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LEI COMPLEMENTAR N° 223

(Projeto de Lei Complementar 07/2025, de autoria do Executivo
Municipal)

DISPOE SOBRE A CRIACAO DAS SECRETARIAS
MUNICIPAIS, ORGAOS EQUIVALENTES E ESTABELECE
AS RESPECTIVAS COMPETENCIAS, ATRIBUICOES E
ESTRUTURAS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Santa Cruz das Palmeiras aprova e o
Prefeito Municipal promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. A presente Lei dispde sobre a criagdo, competéncias,
atribui¢des e estrutura das Secretarias e Orgdos equivalentes da Administragdo Municipal e
d4 outras providéncias.

DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DO MUNICIPIO
DE SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS

_ CAPITULO1
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 2°. Compete & Administragdo Municipal promover tudo que diz
respeito ao interesse local e a0 bem-estar da populagdo, conforme o disposto na Constituigao
Federal, na Constitui¢do do Estado de S@o Paulo e na Lei Organica do Municipio de Santa
Cruz das Palmeiras.

Art. 3°. Para consecucdo desse objetivo, esta Lei Complementar
dispde sobre a reforma administrativa, nos aspectos referentes a reestruturagao
organizacional da administragdo direta da Prefeitura Municipal

Art. 4°. Sdo metas do servigo municipal:
[ - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos
municipais e promover a sua participagéo na vida politico-administrativa do Municipio, para

melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade;

11 - agilizar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de
exigéncias municipais de qualquer natureza, promovendo a adequada orientagéo;

Il - elevar a produtividade dos servidores propiciando cursos de
treinamento e aperfeicoamento;

IV - adotar mecanismos para acesso a informagio e tecnologias para
melhor eficiéncia do servico publico.

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO — PABX/FAX (1 9) 3672-9292
13650-000 —- SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS — SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras
Estado de Sao Paulo

9, 7 @,
0’0 o 0

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5°. As atividades da Administragdo Municipal sujeitar-se-do, em
carater efetivo, aos fundamentos estabelecidos no artigo 37, caput, da Constitui¢do Federal e
aos seguintes:

I - governanga com sustentabilidade fiscal;

II - coordena¢do entre os Departamentos e demais agentes
envolvidos;

Il - descentralizacdo com delegagdo de competéncias para maior
agilidade no atendimento do interesse publico;

[V - racionalizagdo e aperfeigoamento dos servigos publicos;
V - planejamento para o desenvolvimento sustentado.

Art. 6°. O planejamento, instituido: como atividade constante da
Administragdo, ¢ um sistema integrado que visa promover o desenvolvimento do Municipio,
compreendendo a selegdo dos objetivos, diretrizes, programas € outros procedimentos,
determinados em fung¢fo da realidade local.

Paragrafo tinico. O planejamento atendera aos da coletividade.

Art. 7°. As atividades administrativas e a execugdo de planos e
programas serdio resultantes de efetiva coordenagdo entre os Departamentos e demais 6rgdos
e agentes envolvidos de cada nivel hierarquico.

Art. 8°. A descentralizacio serd realizada no sentido de liberar os
dirigentes das rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos
administrativos, para concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisdo e controle.

Art. 9°. A delegacdio de competéncia sera utilizada como instrumento
de descentralizagio administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as
decisdes.

§ 1° - O ato de delegagio indicard a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribui¢des, objeto da delegagdo, de forma clara e precisa.

§ 2° - A Administragdo Publica Municipal poderd celebrar contratos
de concessdo de servicos publicos, terceirizando sua realizagdo, quando conveniente e nas
hip6teses legais, observando os termos da Lei Organica do Municipio. .

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO —~ PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sao Paulo

7 9, &,
0’0 A X4 e

Art. 10. A Administracio Municipal, além dos controles formais de
obediéncia a preceitos legais, dispora de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo dos
resultados da atuagdo de suas divisdes, departamentos, orgéos e agentes.

Art. 11. O controle das atividades da Administragdo Municipal sera
exercido, compreendendo:

I - o controle, pela chefia competente, da execugdo dos programas e
da observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgéo controlado;

II - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagdo de dinheiro, valores e
bens publicos.

Art. 12. Os agentes da administragdo publica, buscando a eficiéncia,
perseguirdo o bem comum no exercicio de suas competéncias de forma imparcial, sempre
em busca da qualidade, primando pela adogéo de critérios legais e morais necessarios para a
melhor utilizagdo possivel dos recursos publicos, evitando desperdicios e garantindo a
rentabilidade social.

Art. 13. Para a execucdo de seus programas, a Prefeitura Municipal
podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas e
particulares ou se consorciar com outras entidades para a solu¢@o de problemas comuns e
melhor aproveitamento dos recursos técnicos e financeiros, observadas as disposigdes legais.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14. A Administracdo Municipal é estruturada nos seguintes
Orgéos e Secretarias:

I - GABINETE DO PREFEITO;
Il - SECRETARIA DE GOVERNO;
[II - SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA;
IV - SECRETARIA DA FAZENDA;
V - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO;
VI - SECRETARIA DE DESENVOVIMENTO ECONOMICO E
TURISMO;
VII - SECRETARIA DE EDUCACAO;
VIII - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER;
X - SECRETARIA DE CULTURA;
X - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE;
XI - SECRETARIA DE SAUDE; /
XII - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL; B
XIII - SECRETARIA PLANEJAMENTO;
XIV- SECRETARIA DE ADMINISTRACAO;
XV - PROCURADORIA JURIDICA.
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i _ CAPITULO IV
FUNCOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 15. Sdo competéncias de todas as Secretarias Municipais e
Procuradoria Juridica:

[ - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagdo de
diretrizes gerais e prioridades da agdo Municipal;

Il - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades
definidas pelo Governo Municipal para a sua area de competéncia;

[1I - garantir ao Governo o apoio necessario ao desempenho de suas
fungdes e especialmente as condigdes indispensaveis para a tomada de decisdes,
coordenagdo e controle da Administragdo Municipal;

IV - coordenar, integrando esfor¢os, os recursos financeiros,
materiais e humanos colocados a sua disposi¢do, garantindo aos seus 0Orgdos o apoio
necessario a realizacio de suas atribui¢des; '

V - participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a
execugdo do mesmo, assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo da politica
administrativa, na area de atuagdo de sua Secretaria;

VI - avaliar o desenvolvimento de trabalhos qualitativa e
quantitativamente;

VII - informar processos e demais documentos relacionados as
atividades de todos os 6rgdos que integram a estrutura administrativa da Secretaria; e

VIII - analisar e assinar todas as requisicdes de compras ¢
contratacio de servigos dos 6rgdos do Departamento.

_ CAPITULOYV o
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 16. O GABINETE DO PREFEITO, para desempenho de suas
atribui¢des e competéncias, serd estruturado em conformidade com os 6rgdos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

/}

I - GABINETE DO PREFEITO )/
1.1. Chefia de Gabinete; /
1.1.1. Assessoria de Gabinete;
1.1.2. Diretoria de Comunicag@o;
1.1.3. Presidente do Fundo Social de Solidariedade.
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§ 1° Compete ao Gabinete do Prefeito, por meio dos orgios a ela

vinculados:

I - prestar assisténcia do Chefe do Poder Executivo Municipal, em
suas relagdes politico-administrativas com os municipes, 6rgaos e entidades publicas e
privadas e associagdes de classe;

11 - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar e expedir a
sua correspondéncia;

II - responsabilizar-se pela execugdo das atividades de expediente e
de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito;

IV - promover as atividades necessdrias & elaboragéo, preparacdo,
publicagio e arquivamento de atos oficiais;

V - receber, distribuir, controlar o andamento dos documentos e
processos de uso geral da Prefeitura;

VI - coordenar e promover a integragio geral dos 6rgdos e entidades
da Administragdo Municipal, garantindo o ordenamento das a¢des e organizagdo, diregdo e
controle das atividades e dos processos administrativos, conforme a politica aplicada e
segundo a execugdo do Plano de Governo;

VII - subsidiar a formulagdo e integragdo das politicas publicas de
Governo, em articulagio com os demais 6rgios da esfera administrativa;

VIII - promover e coordenar avaliagdes periddicas sobre a eficiéncia,
eficacia e pertinéncia da estrutura organizativa da Prefeitura Municipal, com o propésito de
adequa-la permanentemente as necessidades da sociedade, aos objetivos e metas
institucionais, bem como as normas fixadas pelos 6rgdos de controle da Administra¢do
Publica;

X - planejar e coordenar a revisdo e atualizagéo dos fluxos dos
processos administrativos, objetivando a celeridade, a transparéncia e a economia dos
recursos na gestdo institucional, bem como a melhoria na prestagéo dos servigos municipais;

X - mitigar eventuais erros/falhas ou fraudes durante a realizac@o das
atividades institucionais, utilizando para tanto, técnicas operacionais, orientacao,
monitoramento e a implantagdo de um sistema consolidado de controles;

X1 - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.
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§ 2° Ao Chefe de Gabinete compete:

I - desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na
direcdo superior da Administragdo Municipal, bem como ser responsdvel por todo
expediente direcionado ao Prefeito Municipal, acompanhamento de prazos e respostas dos
Pedidos de Informagio e Requerimentos da Camara Municipal;

Il - assistir o Prefeito Municipal em suas fungdes politicas e
administrativas e coordenar as acdes de descentralizagdo administrativa e a integracdo das
a¢des do governo e na avaliagdo e monitoramento das agdes dos 6rgdos e entidades da
administra¢do Ptblica Municipal;

Il - auxiliar o Prefeito Municipal nos contatos com os demais
Poderes e Autoridades e exercer a coordenagdo politico-institucional, bem como coordenar
atividades politicas de relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, sociedade civil e
outras esferas de governo;

IV - assessorar o Prefeito Municipal no atendimento aos municipes e
entidades representativas de classe e oferecer meios de favorecer a organizagdo €
participagdo da populagdo no encaminhamento de questoes que atendam seus interesses;

V - organizar e manter arquivo especial para os documentos e papéis
que interessem diretamente ao Prefeito Municipal e coordenar a comunicagdo social da
Administragdo Publica;

VI - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Prefeito Municipal.

§ 3° Ao Assessor de Gabinete compete:

[ - assistir diretamente o Prefeito Municipal em suas fungdes
politicas e administrativas, organizando e agendando o seu expediente de trabalho, suas
audiéncias internas e externas, o atendimento aos municipes € o seu encaminhamento;

Il - coordenar a preparagio de atos de nomeagdo e exonera¢do de
servidores, o recebimento, a triagem, o estudo € o preparo de expediente, correspondéncia e
documentos de interesse do Prefeito Municipal, bem como o acompanhamento e o controle
da execugio das determinagdes dele emanadas;

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

IV - controlar, apurar e propor estratégias de organizagdo dos
compromissos da diretoria, dos expedientes, dos atos e dos encaminhamentos;

PRAQA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO — PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 - SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 —INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sao Paulo

9, 9, &,
£ %4 A 54 o

V - auxiliar o Prefeito Municipal na execugdo de suas tarefas
administrativas; promover condi¢des administrativas para o processo regular e constante de
avalia¢do da aglo governamental;

VI - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagao.

§ 4° Ao Diretor de Comunicagio compete:

[ - prestar assessoramento de imprensa e comunicagdo diretamente
ao Chefe de Gabinete;

II - proceder estudos sobre matéria que for indicada;

III - assessorar, redigir e elaborar documentos, quando lhe for
solicitado;

[V - prestar atendimento e informagdes aos interessados que
procuram a na sua drea de atuagdo;

V - assessorar e dar encaminhamento a correspondéncias ao seu
escopo de atuagdo;

VI - assessorar e proceder a organizagdo de arquivo de matérias
selecionadas;

VII - assessorar o Prefeito Municipal e os demais Secretarios no
relacionamento com os 6rgdos de comunicagao;

VIII - criar e manter canais de comunicagdo com a midia;

IX - organizar entrevistas e disponibilizar informagdes para os meios
de comunicagdo;

X - acompanhar a posi¢do da midia em assuntos de interesse da
Administracdo Publica, mantendo seu Titular informado a respeito;

XI - elaborar material informativo, reportagens e artigos de interesse
do Municipio, para divulga¢do interna e externa;

XII - criar, elaborar e desenvolver mecanismos para confeccao,
publicacio e distribui¢io de material de divulgacdo de assuntos relativos a atuagdo da
Administragdo Publica;

XIII - normatizar a comunicagdo e definir padrdes para as
publicagdes da Administragdo Publica e manter atualizadas as informagdes relativas a
atuagfio no seu sitio e no da Prefeitura;
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XIV - elaborar, produzir e padronizar material visual de suporte as
atividades internas e externas;

XV - estabelecer indicadores para verificagdo e avaliagdo das agdes
da Administra¢do Municipal;

XVI - monitorar o desempenho das unidades da Administra¢do
Municipal através do acompanhamento da evolugdo dos resultados obtidos;

XVII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagao.

§ 5° Ao Presidente Do Fundo Municipal de Solidariedade
compete:

I - exercer a administracdo geral e representagdo formal do Fundo
Social da Solidariedade, cumprindo e fazendo cumprir as normas legais para aplicag@o dos
recursos do fundo;

I - elaborar planos e estabelecer diretrizes de aplicagdo de recursos ¢
de uniformizagéo de procedimentos a serem adotados por 6rgdos e entidades executoras de
programas e projetos desenvolvidos com a sua co-participagdo;

[II - atuar como interveniente na realizagdo de convénios e ajustes
entre 6rgdos e entidades publicas e particulares, compreendendo empresas, associacdes e
instituicdes assistenciais e filantropicas, de qualquer natureza, para a execugao de programas
de apoio e promogdo ao desenvolvimento social;

IV - expedir atos e instrugdes para o pleno cumprimento, no ambito
do Fundo Social de Solidariedade, de dispositivos constitucionais e legais, bem como de
outros regulamentos vigentes;

V - supervisionar diretamente a execugdo das agdes institucionais e
das atividades vinculadas ao Fundo Social de Solidariedade;

V1 - apresentar ao Prefeito Municipal, periodicamente, relatério das
atividades realizadas pelo Fundo Social de Solidariedade;

VII - dar publicidade, periodicamente, aos relatorios das atividades
realizadas pelo Fundo Social de Solidariedade, entre eles o balango anual das agdes
realizadas; e

VIII - exercer outras atribuigdes correlatas a sua drea de atuagao. )

.
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Art. 17. A SECRETARIA DE GOVERNO, para desempenho de
suas atribui¢des e competéncias, serd estruturada em conformidade com os Orgéos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

II - SECRETARIA DE GOVERNO;
2.1. Controle Interno;
2.2. Ouvidoria Publica;
2.3. Secdo de Patrimonio;
2.4. Secdo de Almoxarifado.

§ 1° Compete a Secretaria de Governo, por meio dos orgios a
ela vinculados:

[ - promover as atividades de imprensa, cerimonial e relagdes
publicas, divulgando atividades internas e externas da Prefeitura;

I - receber, identificar e apurar abusos, omissdes, injusticas,
morosidade, descaso, desidia da administragdo municipal, cometidos contra cidaddos,
entidades publicas ou privadas, propondo, para tanto, as medidas cabiveis pertinentes para
sua imediata correcdo, bem como encaminhar os fatos e conclusdes a Procuradoria
Municipal, para que seja instaurado o procedimento administrativo adequado a apuragao de
eventuais falhas e ilicitos funcionais;

[1I - receber, encaminhar e apurar reclamagdes, demandas e queixas
da populagdo sobre a gestdo publica municipal, recomendando as medidas cabiveis e
zelando pelo seu cumprimento;

IV - levantar, planejar e executar atividades e projetos, em parceria
com Orglos governamentais, organizagdes civis e com a iniciativa privada para o
atendimento das necessidades e aspiragdes da populagéo;

V - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretirio Municipal do Governo cabem as seguintes
atribuicoes:

I - chefiar, coordenar e dirigir a Secretaria Municipal de Governo,
estando subordinado diretamente ao Prefeito Municipal;

Il - disciplinar hierarquicamente os trabalhos de seus orgdos
subordinados, bem como executar as demais atribuigdes que lhe forem cometidas pelo
Prefeito;

[1I - despachar processos e petigdes, relacionados com as atividades
de todos os 6rgdos que integram a estrutura administrativa da Secretaria;
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[V - exercer a dire¢do geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos 6rgdos integrantes da Secretaria;

V - assessorar o Prefeito na formulag@o da politica administrativa na
area de atuacdo da Secretaria;

VI - expedir atos normativos, de acordo com o Prefeito, para a boa
execucdo dos decretos e leis;

VII - conceder licengas para servidores lotados em orgdos da
Secretaria;

VIII - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de
trabalhos a cargo das unidades sob sua dire¢@o;

[X - despachar e prestar assisténcia direta ao Prefeito, nos dias
determinados em suas relagdes administrativas com pessoas, érgéo e entidades, internos ou
externos no cumprimento de suas atribuigdes, bem como participar das reunides coletivas,
quando convocado;

X - referendar os decretos e leis municipais, quando atinentes a
Secretaria de Governo;

XI - baixar portarias, resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para
a boa execucdo dos trabalhos das unidades sob sua direg@o.

§ 3° Ao Controle Interno compete:

I - fiscalizar o cumprimento das metas/a¢des de governo previstas
nas pegas orgamentérias, a gestdo fiscal, patrimonial, operacional e de pessoal;

Il - avaliar a regularidade de sua execugdo conforme os principios
que regem a Administragdo Publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia e economicidade, expedindo orientagdes, relatorios, pareceres e recomendagdes;

II1 - atuar de forma preventiva, concomitante, posterior e corretiva.
Apoiar o Controle Externo em sua missdo Institucional;

[V - contribuir para aperfeigoamento da gestdo/governanga atraves
do planejamento das agdes, mapeamento dos riscos, criagdo de normas, procedimentos €
padrdes.

