais e os utilizados pela Administragdo Municipal;

XIV - gerenciar o desenvolvimento e a manutengio das obras de arte, da infraestrutura de
vias e logradouros piblicos, das estradas municipais e serviddes administrativas;

XV - executar servigos de manutengio do mobiliario e outros materiais permanentes;

XVI - exercer a fiscalizagdio de obras privadas;

XVII - propor, formular e executar os servigos de limpeza piblica no ambito do Municipio;
XVIII - propor, formular e executar os servigos de abastecimento de agua de 4gua no dmbito
do Municipio;

XIX - administrar o funcionamento dos cemitérios e dos velérios municipais, bem como
fiscalizar todas as atividades funerarias no Municipio;

XX - efetuar a fiscalizagio dos servigos publicos concedidos ou terceirizados no ambito
municipal e das suas atribuigdes;

XXI - elaborar e coordenar os projetos técnicos de obras publicas, de mobilidade urbana ¢
habitacional do Municipio;

XXII - coordenar os procedimentos de geoprocessamento no ambito do Municipio;

XXIII - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagao dos servigos.

XXIV - Administrar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagdo

¢ prerrogativas.
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Capitulo X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTES E LAZER

Art. 35. A Secretaria Municipal de Educagdo, Esportes e Lazer fica constituida dos seguintes

cargos de provimento em comissdo, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de

vencimentos:

| — Cargos em comissdo:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario Municipal subsidio | Livre nomeag¢do
B Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeagdo
11 - Fungdes gratificadas:
Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
02 Gestor de Atividades Complementares | 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Cadastro de Alunos e | 100% dos | servidor efetivo
Docentes vencimentos
01 Gestor do Servico de Atendimento | 100% dos | servidor efetivo
Multidisciplinar vencimentos
04 Gestor de Atividades Pedagogicas | 50% dos | servidor efetivo
Infantil vencimentos
10 Gestor de Procedimentos | 50% dos | servidor efetivo
Administrativos Escolar vencimentos
15 Professor Coordenador 30% de 30 | servidor efetivo
horas/aula
semanais
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15 Cuidador Escolar 30% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Alimentagdo Escolar 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Esportes 100% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Compras e Orgamentos 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Atividades do Nucleo de | 100% dos | servidor efetivo
Atividades de Convivéncia e | vencimentos

Extracurriculares — NACE

08 Monitoragio de Praticas Integrativas | 50% dos | servidor efetivo

do NACE vencimentos

Art. 36. A Secretaria Municipal de Educag@o, Esportes e Lazer compete:

I - assessorar o Prefeito na organizagdo, no planejamento e no desenvolvimento da educagio,
esporte e na promogdo do lazer no Municipio;

Il - estruturar, organizar, manter ¢ desenvolver os Orgios ¢ instituicdes oficiais dos seus
sistemas de ensino;

111 - promover a integragdo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da Unido
e do Estado;

IV - promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da
cidadania e sua qualificagdo para o trabalho;

V - propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

VI - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino, na

drea de sua competéncia;
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VII - disponibilizar a educagio infantil em creches e pré-escolas, com prioridade para o ensino
fundamental;

VIII - elaborar e executar a proposta pedagogica de acordo com a politica educacional do
Municipio;

IX - efetivar a chamada pablica dos alunos para o acesso ao ensino;

X - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela frequéncia do aluno a escola:

X1 - gerenciar, em conjunto com as Secretarias Municipais especificas, os servigos de
manuteng¢do, alimentagdo, transporte € vigilancia escolar;

XII - eriar e coordenar um sistema de informagdes educacionais no ambito do Municipio;
X111 - realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a melhor qualidade de
vida a populagdo do Municipio;

XIV - incentivar, apoiar e fomentar as praticas esportivas e de lazer, dando-lhes dimensdo
educativa;

XV - estimular a participagio da populagio do Municipio em eventos esportivos e de lazer,
promovendo apresentagdes, competigdes, eventos, premiagdes, cursos, semindrios e outros;
XVI - assessorar a implantagio e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios ¢
espacos destinados a pratica esportiva e de lazer;

XVII - promover a integragio com os demais orgaos da Administragdo Municipal, na
utilizagio dos equipamentos publicos para as praticas esportivas e de lazer;

XVIII - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

XIX - manter os equipamentos e recursos para as praticas esportivas ¢ de lazer dos bairros,
promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas e de
lazer;

XX - propor a concessdo ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os
servigos concedidos ou terceirizados dentro de sua area de atuagdo;

XXI - ajustar e desenvolver convénios com Orgios federais e estaduais e entidades

particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no d4mbito de sua competéncia;
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Capitulo XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL SAUDE

Art. 37. A Secretaria Municipal de Sa(de fica constituida dos seguintes cargos de provimento

em comissio, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de vencimentos:

| — Cargos em comissdo:

’T)uant. Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario Municipal subsidio | Livre nomeagdo
01 Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeag¢io

I1 - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Gestor do Centro de Especialidades | 50%  dos servidor efetivo
Médicas vencimentos
01 Gestor da Farmécia 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor do SAMU 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor do Nicleo de Regulagdo 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor do Banco de Dados da Saude 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor da Saude Mental 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Atendimento Domiciliar de | 50% dos | servidor efetivo
Saude vencimentos
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] Gestor do Transporte da Saide 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor do Controle de Vetores 50% dos | servidor efetivo
vencimentos

01 Gestor da Atengdo Primdria 20% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor da Fisioterapia 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor da Saude Bucal 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Programas Nutricionais 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Gestor de Compras e Orgamento 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

01 Responsavel de Pessoal 50% dos | servidor efetivo

vencimentos

Art. 38. A Secretaria Municipal de Saude compete:

[ - assessorar 0 Prefeito na organizagio, no planejamento e no desenvolvimento da satide no
Municipio;

Il - estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na elaboragdo, controle e
avaliagéio da politica de saude do Municipio;

11l - promover agdes coletivas e individuais de promogéo, prevengdo, cura e reabilitagio da
sande;

IV - organizar os programas de salide segundo a realidade epidemioldgica e populacional do
Municipio, garantindo um servigo de boa qualidade;

V - garantir o acesso da populagéo aos servigos e equipamentos de satide;
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VI - garantir o senso de justi¢a, resolutividade e integralidade nas a¢des de atengdo a sa(de;
VII - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemiolégicos e estudos de viabilidade
financeira;

VIII - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de Satde;

IX - permitir ampla divulgacio das informagdes e dados em salide:

X - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema de satde;

XI - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;

X1I - estabelecer mecanismos de efetiva avaliagdo e controle da rede de servigos;

XIII - valorizar as acdes de carater preventivo e promogdo a saude visando a redugdo de
internagdes e procedimentos desnecessarios;

XIV - estabelecer mecanismos de controle sobre a produgo, distribui¢io e consumo de
produtos e servigos que envolvam riscos a saude:

XV - fortalecer as agdes de vigilancia em saide enquanto rotina das Unidades de Satde;
XVI - participar efetivamente das agSes de integragéo e plancjamento regional de saude;
XVII - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagdo dos servigos em suas areas de atuagiio
e competéncia.

XVIII - Administrar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas dreas de atuagéo

e prerrogativa.

Capitulo XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DA FAMILIA, DESENVOLVIMENTO SOCIAL E
SEGURANCA ALIMENTAR

Art. 39. A Secretaria Municipal da Familia, Desenvolvimento Social e Seguranga Alimentar
fica constituida dos seguintes cargos de provimento em comissdo, fung¢des gratificadas e

niveis de referéncia de vencimentos:

| — Cargos em comissio:
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[ Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario Municipal subsidio | Livre nomeagdo
01 Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeagdo
01 Coordenar da Casa Abrigo CC-02 Livre nomeagao

L

11 - Fungdes gratificadas:

Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Gestor do Centro de Referéncia de | 100% dos | servidor efetivo
Assisténcia Social — CRAS vencimentos
01 Gestor de Projetos e Programas | 100% dos | servidor efetivo
Socioassistenciais vencimentos
01 Supervisor de  Atendimento a0 | 100% dos | servidor efetivo
Programa Bolsa Familia vencimentos
01 Entrevistador ~ Coordenador  do | 100% dos | servidor efetivo
Cadastro Unico e Programa Bolsa | vencimentos
Familia
01 Gestor de Medidas Sécio Educativas | 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor da Seguranca Alimentar 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Compras de Or¢amento 50% servidor efetivo
\E Responsavel de Pessoal 50% Servidor efetivo
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Art. 40. A Secretaria Municipal da Familia, Desenvolvimento Social e Seguranga

Alimentar compete:

[ - assessorar o Prefeito Municipal na organizagio, no planejamento e no desenvolvimento da
Politica Municipal de Assisténcia Social;

Il - desenvolver programas e agdes ligadas a relagiio de trabalho e programas de cursos
profissionalizantes e de qualificago e requalificagdo profissional com vistas a minimizar o
impacto do desemprego no Municipio;

111 - estimular a participagdo da comunidade no desenvolvimento e no acompanhamento da
Politica de Assisténcia Social do Municipio;

IV - realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas pablicas
pertinentes;

V - assessorar as associagdes de bairro e as entidades sociais filantropicas com vistas ao
atendimento da Politica de Assisténcia Social do Municipio;

V1 - desenvolver programas especiais destinados as criancas e aos adolescentes em situagdo
de risco, com orienta¢do familiar;

VII - desenvolver e participar de programas de habitagao, desenvolvidos pelo Municipio e
em conjunto com 6rgéos dos Governos Estadual e Federal;

VIII - criar e desenvolver programas de assisténcia social no ambito do Municipio;

XIX - apoiar ¢ fiscalizar as agdes do Conselho Tutelar;

X - promover a capacita¢do profissional em conjunto com outros orgios estaduais e federais,
além de efetivar convénios com organizagdes ndo governamentais ¢ entidades empresariais;
X1 - promover iniciativas visando a geragio de renda para a populagdo do Municipio.
inclusive através de convénios;

XII — gerir o Fundo Municipal da Assisténcia Social e o Fundo Municipal da Crianga e do
Adolescente;

X111 — mobilizar a populagio, facilitando sua participagdo no processo de transformagdo da
realidade, levando-a a exercer sua cidadania;

XIX — assessorar as entidades nao governamentais de assisténcia social quanto aos

procedimentos técnico-administrativos;
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XX — operacionalizar os beneficios previstos pelas leis federais, estaduais e municipais;
XXI — prevenir situagdes de risco, por meio do desenvolvimento de potencialidades e
aquisigdes, fortalecendo ainda os vinculos familiares e comunitario;

XXII — desenvolver o respeito a cidadania e o reconhecimento do grupo familiar como
referéncia afetiva e moral;

XXIII — assegurar € promover agdes que visem a melhoria da qualidade alimentar da
populacdo;

XXIV - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagio dos servigos em suas areas de atuacio
e competéncia.

XXV - Administrar os servicos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de atuagéo

e prerrogativa;

Capitulo XIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE, CULTURA E TURISMO

Art. 41. A Secretaria Municipal do Desenvolvimento Econdmico, Agricultura, Meio
Ambiente, Cultura e Turismo fica constituida dos seguintes cargos de provimento em

comissdo, fungdes gratificadas e niveis de referéncia de vencimentos:

| — Cargos em comissdo:

muant. Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:
01 Secretario Municipal subsidio | Livre nomeagéo
01 Secretario Adjunto CC-01 Livre nomeag¢do

11 - Funcdes gratificadas:
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Quant. | Nome do Cargo Ref. A ser ocupado por:T
02 Gestor do Sebrae 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor do Banco do Povo 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor do Procon 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Defesa Agropecuaria 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Agricultura e Meio | 50% dos | servidor efetivo
Ambiente vencimentos
01 Gestor de Eventos Culturais 100% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor da Coleta Seletiva 100% dos | Servidor efetivo
vencimentos
01 Gestor de Compras de Or¢amento 50% dos | servidor efetivo
vencimentos
01 Responsavel de Pessoal 50% dos | Servidor efetivo
o vencimentos J

Art. 42. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Agricultura, Meio

Ambiente, Cultura e Turismo compete:

| - assessorar o Prefeito na organizagdo, no planejamento € no desenvolvimento econdmico,

agricola, cultural ¢ turistico do Municipio;

11 - ajustar e desenvolver convénios e programas com 6rgios federais e estaduais, entidades

estatais e particulares e empresas publicas ¢ privadas o

atividades no Ambito de sua competéncia;

bjetivando o desenvolvimento das
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111 - definir e propor a politica de desenvolvimento econémico do Municipio, suas diretrizes
e instrumentos;