§ 4° Ao Ouvidor compete:

I - coordenar a atuacdo das unidades de ouvidoria dos érgdos e
entidades do Municipio;

v
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II - receber, analisar e encaminhar, as autoridades competentes, as
manifestacdes, acompanhando o tratamento e a efetiva conclusdo das manifestagdes de
usudrio perante 6rgéo ou entidade a que se vincula;

Il - propiciar atendimento pelos modos disponiveis - presencial,
telefonico, pela internet, por correspondéncia e outros feitura;

[V - promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o usudrio e
o 6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros orgdos competentes;

V - sugerir medidas para a corre¢do e a prevengdo de falhas e
omissdes na prestagdo de servigos publicos;

VI - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos
usuarios dos servigos publicos prestados e reporta-las anualmente ao Controle Interno do
Municipio, em relatdrio circunstanciado;

VII - divulgar as formas de participagdo no acompanhamento ¢
fiscalizacdio da prestag@o dos servigos publicos; :

VIII - identificar e sugerir iniciativas e padrdes de exceléncia das
atividades de ouvidoria da Administragdo Ptblica Municipal;

IX - analisar e, presentes os requisitos de admissibilidade,
encaminhar as dentincias e representagdes recebidas a Procuradoria Juridica, para a adocdo
das medidas cabiveis;

X - dar publicidade as informagdes de interesse publico,
requisitando-as, quando necessario, junto as autoridades competentes do Municipio;

XI - gerir os meios fisicos e virtuais de divulgagéo das informagdes
de interesse publico, como o Portal da Transparéncia e demais veiculos, provendo
informacdo inteligivel ao cidaddo, em conjunto com a Assessoria de Comunicagdo;

XII - fomento ao controle social e disseminagdo das formas de
participagdo popular no acompanhamento e fiscalizacdo dos atos da Administragdo
Municipal Direta e Indireta;

XIII - promover medidas de conscientizagdo dos servidores, dos
usuérios e dos interessados sobre as fungdes da Ouvidoria do Municipio;

XIV - atuar para o atendimento dos requerimentos formulados no
sistema E-SIC, e outro semelhante expedindo recomendagdes quanto a adequagdo dos
6rgdos da administragdo direta e indireta as diretrizes da Lei Federal n® 12.527, de 18 de ‘
novembro de 2011 - Lei de Acesso a Informagéo (LAI); /
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XV - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.
§ 5° Ao Chefe da Seciio de Patrimdénio compete:

I - gerenciar o registro e controle de todos os bens patrimoniais da
Prefeitura Municipal, através de aquisigdes, conferéncias e recolhimento;

II - coordenar o recolhimento de materiais inserviveis das
Secretarias;

III - supervisionar a transferéncia dos bens patrimoniais para outros
setores;

IV - coordenar e controlar tabela de Depreciagdo dos equipamentos;

V - controlar a emissdo do termo de empréstimo dos materiais para
outros setores e 6rgdos da Prefeitura;

VI - coordenar, atribuir fun¢des, e monitorar seus subordinados;
VII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.
§ 6° Ao Chefe da Se¢iio de Almoxarifado compete:

[ - acompanhar o controle de estoque do almoxarifado central
(elaboragdio de pedidos para suprir eventuais faltas);

II - acompanhar as saidas diarias de materiais de consumo;

I1I - conferir o recebimento de mercadorias. Deverdo ser conferidas
no balcéo as quantidades equivalentes as notas fiscais, sendo que o valor das mesmas deve
estar de acordo com os respectivos empenhos;

IV - conferir entradas e saidas das notas fiscais e pedidos internos;

V - controlar as notas de empenho;

VI - intermediar o contato com os fornecedores para entrega dos
materiais;

VII - proceder a liberagdo das notas fiscais;

VIII - fiscalizar a anélise das amostras apresentadas quando efetuado
pedido;
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X - coordenar, atribuir fungdes, e monitorar seus subordinados;
X - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

Art. 18. A SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA, para
desempenho de suas atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com
os 6rgdos a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

I1I - SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA;
3.1. Departamento de Seguranga Publica;
3.1.1. Se¢do de Guarda Municipal — conforme definigéo em lei
propria de n° 189/2020 ou suas posteriores;
3.1.2. Se¢do de Fiscalizagdo do Tréansito;
3.1.3. Secdo de Defesa Civil;
3.2. PROCON - Prote¢do e Defesa do Consumidor;
3.3. Junta do Servigo Militar;

§ 1° Compete a Secretaria de Justi¢a e Seguranga, por meio dos
érgios a ela vinculados:

[ - promover a organizagdo, planejamento e coordenagdo das
atividades de controle e fiscalizagio do transito municipal, em especial as atribuigdes
proprias do Orgdo Executivo Municipal de Transito;

I - formular politica de cooperagdo e integragdo na area de
seguranga comunitaria dentro do &mbito do municipio;

Il - promover agdo conjunta de setores ligados aos assuntos de
seguranga comunitaria, entre os quais o Poder J udiciario, Ministério Publico, Policias Civil e
Militar, bem como junto a entidades governamentais ¢ ndo governamentais, cujos trabalhos
sejam relacionados direta ou indiretamente com problemas sociais € a seguranca
comunitaria;

[V - promover e supervisionar as atividades de vigilancia de proprios
municipais e dos demais prédios utilizados por 6rgaos municipais;

V - planejar e supervisionar, por meio da Coordenadoria de Defesa
Civil, as atividades de defesa civil, em articulagdo com os demais entidades do municipio;

VI - responsabilizar-se pela atuagdo do Corpo de Bombeiros,
conforme convénio firmado, realizando a gestdo financeira, orgamentaria e administrativa

dos recursos materiais e humanos, colocados a disposigéo;

VII - promover o emplacamento dos logradouros publicos;
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VIII - promover as atividades necessarias ao funcionamento do
sistema de transito urbano e das estradas municipais, promovendo a sinaliza¢do das vias
publicas;

IX - coordenar as atividades do PROCON - Servigo de Prote¢do dos
Direitos do Consumidor e dos canais de atendimento a reclamagdes e orientagdes gerais ao
cidaddo, visando garantir seus direitos enquanto consumidor, promovendo as agdes
necessarias para o desenvolvimento institucional e operacional do orgéo, inclusive no
tocante aos procedimentos fiscalizatorios e outras medidas necessarias;

X - dar seguranga e proteger todos os proprios publicos municipais
através de rondas diarias e sistema de monitoramento;

X1 - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretario Municipal de Justica e Seguranca cabem as
seguintes atribuicdes:

[ - chefiar, coordenar e dirigir a Secretaria Municipal de Justica e
Seguranga, estando subordinado diretamente ao Prefeito Municipal;

II - assessorar diretamente o Prefeito Municipal nas matérias de sua
competéncia;

Il - orientar e responder pela integridade e manuten¢do das
atividades administrativas e financeiras exercidas pela Secretaria;

IV - propor, ao Prefeito ou a outra autoridade municipal competente,
as medidas que se afigurem convenientes a defesa dos interesses do Municipio ou a melhoria
do servigo publico municipal, especialmente nas areas conexas a sua esfera de atribuigdes;

V - assessorar e recomendar ao Prefeito o ajuizamento de
representagdo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo municipal ou estadual, a ser

acompanhada pela Procuradoria Geral do Municipio;

VI - subscrever todos os decretos e leis editados pelo Prefeito em
matérias de sua atribui¢do;

VII - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo.
§ 3° Ao Diretor de Seguranca compete:
I - supervisionar as segdes subordinadas; /

II - gerir os recursos materiais, orcamentarios da unidade;
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Il - executar politicas publicas assegurando a seguranga ao
patrimonio publico e dos cidadaos;

[V - assessorar em convénios e parcerias para o desenvolvimento da
Seguranga Publica;

V - propor atividades e agdes preventivas e ostensivas no municipio;
VI - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuag@o.
§ 4° Ao Chefe da Sec¢io de Transito compete:

[ - executar a fiscalizagdo do transito no dmbito de competéncia do
Municipio, nos termos do Cédigo de Transito Brasileiro;

II - planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos,
de pedestres e de animais;

[II - promover e participar de projetos e programas de educagdo na
seguranga € no transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas por legislagdes

especificas;

IV - Implantar sistema de seguranga para pedestres ¢ ciclistas,
utilizando-se de equipamentos necessarios;

V - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Prefeito Municipal;

VI - supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas.

§ 5° Ao Chefe da Secio de Defesa Civil compete:

I - coordenar ag¢des de protegdo e defesa civil, vistoriar edificagdes e
areas de risco e isolar e evacuar a populagio de areas de risco intensificado e das edificacdes

vulneraveis;

Il - priorizar agdes preventivas e de minimizagdo de desastres,
avaliar e reduzir riscos;

[1I - manter informacdes sobre defesa civil atualizadas e disponiveis,
bem como promover a inclusdo dos principios de Defesa Civil nos curriculos escolares;

IV - identificar e mapear areas de risco;
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V - fiscalizar, congelar e monitorar 4reas desocupadas com riscos

ambientais;

VI - propor ao prefeito a decretagdo de situagdo de emergéncia ou de
estado de calamidade publica; '

VII - preparar para emergéncias e desastres;

VIII - socorrer e dar assisténcia as populagdes vitimadas, reabilitar o
cendrio do desastre, desobstruir e remover escombros, limpar, descontaminar, desinfetar e
desinfestar o ambiente e reabilitar os servigos essenciais;

IX - desenvolver, no ambito de sua competéncia, outras atividades
afins.

§ 6° Ao Chefe do PROCON compete:

[ - orientar os consumidores quanto aos seus direitos e obrigagdes,
utilizando um sistema de informagdes técnicas por atendimento telefonico;

11 - recepcionar os consumidores, selecionando os assuntos por meio
de triagem preliminar;

III - dar atendimento ao consumidor, processando regularmente as
reclamagdes fundamentadas, elaborando procedimentos administrativos iniciais aos
fornecedores para prestarem esclarecimentos;

IV - expedir notificagdes para os fornecedores, fundamentadas na
Lei n° 8.078/90 (C.D.C.), quando néo houver atendimento da medida prevista no item 3, ou
o descumprimento da legislagdo, que submeta 0s consumidores a praticas ilegais;

V - funcionar, no processo administrativo, como instancia de
julgamento nas reunides conciliatorias, objetivando a harmonia nas relagdes de consumo;

VI - elaborar e divulgar o cadastro de reclamagdes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servigos a que se refere o art. 44 da Lei n° 8.078/90, e
remeter copia ao Gabinete do Secretario Municipal de Justiga;

VII - fiscalizar o comércio varejista e fornecedores de servigos,
buscando conter as préticas abusivas, aplicando sangdes com base na Lei 8.078/90 (C.D.C.),
regulamentada pelo Decreto Federal n° 2181/97;

VIII - cumprir as normas estabelecidas no convénio firmado entre a )
Prefeitura Municipal e a Fundagdo PROCON/SP, relacionadas aos direitos dos
consumidores;
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IX - representar, junto aos Ministérios Publicos Estadual e Federal,
agéncias reguladoras e Orgdos oficiais sempre que surgirem conflitos de interesses da
coletividade;

X - manter atualizado o servi¢o de apoio técnico e administrativo da
Divisdo PROCON;

XI - apresentar mensalmente ao Secretdrio Municipal de Justica
relatério dos trabalhos realizados pela Divisio PROCON, informando o nimero de
consumidores atendidos, assim como as metas a serem alcangadas;

XII - a documentagdo e correspondéncia expedida e recebida, devera
ser apreciada pelo PROCON, para ciéncia e despacho;

XIII - desenvolver, no 4mbito de sua competéncia, outras atividades
afins.

§ 7° Ao Chefe da Junta Militar compete:

[ - exercer as atribui¢des previstas na Lei Federal n® 57.654/66 —
Artigo 107 - Servigo Militar, quais sejam:

a) providenciar a atualizagdo dos dados cadastrais do cidaddo,
relativos 2 mudanga de domicilio, no Portal do SERMILMORB, via internet;

b) cooperar no preparo e execugdo da mobilizagdo de pessoal, de
acordo comas normas baixadas pela Regido Militar;

¢) efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo
com as normas;

d) informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem
tomadas quando de sua mudanga de domicilio;

e) solicitar, por intermédio da Delegacia de Servigo Militar, a copia
da Ficha de Alistamento Militar (FAM) do alistado que tenha transferido residéncia para o
municipio;

f) remeter a Delegacia de Servigo Militar a 2 via das Fichas de
Alistamento Militar (FAM), catalogadas por classe e em ordem alfabética, para implantacio
no SERMILMOB, caso a JSM ndo seja informatizada;

g) realizar o carregamento dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de JSM informatizada;
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h) manter atualizado um livro registro contendo as datas e nimeros
dos arquivos de alistamento carregados no Portal do SERMILMOB na internet;

i) realizar as consultas de cidaddo no Portal do SERMILMOB,
sempre que julgar necessario; '

i) providenciar a retificagdo dos dados cadastrais do cidaddo no
Portal do SERMILMOB;

k) validar os dados cadastrais dos cidaddos que realizarem o pré-
alistamento pela internet, conferindo-os com a documentagdo apresentada;

1) organizar e manter em dia o fichario dos alistados pela JSM, com
as 1° vias das FAM catalogadas por classe e em ordem alfabética, caso a JSM ndo seja
informatizada;

m) restituir aos interessados os documentos apresentados para fins de
alistamento militar;

n) providenciar a averbagdo dos dados dos Exercicios de
Apresentag@o da Reserva;

0) fornecer copias dos documentos militares requeridos, apos o
pagamento da(s) multa(s);

p) fazer a entrega dos certificados militares mediante recibo passado
nos respectivos

2 3

q) organizar os processos de “arrimo de familia”, notoriamente
incapaz”, “adiamento de incorporagdo”, “preferéncia de For¢a Armada”, “transferéncia de
Forca Armada”, “reabilitagdo”, “2* via de Certificado de Reservista”, “Servi¢o Alternativo™,
“recusa a prestagio do Servigo Militar”, “anulagéo de eximicdo” e “reciprocidade do Servigo

Militar”, encaminhando-os a Delegacia de Servigo Militar;
r) revalidar o Certificado de Alistamento Militar (CAM);

s) averbar, no CAM, nas FAM ou no SERMILMOB, as anotagdes
referentes a situagdo militar do alistado, no que lhe couber;

t) determinar o pagamento de taxa e multas militares, quando for o

caso;

u) informar ao cidaddo, por ocasido do alistamento, os seus direitos e
deveres com relagdo ao Servigo Militar;

v) organizar e realizar as cerimonias para entrega de CDIL; /
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w) executar os trabalhos de relagdes publicas e publicidade do
Servigo Militar no Municipio;

x) verificar a situagio militar do brasileiro que deseje obter
passaporte, fornecendo o respectivo documento militar a que o referido cidadao fizer jus;

y) recolher a Delegacia de Servigo Militar os certificados militares
inutilizados;

z) exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuagéo.

Art. 19. A SECRETARIA DA FAZENDA, para desempenho de suas
atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os 6rgdos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

IV - SECRETARIA DA FAZENDA:

4.1. Departamento de Finangas e Or¢amento;
4.1.1. Secdo de Contabilidade;
4.1.2. Se¢do de Tesouraria;
4.1.3. Se¢dio Tributaria e de Divida Ativa;
4.1.4. Secdo de Auditoria de Rendas;
4.1.5. Se¢do de Cadastro Imobiliario;

§ 1° Compete a Secretaria da Fazenda, por meio dos orgaos a
ela vinculados:

I - em coordenagdio com o Departamento de Finangas e Orgamento,
executar a fungdo de cobranga amigavel e propor agdo de execugdo fiscal da divida ativa de
natureza tributaria do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas
nos prazos legais;

Il - planejar e executar as atividades referentes ao langamento,
cobranga, arrecadagdo e fiscalizagdo dos impostos, taxas, multas, contribui¢des, direitos e,
em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou confiadas a Fazenda Municipal;

[1I - formular e executar a politica fiscal e tributaria do Municipio;

[V - desenvolver, implantar e manter atualizado permanentemente os
sistemas de arrecadacio e fiscalizagdo tributéria;

V - avaliar de forma periddica a eficacia e eficiéncia do Cddigo
Tributario do Municipio e formular propostas para seu aperfeigoamento e atualizacgdo;

VI - elaborar as demonstra¢des contabeis e das prestagdes de contas
do Municipio;
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VII - executar as atividades de classificagdo, registro e controle, em
todos os seus aspectos, da divida publica municipal, incluindo os servigos da divida,
resultantes ou independentes da execugdo do orgamento;

VIII - elaborar as demonstracdes contabeis e as prestagdes de contas
do Municipio exigidos pelos diferentes 6rgdos de fiscalizagéo e controle;

IX - zelar pelo cumprimento da legislagdo sobre responsabilidade
fiscal, articulando-se com os 6rgéos da administragdo do Municipio;

X - efetuar a guarda e movimentagdo dos recursos financeiros e
outros valores pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal;

‘ XI - executar e acompanhar os or¢amentos anuais, bem como
realizar todos os registros e demonstrativos contabeis;

XII - planejar, analisar, controlar e dar suporte técnico a todos os
sistemas de informatica, equipamentos, arquivos de dados informatizados da Prefeitura do
Municipio de Santa Cruz das Palmeiras, auxiliando os orgaos da Administragdo Publica e
promovendo capacitagdo dos envolvidos e a seguranga da informacdo;

XIIT - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretario da Fazenda cabem as seguintes atribuigoes:

[ - assessorar o Prefeito na implantagdo das politicas fiscal e
tributaria do Municipio;

Il - dirigir os trabalhos da Secretaria de acordo com a legislagdo
vigente;

I1I - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para o seu
incremento e melhorias no processo arrecadatorio;

[V - promover a atualizagdo da legislagéo tributaria e coordenar a
elaboracdo de anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

V - tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infragdes fiscais,
fazer apuré-las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

VI - determinar a realizacio de pericias contdbeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

VII - supervisionar a cobranga da divida ativa nas esfera
administrativa e judicial;
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VIII - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencdo, de
reconhecimento de imunidade e remissdo de créditos tributarios;

IX - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando
interesses reciprocos com a Fazenda Municipal;

X - visar sempre a modernizagdo e agilidade nos servigos prestados
pela Secretaria;

XI - assinar transferéncias e ordens de pagamento;

XII - promover a programacdo or¢amentaria, inclusive o orgamento
programa anual;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.
§ 3° Ao Diretor de Financas e Orcamento compete:

I - auxiliar o Secretario na tomada de decisoes;

IT - assumir competéncias do Secretdrio quando necessario;

III - encaminhar para publicagdo, através do 6rgdo competente, 0s
atos administrativos de competéncia do 6rgéo;

[V - assistir ao Secretario em suas a¢des administrativas;

V - receber do Secretario as prioridades a serem cumpridas pelos
servidores relativos ao sistema administrativo do 6rgéo;

VI - prover o érgdo em que estiver lotado de condi¢des necessarias e
suficientes ao cumprimento de suas atividades;

VII - executar outras tarefas correlatas ou afins, de acordo com
instrugdes ou determinagdes do Secretario.

VIII - assessorar ¢ acompanhar a elaborag@o de prestagdes de contas
e relatorios do Orgdo;

X - dirigir, orientar e coordenar todos os servigos administrativos e
atividades de competéncia da Diretoria;

X - elaborar as minutas da correspondéncia oficial, projetos de lei e
demais atos administrativos do 6rgéo;
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XI - coordenar, atribuir fung¢des, € monitorar seus subordinados;
XII - efetuar ordens de pagamento, preferencialmente por meio
eletronico, para efetivagdo do pagamento das despesas, de acordo com a programagdo
financeira e disponibilidade de recursos; '

XIII - movimentar contas bancarias da Prefeitura, assinar e autorizar
pagamentos de despesas liquidadas, exceto as vinculadas a recursos especiais cuja
competéncia seja do Chefe do Executivo e/ou do ordenador de despesas especifico;

XIV - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.

§ 4° Ao Chefe da Secido de Contabilidade compete:

I - tomar de contas de responsdveis por adiantamentos, bens e
valores da Prefeitura;

II - atender Auditoria dos Tribunais de Contas do Estado e da Unido,
bem como dos Fundos Especiais;

III - fornecer dados necessarios a elaboragdo do or¢amento
municipal;

[V - manter e controlar o patrimdnio imobilidrio da Prefeitura,
através de sistema de identificagfio e localizagdo imediata dos bens;

V - atender a Auditoria interna da Prefeitura;

VI - elaborar balancetes mensais, balangos anuais e demais pegas
necessarias 4 demonstra¢do das atividades da Administragdo Municipal, inclusive situagdes
econdmico-financeira e orgamentaria;

VII - assinar, em conjunto com seus superiores hierdrquicos, todos
os documentos, pegas, balancetes e balangos como responsavel direto e corresponsavel por

estes registros e documentos;

VIII - dirigir e executar as politicas ¢ a administragdo econdmica e
financeira da Prefeitura;

IX - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagao.
§ 5° Ao Chefe da Se¢iio de Tesouraria compete:

[ - elaborar e cumprir ordens cronologicas de pagamentos;
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I1 - controlar contas financeiras e movimentagdes bancdrias e efetuar
conciliagdes em geral, quando autorizados;

Il - controlar e efetuar a entrega aos servidores responsaveis, as
importancias necessérias as despesas de pronto pagamento, exigindo prestagdes de contas;

IV - promover os recebimentos devidamente autorizados de créditos
da Prefeitura em poder de terceiros;

V - manter em dia as escritura¢des pertinentes aos movimentos de
caixa e financeiros;

VI - preparar e divulgar os Boletins do Movimento Financeiro;

VII - zelar para que os recursos vinculados sejam aplicados
conforme a sua destina¢@o;

VIII - proceder ao balango de todos os valores da Segdo efetuando
sua tomada de contas, sempre que entender conveniente €, obrigatoriamente, no ultimo dia

de cada exercicio financeiro;

IX - promover o exame ¢ a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

X - outras tarefas que lhe forem atribuidas pelo seu superior
imediato.