[V - coordenar e fomentar a abertura de novos negdcios;

V - coordenar estudos e agdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos setores
comercial, industrial, agronegdcio e servigos;

VI - formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio visando contribuir para
a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, mediante a preservagio e recuperagio dos
recursos naturais e do agronegdcio como atividades econdmicas necessarias ao
desenvolvimento municipal;

VII - estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional, elaborando e
subsidiando pareceres, projetos e programas;

VIII - desenvolver programas de capacitagdo para professores, em conjunto com a Secretaria
Municipal de Educagdo, com o intuito de promover agdes de educago econdmica e
capacitagio de novos empreendedores em escolas da rede publica;

IX - estimular e participar de promogdes e eventos que tenham por objetivo a divulgagdo de
fatos e dados econdmicos, além de estimular o desenvolvimento econdmico sustentavel no
Municipio;

X- promover ¢ fomentar atividades educacionais ligadas ao desenvolvimento de novos
empreendedores e de geragdo de trabalho e renda;

X1 - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais ¢ avaliar o seu impacto no
desenvolvimento econdmico sustentavel no Municipio;

X[ - estimular e apoiar as iniciativas de instituigdes particulares que visem a divulgacio
econdmica e do espirito empreendedor, além de programas de geragdo de trabalho e renda;
XIII - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgaos € instituicdes oficiais ligados ao
patriménio cultural, historico e artistico e ao turismo do Municipio;

XIV - promover a integragdo das politicas e planos na 4rea cultural e turistica do Municipio
com os da Unido e do Estado;

XV - realizar as diretrizes culturais e incentivar, apoiar ¢ fomentar as manifestagdes culturais

e o desenvolvimento do turismo;
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X VI - estimular a participagio da populago do Municipio em eventos culturais, promovendo
apresentagdes, shows, eventos, cursos, seminarios € outros;

XVII - assessorar a implantagio e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e
espacos destinados a pratica cultural artistica;

XVIII - promover a integragdo com 0S demais orglos da Administragdo Municipal, na
utilizagdo dos equipamentos piblicos para as praticas culturais e artisticas;

XV - proteger as manifestagdes de cultura popular de origem étnica e de grupos participantes
da constitui¢o da nacionalidade brasileira;

XVI1 - promover, proteger e preservar o patriménio historico, cultural e artistico do
Municipio;

XVII- estimular a produgdo cultural e a formagdo de novos artistas;

XVIII - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

XIX - Analisar e propor concessdes ou a terceirizagdo dos servigos.

XX - Administrar os servigos concedidos ou terceirizados dentro de suas areas de sua

competéncia.

TITULO V
DOS VENCIMENTOS

Art. 43. Os vencimentos dos cargos de provimento em comisséo denominado "niveis de

referéncia” sio os constantes da tabela prevista no Anexo [ desta Lei.

Art. 44. As atribuicdes e os requisitos para a investidura dos cargos de provimento em

comissido, fungdes gratificadas ora criados estao definidos no Anexo 11, desta lei.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 45. A Secretaria Municipal de Administragdo e Finangas providenciara a lotagdo de

todos os servidores pertencentes ao Quadro de Servidores Plblicos da Administragdo Piblica
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Municipal, junto as respectivas Secretarias Municipais da Prefeitura Municipal de

Altindpolis.

Art. 46. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 47. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Complementar n.°

166/2020.

Altinépolis, 07 de margo de 20

HUELDER DONIZETE MALAGUTTIIFERREIRA

Prefeito Municipal

Procyradqora do Municipio
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ANEXO |

TABELAS DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

r Referéncias Valores em RS
CC-01 R$ 5.975,90
CC-02 R$ 4.022,78
CC-03 R$ 3.059,06
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ANEXO 11

ATRIBUICOES E OS REQUISITOS PARA A INVESTIDURA DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGOS EM COMISSAO

[ DENOMINACAO ATRIBUICOES REQUISITOS
Secretario Municipal Exerce a orientagio, coordenagdo e supervisdo dos Art. 88 da Lei Orgénica
orgios e entidades da administragdo municipal, na | do Municipio de

area de sua competéncia; cumpre e faz cumprir os Altinopolis
atos assinados pelo Prefeito, pertinentes a sua area de
competéncia; apresenta ao Prefeito relatorios de sua
gestdio na respectiva pasta; pratica os atos pertinentes
as atribuigdes que lhe forem outorgadas ou delegadas
pelo Prefeito; cumpre as politicas publicas em

conformidade com o Plano de Governo.

Secretario Adjunto Assessora 0 Secretdrio em assuntos administrativos Ensino Superior
relacionados as atividades da Pasta; chefia, consolida
e submete a0 Secretdrio o plano de agdo global da
Secretaria; zela pelo cumprimento das regras ¢

principios contidos na Lei de Responsabilidade Fiscal

e demais Legislagdes; propde politicas e instrumentos
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de modernizagio administrativa, de gestao de

pessoas.

Chefe de Gabinete

Assessora diretamente 0 Prefeito no

Desenvolvimento das relagdes com o publico politico
¢ civil; estabelece normas internas, regras ¢
procedimentos; supervisiona ¢ fiscaliza os servigos

do Gabinete

Ensino Superior

Secretario de Gabinete

Tem como atribuigio assessorar o Chefe do Poder

Executivo, mediante organizagdo da agenda,

correspondéncias, programagdo de viagens ¢ outras

atividades afins.

Ensino Médio

Coordenador de

Publicas

Relagdes

Coordena e controla os cumprimentos das normas
municipais, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes; formula politicas de
relagio com as instituigdes politicas, socials €
privadas; assessora o Executivo no relacionamento

com a Camara Municipal.

Ensino Médio

Coordenador de

Comunicagio Institucional

Formula

de

programas, obra, servigos e campanhas dos orglos

politicas publicidades dos atos,

publicos dando a ela caréter educativo, informativo

ou de orientagdo social.

Ensino Superior na area

correlata

Geral do

Procurador

Municipio

Guarda relacfio especial de confianga com o Chefe do
Executivo Municipal; avalia resultados e afinamento
com as diretrizes do Plano Municipal de Governo;
coordena a distribuicio dos processos judiciais €
administrativos aos  procuradores; delinea a
orientagio juridica a ser seguida pelo Poder

Executivo; desenvolve atividades de consultoria e

assessoramento juridico; representa o Municipio

Procurador do Municipio

de Carreira
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judicial e extrajudicialmente, recebendo as citagdes,
intimacdes e notificagdes judiciais dirigidas contra a
Prefeitura ou o Municipio; elabora defesa e presta
informagdes ao Ministério Publico e ao Tribunal de
Contas do Estado ; defende administrativamente e em

juizo os interesses da Administragéo.

Coordenador  da  Casa | Coordenada toda a atividade da casa abrigado, | Ensino Superior  ou
Abrigo chefiando seus servidores e determinando toda rotina | experiéncia na area
dos abrigados.
L

FUNCOES GRATIFICADAS

Fazendarios

grau de complexidade e responsabilidade, que exige
conhecimentos técnicos abrangentes no tocante a
assuntos administrativos e fazendarios; atuando como
articulador e difusor de informagdes, assegurando a
qualidade, a seguranga e a credibilidade da
comunicagdo interna; elabora ¢ analisa estudos,
projetos, relatdrios e outros documentos relacionados

a assuntos que lhe forem cometidos.

DENOMINACAO ATRIBUICOES REQUISITOS ]
Assessor de  Assuntos | Assessora e apoia o Procurador Geral no exercicio de | Ensino Superior
Administrativo e | suas atribuicdes; desenvolve atividades de elevado

de Assuntos

Obras,

Assessor
Urbanisticos,
Fundiarios, Patrimonio e

Meio Ambiente

Assessora e apoia o Procurador Geral no exercicio de
suas atribui¢des; desenvolve atividades de elevado
grau de complexidade e responsabilidade, que exige

conhecimentos técnicos abrangentes no tocante a

Ensino Superior

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altinopolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057
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—

assuntos urbanisticos, obras, fundiarios, patriménio e

meio ambiente.

Gestor  da Vigilancia

Patrimonial

Comanda ¢ orienta os servicos executados pela
Vigilancia Patrimonial; fiscaliza e orientar 08
vigilantes nas atribuigdes dos servigos a serem
executados no plantio didrio; elabora a escala de
plantdo; coordena o uso de veiculos, comunicando
qualquer irregularidade aos seus superiores
hierarquicos; instrui os servidores sob sua
subordinagfio, no trato com o publico e com os bens
publicos, a fim de obter de todo o melhor desempenho
possivel; comunica as transgressdes disciplinares que
presenciar, relatando-as de forma escrita aos seus

superiores.

Ensino Médio

Gestor de Sinalizagao Viaria

Comanda e orienta os servigos de sinalizagio das vias
piblicas; formula politicas de prevengdo de
acidentes, sinalizacdio e escoamento do trafego

urbano.

Ensino Médio

Gestor de Controle

Operacional

Comanda e orienta os servicos de organizagdo e
fiscalizagdo do transito, fiscaliza o transporte publico,
coordena agdes de conscientizagdo sobre as leis de
transito, organiza as atividades semanais de trabalho

no do transito.

Ensino Médio

Gestor do  Transporte

Publico Coletivo

Comanda e orienta os servigos de transporte coletivo
urbano, sendo o responsivel pela escala de
motoristas, defini¢do de horas e ponto de parada do
transporte coletivo urbano; fiscaliza e orientar os
motoristas nas atribuicdes dos servigos a serem

executados no plantdo diario; coordena o uso de

Ensino Médio

Rua Major Garcia, 144
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veiculos, comunicando qualquer irregularidade aos
seus superiores hierdrquicos; instrui os motoristas sob
sua subordinagfio, no trato com o plblico e com o0s
bens publicos, a fim de obter de todo o melhor
desempenho possivel; comunica as transgressoes
disciplinares que presenciar, relatando-as de forma

escrita aos seus superiores.

Gestor de  Transporte

Escolar

Comanda e orienta as atividades de transporte
escolar; elabora e otimiza as rotas; fiscaliza a
qualidade dos servigos prestados pelos motoristas ¢
empresas terceirizadas (se  houver); realiza
atendimento as demandas de pais, alunos e escolas;
promove agdes de melhoria na gestdo das rotas,
fiscalizagdio dos veiculos e condutores, garantindo
cumprimento de normas de seguranga ¢ otimizando o

uso da frota.

Ensino Médio

Gestor de Manutengdo de

Frota

Comanda e orienta as atividades de manutengéo,
garantido a eficiéncia dos recursos; elabora ¢
coordenada o plano de manutengdo preventiva;
coordenar as atividades de manutengdo corretiva;
gerencia o estoque de materiais de manutengdo;

controlar o orgamento destinado 8 manutengao.

Ensino Médio

Gestor de Finangas

Comanda e orienta as atividades da Sec¢do, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; planeja e
coordena e avalia as atividades financeiras do
Municipio; controla as entradas de repasses de outros

entes politicos; manter o planejamento de contas a

pagar.

Ensino Superior

Rua Major Garcia, 144

Centro - Altinopolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057
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Gestor de Orgamento

Comanda e orienta as atividades da Segio, segundo
diretrizes de seu Departamento ¢ Secretaria; planeja ¢
coordena a elaboragdo e avalia os planos, programas
e projetos do setor puablico que visem ao
desenvolvimento  econdmico do  Municipio;
coordenada a elaboragfio das pecas de planejamento ¢

orgamento do Municipio.

Ensino Superior

Gestor de Convénio

Comanda e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas ¢
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia, de forma centralizada, as
transferéncias voluntérias de recursos por meio de
convénios financeiros em que o Municipio figure
como convenente; gerencia, controla e monitora

todas as prestacdes de contas.

Ensino Superior

Gestor de Arquivo Publico

Comanda e orienta as atividades da Seg¢fo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; coordena a organizagio de todas as
documentagdes de arquivos institucionais; normatiza
tabelas de temporalidade; estabelece critérios de
amostragem para guarda de documentos de arquivo;
estabelece critérios para descarte de documentos de
arquivo; elabora plano de classificagdo: estabelece

plano de destinagdo de documentos.