§ 6° Ao Chefe da Secio Tributiria e Divida Ativa compete:

I - insercdio e cobranga de tributos, emolumentos e multas conforme
solicitado por outras areas;

II - cancelar e suspender débitos do exercicio conforme solicitagéo e
aprovagio do Secretario ou Chefe do Executivo;

I1I - realizar a emissdo de segunda via de guia de recolhimento para
pagamentos;

IV - emissdo de Certiddes de Regularidade Fiscal, com base nas
informagdes langadas;

V - notificar e intimar os contribuintes dos tributos de sua
competéncia;

VI - prestar informagdes as outras dreas de sua competéncia;
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VII - realizar atendimento ao publico externo e interno;

VIII - realizar pesquisas e coletar dados de outras esferas de Governo
e de outras prefeituras, relativas a area de cobranga, que sirvam de subsidios e incrementos
a0 desenvolvimento de novos processos e sistematicas compativeis com o interesse da
administragdo municipal;

[X - executar as atividades de cobranga judicial e extrajudicial, de
créditos tributarios e ndo tributarios, de natureza fiscal e todas as receitas constituidas do
Municipio;

X - promover o levantamento, monitoramento, controle ¢
atualizagéo, dos créditos langados e ndo pagos, efetuando agdes de cobranga extrajudicial e
judicial, notificagdo ou edital aos contribuintes e responsaveis;

XI - executar as atividades referentes aos programas de recuperagao
fiscal (REFIS), ou parcelamento de débitos;

XII - proceder a cobranga amigavel e posteriormente realizar o
protesto da divida ativa, de acordo com o planejamento estabelecido pela Secretaria
Municipal de Finangas;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuacéo;
XIV - promover a cobranga de créditos tributéveis e ndo tributdveis;

XV - determinar o langcamento e a cobranga de todos os tributos
municipais nos seus respectivos prazos.

§ 7° Ao Chefe da Se¢iio de Auditoria de Rendas compete:

[ - orientar o contribuinte sobre as obrigagdes principais e acessorias
decorrentes da aplicacdo de leis, decretos e demais atos administrativos de natureza
tributaria;

II - auditar, fiscalizar, acompanhar, controlar e analisar o
cumprimento das obrigagdes tributarias dos contribuintes, enfocando a exigéncia do crédito
tributario e visando a prote¢do da receita municipal;

III - pesquisar, analisar e coletar dados junto as empresas do
municipio para desenvolver agdes fiscais e as estimativas do Imposto Sobre Servi¢o de
Qualquer Natureza- ISSQN, a fim de apurar o crédito tributario;

IV - exercer a fiscalizagdo, com a atribuigdo do langamento dos
créditos tributarios e de cobranga do Imposto Sobre a Propriedade Territorial Rural - ITR,
nos termos da Lei n°. 11.250, de 27 de dezembro de 2005, que regulamenta o inciso III, d
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§4°, do artigo 153, da Constituigdo Federal, nos termos do convénio celebrado entre o
Municipio de Santa Cruz das Palmeiras e a Receita Federal do Brasil;

V - elaborar e proferir decisdes em processo administrativo fiscal, ou
delas participar, bem como em relagdo a processos de restitui¢do e de reconhecimento de
beneficios fiscais;

VI - executar procedimentos relativos a andlise de livros,
documentos, inclusive eletrdnicos, ou quaisquer outros instrumentos que tenham relagéo
com o fato gerador dos tributos municipais;

VII - orientar o sujeito passivo por intermédio de midia eletronica ou
telefone a fim de buscar solugdo para consultas;

VIII - autuar empresas comerciais, industriais e prestadoras de
servigos, profissionais liberais e auténomos que estejam em situagdo irregular perante a
legislagdo tributaria municipal.

IX - estabelecer lancamentos dos tributos apurados em
levantamentos e revisdes fiscais; :

X - fixar caucdio tributdria em casos de eventos que tenham fins
lucrativos, com posterior analise para homologagéo e/ou langamento do valor definitivo dos
tributos;

X1 - promover auditoria para fins de apuragdo do valor adicionado
referente ao repasse da cota parte do ICMS, por intermédio de notificagdes e analise de
documentos em varios segmentos, tais como, empresas sediadas em Santa Cruz das
Palmeiras, empresas estabelecidas fora de Santa Cruz das Palmeiras, adquirente de produtos
agropecudrios desta cidade, produtores rurais do Municipio e transportadoras estabelecidas
em outras localidades;

XII - auxiliar e orientar os produtores rurais quanto a declaragdo de
sua produgdo feita para o Estado, objetivando a apurag@o do valor adicionado na DIPAM,
inclusive com a elaboragdo da DIPAM A;

XIII - fiscalizar os estabelecimentos comerciais, industriais e
prestadores de servigos demonstrando o efetivo poder de policia administrativa, inclusive
com verifica¢do das atividades desenvolvidas, para fins de enquadramento tributério;

XIV - promover a fiscalizagdo das empresas terceirizadas,
independentemente de terem sua sede em outros municipios, em relagdo aos aspectos
tributarios, das obras de construgdo civil nesta cidade;
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XV - promover auditoria fiscal junto aos loteamentos urbanos, para
fins de langamento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN, decorrente
de obras de construg¢do civil, inclusive da infraestrutura;

XVI - promover auditoria fiscal em setores especificos e
especializados, tais como: instituigdes financeiras, cartorios de notas e de registro,
concessiondrias de exploragdo de rodovias, e outros;

XVII - executar o acompanhamento das transferéncias provenientes
da participa¢io do Municipio na arrecadagdo dos tributos da Unidio e do Estado de Sao
Paulo, nos termos dos artigos 161, 111, da Constitui¢do Federal;

XVIII - responder as consultas tributarias, nos termos do Codigo
Tributario Municipal.

XIX - efetuar a apreciagdo de pedidos de regimes especiais, anistia,
moratéria, remissdo, parcelamento e outros beneficios fiscais, definidos em lei; iseng@o e
imunidade, sem prejuizo da deciséo do Secretario Municipal de Finangas;

XX - exercer a fiscalizacdo das empresas optantes pelo Regime do
Simples Nacional através do Sistema tnico de Fiscalizagéo - SEFISC;

XXI - efetuar notificagdes fiscais através do sistema eletronico da
Receita Federal - Simples Nacional denominado Domicilio Tributério Eletronico;

XXII - efetuar a andlise e geragdo de arquivos do Portal da Nota
Fiscal de Servi¢o Eletronica de Padrdo Nacional e a integra¢do de dados dos documentos
fiscais gerados pelo Municipio a0 Ambiente de Dados Nacional;

XXIII - executar outras atividades afins determinadas pelo superior
imediato;

XXIV - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a
seus subordinados.

§ 8° Ao Chefe da Se¢iio de Cadastro Imobilidrio compete:

[ - manter atualizado o Cadastro Imobilidario do Municipio,
procedendo a execugdo das atividades de inscri¢do e alimentagdo do banco de dados;

I - manter atualizado o Cadastro de Logradouros Publicos, em
articulagdio com o 6rgdo municipal de Planejamento Urbano;

[1I - manter atualizado o Cadastro Imobiliario, em integragdo com o a/

dados do Cadastro de Atividades Econdmicas; /
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IV - promover constante apuragdo e conferéncia fisica dos dados
cadastrais, através da realizagdo de levantamentos externos e da coleta de informagdes em
cartorios e orgdos publicos;

V - manter a guarda e organizagéo do arquivo técnico de plantas de
quadras, boletins de informagdes cadastrais, fichas espelho, listas de codifica¢des e outros
documentos integrantes do Cadastro, procedendo a sua permanente atualizacdo,
preferencialmente em meio eletrénico;

VI - manter e zelar pelas informagdes em processos referentes a
desdobro, unificagio e reunificagdo, habite-se, perimetro urbano, revisdo de lancamentos;

VII - langar e conferir os tributos referente ao IPTU;
VIII - controlar a emissdo e entrega de guias de pagamento;
X - emissdo e entrega de Certiddes;

X - propor, executar e controlar as politicas de fiscalizagdo e de
arrecadacdo do tributo imobiliario (IPTU) do Municipio, bem como avaliar os reflexos de
seus programas na arrecadagdo e atividade econdmica;

XI - propor metas de arrecadagdo dos tributos imobilidrios
municipais e realizar estudos comparativos da receita projetada e realizada;

XII - promover uma gestdo integrada das politicas e agoes dos
6rgios e entidades municipais, visando a melhoria no sistema de arrecadagio dos tributos
imobiliarios;

XIII - manter cadastro imobilidrio com as informagdes de
preservagio do meio ambiente urbano, conforme legislag@o especifica;

XIV - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XV - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuagdo.

Art. 20. A SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO,
para desempenho de suas atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade
com os 6rgdos a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

V - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO;

5.1. Departamento de Obras /]
5.1.1. Se¢do de Transportes;
5.1.2. Sec¢do de Limpeza, lluminagéo e Manutengéo Civil;
5.1.3. Se¢éio de Cemitérios e Veldrio Municipal;
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5.1.4. Segdo de Mecénica;

5.1.5. Segdo de Planejamento Urbanistico, Edilicio,
Aprovagio de Projetos, Acompanhamento e Fiscalizagao Técnica;

5.1.6. Secdo de Pavimentagéo e Estradas Municipais;

5.1.7. Se¢do de Auditoria de Obras e Posturas.

§1° Compete a Secretaria de Desenvolvimento Urbano, por meio
dos orgaos a ela vinculados:

I - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de
Desenvolvimento da Infraestrutura Urbana, em consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal, com o Plano Diretor Urbano e com a legislag@o vigente;

[l - expedir, monitorar, fiscalizar e fazer cumprir as normas
referentes ao ordenamento territorial e urbano do Municipio de Santa Cruz das Palmeiras,
podendo, para tanto, aplicar multas estabelecidas na legislagdo especifica;

[II - controlar, vistoriar e fiscalizar o parcelamento, uso e ocupacdo
do solo urbano, em consonancia com a legislagdo vigente;

IV - fiscalizar a aplicagdo das normas concernentes ao Codigo de
Posturas, Codigo de Obras e Plano Diretor do Municipio;

V - expedir licengas e alvarés para a execugdo de obras publicas e/ou
particulares no Municipio;

VI - coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 0rgéos
colegiados afins a 4rea de atuagdo da Diretoria;

VII - formular e analisar, em articulagio com as Diretorias
solicitantes a realizagdo de projetos de obras ptblicas de ordenamento e embelezamento
urbano, em consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor
Urbano e a legislagdo vigente;

VIII - formular, desenvolver e fiscalizar, direta ou indiretamente, a
realizacdo de projetos e obras publicas de ordenamento e embelezamento urbano, em
consondncia com as diretrizes gerais do Governo Municipal, o Plano Diretor Urbano e a
legislagdo vigente;

IX - controlar e fiscalizar a execu¢do, direta ou indiretamente, dos
projetos de construgdo e manutengdo de obras da Administra¢do Municipal sob sua

responsabilidade técnica;

X - expedir atos de parcelamento do solo urbano;
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XI - controlar constru¢des e loteamentos urbanos para que sejam
realizados com a observancia das disposi¢des legais vigentes, adotando as medidas
administrativas de sua competéncia para corre¢do, solicitando, se necessario, a propositura
das medidas judiciais cabiveis pela Procuradoria Juridica, visando o resguardo do interesse
publico; '

XII - subsidiar a concessdo de alvaras na area de sua competéncia
em consonancia com legislagdo vigente;

XIII - executar e avaliar planos, programas e projetos de melhoria e
expansio da rede viaria do Municipio, manutengdo dos proprios publicos e manutengdo das
estradas de seu territorio;

XIV - realizar os procedimentos administrativos e de gestdo
orcamentéria e financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e atribuigdes;

XV - realizar a¢des de captagdo de recursos que permitam a
viabilizagdo do financiamento dos programas e agdes dentro de sua competéncia e
atribui¢des definidas em Lei;

XVI - acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios
celebrados pelo Municipio, na sua area de competéncia;

XVII - acompanhar, fiscalizar e executar agdes de limpeza publica,
coleta de lixo e administracdo e destinagdo final dos residuos, conforme determina a
legislag@o federal;

XVIII — coordenar, administrar; fiscalizar e executar a gestdo do
Velério Municipal e Cemitério do Municipio de Santa Cruz das Palmeiras, conforme
determina a legislagio municipal, estadual e federal;

XIX - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretirio Municipal de Desenvolvimento Urbano
cabem as seguintes atribuicdes:

[ - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

11 - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atua¢do dos demais departamentos;

[II - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagoes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;
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IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades

anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria; '

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execugdo das tarefas da Secretaria.

§ 3° Ao Diretor de Obras compete:
I - gerir, coordenar e executar obras publicas;

II - manter e conservar os proprios municipais e outras unidades sob
a responsabilidade da Municipalidade;

Il - manter e conservar vias publicas, pragas e demais locais
publicos;

IV - desenvolver e executar obras e infraestrutura no municipio;
V - autorizar, mediante projeto e termo de compromisso, obras na
via publica e demais logradouros, tais como: drenagem, canalizago, pavimentagdo de vias

publicas e obras de arte especiais, a serem projetadas e executadas por particulares;

VI - fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica
concedidos ou permitidos pelo municipio;

VII - estabelecer normas e procedimentos para execugdo de obras
nas vias e logradouros publicos, inclusive no subsolo;

VIII - fiscalizar a execu¢do de obras na via publica, executadas por
concessiondrias € seus prepostos;

IX - planejar, executar obras em pragas e jardins, bem como realizar
sua permanente manuteng¢ao;

X - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

X1 - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

/

/
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§ 4° Ao Chefe da Secdo de Transportes compete:

[ - coordenar as atividades de deslocamento, zelando pela sua

seguranga;

Il - promover agdes de vigilancia e guarda dos veiculos de
deslocamento e transporte dos servidores e pacientes;

Il - gerenciar os servidores de acordo com as necessidades e
horarios;

[V - manter a documentagéo e seguro dos veiculos;

V - realizar o agendamento de viagens, relacionando o local,
motorista e veiculo correspondente, mantendo controle;

VI - realizar o controle e as atividades necessdrias para o
abastecimento da frota municipal;

VII - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

VIII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuag@o.

§ 5° Ao Chefe da Se¢do de Limpeza, Iluminagio e Manuten¢ao
Civil compete:

[ - manter efetivo controle das atividades do servigo de limpeza;

Il - responsabilizar-se pela continuidade dos servigos de limpeza,
dando celeridade aos processos da Secretaria;

III - a manutencdo de servigos de varrigdo, limpeza e lavagem de
vias e logradouros publicos, coleta, transporte e disposigédo final do lixo:

IV - o planejamento e execugdo de vistorias;

V - a conservagio e a manutengdo de parques, pragas e jardins
publicos;

VI - a direcdio de informagdes, a supervisdo da execugdo das agdes
de governo, a elaboragdo de propostas;

VII - recomendacdes de diretrizes politicas que possibilitem o
aprimoramento das tarefas da Secretaria;
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VIII - coordenar os servigos de jardinagem, limpeza, manutengdo e
paisagismo das pracgas;

IX - distribuir e controlar os pedidos acima citados;
X - fiscalizar os servigos a serem efetuados pelas firmas contratadas;
XI - realizar o apontamento dos servigos prestados pelas contratadas;

XII - coordenar, supervisionar e orientar as atividades de reciclagem
e gestdo de residuos, bem como as de planejamento e execugdo dos projetos de geragdo e
renda, de acordo com as necessidades detectadas;

XIII - atuar em conjunto com a fiscalizagdo ambiental a fim de
assegurar o cumprimento da legislagio ambiental, com énfase na politica de residuos
solidos;

XIV - a implementagdo do cumprimento das diretrizes e prioridades
politicas governamentais previstas para a Se¢do, competindo também a execugio das
atividades das unidades que integram o respectivo Departamento;

XV - inspecionar e orientar os geradores e transportadores de
residuos volumosos quanto as normas aplicaveis a matéria;

XVI - coordenar a coleta seletiva que consiste na coleta de residuos
reciclaveis;

XVII - realizar projetos de melhoria da iluminag@o publica;

XVIII - manter as condi¢des de iluminagdo publica dentro da
necessidade e qualidade, bem como executar atividades de melhoria e sustentabilidade;

XIX - coordenar e supervisionar as atividades de manuten¢do de um
edificio, garantindo que as instalagdes e equipamentos estejam em bom estado de
funcionamento.

XX - delegar e acompanhar fung¢des de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XXI - elaborar planos de manuten¢do preventiva, identificar
necessidades de reparo, definir prioridades de execug¢@o e elaborar escalas de trabalho;

XXII - supervisionar a equipe de manutengdo, distribuir tarefas,
orientar os técnicos, acompanhar o andamento dos servigos e garantir o cumprimento das
normas de seguranca;
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XXIII - realizar inspeg¢des periddicas, identificar problemas,
solicitar reparos e acompanhar a execugdo dos servi¢os, garantindo a qualidade e o
cumprimento dos prazos;

XXIV - controlar o estoque de materiais, equipamentos €
ferramentas, realizar compras e solicitar orcamentos, garantindo a disponibilidade dos
recursos necessarios para a execugdo dos servigos;

XXV - elaborar relatérios de manutengdo, registrar ocorréncias,
comunicar problemas aos responsdveis e manter comunicagdo com os usudrios do edificio;

XXVI - realizar a manuteng¢éo periddica dos prédios publicos;

XXVII - realizar o controle e as atividades necessdrias para garantir
0s materiais e servigos necessérios para a realizagdo de suas atividades;

XXVIII - zelar pelo patrimbnio e pelas édreas adjacentes do
Municipio;

XXIX - ater-se a necessidade de execugdo de reparos, manutengéo e
conservagio do patrimonio e das areas municipais, visando a eficiéncia na prestagdo dos

Servigos Publicos;

XXX - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XXXI - exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuag@o.

§ 6° Ao Chefe da Secio de Cemitério e Velério Municipal
compete:

[ - zelar e administrar o Cemitério e o Velorio Municipal;
11 - prestar servigo funerério, quando necessario e nos termos da lei;

III - coordenar a limpeza e conservagdo do cemitério, incluindo a
manutengdo de tumulos, capelas e dreas comuns;

[V - informar e orientar os visitantes sobre os procedimentos €
regras do cemitério, além de prestar apoio as familias em luto;

V - manter registros de sepultamentos, jazigos e outros elementos
do cemitério, além de controlar a documentagéo necessaria;

VI - lidar com questdes administrativas, como o controle de
espagos, a negociagdo de contratos e a gestdo de materiais;
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VII - colaborar com a seguranga do cemitério, controlando o acesso
e alertando sobre locais e horarios para visita;

VIII - auxiliar em pequenos reparos e manutengdo de
equipamentos, além de conhecer os procedimentos de exumagao;

IX - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

X - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.
§ 7° Ao Chefe da Secio de Mecinica compete:

[ - supervisionar o consumo e manutengdo de toda a frota municipal,
através de relatorios individuais diarios, sobre o controle de pegas, materiais, pneus, baterias,
6leos lubrificantes e todos os servigos utilizados na manuteng@o dos veiculos e maquinas;

II - prestar servigo mecénico, bem como apoio as demais secretarias;

[l - supervisionar o trabalho dos mecénicos, distribuir tarefas,
treinar e orientar a equipe, avaliar o desempenho e promover o desenvolvimento
profissional;

IV - controlar o orcamento da oficina, acompanhar as despesas,
identificar oportunidades de redugfio de custos, administrar 0s recursos financeiros e
garanter a rentabilidade da oficina;

V - definer e implementar processos de trabalho eficientes, como a
organizagio da oficina, o fluxo de trabalho, o controle de estoque e a gestdo de ordens de
Servigo;

VI - atender as necessidades de todos os setores, resolver
problemas e garantir a satisfagdo dos servigos prestados, além de promover a fidelizagdo;

VII - controlar o estoque de pegas e acessOrios, garantir a
disponibilidade dos materiais necessarios para os reparos, evitar desperdicios e otimizar a
logistica;

VIII - planejar e executar as manutengdes preventivas, preditivas,
detectivas e corretivas de todos os veiculos da frota municipal, incluindo a elétrica, funilaria,
pintura e estofamento, garantindo a qualidade dos Servigos;

[X - acompanhar as ordens de servigo e controlar os tempos de
execucdo;
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X - elaborar relatorios gerenciais sobre o desempenho da oficina, as
finangas, a produtividade da equipe e outros dados relevantes para a tomada de decisdes;

XI - delegar e acompanhar fung¢des de sua responsabilidade a seus
subordinados; '

XII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagio.