Ensino Médio

Gestor de Analises

Precos e Orgamentos
L

de

Comanda e orienta as atividades da Segdo, segundo

diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena

Ensino Médio

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altinopolis, Sao Paulo - CEP 14350-057
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e controla os cumprimentos as normas, rotinas ¢
instrucdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; coordena as politicas municipais de
analises de pregos e orgamentos; examina ¢
acompanha as estimativas orgamentdrias quanto a
integridade, precisio e conformidade com os
procedimentos e regulamentos; interpreta as
diretrizes orcamentdrias e estabelecer politicas para a
execugdo das diretrizes de solicitagdes de

orcamentos,

Gestor de Administragdo de

Contratos

Comanda e orienta as atividades da Seg¢do, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
¢ controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrucbes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; ~ gerencia  no  nivel  tatico,
operacionalizando as atividades, as solicitagdes de
compras e de servico do Municipio; chefia o cadastro
de fornecedores e prestadores de servigos atualizados,
oferece suporte a todas as unidades no momento de
efetuar pedido de compras e servigos nos sistemas
informatizados competentes; chefia a revisdo das
requisicdes geradas juntamente com or¢amentos e
justificativas ao setor competente para respectiva

liquidag@o.

Ensino Médio

Gestor de Compras

Licitagdo

€

Comanda e orienta as atividades da Seg@o, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla processos de licitagdo; acompanha a

analise de editais.

Ensino Superior

Rua Major Garcia, 144
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| Gestor de Controle e Baixa

Patrimonial

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrucdes emitidas ¢ aprovadas pelas autoridades
competentes; supervisiona o0 cumprimento das
normas sobre guarda, conservagdo, distribui¢do e
utilizagdo de bens patrimoniais; Coordena a emisso
dos Termos de Responsabilidade, os balancetes,
balangos, demonstrativos analiticos e sintéticos das
variagdes patrimoniais € os inventarios periddicos;
Supervisionar o emplaquetamento  dos  bens
patrimoniais; Supervisionar a movimentagdo de

material permanente, atualizando cadastro dos bens.

Ensino Médio

Gestor de Administragdo de

Pessoal

Coordena e orienta as atividades da Seg#o, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla 0s cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; coordena as atividades de selegdo,
admissio, contratacio, posse, lotagdo e
movimentagio de pessoal; chefia o controle dos
quadros, cargos, fungdes e saldrio dos orgaos do
quadro de servidores; administra as atividades de

confecgdo da folha de pagamentos

Ensino Médio

Gestor da Ouvidoria

Coordena e orienta as atividades da Segéo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
o recebimento das manifestagdes e reclamagdes
enviadas pela populagio, encaminhando-as aos
orglos competentes para a resposta demandada;

promove as necessarias diligéncias, visando ao

Ensino Médio

Rua Major Garcia, 144
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esclarecimento das questdes em analise, oferecendo
resposta objetiva a questdo apresentada, no menor

prazo possivel.

Gestor da Divida Ativa

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla 0os cumprimentos as normas, rotinas e
instrucbes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia a inscrigio da Divida Ativa
referente a tributos ou quaisquer receitas ndo
liquidadas no periodo regulamentar; coordena os
procedimentos de expedigio de certidoes de Divida
Ativa e envia a Procuradoria Geral para cobranga;
assina as certiddes de Divida Ativa; mantém o

controle do montante das receitas néo liquidadas.

Ensino Médio

Gestor de Tributos

Mobiliarios

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
¢ controla 0os cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia o trdmite dos processos de
isencdes, ndo incidéncia e imunidades dos impostos;
chefia o cadastro mobilidrio do Municipio; coordena

o planejamento das receitas mobiliarias.

Ensino Médio

Gestor de Tributos

Imobilidrios

Coordena e orienta as atividades da Segdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instru¢des emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia o tramite dos processos de

isengdes, ndo incidéncia e imunidades dos impostos;

Ensino Médio

Rua Major Garcia, 144
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chefia o cadastro imobiliario do Municipio; coordena

o planejamento das receitas imobilidrias.

Gestor de Fiscalizagdo

Coordena e orienta as atividades da Sec¢do, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscaliza¢do ¢
orientar acdes contra incorre¢do, sonegagdo, evasao ¢
fraude no recolhimento dos tributos municipais;
orienta a execucdo das atividades fiscais, avaliando e
controlando seus resultados; supervisiona as agdes de
verificagio da declaragio do ICMS, para fins de
apurar a participagdo do Municipio na arrecadagdo
daquele tributo; determina e coordena a realiza¢do de

diligéncias, exames periciais e fiscalizagdo.

Ensino Médio

Gestor de Controle de Dados

e Informatica

Coordena e orienta as atividades da Seg#o, segundo
diretrizes de seu Departamento ¢ Secretaria;
controlar, implanta, padroniza, executa e fiscaliza
sistemas, programas, servigos € equipamentos;
garantir que os sistemas de TI estejam em
conformidade com as regulamentagdes ¢ padrdes de
seguranga; planejar e gerir 0S recursos € processos de
tecnologia da informagio; controlar e zelar pela
correta utilizagio dos equipamentos de informatica;

auxiliar na execugdo de planos de manutengao

Ensino Superior

Gestor de Limpeza Urbana

Coordena e orienta as atividades da secdo, segundo
diretrizes de sua Coordenadoria e Secretaria;

coordena e controla a execugdo das atividades

Ensino Fundamental

Rua Major Garcia, 144
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relativas a execugdo limpeza de ruas e avenidas ¢

manutengio em geral dos logradouros puablicos.

Gestor de Abastecimento de

Agua

Coordena e orienta as atividades da se¢do, segundo

diretrizes de sua Coordenadoria e Secretaria;
coordena e controla a execugdo das atividades
relativas ao abastecimento de dgua de municipio,
operagdo dos pontos de captagdo de dgua, reserva ¢
bombeamento; controla as escaladas dos operadores
de bomba e supervisiona a analise e tratamento da

agua.

Ensino Fundamento

Gestor do Cemitério

Coordena e orienta as atividades da Se¢do, segundo
diretrizes de sua Secretaria; coordena e controla os
cumprimentos as normas, controla entrada de corpos
destinados ao sepultamento; chefia o registro
sistematico em livros proprios dos indices de
sepultamento, exumagdes, controle dos ossarios: zela
pelo espago destinado aos sepultamentos, area
administrativa e velorios; registra traslados entre os
cemitérios intermunicipais; controla guias de recibos
de taxas cobradas pelos servigos executados; vistoria
o trabalho de fiscalizagdo dos diversos ambientes do

cemitério

Ensino Fundamental

Administra o velério municipal, realizando os
agendamentos, atendimento ao pblico e conservagido

do local.