§ 8° Ao Chefe da Se¢iio de Planejamento Urbanistico, Edilicio,
Aprovacio de Projetos, Acompanhamento e Fiscalizagdo Técnica compete:

[ - cooperar na elaboragdo das propostas dos orgamentos plurianual e
anual, no que tange a drea urbana, programas € projetos de construgdes e vias urbanas, em
conjunto com a Secretaria Gestao;

Il - elaborar projetos e medidas administrativas relacionadas direta
ou indiretamente aos planos e programas;

Il - analisar, coordenar, aprovar e fiscalizar projetos, obras e
servigos publicos; '

IV - instruir e manifestar-se em termos técnicos nas licitagdes de
construgdes e obras publicas;

V - promover vistorias técnicas e fornecer laudos, quando solicitado
ou designado para tal fim;

VI - manter atualizada a planta cadastral do municipio para efeito de
disciplinamento do perimetro urbano, da expansdo urbana e nucleos em urbanizagao,
visando o desenvolvimento global e constante do Municipio, sob os aspectos fisico, social,
econdmico e administrativo;

VII - elaborar propostas e projetos de obras, bem como acompanhar
o processo licitatorio, execugdo do contrato, medigdes e auditorias;

VIII - estudar e fornecer, quando necessario, dados técnicos a
elaborag@o e instrugfo de projetos de lei;

[X - executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo Secretario Municipal;

X - coordenar a anélise de projetos de obras de construgdo civil e
responsabilizar-se pela sua aprovagéo;
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XI - promover a elaboragdo de normas, procedimentos e/ou manuais
técnicos administrativos relacionadas a elaboragdo e aprovagdo de projetos junto a este
departamento;

XII - avaliar e aprovar projetos de construgdo, reforma ou demoligdo
de edificagdes, garantindo que eles estejam em conformidade com as normas e
regulamentos, fornecer orientagdes técnicas aos proprietarios e profissionais envolvidos no
processo de construgdo, orientar, subsidiar e impor o cadastramento e alteragdes de
edificagdes para langamento de tributos pelos diversos 6rgdos competente;

XIII - gerenciar e supervisionar a emissdo de Diretrizes de
Construg¢do;

XIV coordenar e acompanhar a concessdo de autoriza¢do de reforma
sem aumento de area e Ampliagdo;

XV - averiguar, por meio de pesquisas e bases de dados, as
demandas populacionais no que diz respeito a esfera de competéncia da unidade,
compatibilizando o cronograma de aprovagdo dos projetos em conformidades com as
demandas apresentadas; '

XVI - coordenar e acompanhar a concessdo de Alvard de
Construgdo, Reforma, Ampliagéo e Demoligo, auxiliando a Divisdo de Controle de Projetos
e Documenta¢io quando necessario;

XVII - avaliar e aprovar projetos de loteamentos;

XVIII - realizar a normatizagio de construgdo civil, descarte dos
residuos solidos e de zoneamento urbano;

XIX - orientar, executar e controlar a demanda habitacional;

XX - realizar o Cadastro e Controle da demanda, além de executar,
se necessario;

XXI - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XXII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuag@o.
§ 9° Ao Chefe da Se¢do Pavimentaciio e Estradas compete:

I - executar de servicos de manutengdo/conservagdo de estradas
rurais e vicinais, constru¢do e manutengdo de pontes de madeira e concreto; .
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11 - prestagdo de servigos conforme o decreto que dispde sobre tarifas
e pregos dos servigos publicos e bens suscetiveis de fornecimento;

Il - coordenagdo de equipes, acompanhamento de servigos e
execugdo dos servigos administrativos/burocraticos competentes ao setor;

IV - a conservagdo e a manutengfo das vias municipais;

V= delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

VI - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.
§ 10 Ao Chefe da Se¢do Auditoria de Posturas compete:

[ - auditar, analisar e fiscalizar projetos, obras, edificagdes e servigos
particulares e de outros 6rgos publicos e, seus impactos sobre a urbe;

II - assessorar na elaboragio e aprovagdo projetos e medidas
administrativas relacionadas direta ou indiretamente aos planos e programas;

[II - assessorar, coordenar, elaborar, cumprir, fazer cumprir,
acompanhar, avaliar e auditar medidas referentes ao Planos e demais legislagdes pertinentes;

[V - assessorar, manifestar em termos técnicos, subsidiar e impor o
cadastramento e alteragdes de edificagdes e terrenos para langamento de tributos pelos
diversos 6rgios competentes, utilizando de meios variados tecnoldgicos;

V - promover vistorias técnicas e fornecer laudos respectivos,
quando solicitado ou designado para tal fim;

VI - assessorar e coordenar na elaboragio de normas referentes a
edificagdo, loteamento, zoneamento € demais atividades de urbanismo;

VII - auxiliar na atualizagdo da planta cadastral do municipio para
efeito de disciplinamento do perimetro urbano, da expansdo urbana e nucleos em
urbanizagfo, visando o desenvolvimento global e constante do Municipio, sob os aspectos
fisico, social, econdmico e administrativo;

VIII - elaborar croquis, mapas, desenhos e identificagdo sobre pegas
graficas;

IX - estudar e fornecer, dados técnicos a elaboragdo, revisdo e
instrucdo e projetos de lei;
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X - cooperar, coordenar estudos, fornecer e subsidiar dados técnicos
a elaboracdo expedir certiddes, certiddo de diretrizes, etc;

X1 - coordenar, supervisionar equipes de trabalho e as unidades que
lhe sdo subordinadas; '

XII - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagao.

K Art. 21. A SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E TURISMO, para desempenho de suas atribui¢des e competéncias, serdo
estruturadas em conformidade com os 6rgdos a seguir, subordinados de acordo com os
seguintes niveis de hierarquia:

VI - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E

TURISMO:

6.1. Secdo de Inovagdo e Desenvolvimento Econdmico;

6.2. Secéo de Turismo. '

6.3. Posto de Atendimento do Banco do Povo Paulista;

6.4. Posto de Atendimento Virtual da Receita Federal do Brasil —
PAV;

6.5. Posto de Atendimento do Poupa Tempo;

6.6. Posto de Atendimento do Trabalhador — PAT;

6.7. SEBRAE;

6.8. Secdo de Inovagdo e Desenvolvimento Econdmico;
6.9. Se¢éo de Turismo.

§1° Os o6rgios Banco do Povo, Poupa Tempo, Posto de
Atendimento do Trabalhador (PAT) e PAV sio subordinados a Secretaria Municipal
de Desenvolvimento Econdmico, conforme divisdo acima.

§2° Compete a Secretaria de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo, por meio dos érgios a ela vinculados:

I - formular ¢ gerir as politicas municipais e os sistemas nelas
inseridos, relativos ao desenvolvimento institucional, a gestdo de pessoas, a saude do
servidor, a capacitagdo de profissionais e agentes publicos, a negociagdo permanente, aos
suprimentos, a gestdo da documentagdo municipal que ndo estiver sob a tutela do arquivo
municipal, ao patrimdnio imobilidrio e mobiliario e ao almoxarifado;

II - incentivar o aumento do Turismo por meio de treinamento e
agOes especificas;
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[II - incentivar os estudos e pesquisas objetivando a orientagdo das
atividades da industria, comércio, servigos e agropecuaria;

IV - formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementag?o da politica municipal de geragéo de empregos, trabalho e renda;

V - articular a participagdo da sociedade civil no estabelecimento de
diretrizes da politica municipal de qualifica¢io profissional com o objetivo de gerar emprego
e impulsionar o empreendedorismo;

VI - promover o apoio ao empreendedorismo, a pequena e média
empresas, as economia criativa e solidaria, tornando o Municipio um agente facilitador
dessas atividades econdmicas;

VII - formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementagio da politica municipal de desenvolvimento do turismo;

VIII - articular a participagdo da sociedade civil no estabelecimento
de diretrizes da politica municipal de turismo;

IX - promover a articulagdo entre as iniciativas publicas e privadas
de incentivo as atividades turisticas;

X - formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementagio da politica municipal de apoio & microempresa, empresa de pequeno porte,
artesanato e outros investimentos de impacto social;

XI - formular, coordenar, acompanhar e supervisionar a
implementacio da politica municipal de apoio ao cooperativismo, ao associativismo ¢ a
inovag@o tecnoldgica;

XII - incentivar os estudos e pesquisas objetivando a orientagdo das
atividades da agricultura e promover a articulagdo entre as politicas e programas do
Municipio e as agdes civis ligadas a produgdo agricola, a pequena produgd@o agricola, a
agricultura familiar e o cooperativismo;

XIII - propor regulamentagdes, acompanhar e planejar a atividade
turistica no Municipio, sendo desenvolvida de forma sustentével, com a preservacao dos
recursos naturais e do patrimdnio histérico-cultural, visando a melhoria das condi¢des de
vida da populag@o;

XIV - dirigir e coordenar agdes, projetos e programas de turismo,
feiras e eventos do Municipio;

XV - analisar o mercado turistico e planejar o seu desenvolvimento,
sugerindo as agdes prioritarias a serem estimuladas e incentivadas; .

4
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XVI - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 3° Banco do Povo compete:

I - oferecer financiamentos com taxas reduzidas para
empreendedores formais ou informais, para capital de giro e investimento fixo;

II - realizar visita in loco para realiza¢do de Pos Crédito;
[1I - acompanhar os indices de inadimplemento da unidade;

[V - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus

subordinados;

V - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

§ 4° Ao PAV — Posto de Atendimento Virtual da Receita Federal
compete: :

I - abrir conta GOV.BR ¢ elevar o nivel;

II - inscrever, alterar ou regularizar CPF;

[II - protocolar pedidos de atualizagio e regularizagdo de CPF ndo
conclusivo; na internet;

IV - emissdo de comprovante de inscrigdo e situagdo cadastral de
CPF;

V - consultar pendéncias fiscais - Portal e-CAC;

VI - copia de declaragdo — Imposto de Renda PF e Imével Rural
(ITR) - Portal e-CAC;

VII - emissdo de DARF ou GPS - Portal e-CAC;

VIII - encaminhar demandas para a Receita Federal quando néo for
possivel resolvé-las no ambito do PAV.

[X - observar rigorosamente o sigilo fiscal e cumprir as normas de
seguranga e integridade das informagdes sob sua responsabilidade.
N
X - utilizar corretamente os sistemas e ferramentas 7//
disponibilizados pela Receita Federal, mediante o uso do sistema PGFAZ; /

L/I
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XI - manter comunicagdo constante com a Receita Federal para
esclarecimentos e instrugdes especificas relacionadas aos atendimentos e procedimentos
administrativos;

XII - zelar pela manutengdo da estrutura minima necessaria para o
funcionamento do PAV, conforme requisitos técnicos e operacionais previstos no Manual;

XIII - outras orientagdes relativas a servigos prestados pela Receita
Federal, e disponiveis na internet.

§ 5° Ao PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador compete:
I - promover atendimento ao Trabalhador e Empregador;
II - fornecer informagdes e orientagdes referentes a capacitagdes;

III - fornecer informagdes e auxiliar na solicitacdo de seguro-
desemprego ou outro que venha substitui-lo;

IV - auxiliar na criagdo da conta GOV para acesso a carteira de
trabalho digital e o seu uso;

V - efetuar a intermediagdo de mdo de obra, encaminhando os
municipes ao mercado de trabalho com o auxilio do sistema da Intermediagdo de Mao de
Obra (IMO);

VI - receber, divulgar e cadastrar curriculos em sistema proprio;

VII - encaminhar candidatos para vagas de emprego existentes;

VIII - desbloquear o seguro-desemprego, ou outro que venha
substitui-lo, através de sistema proprio;

IX - auxiliar e orientar a formatagdo de curriculos;

X - efetuar projetos municipais como, feirdo do emprego, feirdo de
curriculos, palestras e afins;

XI - efetuar cadastro de empresas e candidatos para programas de
aprendizagem;

XII - disponibilizar espago para realizagdo de processo seletivo por
empresas;

XI1I - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagdo.

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO — PABX/FAX (19) 3672-9292 v

13650-000 - SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS —SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 —INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sido Paulo

9, 9, &,
A X4 o 0

§ 6° Ao SEBRAE compete:

I - realizar atendimento técnico e orientagdes especializadas para
empreendedores e microempreendedores individuais (MEIs); ‘

II - cadastrar e atualizar informacdes de clientes no sistema interno
do Sebrae, mantendo a base de dados atualizada e qualificada;

III - executar atividades de divulgagdo e apoio a programas, projetos,
capacitagdes e ferramentas oferecidas pelo Sebrae;

IV - organizar e participar de eventos presenciais como palestras,
oficinas e feiras de empreendedorismo, podendo atuar como palestrante;

V - apoiar agdes de consultoria empresarial, encaminhamento de
solugdes e acompanhamento do cliente conforme demandas identificadas;

VI - desenvolver atendimento digital, por meio de ferramentas como
WhatsApp, Google Meu Negdcio, e outras plataformas;

VII - colaborar com a melhoria continua do espago fisico de
atendimento, contribuindo com sugestdes e agdes para o aperfeicoamento da estrutura de
atendimento.

VIII - participar de capacitagdes periodicas e treinamentos
presenciais, mantendo-se atualizado quanto as diretrizes e praticas do Sebrae.

IX - cumprir metas de desempenho estabelecidas pela instituigao,
zelando pela exceléncia na prestagdo do servigo publico.

§ 7° Ao Chefe da Segdo de Inovacio e Desenvolvimento
Econémico compete:

I - coordenar o desenvolvimento de negdcios por meio da divulgagéo
e promogio da estrutura de produtos e servi¢os do municipio;

11 - estudar, identificar e aplicar, juntamente com Orgdos e entidades
afins, os instrumentos e mecanismos de apoio e fomento ao empreendedorismo;

III - desenvolver e manter relacionamentos com as empresas, para
fins de orientacdo sobre oportunidades de negoécios e incentivos nas areas da industria,
comércio e servigos;

[V - identificar e recomendar acdes que assegurem a elaboragéo de
propostas e realizagdo de negocios de interesse do Municipio;
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V - analisar planos de negdcios e de empreendimentos, de forma a
viabilizar a proposta das empresas interessadas, em conformidade com o interesse publico;

VI - gerir a execugdo dos projetos e programas pertinentes a
Secretaria; '

VII - submeter ao Secretario, planos, programas, projetos e relatorios
referentes a sua esfera de competéncia, bem como acompanhar e avaliar os respectivos
resultados;

VIII - estabelecer, juntamente com o Secretdrio e demais Assessores,
as metas para o desenvolvimento dos negdcios de interesse do Municipio;

[X - conduzir reunides, auxiliando na solugdo dos problemas
identificados gerar a prospecgdo de cendrios para o municipio, identificando oportunidades e
ameacas externas, bem como avaliar os recursos e identificar os pontos fortes e pontos
fracos, no Ambito da tecnologia, inovagdo e educagio empreendedora;

X - identificar investidores potenciais e novas oportunidades de
investimentos; :

XI - identificar e participar da estratégia global de comunicagéo da
Secretaria, em conjunto com as respectivas Assessorias;

XII - coordenar agdes e estudos que visem a inovagdo, a capacitag@o
tecnologica, o empreendedorismo, o incremento da qualidade, da produtividade, da
competitividade e o desenvolvimento dos setores produtivos do Municipio através da
educagio empreendedora;

XIII - delegar e acompanhar fung¢des de sua responsabilidade a seus
subordinados;

XIV - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

§ 8° Ao Chefe da Secdo de Turismo compete:

I - promover, coordenar e executar pesquisas, estudos e diagnosticos
visando a subsidiar politicas, planos, programas, projetos e as agdes da Secretaria no ambito
do turismo no municipio;

II - formular, administrar e controlar os convénios, acordos e

contratos com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o
desenvolvimento de projetos turisticos, na area de competéncia do Municipio;
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I1I - formular politicas, planos e programas turisticos, em articulagéo
com os demais 6rgios municipais competentes ¢ em consonancia com os principios de
integracio social e promog@o da cidadania;

IV - promover a captagdo e atragdo de eventos, semindrios e feiras de
negdcio para o Municipio, visando fomentar o turismo no Municipio;

V - promover campanhas e ag¢des para o desenvolvimento da
mentalidade turistica no Municipio e a participagdo da comunidade local no fomento ao
turismo;

VI - promover e coordenar estudos e andlises, visando a atragdo de
investimentos e a dinamizacéo de atividades turisticas no Municipio;

VII - delegar e acompanhar fungdes de sua responsabilidade a seus
subordinados;

VIII - desenvolver parcerias para o desenvolvimento da estrutura
turistica do municipio;

IX - formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo,
visando sua diversificagio e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da
qualidade de vida de sua populagdo, em consonancia com as diretrizes gerais do municipio e
da legislagdo vigente;

X - promover a estruturagdo e organizagdo da cadeia produtiva do
turismo, a fim de focalizar e articular os esfor¢os publicos e privados no desenvolvimento e
diversificagdo do turismo no Municipio, em consondncia com a estratégia de
desenvolvimento econdmico de longo prazo do Municipio;

XI - administrar o funcionamento, manuten¢do e aprimoramento da
infraestrutura fisica de apoio e orientagdo ao turista;

XII - fomentar e coordenar a identificagdo, formulagdo, avaliagdo e
promogdo de projetos € empreendimentos que objetivem o aproveitamento das
oportunidades do turismo receptivo e de negocios do municipio, visando o respeito das
normas ambientais vigentes e a integragdo social e produtiva da populagéo economicamente
ativa do Municipio;

XIII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuagao.

Art. 22. A SECRETARIA DE EDUCACAO, para desempenho de
suas atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os orgdos a
seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia: f|

VII - SECRETARIA DE EDUCACAO;

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO — PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras
Estado de Sao Paulo

9, 7 @
A4 %4 f X4

7.1. Se¢do de Projetos Educacionais;
7.2. Secédo de Merenda Escolar;

7.3. Se¢do de Transporte Escolar;
7.4. Segdo de Compras.

§ 1° Compete a Secretaria de Educaciio, por meio dos 6rgios a

ela vinculados:

[ - definir politicas, implantar e implementar as diretrizes da
Educac¢iio Municipal em consondncia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional
e com o Plano Nacional de Educacéo;

II - elaborar e manter atualizado o Plano Municipal de Educagdo em
articulagio com o Conselho Municipal de Educagdo e em consondncia com o Plano
Nacional de Educagéo;

III - planejar, desenvolver, executar, coordenar, controlar, avaliar e
definir os projetos/programas educacionais e pedagdgicos exercidos no &mbito municipal;

[V - organizar, administrar, orientar, acompanhar, controlar e avaliar
o Sistema Municipal de Ensino, de forma articulada e em consonancia com os Sistemas
Estadual e Federal;

V - garantir a educagdo Infantil ¢ o Ensino Fundamental obrigatério
e gratuito de acordo com a legislagdo vigente;

VI - elaborar calendério escolar anual, em parceria com o Conselho
Municipal de Educagio, que possibilite o cumprimento do numero de dias letivos,
estabelecido na Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o Nacional;

VII - efetuar a pesquisa didatico-pedagogica, o desenvolvimento de
indicadores de desempenho profissional dos professores, bem como do sistema educacional
da documentagio escolar e assisténcia ao educando;

VIII - estabelecer articulagdes com outros 6rgdos municipais, com 0s
demais niveis de governo, entidades ndo governamentais e da iniciativa privada, para o
desenvolvimento do processo ensino-aprendizagem;

IX - coordenar e oferecer os servicos de Educagdo Bésica para
criancas, adolescentes e adultos, articulando-os com as agdes de saude, assisténcia social,
esporte, lazer, cultura e promogéo da cidadania;

X - instalar e manter os estabelecimentos municipais de ensino, )
controlando e fiscalizando o seu funcionamento; /
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XI - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que
nesta condigo lhe forem cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o seu
processo decisorio;

XII - promover a gestdo administrativa e financeira do Sistema
Municipal de Ensino, assegurando padréo de qualidade aos servigos oferecidos;

XIII - acompanhar o cronograma de desembolso dos recursos
vinculados ao ensino;

XIV - elaborar normas e instru¢des relacionadas com as atividades
educacionais e o funcionamento das Escolas Municipais, em harmonia cm normas de
procedimentos Federais, Estaduais e Municipais;

XV - planejar a rede fisica dos equipamentos da educagdo e, de
forma coordenada com o Estado, a acomodagio da demanda escolar do municipio;

XVI - atender ao educando, na Educagdo Infantil e no Ensino
Fundamental Publico Municipal, por meio de programas suplementares de material didatico-
pedagdgico, transporte, alimentagdo € outros destinados a assisténcia e apoio ao educando,
obedecidas as normas legais vigentes;

XVII - promover o aperfeigoamento e atualizagéo profissional dos
servidores da educagdo;

XVIII - realizar o cadastro e o censo escolar, no ambito do
municipio;

XIX - planejar, executar e controlar o programa de agdes de
alimentagdo escolar, proporcionando uma merenda escolar de qualidade e nutritiva;

XX - prestar auxilio técnico e administrativo ao Conselho Municipal
de Educagdio, ao Conselho de Alimentagdo Escolar e ao Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manuten¢do de Desenvolvimento da
Educacdio Basica e de Valorizagéo dos Profissionais da Educa¢do — FUNDEB;

XXI - propor ¢ executar medidas que assegurem continua renovagao
e aperfeigoamento metodolégico e de técnicas de ensino, integrando agdes de pesquisa,
planejamento, aperfeigoamento ¢ atualizacdo permanente das qualificagdes do magistério e
dos educandos, atuando de maneira compativel com os problemas identificados.