Ensino Fundamental

Supervisor do  Veldrio
Municipal
Gestor de  Saneamento
Basico

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de sua Secretaria; coordena e controla a

execuciio das atividades relativas a manuteng@o,

recuperagdo, execugdo e operagdo da estagdo de

Ensino Fundamental

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altindpolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057
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recalque, estagiio de tratamento e redes coletoras de

esgoto.

Gestor  Manutengdo  de

Prédios Municipais

Coordena e orienta as agdes de manutengdo dos
prédios péblicos municipais; elabora plano de
manutengdo e conservagio; realiza a inspegio visuais

nos espagos publicos

Ensino Fundamental

Gestor de Suprimentos para

Obras e Manutengdes

Coordena e orienta as atividades da Se¢do, segundo
diretrizes de sua Secretaria; coordena 0
abastecimento dos materiais para obras e para
manutengio da limpeza publica, drea verde,
abastecimento de dgua e demais materiais utilizados
pela Secretaria, dentro dos padrdes estabelecidos de
prazo e qualidade dos produtos e servigos; identifica
as reais necessidades de compras; supervisiona as
atividades do almoxarifado da Secretaria, visando
assegurar a organizagdo e integridade dos materiais

estocados.

Ensino Médio

Gestor de Habitagdo

Coordena e orienta as atividades da Segéo, segundo
diretrizes de sua Secretaria; coordena a politica
habitacional do Municipio; supervisiona 0s
levantamentos,  estudos, pareceres €  OUuLIOS
documentos necessarios ao desenvolvimento de

projetos habitacionais.

Ensino Médio

Gestor de  Projetos

Fiscalizac¢do de Obras

€

Coordena e orienta as atividades da Se¢do, segundo
diretrizes de sua Secretaria; coordena e controla os
cumprimentos &s normas, rotinas e instrugdes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;
gerencia ¢ fiscaliza a execugdo das obras publicas;

chefia a equipe visando o cumprimento do Codigo de

Ensino Superior

Rua Major Garcia, 144

Centro - Altinopolis, Sdo Paulo - CEP 14350-057
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Obras; chefia a fiscalizagdo das normas que
disciplinam a elaboragdo de projetos e execucdo de
obras e instalagdes, em seus aspectos técnicos
estruturais e funcionais; estuda, examina e despacha
processo de documentos relativos a loteamentos,
parcelamento de glebas e terrenos e de uso € ocupagao

do solo.

de

Complementares

Gestor Atividades

Coordena ¢ orienta as atividades da Seg¢do, segundo
diretrizes de seu Departamento ¢ Secretaria; coordena
e controla as atividades complementares
desenvolvidas durante o contra turno escolar:
seleciona as turmas de alunos; planeja junto a
Secretaria quais sdo atividades que sdo de maior
interesse aluno e acompanha o desenvolvimento da

aprendizagem .

Ensino Superior

Gestor de Cadastro de

Alunos e Docentes

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
¢ controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia o cadastro oficial dos alunos:
transferéncias,

matriculas, classificagdo,

reclassificagdo, abandono, remanejamento e
resultados finais; planeja e acompanha juntamente
com o Diretor de Departamento a matricula

antecipada para o ano letivo seguinte.

Ensino Médio

Gestor do Servigo de

Atendimento

Multidisciplinar

Coordena e orienta as atividades da Se¢do, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
avaliagdio feita com os profissionais da se¢@o sobre as

situacdes as situagdes relacionadas com problemas e

Ensino Superior

Rua Major Garcia, 144

Centro - Altinopolis, Sao Paulo - CEP 14350-057
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dificuldades de aprendizagem; promove projetos para
a elevagio da autoestima do aluno, da autoconfianga
e maturidade necessarias a auto-regulagdo do
processo ensino-aprendizagem; atua junto as Escolas
Municipais orientando, atendendo e investigando os
problemas emergentes nos processos educacionais

tendo

Gestor de

Pedagogicas Infantil

Atividades

Coordena as atividades desenvolvidas diariamente na
educagdo infantil, segundo determinagdes emanadas

pelas Secretaria Municipal de Educagéo

Ensino Médio

Gestor de

Administrativos Escolar

Procedimentos

Coordenada e orienta as atividades de escrituragio
escolar e pessoal, tanto dos alunos quantos dos
docentes no ambito da diretoria de cada unidade

escolar

Ensino Médio

Professor Coordenador

Executa o projeto politico-pedagdgico da unidade

escolar de acordo com o curriculo, os programas de

acdo e os guias de aprendizagem; orienta as
atividades dos professores em horas de trabalho
coletivo e orienta 0s

pedagogico individual:

professores na elaboragdio dos  guias de
aprendizagem; organiza as atividades de natureza
interdisciplinar e multidisciplinar de acordo com o
plano de agdo; participa da produgdo didatico-
pedagdgica em conjunto com os professores; avalia

sistematiza a produgdo didatico-pedagogica.

Ensino  Superior em:
Licenciatura Plena em
Pedagogia ou
Licenciatura Plena em
uma das disciplinas do
Curriculo Escolar.
Experiéncia minima 5

anos de magistério

Cuidador Escolar

Executa atividades dentro da escola com alunos
portadores de necessidades especiais; auxilia alunos

portadores de necessidades especiais; permanece com

Titular do cargo de
Inspecdo I — Monitor de

Creche ou Inspegdo 1l €

os alunos portadores de necessidades especiais dentro | Desenvolvimento ~ Pré-
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da sala de aula; auxilia os professores no
desenvolvimento de atividades com  alunos
portadores de necessidades especiais; acompanha os
alunos com necessidades especiais nas atividades
recreativas; ajuda os alunos com necessidades em
suas atividades de vida didria: alimentago, higiene
pessoal, locomogdo e atividades extras; zela pelo
material do aluno com necessidades especiais dentro
da instituigio com o mesmo até que o responsavel

venha busca-lo.

Escolar e Curso de
cuidador de alunos com

necessidades especiais

Gestor de  Alimentagdo

Escolar

Coordena a alimentagdo escolar; supervisiona o
armazenamento dos géneros alimenticios, qualidade
e seguranca dos produtos; elabora relatorios e
prestagdo de contas junto a Secretaria de Educagdo e
orgdos fiscalizadores; realiza projetos de fomento e
incentivo 4 aquisi¢io de alimentos da agricultura
familiar, conforme legislagfo vigente, promovendo o
desenvolvimento local e garantindo produtos mais

saudaveis.