XXII - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem
dispostas em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.
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§ 2° Ao Secretirio Municipal de Educag¢io cabem as seguintes

atribuicoes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

II - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atuacdo dos demais departamentos;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatorio das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas as Chefias; '

VII - ajustar e desenvolver convénios com os orgdos federais,
estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito

de sua competéncia;

VIII - exercer outras atribuigdes de controle e supervisdo necessarias
a execucdo das tarefas da Secretaria.

§3° Ao Chefe da Secido de Projetos Educacionais compete:

I - estruturar, organizar, manter e desenvolver os Orgdos e
institui¢des oficiais de sua Rede de Ensino;

IT - promover a integra¢do das politicas e planos educacionais da
Unido e do Estado;

III - exercer agdo redistributiva em relagdo as suas unidades
escolares;

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

V - realizar agdes conjuntas com a Supervis@o da Diretoria de Ensino
referentes a atualizagdo de documentos escolares;
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VI - sugerir estratégias e agdes para aprimorar o desempenho das

instituicdes;

VII - participar da elaboragdo de politicas educacionais,
considerando diretrizes nacionais, estaduais e municipais;

VIII - pesquisar e analisar as melhores praticas educacionais,
identificando necessidades e desafios locais e propor medidas para aprimorar a qualidade do
ensino e promover a equidade;

IX - planejar e coordenar a implementagdo de programas e projetos
educacionais alinhados as politicas publicas estabelecidas, envolvendo a definigdo de metas,
objetivos, estratégias, cronogramas e recursos necessarios para alcangar os resultados
esperados;

X - participar de comissdes, grupos de trabalho e redes
colaborativas, buscando troca de experiéncias, compartilhamento de conhecimento e
alinhamento de a¢des em prol da educagdo;

XI - elaborar relatorios e pareceres técnicos sobre o desempenho
institucional, a implementa¢io de politicas e programas:e a avaliagdo de resultados,
utilizando-os para subsidiar a tomada de decisdes, prestando contas as instancias superiores
e compartilhando informagdes com a comunidade educacional e demais interessados;

XII - fornecer assessoria técnica para gestores, diretores de escolas e
demais profissionais da educagéo;

XIII - participar de cursos, formagdes e afins que colaborem com o
bom trabalho a ser exercido por esta Coordenadoria Pedagogica;

XIV - receber, responder, tramitar e despachar protocolos
envolvendo o setor;

XV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

§4° Ao Chefe da Secio de Merenda Escolar compete:

I - planejar, organizar, coordenar e monitorar o fornecimento de
refei¢des nas escolas da rede publica de ensino;

II - elaborar os carddpios das refeicdes servidas nas escolas,
considerando as diretrizes nutricionais, necessidades dietéticas especiais dos alunos e

variedade de alimentos saudaveis e equilibrados;

[1I - adquirir alimentos necessarios para a preparacdo das refeigdes;
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IV - contribuir na elabora¢do de licitagdes para a compra de
alimentos frescos, pereciveis e ndo pereciveis, em conformidade com as normas de compra
publica;

V - realizar o controle de estoque dos alimentos, garantindo que haja
quantidade suficiente para atender a demanda das escolas;

VI - verificagdo de datas de validade, armazenamento adequado e
registro dos itens disponiveis nas escolas e no setor da merenda;

VII - organizar, fiscalizar o preparo das refei¢des que serdo servidas
nas escolas;

VIII - realizar o controle de qualidade das refeig¢des, garantindo que
estejam adequadas aos padrdes nutricionais e sanitarios estabelecidos;

IX - avaliar amostras, andlises laboratoriais, avaliagdo do sabor,
textura e apresentacdo dos alimentos, bem como o monitoramento continuo do processo de
preparo;

X - oferecer orientagdes nutricionais aos alunos, pais e responsaveis,
promovendo a conscientizagdo sobre a importdncia de uma alimenta¢do saudavel e
equilibrada;

XI - participar da implementagdo de programas de alimentagdo
escolar, como o Programa Nacional de Alimenta¢do Escolar (PNAE), que visa garantir o
direito a alimentagéo adequada e saudéavel aos estudantes;

XII - oferecer capacitagdo e treinamento para os profissionais
envolvidos na preparagdo e distribuicdo das refei¢cdes, garantindo que estejam atualizados

sobre boas praticas de manipulag¢do de alimentos, seguranca alimentar e nutri¢do;

XIII - receber, responder, tramitar e despachar protocolos
envolvendo o setor;

XIV - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

§5° Ao Chefe da Secdo de Transporte Escolar compete:

[ - organizar, coordenar e gerir o transporte de estudantes da rede de
ensino;

IT - planejar as rotas de transporte escolar, levando em consideragdo /,
a localizagdo das escolas e as areas de abrangéncia;
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III - identificar os pontos de embarque e desembarque dos alunos,
determinar horarios e itinerarios adequados, considerando a seguranga e a eficiéncia do
transporte;

[V - iniciar as solicitagdes para realizagdo dos processos de licitagdo,
contratagdo e monitoramento dos prestadores de servigo, garantindo que atendam aos
requisitos de seguranga e qualidade estabelecidos;

V - garantir que os veiculos utilizados no transporte escolar estejam
em boas condi¢des de funcionamento e seguranga;

VI - acompanhar a manutengdo regular dos veiculos, a verificagdo
dos documentos e licencas necessarias, bem como a realizagdo de vistorias e fiscalizagdes
periodicas;

VII - definir as normas e procedimentos relacionados ao transporte
escolar, visando garantir a seguranga e 0 bem-estar dos alunos;

VIII - definir regras de conduta no transporte, orientagdes sobre
embarque e desembarque, normas de lotagéo dos veiculos, entre outras diretrizes conforme
normativas estaduais e federais;

IX - manter o controle de frequéncia dos alunos no transporte
escolar, registrando a presenga e auséncia dos estudantes;

X - organizar o cadastro atualizado dos alunos beneficiados pelo
transporte, incluindo informagdes como nome, escola, horario de embarque e desembarque,
entre outros dados relevantes;

XI - atender a demandas e solicitagdes dos pais, responsaveis ou das
unidades educacionais relacionadas ao transporte dos alunos;

XII - analisar e resolver de problemas, a organizagdo de trajetos
especiais ou eventuais ajustes nas rotas de acordo com as necessidades especificas dos
estudantes;

XIII - realizar a medic¢do de linhas do transporte escolar e empresas
terceirizadas;

XIV - monitorar e avaliar continuamente o servi¢o de transporte
escolar, verificando a qualidade, a eficiéncia e a seguranga;

XV - realizar por meio de pesquisas de satisfagdo, feedback dos
usuérios, analise de indicadores de desempenho, entre outras medidas, visando aprimorar o
servigo oferecido;
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XVI - receber, responder, tramitar e despachar protocolos
envolvendo o setor;

XVII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia.

§6° Ao Chefe da Se¢iio de compras compete:

I - administrar a Se¢do de Compras;

II -atuar em cumprimento da Lei Federal n° 14.133/21 e suas
suplentes;

I1I - analisar as requisi¢des de compras, obras e servigos;

[V - instaurar, informar e controlar os processos referentes as
compras, obras € servigos;

V - controlar e elaborar as solicitagdes de empenho para as
demandas que ndo h4 a formalizag¢io de instrumento contratual;

VI - controlar o recebimento e encaminhamento aos documentos
protocolados pertinentes aos procedimentos licitatorios, bem como o expediente;

VII - controlar o arquivo dos procedimentos licitatdrios e afins;

VIII - controlar o atendimento externo de assuntos relac1onados as
compras, direcionando aos locais pertinentes a demanda;

X - exercer outras atribuigdes correlatas a sua area de atuago.

Art. 23. A SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER, para
desempenho de suas atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com
os 6rgfios a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

VIII - SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER;
8.1. Segdo de Esportes e Lazer.

§ 1° Compete 2 Secretaria de Esportes e Lazer, por meio dos
orgaos a ela vinculados:

[ - promover a execu¢do de planos e programas de incentivo as
atividades esportivas, recreativas e de lazer em nivel municipal;

II - supervisionar a administragdo de quadras, parques e gindsios de
esportes do Municipio;
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I1I - promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais
para fins de recreagdo e lazer;

IV - promover a organizagéo do calendério de realizagdes esportivas,
recreativas e de lazer no &mbito municipal;

V - promover a difusdo da pratica de educagio fisica;

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

VII - organizar a representa¢do do Municipio em eventos voltados a
juventude, esportes, lazer e recreag@o;

VIII - promover a captagdo de recursos e apoios, negociagdo e
gerenciamento de convénios com entidades publicas e privadas para implementa¢do dos
programas a serem desenvolvidos pela Secretaria.

IX - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo. :

§ 2° Ao Secretiario Municipal de Esporte e Lazer cabem as
seguintes atribuigdes:

[ - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

II - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atuacio dos demais departamentos;

[II - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequacdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execucdo das tarefas da Secretaria.
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§3° Ao Chefe da Se¢do de Esportes e Lazer compete:

I - realizar o gerenciamento e a gestdo técnica das etapas dos
programas e projetos de incentivo ao esporte;

Il - estabelecer as diretrizes técnicas de programas e projetos de
atividade fisica, esporte e lazer;

III - propor as diretrizes e os critérios de avaliagdo dos programas e
projetos de esporte, atividade fisica e lazer;

[V - manter-se permanentemente informado sobre a execugdo de
programas de trabalho da unidade;

V - submeter ao Secretario Municipal de Esportes, os planos,
programas, projetos e relatorios referentes as suas atribui¢des, bem como acompanhar e
avaliar os respectivos resultados;

VI - inspecionar os servidores publicos que lhe sdo subordinados,
prestando-lhes a orientagdo que se fizer necessaria; '

VII - propor ao superior imediato a execugdo de programas de
treinamento e de aperfeigoamento para os servidores publicos que lhe séo subordinados;

VIII - tomar as decisdes e as providéncias necessarias no ambito de
suas atribui¢des para o eficiente desempenho dos servigos da unidade, propondo para o
superior imediato as que ndo sejam de sua competéncia; .

IX - articular-se com as demais unidades para o bom funcionamento
dos servigos;

X - propor e planejar agdes, programas e metas para realizagdo das
atividades de iniciagdo esportiva, esporte educacional, inclusivo e de rendimento;

XI - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

Art. 24. A Secretaria de Cultura, para desempenho de suas
atribuicdes e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os Orgdos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

IX - SECRETARIA DE CULTURA;
9.1. Diretoria de Cultura e Eventos;

§ 1° Compete a Secretaria de Cultura, por meio dos 6rgaos a ela
vinculados:
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I - promover a execu¢do de planos e programas de incentivo as
atividades culturais em nivel municipal;

Il - propor, promover e desenvolver a politica piblica cultural do
Municipio em articulagdo com outros érgéos da Administragdo Municipal;

[II - elaborar planos, programas e projetos culturais, em articulagdo
com os Orgéos estaduais da area;

IV - incentivar as manifesta¢des culturais do Municipio e estimular a
capacidade criativa dos cidaddos;

V - promover o levantamento e cadastramento de todas as atividades
culturais e artisticas do Municipio;

VI - promover oficinas de arte e criagdo, de espetaculos, de
exposigdes, de exibigdes de filmes e videos, de ciclos de debates e de outros eventos que
contribuam para a vida cultural do Municipio;

VII - manter e administrar equipamentos culturais e outras
institui¢des culturais de propriedade do Municipio;

VIII - colaborar na realizagdo de festividades civicas do Municipio;

IX - realizar exposi¢des de artes para valorizagdo dos artistas, bem
como a difusdo cultural na cidade;

X - propor as bases da politica de preservagdo e valorizagdo dos bens
culturais do municipio;

X1 - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretirio Municipal de Cultura cabem as seguintes
atribuicdes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

11 - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atua¢@o dos demais departamentos;

Il - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades/ /
anuais;
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V - convocar seus subordinados para tratar de assuntos de interesse

da Secretaria;

VI - desenvolver politicas publicas que incentive a participagdo da
comunidade em eventos culturais, além de buscar parcerias com institui¢des e empresas para
o financiamento de projetos culturais;

VII - incluir a promogdo e preservagdo do patrimonio cultural,
incentivo a producdo artistica local e a diversidade cultural do municipio;

VIII - criagdo de politicas publicas que garantam o acesso a cultura
para todas as camadas da sociedade, fomentando assim o desenvolvimento cultural
sustentdvel, como também, organizando e apoiando eventos culturais, como festas,
exposigdes, palestras, cursos especificos, mostras, shows e festivais;

IX - promover o calendario anual de eventos culturais;

X - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias a
execucdo das tarefas da Secretaria. -

§ 3° Ao Diretor de Cultura e Eventos compete:

I - promover a captagdo e atragdo de eventos, semindrios ¢ feiras de
negbcio para o Municipio, fomentando assim o desenvolvimento cultural sustentavel;

Il - desenvolver projetos educativos e culturais, em parcerias com
instituicdes educacionais e outras organizagdes, ampliando o alcance da comunidade em
iniciativas culturais;

111 - integrar a comunidade local em projetos culturais, promovendo
a identidade local, promovendo a participagdo ativa dos moradores, com a valorizagdo de
suas tradi¢des, podendo abrir novas oportunidades de emprego e renda, beneficiando
diretamente a populagdo, além de contribuir para a inclusdo social e a sustentabilidade;

[V - promover eventos ao longo do ano, ndo s6 dinamizando a
economia, mas enriquecendo o tecido cultural do municipio, permitindo trocas culturais e
valorizagdo dos artistas e grupos locais;

V - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.

Art. 25. A SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E
AGRICULTURA, para desempenho de suas atribuigdes e competéncias, serdo estruturadas
em conformidade com os érgdos a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis
de hierarquia:

~7
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X - SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E AGRICULTURA;

§ 1° Compete a Secretaria de Meio Ambiente, por meio dos
érgaos a ela vinculados:

I - planejar, coordenar, executar, controlar e monitorar atividades
que visem & protegio, conservagdo e melhoria do meio ambiente;

11 - formular politicas e diretrizes de desenvolvimento ambiental para
o municipio, observadas as peculiaridades locais;

111 - formular as normas técnicas e legais e os padrdes de proteg@o,
conservagdo, preservagdo e recuperagdo do meio ambiente, observadas as legislagdes federal
e estadual; :

[V - exercer a agdo fiscalizadora de observancia das normas contidas
na legislagdo ambiental;

V - exercer o poder de policia nos casos de infragdo da lei ambiental
e de inobservancia de norma ou padrio estabelecido;

VI - emitir parecer sobre os pedidos de localizag@o e funcionamento
de fontes poluidoras e de fontes degradadoras dos recursos ambientais;

VII - proceder ao licenciamento ambiental dos empreendimentos,
obras e atividades nos diferentes niveis de impactos, caso se faca necessario, em
conformidade com o que estabelece a Lei Orgénica do Municipio ¢ a legislagdo ambiental
municipal, estadual e federal, de maneira direta ou indireta, definida esta, em fungdo do
quadro de profissionais de que dispde, no que se refere ao ato licenciatorio;

VIII - formular as normas técnicas e legais que constituam as
posturas do municipio no que se refere ao saneamento;

IX - planejar, coordenar, executar € atualizar o cadastramento de
atividades econdmicas degradadoras do meio ambiente e de informagdes ambientais do
municipio;

X - estabelecer as areas ambientais prioritarias em que o Executivo
Municipal deve atuar para manter a qualidade do meio ambiente local;

XI - propor a criagio, no municipio, de dreas de interesse para
prote¢éo ambiental;

XII - desenvolver atividades de educagdo ambiental e atuar na
formagdo da consciéncia publica sobre a necessidade de proteger, melhorar e conservar o
meio ambiente;
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XIII - elaborar, coordenar e executar as politicas e diretrizes relativas
ao meio ambiente bem como a sua implementag@o em articulagdo com as demais Secretarias
Municipais e avaliar periodicamente os resultados obtidos;

XIV - manter intercAmbio com entidades nacionais e estrangeiras
para o desenvolvimento de planos, programas e projetos ambientais;

XV - promover, em conjunto com os demais 6rgdos municipais, o
controle da utilizagdo, comercializagdo, armazenagem e transporte de produtos toxicos e/ou

perigosos;

XVI - promover praticas agropecudrias sustentaveis, como
agroecologia, agricultura de baixo carbono e integragdo lavoura-pecudria-floresta;

XVII - apoiar a transi¢do para técnicas que reduzam o uso de
agrotoxicos e incentivem o uso de bioinsumos;

XVIII - prestar apoio técnico aos produtores rurais, em especial aos
da agricultura familiar, para aumentar a produtividade com responsabilidade ambiental;

XIX - realizar capacitagdes e oficinas sobre boas préticas agricolas e
pecuarias;

XX - apoiar os produtores no cadastro e regularizagdo ambiental das
propriedades rurais (CAR — Cadastro Ambiental Rural);

XXI - implementar programas de recuperagdo de dreas degradadas ¢
prote¢@o de nascentes;

XXII - incentivar feiras, mercados locais e canais curtos de
comercializacdo de produtos convencionais, agroecolégicos e orgénicos;

XXIII - apoiar a certificag@o de produtos agricolas sustentaveis;

XXIV - promover agdes educativas com agricultores sobre
conservagdo ambiental e produgéo consciente;

XXV - estabelecer critérios de prote¢do de solos, matas ciliares e
cursos d’agua nas atividades agropecudrias;

, XXVI - estimular a preservagdo de areas de reserva legal e APPs
(Areas de Preservac@o Permanente);

XXVII - apoiar a participagdo em consorcios intermunicipais com
foco no desenvolvimento rural;

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO —PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 —INSCR. EST. 611.076.142-112



Estado de Sao Paulo

%, N/ @,
o A4 %4

XXVIII - incentivar a destina¢do de or¢amento especifico para o
setor agropecuario;

XXIX - apoiar a manutengdo de estradas rurais;

XXX - apoiar a disponibilidade de maquinario agricola para servigos
municipais de incentivo a agropecuaria;

XXXI - incentivar projetos de eletrificagdo e conectividade na zona
rural;

XXXII - realizar levantamentos periodicos das condigdes de
saneamento nas propriedades rurais;

XXXIII - participar do Programa Rotas Rurais ou similar;

XXXIV - apoiar a disponibilidade de transporte coletivo para a zona
rural;

XXXV - apoiar a aquisi¢do de produtos da agricultura familiar para
merenda escolar e outros 6rgdos publicos;

XXXVI - apoiar o cadastro de fornecedores agropecuarios;

XXXVII - apoiar campanhas sobre a destinagdo correta de
embalagens de agrotoxicos; :

XXXVIII - apoiar o Servigo de Inspe¢do Municipal, Regional,
Estadual e Federal de produtos de origem animal;

XXXIV - participar em campanhas de vacinagdo contra doengas
como febre aftosa e brucelose;

XXXV - apoiar programas de educagdo sanitdria para prevencao de
doengas em animais de cria¢@o;

XXXVI - apoiar as organizagdes rurais;

XXXVII - monitorar a produgdo e movimentagdo de produtos
agropecuarios;

XXXVIII - apoiar projetos voltados & seguranca da mulher,
educagdo, empregabilidade, saude e seguranga na area rural;

v
PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO ~ PABX/FAX (1 9) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112

Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sao Paulo

&, \/ &,
0.0 A4 000

XXXIX - Apoiar no processo de sucessdo rural e a participagéo de
jovens e mulheres no campo;

XL - apoiar a promogao de cultura, esporte e la;er na zona rural;
XLI - desenvolver o Plano Municipal de Conservagdo do Solo;
XLII - apoiar agdes de conservagdo do solo e controle de erosdes;
XLIII - apoiar projetos de recuperagdo de nascentes;

XLIV - apoiar a execugdo de agdes previstas no Plano de Bacia
Hidrogréfica;

XLV - incentiva atividades de preservago e recuperagdo de dreas de
vegetacdo nativa;

XLVI - apoiar a implementag@o de agdes para a redugdo de emissoes
de gases de efeito estufa;

XLVII - incentivar projetos de adaptagdo as mudangas climaticas no
setor agropecuario;

XLVIII - promover praticas agricolas resilientes;
XLIX - desenvolver politicas que integrem as areas urbanas e rurais;
L - incentivar o turismo rural e a valorizag¢do da cultura do campo;

LI - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretirio Municipal de Meio Ambiente e Agricultura
cabem as seguintes atribuicdes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

I - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atua¢do dos demais departamentos;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatorio das atividades
anuais;
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V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da

Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execucdo das tarefas da Secretaria.