Ensino Superior

Gestor de Esportes

Coordena e orienta politicas publicas de agdes
piiblicas de participagio da sociedade na pratica de
diversas atividades esportivas e de lazer; estabelece
normas de conduta dos servidores de sua se¢do ¢
determina rotinas e instrugdes aos servidores a ele

subordinados.

Ensino Superior

Gestor de Atividades do
Nucleo de Atividades de

Coordena e orienta as atividades pedagogicas

extracurriculares e socioassistenciais do NACE:

Ensino Médio

Rua Major Garcia, 144
Centro - Altinopolis, Sao Paulo - CEP 14350-057

(16) 3665-9500 | gabinetedoprefeito@altinopolis.sp.gov.br




PREFEITURA DE ALTINOPOLIS

TConvivéncia e

Extracurriculares - NACE

realiza a interlocugdo entre as diversas secretaria

envolvidas na estratégia educacional do NACE.

Especialidades Médicas

Especialidades Médicas, segundo diretrizes de sua
Secretaria; estabelece as normas de conduta dos
servigos de seu Departamento e determina rotinas e
instrugdes aos servidores a ele subordinados;
coordena a agenda de atendimentos; produz relatorios
sobre a produgdo de consultas médicas com

especialistas.

Monitoragio de Praticas | Supervisiona o desenvolvimento dmbito de cada | Ensino Médio
Integrativas do NACE atividade proposta pelo NACE e realiza a

coordenagdo dos projetos, elaborando as propostas a

serem desenvolvidas
Gestor do Centro | Coordena e orienta as atividades do Centro de | Ensino Superior

Gestor da Farmacia

Coordena e orienta as atividades da Farmacia
Municipal, segundo diretrizes de sua Secretaria;
estabelece as normas de conduta dos servigos de sua
Segdio ¢ determina rotinas e instrugdes aos servidores
a ele subordinados; coordena o fornecimento de

medicamentos a populagéo.

Ensino Superior

Gestor do SAMU

Coordenada e orienta as atividades do Servigo de
Atendimento Movel de Urgéncia - SAMU, segundo
diretrizes do Secretario Municipal de Satde; cumpre
4s normas municipais, rotinas e instrugdes emitidas e
aprovadas pelas autoridades competentes; coordena a
escala de plantdo dos servidores; estabelece as

normas de conduta dos servigos de sua Secdo e

Ensino Superior
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determina rotinas e instrucdes aos servidores a ele

subordinados.

Gestor do Nucleo de

Regulagdo

Coordena e orienta as atividades da Seg#o, segundo
diretrizes de seu Departamento; coordena e controla
0s cumprimentos as normas, rotinas e instrucdes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;
chefia e controla os regulamentos da drea de
regulagdo, chefia os procedimentos de oferta e
demanda de consultas e exames por meio fluxos,

protocolos assistenciais, centrais de leitos.

Ensino Médio

Gestor do Banco de Dados

da Saude

Coordena o sistema integrado de saude; coordena e
orienta o processo de informatizagfo das Unidades
Basicas de Saude conforme as exigéncias do
Ministério da Satde; fiscaliza os acessos e utilizagdes
da rede, implantando procedimentos de restri¢do
como senhas, elaboragiio de relatérios periodicos ou
quando solicitados sobre as atividades da Secretaria ¢

demais atividades correlatas ou complementares.

Ensino Médio

Gestor da Saude Mental

Coordena e orienta as atividades da Segdo de Saude
Mental, segundo diretrizes da Secretaria Municipal
de Saude; estabelece as normas de conduta dos
servigos de seu Departamento e determina rotinas e
instrugdes aos servidores a ele subordinados;
coordena a agenda de atendimentos; produz relatorios

sobre a produgio de atendimentos.

Ensino Superior

Gestora de Atendimento

Domiciliar

-

Coordena e orienta os atendimentos domiciliares de
salde, segundo as diretrizes da Secretaria Municipal

de Satde e do “Programa Melhor em Casa”, coordena

Ensino Superior
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-

a agenda de atendimentos; produz relatorios sobre a

produgdo de atendimentos.

Gestor do Transporte da
Satde

Coordena e orienta as atividades da Sec#o, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos s normas, rotinas e
instrucdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; chefia as rotas de transportes
necessarias para o atendimento da saude dos
Municipes; supervisiona e vistoria as ambulancias e
depois veiculos destinados ao atendimento a saide

dentro e fora do Municipio.

Ensino Fundamental

Gestora do Controle de

Vetores

Coordena e orienta as atividades da Unidade, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; coordena o planejamento das agdes de
vigilancia de vetores; chefia os cadastramentos ¢ as
visitas periodicamente, efetuando controle mecénico
dos vetores, tratamento focal e perifocal; chefia a
execucgdio de atividades de combate dos vetores em
casa a casa, visitando todos os iméveis do municipio;
sensibiliza a comunidade para a questdo do combate
aos vetores, atuando junto a associagdes de
moradores de bairros, escolas e outras sociedades

civis e/ou comunitarias.

Ensino Médio

Gestor de Atengdo Priméria

Coordenada os programas e servigos de salde da
Atengio Primaria & Salde (APS), garantindo o
planejamento, organizagio do trabalho e coordenago

das ag¢des no municipio.

Ensino Superior
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Gestor de Fisioterapia

Chefia e coordena o Centro Municipal de

Fisioterapia; cumpre as normas municipais, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades

competentes; fomenta as politicas de saide

especificas do segmento atendido.

Ensino Superior

Gestor da Satde Bucal

Chefia e Coordena as agdes de saide bucal no
Municipio, determina rotinas e instrugdes aos
servidores a ele subordinados; formula as politicas
publicas de saide preventiva e corretiva na area de

odontologia.

Ensino Superior

Gestor de  Programas | Coordenagdo e orientago de agdes voltadas a politica | Ensino Superior
Nutricionais local de seguranga alimentar e nutricional; orientacdo

a implantagio de programas ligados a

alimenta¢io saudavel e equilibrada
Gestor do Centro de | Coordenada e orienta as atividades do Centro de | Ensino Superior

Referéncia de Assisténcia

Social - CRAS

Referéncia em Assisténcia Social - CRAS, segundo

diretrizes da Secretaria; cumpre as normas

municipais, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes; fomenta as Politicas

Municipal de Assisténcia Social voltada ao

atendimento de baixa complexidade.