Art. 26. A SECRETARIA DE SAUDE, para desempenho de suas
atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os 6rgdos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

XI - SECRETARIA DE SAUDE;

11.1 Departamento de Especialidades Médicas;
11.1.1. Seg¢do de Satde Basica;
11.1.2. Secdo de Satide Média Complexidade;

11.2. Secéo de Odontologia;

11.3. Secdo de Epidemiologia;

11.4. Secdo de Vigilancia Sanitéria;

11.5. Se¢do de Farmacia;

11.6. Sega@o de Zoonoses;

11.7. Coordenagé@o do CAPS.

§1° Compete 2 Secretaria de Saude, por meio dos orgios a ela
vinculados:

I - elaborar o planejamento operacional e executar a politica
municipal de satde, através da implementagdo do sistema municipal da saide e do
desenvolvimento de agdes de prevengdo, promogdo, protecdo e recuperagdo da saide da
populagdo com a realizagio integrada de atividades assistenciais e preventivas;

II - coordenar, controlar e fiscalizar o Sistema Unico de Saude (SUS)
no ambito do Municipio;

III - formular a politica de saude ambiental e agdes de prevengdo,
promogao, prote¢do e recuperagdo da saude individual e coletiva;

IV - definir a politica de regulagdo da Secretaria em relagdo ao
Sistema Municipal de Satude;

V - elaborar boletins sobre informagdes da saude;

VI - realizar a¢des preventivas em geral, de vigilancia e controle
sanitario;

v
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VII - estabelecer diretrizes para desenvolvimento do programa de
controle de infec¢do nas areas de abrangéncia da Secretaria Municipal de Satde;

VIII - elaborar e realizar pesquisa cientifica e tecnoldgica na area de
saude;

IX - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as
guias operacionais do atendimento integral as urgéncias no seu ambito de responsabilidade,
em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

X - promover, coordenar e normatizar a organizacdo € o0
desenvolvimento da politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do
SUS:;

XI - promover campanhas de esclarecimento, visando a preservagédo
da satude da populagdo;

XII - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes bésicas e
as guias operacionais do atendimento integral em saide bucal no seu ambito de
responsabilidade, em consonéncia com as diretrizes estaduais e federais;

XIII - implantar e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e
a saude publica;

XIV - promover, coordenar e normatizar a organizagdo e o
desenvolvimento da politica de assisténcia farmacéutica em consondncia com a Politica
Nacional de Medicamentos, observando os principios do Plano Municipal de Saude;

XV - articular com outros 6rgéos e secretarias municipais, estaduais
e federais, entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

XVI - elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e
as guias operacionais do atendimento integral em saude mental no seu ambito de
responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

XVII - estimular e apoiar o bom funcionamento do Conselho
Municipal de Satde, criando mecanismos para sua avaliagdo de forma permanente;

XVIII - executar servicos de vigilancia epidemioldgica, vigilancia
sanitaria, vigilancia de saude do trabalhador, vigilancia ambiental e andlise sanitdria em
projetos arquitetonicos;

XIX - promover agdes de educagdo em saude para a prevengdo de
zoonoses, visando a promoc¢do da saude humana;
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XX - cumprir todas as obrigagdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretario Municipal de Saide cabem as seguintes
atribuicdes: '

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuag@o que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

II - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atua¢do dos demais departamentos;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequacdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execugdo das tarefas da Secretaria.

§ 3° Ao Diretor do Departamento de Especialidades Médicas
compete:

I - coordenar as agdes relacionadas ao atendimento médico,
estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros de avalia¢do e controle de resultados;

II - alocar servidores ocupantes dos cargos de Médico nas unidades
administrativas e de saude da Secretaria promovendo sua integragao;

III - administrar a analise dos dados de produgdo/produtividade da
area médica;

IV - liderar a identificagdo da necessidade de aprimoramento
profissional e/ou treinamento técnico das categorias profissionais relacionadas a divisdo,
solicitando aos drgdos pertinentes sua realizac¢@o;

V - dirigir o planejamento, elaboragdo do material, a coordenagdo e
realiza¢do de palestras, cursos e atualizagdes;
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VI - assessorar na detec¢do das demandas reprimidas e direcionar as
a¢des no sentido de sana-las;

VII - supervisionar tecnicamente a atividade dos profissionais de
Medicina;

VIII - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a
Medicina;

: IX - monitorar o cumprimento das disposigdes legais e regulamentos
em vigor relacionados & assisténcia médica na institui¢do;

X - assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis
a pratica médica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de
satude, em beneficio da populag@o usudria da institui¢@o;

XI - orientar todos os seus subordinados, de qualquer profissdo, a
atuar dentro de principios éticos;

XII - coordenar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

§ 4° Ao Chefe da Secio de Satide Basica compete:

[ - assessorar o' Departamento na elaboragdo de Programas e
Projetos;

II - participar como membro efetivo das comissdes de avaliagao de
convénios e contratos;

Il - gerenciar e operacionalizar os sistemas de informag@o
Ambulatorial e Hospitalar disponibilizados pelo Ministério da Saude, em consonancia com a
legislag@o vigente;

IV - supervisionar o controle, através de revisdo administrativa e
técnica, a produgdo ambulatorial e hospitalar apresentada pelos prestadores de servigos de
satde conveniados/contratados com o SUS;

V - coordenar visitas e contatos frequentes com os prestadores de
servigos de satde conveniados/contratados com o SUS, com o objetivo de prestar orienta¢do
técnica e administrativa, referente 4 normatizagdo do Ministério da Saude;

VI - efetuar e manter atualizado o cadastro de estabelecimentos e

profissionais junto ao Ministério da Saude, através do Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude (SCNES);
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VII - rever e/ou atualizar os convénios e contratos com prestadores
de servigos de saude do SUS;

VIII - supervisionar a criagdo e implementagdo de banco de dados
com o objetivo de gerar relatérios e levantamentos de informagdes relativos ao
processamento e produgdo propria (Unidades de Saude) e dos prestadores SUS
contratados/conveniados, que dé subsidios e facilite as negociagdes desses contratos €
convénios, a elaboragio do plano municipal de satde, do PPA e LDO;

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

§ 5° Ao Chefe da Sec¢do de Satide Média Complexidade compete:
I - elaborar, coordenar e avaliar:

a) as politicas e as agdes de atengdo especializada em saude;

b) a politica de sangue e hemoderivados;

¢) politica da pessoa com deﬁciéncia.'

11 - elaborar, coordenar, avaliar e regular as atividades pertinentes;

[1I - acompanhar e propor instrumentos para organizagao gerencial e
operacional da ateng@o especializada em saude;

IV - prestar cooperagio técnica aos demais departamentos;

V - elaborar, coordenar e avaliar as politicas e os programas de
abrangéncia nacional sobre:

a) atengo hospitalar do SUS;

b) atengdo domiciliar do SUS;

¢) seguranga do paciente;

d) urgéncia e emergéncia do SUS.

VI - prestar cooperagdo técnica entre os departamentos e se¢des na
organizagdo de agdes de atengdo hospitalar, de atengéo domiciliar e de urgéncia em sautde;

VII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia. g

PRAGA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO ~ PABX/FAX (19) 3672-9292 -
13650-000 - SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 —INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras
Estado de Sao Paulo

7 Y &,
A %4 A X4 0’0

§ 6° Ao Chefe da Se¢iio de Odontologia compete:

I - assessorar atividades de coordenagdo das a¢des relacionadas a
saude bucal, estabelecendo diretrizes, normas, pardmetros de avaliacio e controle de
resultados;

Il - coordenar a locagdo de servidores ocupantes dos cargos de
Auxiliar de Saude Bucal, Cirurgidio Dentista e Técnico em Saude Bucal nas unidades
administrativas e de satde da Secretaria;

III - coordenar a avaliagdo da qualidade e o uso dos equipamentos
odontologicos, conduzindo a distribuigdo, verificando e supervisionando o uso e
assessorando a necessidade de manutengdo ou atualiza¢@o e ordenando outras providéncias
quando necessario;

[V - conduzir a anélise dos dados de produgdo/produtividade da éarea;
V - administrar a necessidade de aprimoramento profissional e/ou
treinamento técnico das categorias profissionais relacmnadas a Divisdo, conduzindo aos

orgaos pertlnentes a sua reahzac;ao

VI - assessorar no planejamento, elaboracdo do material, na
coordenagdo e realizag@o de palestras, cursos e reciclagens;

VII - dirigir atividades de integracdo com institui¢des de ensino que
oferecam formagéo profissional relativa a Odontologia;

VIII - administrar demandas reprimidas e conduzir agdes no sentido

de sana-las;

IX - monitorar tecnicamente a atividade dos profissionais de
Odontologia;

X - assessorar tecnicamente a Secretaria nas questdes relativas a
Odontologia;

XI - coordenar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.
§ 7° Ao Chefe da Secio de Epidemiologia compete:

I - divulgar para todos os Servicos de Satde do municipio a relagéo
dos Eventos, Agravos e Doengas de Notificagdo Compulsoria (DNC) e de interesse do
municipio, assim como disponibilizar no site da SMS-RP as Fichas Epidemioldgicas
especificas para a notificacdo e investigacdo;
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Il - investigar surtos e casos isolados de doengas transmissiveis e
nio-transmissiveis, incluindo visitas aos locais (domicilios e hospitais);

[ - acompanhar os casos notificados, bem como realizar busca ativa
e controle dos comunicantes; '

IV - promover e orientar as medidas de prevengdo e controle
indicadas para cada situag@o;

V - avaliar a eficacia e efetividade das medidas adotadas;

VI - supervisionar e monitorar o trabalho realizado pelos técnicos
das equipes de Vigilancia Epidemiologica;

VII - supervisionar e monitorar o trabalho realizado pela
Coordenadora e técnicos do Programa Municipal de Imunizagao;

VIII - supervisionar e monitorar o trabalho realizado pela
Coordenadora e técnicos do Programa Municipal DST/AIDS/TB e Hepatites Virais;

IX - divulgar as informagdes epidemioldgicas para imprensa escrita e
falada, quando necessario;

X - promover a educagdo permanente dos recursos humanos ¢ o
intercAmbio técnico- cientifico com institui¢des de ensino, pesquisa e assessoria;

XI - fortalecer a integracdo das agdes de vigilancia epidemiolégica
com as acdes de vigilancia ambiental em saude e atengdo primdria em saude, em todo o
Municipio;

XII - participar da formulagdo de politicas, planos e programas de
satide e na organizagio da prestagdo de servigos, no ambito municipal;

XIII - promover a educagdo permanente dos recursos humanos e o
intercAmbio técnico-cientifico com instituicdes de ensino, pesquisa e assessoria;

XIV - fortalecer a integragio das agdes de vigilancia de doengas
cronicas ndo transmissiveis com o Programa de Atengdo as Pessoas com Doengas Cronicas;

XV - fortalecer as agdes de vigilancia hospitalar e de controle de
infec¢des hospitalares;

XVI - calcular, analisar e interpretar os dados epidemiologicos e de
indicadores especificos necessarios para o planejamento das agdes;
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XVII - manter e aprimorar o fluxo permanente de informagdes
epidemioldgicas para as unidades de saude, programas de saude e comunidade.

§ 8° Ao Chefe da Secio de Vigilancia Sanitiria compete:

[ - coordenar as a¢des de vigilancia sanitaria, utilizando as
ferramentas de gestdo adotadas pelo municipio (Sivisa, VRE e outros);

I - gerir as a¢des de investigagdo de casos ou de surtos de agravos,
bem como de condicdes de risco para a saude da populagdo, com vistas a elaboragdo de

recomendagdes técnicas para o controle dos condicionantes de adoecimento;

III - administrar a¢des de vigilancia sanitdria integradas com outros
6rgos da administragdo direta e indireta do municipio;

IV - coordenar o desempenho dos servidores municipais e estaduais
lotados na vigilancia sanitaria;

V - avaliar a produtividade mensal dos agentes de fiscaliza¢do
lotados na vigilancia sanitéria; '

VI - coordenar a avaliagdo de processos administrativos de infrag@o
sanitaria de sua competéncia, conforme legislagdo vigente;

VII - manifestar parecer nos processos administrativos a serem
julgados em outra instdncia administrativa;

VIII - definir as metas a serem pactuadas, em conjunto com os
coordenadores;

[X - gerenciar o planejamento de aquisicdo e manuten¢ao de
materiais, equipamentos e servi¢os para o desempenho das atividades;

X - estimular os membros da equipe para o desenvolvimento de
atividades harmonizadas;

XI - administrar e coordenar a produgio e publicagdo de materiais
educativos a populagdo e ao setor regulado;

XII - estimular a capacitagio da equipe, fomentando a participag@o
em treinamentos e atividades de educagdo continuada;

XIII - manifestar em parecer no &mbito de sua competéncia;

XIV - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagéo.

A4
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§ 9° Ao Chefe da Se¢iio de Farmicia compete:

[ - estabelecer as diretrizes politicas, técnicas e normativas referentes
ao desenvolvimento da Assisténcia Farmacéutica (AF) no ambito da SMS, visando garantir
0 acesso da populagdo a medicamentos essenciais com uso racional, segundo as diretrizes da
Politica Nacional de Medicamentos e Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica;

II - realizar o planejamento, organiza¢do, monitoramento e prestacéo
de contas da AF, integrantes dos instrumentos formais da gestdo do SUS, Plano Municipal
de Saude e Plano Plurianual;

III - participar da organiza¢do das linhas de cuidado das Redes de
Atengdo junto aos Programas de Saude da SMS;

IV - participar do desenvolvimento dos médulos do sistema Hygia
referentes a AF;

V - implantar e acompanhar a transmissdo dos dados de
movimentagdo de medicamentos do sistema Hygia para a Base Nacional de Dados de Ac¢des
e Servicos da Assisténcia Farmacéutica (BNAFAR);

VI - elaborar a programagdo da aquisi¢do de medicamentos em sua
esfera de gestdo;

VII - assessorar na elaboracio do edital de aquisi¢do de
medicamentos e outros produtos para a satde, fornecendo orientagdes técnicas para a
elaboragéo do descritivo dos produtos farmacéuticos, e das demais etapas do processo;

VIII - elaborar manual com orientagdes técnicas orientativas quanto
a armazenagem, distribuigdo dos medicamentos, dispensa, de acordo com a legislag@o
sanitaria vigente;

IX - estabelecer as diretrizes para a organizagdo do ciclo técnico-
cientifico da AF segundo suas Boas Praticas: selegdo, prescrigdo, dispensa e utilizagdo de
medicamentos;

X - coordenar os trabalhos da CFT, que tém como principais
atribuigdes: a selegdo dos medicamentos utilizados no dmbito da SMS, por meio de critérios
da Saude Baseada em Evidéncias, a selegio dos medicamentos fitoterdpicos elaboragéo de
documento para orientar seu uso;

XI - elaboragdo e disponibilizagdo de protocolos clinicos e de
diretrizes terapéuticas no ambito da SMS, elaborar e disponibilizar Boletins
Farmacoterapéuticos;

XII - elaborar indicadores de qualidade da assisténcia farmacéutica,
referentes ao acesso € uso racional;

PRAGA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO —~ PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000— SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sao Paulo

7 9, @
L X4 A X4 A X4

XIII - realizar a interlocugdo e o acompanhamento dos programas de
AF do Ministério e a Secretaria de Estado da Saude e realizar a programagdo dos
medicamentos estratégicos dos Programas de Tuberculose, Hanseniase, Tabagismo,
Meningite, Esquistossomose e Tracoma e outros; '

XIV - colaborar na organiza¢do das ag¢des de Vigilancia a Saude,
incluindo o fluxo de farmacovigilancia e fluxo de descarte de medicamentos;

XV - participar das agdes de capacitagdo de profissionais
diretamente envolvidos na AF (técnicos de farmécia e farmacéuticos) no Laboratério
Clinico, bem como propor critérios técnicos para a adequacdo quantitativa e qualitativa dos
profissionais nas diferentes instancias da SMS;

XVI - capacitar e promover processos de valorizagdo, formagdo e
capacitacdo dos profissionais de saude 1ntegrantes da equipe; participar, juntamente com as
demais Areas Técnicas, da capacitagdo das equipes multiprofissionais;

XVII - produzir informagdes de forma sistematica, referentes a
processos licitatorios, processos de compra e de abastecimento para subsidiar a adequada
gestdo dos estoques medicamentos;

XVIII - definir a modalidade de aquisi¢do dos medicamentos;

XIX - solicitar a abertura de licitagdo publica para ATA de Registro
de Precos e compra por dispensa de licitagdo, visando & aquisi¢do de medicamentos da Rede,
para todas as unidades da Secretaria Municipal da Satde;

XXX - realizar as pesquisas de preco que subsidiam os processos
licitatérios;

XXXI - realizar o monitoramento dos estoques de medicamentos e
iniciar de forma oportuna os procedimentos necessarios para a aquisi¢do visando manter os
niveis adequados de estoques de acordo com a demanda;

XXXII - fornecer assessoria técnica nos pregdes e acompanhar todo
o processo de aquisigdo até o recebimento do medicamento na Diviséo de Farmécia;

XXXIII - manifestar-se a respeito dos processos de defesa prévia e
recursos apresentados pelas empresas que estejam em desacordo com o determinado pela
ATA de RP;

XXXIV - manifestar-se perante as solicitagdes de autorizagdes
referentes a prorrogacdo do prazo de entrega de medicamentos, ou entrega de produtos com
validade inferior ao determinado pela ATA de RP, solicitados pelos detentores das ATAS de
RP; e

A4
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XXXV - manifestar-se perante as solicitagdes de alteragdes das
caracteristicas de medicamentos constante nas ATAS de RP (marca, fabricante, embalagem
etc.), solicitado pelos detentores;

XXXVI - emitir Atestados de Capacidade Técnica para as empresas
detentoras de ATA de RP;

XXXVII - coordenar a logistica, do recebimento até o abastecimento
(armazenamento, separagdo, embalagem, transporte € entrega) dos medicamentos €
correlatos, de acordo com as Boas Praticas de Armazenamento e Distribui¢do, em
conformidade com a legislagdo sanitaria e de forma a atender as necessidades dos servigos
de farmacia;

XXXVIII - alocar servidores ocupantes dos cargos de Auxiliar de
Farmacéutico, Biomédico, Farmacéutico e Farmacéutico Bioquimico nas unidades
administrativas e de satde da Secretaria promovendo sua integragéo;

XXXIX - promover atividades de integragdo com institui¢des de
ensino que oferegam formag@o profissional relativa a Farmécia;

XL - coordenar outras atividades afins no ambito de sua
competéncia.

§ 10 Ao Chefe da Se¢iio de Zoonoses compete:
[ - coordenar, acompanhar permanentemente e analisar 0s
indicadores entomoldgicos, epidemiologicos e ambientais, utilizando-os para subsidiar a

tomada de decisdo;

[l - gerir a elaboragdo relatérios sobre a situacdo entomo-
epidemiolégica e ambiental do municipio trimestralmente;

I1I - gerenciar as diferentes logisticas envolvidas na DVAS;
IV - coordenar reunides periddicas com coordenadores e
supervisores de campo ¢ com os demais parceiros do trabalho, no dmbito institucional e

junto a comunidade;

V - coordenar e acompanhar o andamento e a conclusdo dos
trabalhos;

VI - coordenar e acompanhar o andamento das atividades, buscando
alternativas de solug@o para redugéo ou superagéo dos problemas identificados;
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VII - administrar a integra¢do com outras Secretarias e
Departamentos que atuem no saneamento ambiental;

VII - administrar a integragdo com as vigilancias sanitaria,
epidemioldgica e controle de zoonoses;

IX - supervisionar direta e indireta nas agdes desenvolvidas pelo
Setor;

X - coordenar a discussdo dos resultados;

XI - assessorar o Coordenador de Campo na busca ou
encaminhamento de solugdes para questdes coletivas, relacionadas ao lixo, 4 4gua e ao
destino dos objetos, bem como a problemas individuais, como recusas, casas fechadas, etc.
dando a devolutiva das providéncias tomadas;

XII - coordenar e assessorar na capacitac¢do e atualizagdo das equipes
sobre sua responsabilidade, especialmente no que se refere a0 manejo e manuten¢do de
equipamentos de aspersdo, a correta manipulagio e dosagem de inseticidas, as técnicas de
pesquisa larvéria e ao tratamento quimico, ao uso de equipamentos de protegdo individual;

XIII - coordenar capacitagdes permanentes de Vigilancia em Saude,
no tocante a zoonoses e arboviroses;

XIV - manter-se atualizado, visando ampliar seus conhecimentos
para melhor desempenhar suas fungdes;

XV - participar das reunides de Colegiado do Departamento de
Vigilancia em Saude e Planejamento;

XVI - planejamento e execugdo de politicas publicas de Prote¢do
Animal, atendimento veterindrio e inibi¢do de maus tratos;

XVII - execugdo de atividades de controle populacional de espécies,
rotinas de castragdo de animais domésticos e demais atividades de equalizagdo dos
ecossistemas municipais;

XVIII - exercer outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

§ 11 Ao Coordenador do CAPS compete:

I - coordenar o atendimento pessoas de todas as faixas etarias que
apresentam prioritariamente intenso sofrimento psiquico decorrente de problemas mentais
graves e persistentes, incluindo aqueles relacionados as necessidades decorrentes do uso
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prejudicial de alcool e outras drogas, e outras situagdes clinicas que impossibilitem
estabelecer lagos sociais e realizar projetos de vida;

Il - planejar, organizar, supervisionar e executar junto as equipes,
acdes de satde mental, garantindo que a rotina dos processos de trabalho nos servigos da
RAPS estejam em conformidade as Politicas Publicas de SM e principios do SUS;

Il - alinhamento de gestdo com o Orgdo  superior
(Diretoria/Secretaria Municipal de Satde) para devida fiscalizagdo quanto a aplicagdo e
desenvolvimento das Politicas Publicas de Satide Mental em d&mbito municipal,

IV - planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a educacdo
permanente das equipes, representagdo da Secretaria da Saude e do municipio (quando
solicitado) em reunides relacionadas a satide mental dentro e fora do municipio (DRS, CIR,
reunides de rede, etc),

V - prestagdo de contas referentes ao funcionamento dos servigos,

VI - levantamento de necessidades e solicitagdo de melhorias as
unidades de satide mental incluindo pedidos e elaboragdo de estudos para compras de
materiais e servigos,

VII - programagdo de agdes intra e intersetoriais com equipes e
servicos da rede (CRAS, CREAS, SAICA, Conselho Tutelar, Irmandade do Hospital e
Maternidade Cel. Ferreira, Desenvolvimento Econdmico, Cultura, Poder Publico Judiciario,
etc), bem como, coordenar a relagdo cotidiana garantindo o processo de articulacdo entre
CAPS ¢ as unidades de satde, assisténcia social e demais servigos no seu territorio de
abrangéncia;

VIII - responsabilidade sobre elaboragdo de esbogos de respostas a
protocolos e pedidos de informagdo sobre a area especifica da saude mental e usuarios nela
acompanhados que devem ser reportados, analisados e aprovados pelo 6rgdo gestor,

[X - auxiliar o 6rgido gestor (Diretoria/Secretaria Municipal de
Saude) a administrar verba CAPS fonte 05 identificando possibilidades legais de aplicagéo
do recurso;

X - fiscalizagdo dos repasses e levantamento de necessidades de
recursos materiais, humanos, capacitagdo e supervisdo, para prestacdo de contas; orientar e
fiscalizar os projetos de prevencdo, promogdo e intervengdo em saude mental em todo
territério municipal;

XI - gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas pela SMS
junto ao SISPACTO e outros sistemas de registro e faturamento;
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XII - manter atualizado o registro de produgdo e consequentemente
faturamento segundo tabela SIGTAP;

XII - auxiliar a equipe de faturamento para alimentar o sistema de
repasse junto ao Ministério da Saide; coordenando a alimentagdo dos registros de
informagéo e monitorando o envio regular de informagdes sobre os CAPS encaminhando-os
ao Orgao gestor;

XIV - realizar, organizar e fiscalizar contratos estabelecidos no
ambito a atengdo psicossocial auxiliando gestores de contratos ativos;

XV - atender prontamente a populagéo que procure pela SMS quanto
questdes relacionadas aos servigos e seu funcionamento;

XVI - estar a disposicdo para atender, auxiliar ou apoiar situagdes
externas relacionadas a pasta sempre que acionado pela SMS;

XVII - articular, acompanhar e avaliar o processo de manutengdo dos
CAPS reportando demandas a coordenacdo/articulagdo Municipal para que mantenha dados
e situagdes atualizadas junto a SMS; '

XVIII - coordenar as rotinas administrativas tais como agendas e
atividades do dia e os processos de trabalho; participando das reunides de planejamento
promovidas pelo orgdo gestor de Saude e representando a Unidade em outros espagos;
solicitando recursos materiais para o setor responséavel visando o funcionamento;

XIX - coordenar os recursos humanos da Unidade mantendo
comunica¢do com a SMS — SAUDE MENTAL quanto o desempenho das equipes e as
necessidades de ampliagdo, mediacdo de conflitos internos, coordenando inclusive  a
execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participag@o dos profissionais e
dos usuarios, como por exemplo a promogdo de assembleias;

XX - organizagdo e apresentagdo de informagdes sobre o
funcionamento interno contribuindo para levantamento de dados para gestdo, definindo com
a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e individuos
nos servicos ofertados nos CAPS;

XXI - planejamento, monitoramento ¢ acompanhamento das agdes
desenvolvidas por cada profissional (acolhimento, atendimento individual e em grupo,
oficinas terapéuticas, orientagdes familiares, acdes em rede, medicagdo assistida, entre
outras) visando garantir a qualidade do servigo prestado a populagédo;

XXII - participar da elaboragdo, acompanhamento, implementagdo e
avaliagio dos fluxos e procedimentos apresentados e adotados pela SMS — SAUDE
MENTAL; contribuindo para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor dos resultados obtidos
pelos CAPS;
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XXIII - subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da
area da saide mental; inclusive identificando a populagio acolhida, mas ndo atendida pelos
CAPS, por nio estar dentro dos critérios e informar a Articulagdo municipal para que sejam
articulados outros servicos da rede afim de absorver essa populagdo;

XXIV - supervisionar e garantir o processo de articula¢@o cotidiana
com as demais politicas publicas e os 6rgéos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do
6rgdo gestor de Satde - SMS sempre que necessario;

XXV - discutir com a equipe técnica a ado¢do de estratégias e
ferramentas tedrico metodoldgicas que possam qualificar o trabalho, planejamento e
execugdo de programas e demais agoes;

XXVI - exercer outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

Art. 27. A SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, para
desempenho de suas atribuigdes e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com
os 6rgdos a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

XII - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL;

12.1. Coordenador do CREAS;
12.2. Coordenador do CRAS 1;
12.3. Coordenador do CRAS 2;
12.4. Coordenador do Centro de Convivéncia do Idoso — CCL

§ 1° Compete 2 Secretaria de Assisténcia Social, por meio dos
orgaos a ela vinculados:

[ - planejar, coordenar e desenvolver a politica de desenvolvimento
social do Municipio;

II - elaborar, coordenar e executar programas, projetos e servigos de
protegdo social visando & garantia da vida, redugéo de danos, a prevengao da incidéncia de
riscos ¢ a defesa de direitos, em especial:

a) a prote¢do a familia, & maternidade, a infancia, a adolescéncia, a
velhice e a pessoa com deficiéncia;

b) a promogdo da integragdo ao mercado de trabalho;
[II - consolidar a gestdo compartilhada, a descentralizagdo, o

cofinanciamento e a cooperagdo técnica entre os entes federativos e as organizagdes da
sociedade civil que, de modo articulado, operam a protegdo social néo contributiva;
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IV - supervisionar, coordenar e controlar o levantamento de dados e
informagdes sobre as caréncias da populagdo, visando a planificagdo quanto ao atendimento
e solucgdo;

V - destinar recursos financeiros para custeio do pagamento dos
beneficios eventuais (auxilios em virtude de nascimento, morte, situagdes de vulnerabilidade
temporaria e de calamidade publica) mediante critérios estabelecidos pelo Conselho
Municipal de Assisténcia Social;

VI - financiar o aprimoramento da gestdo, os servigos, 0s programas
e os projetos de assisténcia social em ambito local;

VII - cumprir todas as obrigag¢des assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos, Leis e Ordens de Servigo.

§ 2° Ao Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento
Social cabem as seguintes atribuigdes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuag@o que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

II - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atuacdo dos demais departamentos;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequacdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatorio das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execucgdo das tarefas da Secretaria.

§ 4° Ao Coordenador do CREAS compete:

[ - coordenar os trabalhos do Centro de Referéncia Especializado de
Assisténcia Social — CREAS;
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IT - coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e
os recursos humanos da Unidade;

III - participar da elabora¢do, acompanhamento, implementacio e
avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das
articulagdes necessarias;

IV - subsidiar e participar da elaboragdo dos mapeamentos da area de
vigilancia socioassistencial do 6rgéo gestor de Assisténcia Social;

V - coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades
referenciadas ao CREAS no seu territorio de abrangéncia;

VI - coordenar o processo de articulag@o cotidiana com as demais
unidades e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS - Centro de Referéncia da
Assisténcia Social — e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

VII - coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais
politicas publicas e os 6rgdos de defesa de direito, recorrendo ao apoio do orgdo gestor de
Assisténcia Social, sempre que necessario;

VIII - definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a
serem desenvolvidos na Unidade;

IX - discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e
ferramentas tedrico- metodolégicas que possam qualificar o trabalho;

X - definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias e individuos nos servigos ofertados no CREAS;

XI - coordenar o processo, com a equipe, unidades referenciadas e
rede de articulagdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento,
encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS;

XII - coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e
possibilidades de participag@o dos profissionais e dos usuarios;

XIII - coordenar a oferta e o acompanhamento do (s) servico (s),
incluindo o monitoramento dos registros de informagdes e a avaliagdo das agdes
desenvolvidas;

XIV - coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento;
XV - coordenar a alimentagdo dos registros de informacdo e

monitorar o envio regular de informagdes sobre o CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-os ao 6rgdo gestor;
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XVI - contribuir para a avaliagdo, por parte do 6rgdo gestor, dos
resultados obtidos pelo CREAS;

XVII - participar das reunides de planejamento promovidas pelo
orgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espagos, quando
solicitado;

XVIII - identificar as necessidades de ampliacdo do RH da Unidade
e/ou capacitagdo da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social;

XIX - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuagao.
§ 5° Ao Coordenador do CRAS 1 compete:

I - coordenar a execu¢do, 0 monitoramento, o registro e a avaliag@o
das agoes;

II - acompanhar ¢ avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contrarreferéncia do CRAS; :

I1I - coordenar a execugdo das a¢des de forma a manter o didlogo ¢ a
participagio dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territdrio;

[V - definir com a equipe de profissionais critérios de inclusdo,
acompanhamento e desligamento das familias;

V - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

VI - definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais teorico-
metodoldgicos de trabalho social com as familias e os servigos socioeducativos de convivio;

VII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade

de vida dos usuarios;

VIII - efetuar agdes de mapeamento, articulag@o e potencializacdo da
rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territorio de abrangéncia do CRAS;

IX - exercer outras atribuigdes correlatas a sua drea de atuag@o.

v
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§ 6° Ao Coordenador do CRAS 2 compete:

I - coordenar a execugdo, 0 monitoramento, o registro ¢ a avaliagdo

das acodes;

I - acompanhar e avaliar os procedimentos para a garantia da
referéncia e contrarreferéncia do CRAS;

111 - coordenar a execugéo das agdes de forma a manter o didlogo ¢ a
participagdo dos profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e
pela rede prestadora de servigos no territorio;

[V - definir com a equipe de profissionais critérios de incluséo,
acompanhamento e desligamento das familias;

V - definir com a equipe de profissionais o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias;

VI - definir com a equipe técnica os meios e os ferramentais tedrico-
metodologicos de trabalho social com as familias e os servicos socioeducativos de convivio;

VII - avaliar sistematicamente, com a equipe de referéncia dos
CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade
de vida dos usuarios;

VIII - efetuar agdes de mapeamento, articulagio e potencializagao da
rede socioassistencial e das demais politicas publicas no territério de abrangéncia do CRAS;

IX - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuagdo.
§ 7° Ao Coordenador do CCI compete:

I - responsabilizar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no estabelecimento de satde que for designado;

I - atuar na coordenagdo de grupos de acordo com a politica
institucional, além de motivar e auxiliar a equipe de profissionais nos processos de melhoria
técnico assistencial;

III - realizar avaliagio de desempenho dos funcionarios sob sua
supervisdo;

IV - elaborar escala didria e mensal de servigos dos funcionérios da
lotag@o;

V - elaborar anualmente a escala de férias dos servidores do
estabelecimento de satide de sua responsabilidade:
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VI - coordenar as atividades e funcionamento do CCI, orientando e
supervisionando a equipe municipal designada para o setor;

VII - planejar, coordenar e executar atividades e agdes no ambito do
CCI que contribuam para um processo de envelhecimento ativo, saudavel e autobnomo;

VIII - assegurar espago de encontro para idosos e encontros
intergeracionais de convivéncia, de modo a promover a convivéncia familiar e comunitaria;

[X - propiciar vivéncias que valorizem as experiéncias pessoais e
que contribuam para o desenvolvimento da autonomia e protagonismo social dos idosos;

X - assessorar o Prefeito no &ambito das agdes municipais
relacionadas ao CCI;

X1 - representar o Municipio em eventos regionais ou
intermunicipais ligados a programas voltados para o bem estar da pessoal do idoso;

XII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuag@o.

Art. 28. A SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, para desempenho
de suas atribuicdes e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os orgdos a
seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

XIII - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO;

13.1. Departamento de Licita¢do e Contratos;
13.1.1. Segdo de Compras;
13.1.2. Se¢do de Licitagdo;
13.1.3. Seg¢éo de Contratagio;

13.2. Se¢do de Convénios.

§ 1° Compete 2 Secretaria de Planejamento, por meio dos
érgios a ela vinculados:

[ - assessorar o Prefeito quanto ao planejamento, coordenagéo,
controle e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Administragdo Municipal;

II - auxiliar na elaboragéio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e dos Orgamentos Anuais;

[11 - regulamentar os atos de seus subordinados, auxiliando dentro de
seus departamentos € segoes;

IV - coordenar, controlar os atos governamentais, dentro da sua area;
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V - coletar, andlisar dados e desenvolver planos e estratégias, além
de monitorar o progresso e prever os cendrios futuros para orientar as decisdes estratégicas
da Administra¢do Publica dentro de sua area de atua¢@o;

VI - gerir os recursos publicos de forma eficiente, melhorando a
qualidade dos servigos oferecidos a populagio, e garantir o desenvolvimento sustentavel do
municipio;

VII - coordenar contratos de repasses e parcerias acordados entre a
Administracio Publica e Entidades Governamentais e dos demais entes da Federagéo ou
Organiza¢des nio governamentais para transferéncia de Recursos financeiros a serem
utilizados na execug¢o de um objetivo comum;

VIII - acompanhar os acordos realizados no municipio, verificando
se os servicos foram executados ou se as obras seguindo o cronograma de execugdo.

§ 2° Ao Secretirio Municipal de Planejamento cabem as
seguintes atribuicdes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

II - organizar, coordenar, executar, controlar e avaliar as
competéncias da Secretaria, garantindo a efetiva atuagdo dos demais orgdos vinculados,

garantindo a avaliagio das atividades da Administra¢do Municipal;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequacdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatério das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos das Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execucdo das tarefas da Secretaria.

§ 3° Ao Diretor do Departamento de Licita¢io e Contratos

compete:

[ - administrar o Departamento de Licitagdes e Contratos;
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IT -dirigir, coordenar e elaborar minutas de contratos administrativos;

III - dirigir, coordenar, examinar e aprovar as minutas dos editais de
licitagdes, bem como manifestar-se previamente sobre quaisquer matérias referentes as
licitagdes publicas promovidas pela Administragdo Publica, se necessario;

IV - dirigir, coordenar e proceder a andlise e manifestagdo da
legalidade dos processos de licitagdes e de contratos, ajustes e quaisquer outros instrumentos
a serem firmados;

V - dirigir e coordenar e executar a analise e aprovacgio dos editais
de procedimentos licitatorios;

VI - dirigir e coordenar e prestar orientagdo juridica em processos
licitatérios;

VII - dirigir, coordenar e exarar respostas aos pareceres juridicos
voltados a abertura e términos de processos de licitagdo, em especial para as modalidades
licitatdrias e dispensas; '

VIII - dirigir, coordenar e emitir oficios e memorandos, referentes a
processos licitatorios;

IX - dirigir, coordenar e instaurar processos administrativos para
punicdo de licitantes que descumpram contratos ou compromissos; e

X - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia.

§ 4° Ao Chefe da Secao de Compras compete:

[ - administrar a Se¢@o de Compras;

I - auxiliar na elaboragdo de Estudos Técnicos Preliminares, termos
de referéncia para aquisicdo de bens e projetos basicos para contratagdo de servigos, bem
como as respectivas justificativas das contratagdes;

III - receber os pedidos de compra autorizados e preparar os
processos de aquisi¢des de materiais e equipamentos e servigos para licita¢des, observadas a
legislag@o e normas vigentes;

IV - manter o cadastro atualizado de fornecedores;

V - acompanhar o andamento das requisi¢des de compra e servigos
e dos processos licitatdrios;
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VI - colaborar com a Comissdo de Licitagdes, quando solicitado;

VII - controlar os prazos de entrega de materiais e equipamentos,
caracterizando infracdes, se for o caso e propondo aplicagdes de penalidades;

VIII - recusar o recebimento ou providenciar a devolugdo de
materiais em desacordo com o pedido;

IX - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua

competéncia

§ 5° Ao Chefe da Se¢iio de Licitacdo compete:

I - atuar em cumprimento da Lei Federal n° 14.133/2021 e suas
suplentes;

I - dirigir, coordenar, examinar e aprovar as minutas dos editais de
licitagdes;

[1I - examinar e emitir pareceres, nos processos de licitagdo;

[V - preparar os documentos habeis de compromissos, decorrentes
das licitagdes, a serem firmados pela Administragdo;

V - fornecer os esclarecimentos necessarios aos licitantes;

VI - propiciar a qualificagdo o rol de empresas cadastradas no
Municipio e no ambito do Sistema de Registro de Pregos;

VII - organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

VIII - fomentar a competitividade entre os fornecedores, visando
ampliar o poder de compra da administragdo, observando sempre 0s principios da eficiéncia,
eficacia, economicidade e transparéncia;

[X - prestar orientagdo e apoio técnico-operacional aos
orgdos/entidades pertencentes a Administragdo Direta, com vistas ao aperfeicoamento dos
procedimentos de aquisi¢des e contratag@o de Servigos;

X - exercer outras competéncias correlatas a 4rea de atuagao.

§ 6° Ao Chefe da Sec¢do de Contratagio compete:

I - consolidar, executar, acompanhar e rever o Plano Anual de
Contratacdes;
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II - acompanhar, coordenar, gerenciar € analisar as contratacdes,
formular diretrizes para atendimento a legislagdes pertinentes da area;

111 - indicar a licitagdo ou dispensa;

[V - fomentar a intengdo de registro de prego;

V - realizar reservas de dotagdes.