Gestor de Projetos €
Programas

Socioassistenciais

Gerenciar os sistemas de informag¢io, monitoramento
e controle da execucdio de programas e projetos
socioassistenciais; Coordenar e orientar as atividades
relativas a execugdo dos programas; Promover a
comunicagdo com representantes das instancias de

Governo quando se tratar de programas Estaduais e

Ensino Médio
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Federais; Organizar documentagdes e protocolos
dentro dos prazos de vigéncia dos programas;
Realizar atendimento ao publico; Realizar outras
atividades inerentes ao cargo que se fizerem

necessarias.

Supervisor de Atendimento

ao Programa Bolsa Familia

Coordenada e orienta as atividades do Programa
Bolsa Familia no #4mbito municipal, segundo
diretrizes da Secretaria; cumpre as normas
municipais, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas

pelas autoridades competentes.

Ensino Médio

Entrevistador Coordenador

do Cadastro Gnico

Programa Bolsa Familia

€

Executar, sob supervisdo técnica da Gestdo do
Programa, atividades relacionadas, especificamente,
ao Programa Bolsa Familia (PBF) e programas
vinculados ao Cadastro Unico de Programas Sociais;
Supervisionar e realizar triagem para atendimento das
familias, verificando cadastros para identificagdo da
composicdo familiar e selecionar os formularios
adequados; Coordenar a aplicagdo de questionarios ¢
roteiros de pesquisa, preenchendo formuldrios
manual e digitalmente e coletar informagdes
sociodemograficas e socioecondmicas em domicilios;
Coordenar a realiza¢io de busca ativa das familias e
conferir a veracidade das informagdes obtidas em
visitas aos domicilios; Operar microcomputadores,
utilizando programas para edigéo de textos, planilhas
eletronicas e aplicativos especificos do Cadastro
Unico. para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros; Orientar

as familias sobre os programas sociais e politicas

Ensino Médio
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piblicas e auxiliar no monitoramento das
condicionalidades do PBF (frequéncia escolar ¢
acompanhamento dos dados nutricionais); Atender os
grupos populacionais tradicionais e especificos
(aldeias indigenas, moradores de rua, acampados,
entre outros); Verificar consisténcia das informagdes
registradas, corrigindo erros de preenchimento em
formularios e verificando os dados coletados;
Organizar eventos, reunioes, campanhas educativas,
informativas e culturais; Elaborar e/ou colaborar na
elaboragfio de relatorios parciais e anuais, atendendo
as exigéncias ou normas da unidade administrativa;

Executar outras atividades correlatas ao cargo.

Gestor do Programa de

Medidas Socio Educativas

Coordenada e orienta as atividades do Programa de
Cumprimento de Medidas Socio Educativas, segundo
diretrizes da Secretaria; cumpre as normas
municipais, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas

pelas autoridades competentes.

Ensino Superior

Gestor da Seguranga

Alimentar

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes; coordena o processo de confecgdo das

refeicdes que seré realizada pela Cozinha Piloto.

Ensino Médio

Gestor do Sebrae

Coordenada e orienta as atividades do Sebrae no
ambito municipal, segundo diretrizes da Secretaria;
cumpre as normas municipais, rotinas e instrugdes

emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

Ensino Médio
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—

fomenta a Politica Pblica Municipal de apoio aos

empreendedores e pequenos empresarios

Gestor do Banco do Povo

Coordenada e orienta as atividades do Banco do Povo

no Ambito municipal, segundo diretrizes da

Secretaria; cumpre s normas municipais, rotinas e
instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades

competentes.

Ensino Médio

Gestor do Procon

Coordenada e orienta as atividades do Procon no
ambito municipal, segundo diretrizes da Secretaria;
cumpre s normas municipais, rotinas e instrugdes

emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes.

Ensino Superior

de

Gestor Defesa

Agropecuaria

Coordena e orienta praticas administrativas que
visam melhorar a eficiéncia, a produtividade e a

sustentabilidade das atividades rurais.

Ensino Médio

de

Meio Ambiente

Gestor Agricultura €

Coordena e orienta a realizagdo de projetos e
programas de protegdo ao ecossistema e de
desenvolvimento da agricultura no Municipio,
controlar a qualidade ambiental em seus limites
territoriais e propiciar a prevengao a poluigdo do solo,
da 4gua, do ar, visual, sonora, a exploragfo irregular
de veiculos de divulgagdo, bem como, atuar no
gerenciamento de residuos sélidos e
coordenagdo/orientacdo das atividades de poda e

corte de arvores e arborizagfo urbana do Municipio.

Ensino Superior

Gestor de Eventos Culturais

Coordena e orienta as atividades da Secdo, segundo
diretrizes de seu Departamento e Secretaria; coordena
e controla os cumprimentos as normas, rotinas e
instrucdes emitidas e aprovadas pelas autoridades

competentes; coordena os eventos do municipio,

Ensino Médio
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chefia as atividades de estrutura e organizagio;
coordena as atividades voltadas ao estimulo da
participagiio da populagdo do municipio em eventos
culturais e turisticos, promovendo apresentacdes,

shows, eventos, cursos, seminarios € outros.

Gestor da Coleta Seletiva

Coordena e orienta agdes para a realizagdo de coleta
seletiva de residuos reciclaveis; acompanhar o
processo de coleta; mobilizar a comunidade para

participar da coleta seletiva

Ensino Médio

Gestor de Compras

Orgamentos

€

Responsavel por coordenar as atividades de compras
de materiais, equipamentos e servigos necessarios
para o desenvolvimento da Secretaria na qual estiver
lotado, assegurando eficiéncia, transparéncia e

conformidade com normas e processos

Ensino Superior

Responsavel de Pessoal

Atua junto a sua secretaria competente, com acesso
autorizado ao sistema eletronico de gerenciamento de
ponto, nos assuntos referentes aos servidores das
respectivas secretarias municipais, realizando o
controle de frequéncia, férias e demais beneficios,
fechamento de horas extras, acompanhamento de
ponto eletronico, justificativas e arquivo de pessoal;

coordena a escala de trabalho da respectiva secretaria.
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