VI - aperfeigoar os processos de gestdo estratégica e operacional
referentes as aquisicdes de bens e contratagdes de servigos, com vistas a economia de escala
e organizagdo logistica;

VII - desenvolver, com a colaboragdo dos demais orgdos/entidades
da Administracdo Municipal, estudos e pesquisas relativas as necessidades de contratagéo de

servigos e a aquisi¢@o de bens;

VIII - prestar orientagdo e apoio técnico-operacional aos
orgios/entidades pertencentes & Administragéo; :

IX - disciplinar e promover a normatizagdo das rotinas e
procedimentos relativos a 4rea de compras e licitagdes;

X - exercer outras competéncias correlatas a sua area de atuagdo e
que lhe forem delegadas pelo Diretor do Departamento de Licitag@o e Contratos.

§ 7° Ao Chefe da Seciio de Convénios compete:
I - administrar a Se¢do de Convénios;

II - assessorar e assistir Administragdo Publica sobre as matérias
pertinentes aos Convénios firmados pela Prefeitura;

I1I - assessorar na articulagdo com 6rgdos da Administra¢@o ¢ com as
demais autoridades constituidas;

IV - auxiliar o superior hierarquico na defini¢do das agdes da sua
area de competéncia;

V - instruir expedientes administrativos que lhes sejam submetidos;

VI - dirigir, coordenar e elaborar o processo de formalizagdo de

convénios e parcerias;
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VII - supervisionar as prestagdes de contas dos convénios e

parcerias;

VIII - emitir parecer técnico referente as formalizagdes e prestagdes
de contas dos convénios e parcerias; '

IX - supervisionar as presta¢des de contas dos repasses de recursos
federais, estaduais ou externos,

X - controlar e executar o processo de formalizagdo de convénios €
parcerias;

XI - supervisionar e conferir as prestagdes de contas referentes aos
convénios e parcerias;

XII - supervisionar e conferir as prestagdes de contas dos repasses de
recursos federais, estaduais ou externos;

XIII - desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua
competéncia. :

Art. 29. A SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, para
desempenho de suas atribuigdes e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com
os 6rgdos a seguir, subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia.

XIV - A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO:

14.1. Departamento de Administragéo
14.1.1. Secéo de Pessoal;
14.1.2. Secdo de Recursos Humanos;
14.2. Se¢do de Protocolo;
14.3. Secdo de Tecnologia da Informagéo.

§1° Compete a Secretaria de Administracao, por meio dos
érgios a ela vinculados:

[ - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagdo de
diretrizes gerais e prioridades da agdo Municipal;

Il - garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prioridades
definidas pelo Governo Municipal para a sua drea de competéncia;

[ - garantir a0 Governo o apoio necessario ao desempenho de suas
fungdes e especialmente as condi¢des indispensaveis para a tomada de decisdes,
coordenagiio e controle da Administragdo Municipal;
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IV - coordenar, integrando esfor¢os, os recursos financeiros,
materiais ¢ humanos colocados a sua disposi¢do, garantindo aos seus 6rgdos o apoio
necessario a realizacdo de suas atribuigdes;

V - participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a
execu¢do do mesmo, assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo da politica

administrativa, na area de atuac¢do de sua Secretaria;

VI - avaliar o desenvolvimento de trabalhos qualitativa e
quantitativamente;

VII - informar processos e demais documentos relacionados as
atividades de todos os 6rgdos que integram a estrutura administrativa da Secretaria; e

VIII - analisar e assinar todas as requisicdes de compras e
contrata¢do de servigos dos 6rgdos da Secretaria.

§ 2° Ao Secretario Municipal de Administracio cabem as
seguintes atribuicdes: '

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

I1 - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria, garantindo
a efetiva atua¢do dos demais departamentos;

III - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

IV - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatorio das atividades
anuais;

V - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VI - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

VII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execucdo das tarefas da Secretaria.

§ 3° Ao Diretor do Departamento de Administra¢io compete:

I - assessorar o Secretario nos assuntos administrativos e financeiros
referentes a planos, programas e projetos propostos e/ou em desenvolvimento;
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II - coordenar estudos, levantamentos e avaliagdes destinados a
modernizagio tecnologica e padronizagdo;

111 - integrar medidas para a formulagdo, proposi¢do e aplicagdo de
normas e procedimentos diversos, de competéncia da Secretaria da Administracéo,
destinados as demais Secretarias e Administragdo Indireta, quando aplicavel;

IV - coordenar as propostas de atividade e projetos para compor o
Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias e a Lei Orgamentaria da Secretaria;

V - supervisionar o controle e apresentar, sempre que solicitado, o
custo operacional dos servigos afetos a Secretaria;

VI - organizar e controlar o fluxo dos processos administrativos e
demais documentos;

VII - responder pela manutengdo e conservagdo dos prédios
pertencentes a Secretaria;

VIII - supervisionar a elaboragéo de minutas propostas de conveénio,
providenciando a documentagdo exigida, acompanhando o processo de aprovagdo, bem
como acompanhamento e controle administrativo e financeiro, no que couber, na sua
execucdo;

IX - supervisionar o atendimento aos procedimentos e normas
estabelecidos pelas Se¢des vinculadas;

X - promover, através da determina¢do de estudos e normas, a
padronizagio e especificagdo do material de consumo e permanente da Secretaria, propondo
medidas de racionalizagao;

X1 - gerenciar a requisi¢do de materiais e/ou servigos:

XII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuag@o.

§ 4° Ao Chefe da Se¢io de Pessoal compete:

[ - planejar, coordenar e zelar pelo bom andamento dos trabalhos
executados pelos servidores sua responsabilidade;

Il - orientar e supervisionar a aplicagdo da legislagdo pertinente,
Constituicdo Federal, Estadual, Lei Organica Municipal, legislagdes complementares,
decretos e demais regulamentos;
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[1I - supervisionar o atendimento e orienta¢@o aos servidores, dentro
da abrangéncia da Administragdo Direta, no que se refere a aposentadoria;

[V - promover o compartilhamento de informagdes entre as demais
Secretarias, quando aplicavel, no que se refere a aplicagéo da legislag@o;

V - supervisionar a instrugdio e expedigio de certiddes para assuntos
administrativos e requisi¢des judiciais;

VI - proceder os registros e emissdo de documentos comprobatorios
relativos a escrituracdo de atos administrativos de pessoal, fazendo remessa para
pagamentos;

VII - prestar informagdes ou efetivar o cumprimento de despachos
nos processos administrativos e judiciais, nos termos dos deveres:

VIII - centralizar o registro das participagdes de servidores
municipais da administragdo direta em eventos externos de treinamento e desenvolvimento,

quando custeados ou autorizados pelo municipio;

[X - promover e acompanhar as anotagdes pertinentes aos
prontudrios dos servidores;

X - exercer outras atribui¢des correlatas a drea de atuag@o.
§ 5° Ao Chefe da Seciio de Recursos Humanos compete:

I - orientar e supervisionar a elaboragdo dos editais de abertura dos
Concursos Publicos ou Processos Seletivos e proceder as devidas publicagdes;

II - supervisionar os procedimentos de registros e organiza¢do das
inscrigdes dos candidatos;

Il - acompanhar a aplicagdo das provas/ etapas dos Concursos
Publicos ou Processos Seletivos;

IV - acompanhar a emissdo de classificagdo final, subscrevendo-a
para publica¢@o;

V - acompanhar a elaboragdo dos termos de homologagdo e
respectivas publicagdes;

VI - proceder a supervisdo das a¢des previstas nos itens anteriores
quando o concurso ou processo seletivo estiver sendo realizado por empresa ou funda¢@o
contratada para a realizagdo integral dos servigos; /
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VII - coordenar a elabora¢do edital para licitagdo de empresas
especializadas em Concursos Publicos;

VIII - providenciar a composi¢do de comissdes especificas para
acompanhamento das atividades referentes a realizagdo de concursos e processos seletivos;

IX - supervisionar agdes e prazos das comissdes de acompanhamento
de concursos e processos seletivos;

X - supervisionar a elaboragdo dos editais de chamamento para a
convocacio dos candidatos a serem admitidos;

X1 - organizar o recebimento e preparo dos documentos admissionais
para inclusdo no sistema de pessoal;

XII - supervisionar a elaboragdo de relatérios no tocante aos
concursos processos seletivos chamamentos, desisténcias e admissdes dos periodos e
exercicios, para serem juntados a prestagdo de contas do Municipio, para julgamento do
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo;

XIII - implementar, e coordenar o programa de integragdo para os
servidores recém admitidos;

XIV - supervisionar o processo de estdgio probatorio;
XV - coordenar programa de desenvolvimento destinado ao
acompanhamento de servidor cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatorio ou

regular;

XVI - participar do desenvolvimento de projetos e programas de
capacitagdo destinados as Secretarias Municipais, quando pertinente;

XVII - prestar informagdes ou efetivar o cumprimento de despachos
nos processos administrativos e judiciais, nos termos dos deveres de suas fungoes.

§ 6° Ao Chefe da Secdo de Protocolo compete:

I - organizar os servigos de protocolo € encaminhamento aos setores
competentes dos processos contendo as solicitagdes feitas pelos municipes;

11 - supervisionar a tramitagdo dos processos encaminhados para as
diversas Secretarias;

[II - determinar a protocolizagdo e encaminhamento ao setor
competente os processos funcionais;
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IV - determinar a cientificagdo aos municipes e servidores sobre
decisdes em processos;

V - localizar, recolher, reunir, recuperar, organizar e preservar a
documentacéo publica e particular em geral, centralizando-a, a fim de que possa ser utilizada
e divulgada, por qualquer forma, com o objetivo de resguardar a meméria do Municipio e
sua gente;

VI - promover e manter tabela de temporalidade;

VII - exercer outras atribui¢des correlatas a sua area de atuacdo.

§ 7° Ao Chefe da Sec¢io de Tecnologia da Informagio compete:

[ - gerenciar o registro e controle de ponto dos servidores

subordinados;

11 - coordenar e gerenciar as aquisigdes, contratos e Atas de Registro
de Pregos;

I1I - supervisionar a transferéncia dos bens patrimoniais para outros
setores;

[V - acompanhar os trabalhos administrativos da Se¢@o;

V - gerenciar softwares de terceiros;

VI - desenvolver softwares, aplicativos e péaginas de internet as
demais secretarias;

VII - melhorar a gestdio e facilitar o desenvolvimento das atividades,
gerenciar e otimizar o uso das bases de dados do municipio;

VIII - prestar o suporte ao usuario;

[X - garantir manutengdo de equipamentos e redes;

X - ampliar e configurar novas redes e dispositivos;

XI - exercer outras atribui¢des correlatas a sua drea de atuagéo.

Art. 30. A PROCURADORIA JURIDICA, para desempenho de suas

atribui¢des e competéncias, serdo estruturadas em conformidade com os 6rgdos a seguir,
subordinados de acordo com os seguintes niveis de hierarquia:

! U
PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO - PABX/FAX (19) 3672-0292
13650-000 - SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 —INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras

Estado de Sao Paulo

7 \7
L %4 54 0.0

§ 1° Compete # PROCURADORIA JURIDICA:

I - propor, através da Procuradoria Juridica, agdes, defender e
representar, em juizo ou fora dele os direitos e interesses do Municipio como também
programar, formular e executar as atividades de consultoria, elaboragdo de pareceres e
assessoramento juridicos ao Chefe do Poder Executivo Municipal e aos demais orgéos e
unidades municipais;

I - analisar as questdes técnicas dos projetos de leis, justificativas de
vetos, decretos, ordens de servigo, instrugdes, regulamentos, contratos, convénios, portarias
e pareceres, bem como outros documentos de natureza juridica, encaminhados pelos demais
6rgdos da administragéo;

111 - sugerir e recomendar, através de Parecer Juridico, ao Chefe do
Poder Executivo Municipal medidas de caréter juridico, essenciais a satisfagdo e tutela do

interesse publico;

[V - propor medidas de carater juridico que visem proteger o
patrimdnio dos 6rgdos da administragéo direta e indireta do Municipio;

V - ajuizar a ago de execugdo fiscal, solicitando ao tribunal a
cobranca dos débitos inscritos em divida ativa.

§ 2° Ao Procurador Juridico cabem as seguintes atribuicdes:

I - conduzir os trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo que
lhe sejam determinados pelo Prefeito;

I - encaminhamento de respostas a requisi¢des do Ministério
Publico, e, quando pertinente, ao Poder Judiciério;

III - coordenar o exercicio das competéncias da Secretaria,
garantindo a efetiva atuagdo dos demais departamentos;

IV - administrar a atividade do quadro de servidores, realizando
adequagdes de acordo com a estrutura administrativa da Secretaria;

V - encaminhar ao Prefeito Municipal o relatorio das atividades
anuais;

VI - convocar as Chefias para tratar de assuntos de interesse da
Secretaria;

VII - avocar matérias de relevante interesse, originariamente
conferidas aos as Chefias;

U
PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO - PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22—INSCR. EST. 611.076.142-112



Prefeitura Municipal de Santa Cruz das Palmeiras
Estado de Sao Paulo

9, 9, &,
A X4 A X4 A X4

VIII - exercer outras atribui¢des de controle e supervisdo necessarias
a execugdo das tarefas da Procuradoria;

IX - zelar pela correta aplicagdo das leis no municipio, avaliar
contratos, investigar dentincias e identificar ilegalidades;

X - evitar a contrata¢@o de empresas sem licitacdo;

XI - verificar, apurar, denunciar e punir empresas contratadas, para
ndo haver sobrepreco em obras, para que as mesmas ndo sejam superfaturadas, evitando
suspeitas de corrupgdo ou ma gestdo.

1
CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 31. Ficam criadas as fun¢des gratificadas do Anexo I desta Lei,
Tabela I e Tabela II, com as atribuigdes previstas na Tabela III.

§ 1° As fungdes gratificadas sdo vantagens concedidas
exclusivamente a servidores publicos concursados em empregos ou cargos efetivos
permanentes da Prefeitura Municipal.

§ 2° Ao exercicio das atividades correspondentes as fungdes
gratificadas ndo serd atribuido o pagamento de horas extras.

§ 3° A gratificagfio devida ao servidor publico efetivo, designado
para as fungdes previstas na Tabela I do Anexo II, correspondera a diferenga entre a
remuneracdo bruta do emprego ou cargo efetivo de origem e o valor da gratificacdo base
indicada para fung@o.

§ 4° Quando a remuneragdo bruta do emprego ou cargo do servidor
publico efetivo gratificado for superior a respectiva gratificagdo prevista na Tabela I do
Anexo 1, fica assegurada, a mesmo titulo, a percep¢do de vantagem correspondente a 30%
(trinta por cento) do valor base da gratificagdo correspondente, como forma de incentivo ao
exercicio das atividades.

§ 5° As gratificagdes previstas na Tabela IT do Anexo I serdo devidas
aos servidores efetivos ou ndo, designados pelo Prefeito como Presidente e Membros
Titulares de Comissdes Processantes Especiais de Processos Administrativos Disciplinares
ou Sindicancias Administrativas, as quais serdo pagas uma unica vez por Processo, sendo os
valores atualizados nos mesmos indices aplicados aos reajustes e/ou reposi¢des gerais
concedidas aos servidores municipais.
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~CAPiTULO Vil
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 32. Os cargos de Chefe de Gabinete e Secretarios Municipais
serdo atribuidos como agente politico, de provimento em comissdo, de livre nomeagéo e
exonera¢io pelo Prefeito Municipal, podendo ser ocupado por servidor efetivo, sem
actimulos de cargos, percebendo subsidios.

Paragrafo unico. Os agentes politicos serdo ordenadores de despesas
de suas secretarias, respondendo solidariamente com prefeito municipal.

Art. 33. Os subsidios do Chefe de Gabinete e dos Secretdrios
Municipais serdo objeto de Lei propria, de iniciativa da Camara Municipal, nos termos da
Lei Organica do Municipio.

Art. 34. Os cargos de assessor, diretor, chefia e coordenagdo serdo de
provimento em comissdo, de livre nomeagéo e exoneragao pelo Prefeito Municipal podendo
ser ocupados por servidores efetivos, sem aciimulos de cargos.

Art. 35. Os Conselhos Municipais criados por leis especificas
constituem orgdos de assessoramento, avaliagdo e fiscalizagdo sem qualquer subordinagdo
hierarquica a quaisquer érgos, sendo deliberativos e consultivos dentro de suas areas de
atuagdes.

Art. 36. A Administracio Publica obedecera aos principios e
diretrizes da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, razoabilidade,
unidade, indivisibilidade e indisponibilidade do interesse publico, descentralizag@o,
participagdo popular, transparéncia, valorizagdo dos servidores publicos, atendidas,
obrigatoriamente, as disposi¢des do Capitulo VII, do Titulo III, da Constituigdo Federal.

Art. 37. Nos termos do art. 89-A da Lei Organica do Municipio, Lei
Municipal de iniciativa do Prefeito dispora sobre o regime juridico dos servidores
municipais, especialmente sobre a criagdo e extingdo de cargos, empregos ¢ fungdes
publicas, sua forma de provimento, plano de carreiras, aposentadoria, sistema remuneratdrio
e concessdo de vantagens e beneficios, observado o disposto nas Constituigdes Federal e
Estadual.

Art. 38. Fica estabelecido que o orcamento aprovado para o
exercicio de 2025, para os Departamentos ¢ Segdes previstas na Lei n® 2.569, de 10 de
dezembro de 2024, fica automaticamente transferido para as Secretarias, na forma seguinte:

P
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DOTACAO DETERMINADA PARA TRANSFERIDA PARA
Departamento ~ de  Planejamento e | SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
Desenvolvimento
Departamento de Administragdo SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
Se¢do de Guarda Municipal SECRETARIA DE JUSTICA E

SEGURANCA
Departamento de Finangas SECRETARIA DA FAZENDA
Departamento de Satde SECRETARIA DE SAUDE
Sec¢do de Esporte e Lazer SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER
Secdo de Cultura e Turismo SECRETARIA DE CULTURA
Departamento de Assisténcia Social SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Departamento de Obras, Viagdo e Servigos | SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO
URBANO
Departamento de Educacéo SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 39. As despesas com a execugdo da presente Lei correréo por
conta de dotagdes orgamentdrias proprias do orgamento vigente.

Art. 40. Revogam-se as disposi¢des em contrério, em especial a Lei
Complementar n® 006, de 15 de abril de 1993, e suas alteragdes posteriores.

Art. 41. Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua
publicagdo no Diério Oficial Eletronico do Municipio.

Publicada no quadro de editais da Prefeitura Municipal na data supra e no Diario Oficial
Eletronico do Municipio em: /L:f‘/09/2025. "

N ﬂ/
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ANEXO I
FUNCOES GRATIFICADAS

TABELA I
FUNCAO GRATIFICADA QTD |BASE DA GRATIFICACAO
Gestor de Empenhos 1 Ref. IX
Gestor de Estagios 1 Ref. IX
Gestor de Protocolo e Cadastro 1 Ref. IX
Gestor de Transito 1 Ref. IX
Gestor Ambiental 1 Ref. IX
Gestor de Tributos 1 Ref. IX
Gestor de Patrimonio 1 Ref. IX
Gestor de Programa de Integragdo Social 1 Ref. IX
Gestor de Almoxarifado 1 Ref. IX
Gestor de Pessoal 1 Ref. IX
Gestor de Pavimentagdo 1 Ref. IX
Gestor de Cemitério 1 Ref. IX
Gestor de Cadastro de Saude 1 Ref. IX
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ANEXO I

FUNCOES GRATIFICADAS

TABELA I

Presidente de Comissdo Permanente de Sindicancia
ou de Processo R$ 500,00
Administrativo Disciplinar

Membro Titular de Comissdo Permanente de
Sindicancia ou de Processo R$ 300,00
Administrativo Disciplinar
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ANEXO I
FUNCOES GRATIFICADAS
TABELA III
ATRIBUICOES:
Gestor de Empenhos:

Executar a geréncia e o acompanhamento de notas de empenho; garantir que os
processos de empenho sejam instruidos corretamente, fornecendo orientagdo as
unidades administrativas envolvidas; acompanhar a execu¢do das despesas,
verificando se os servicos foram prestados ou os bens entregues conforme contratado;
manter o controle dos empenhos e fornece informagdes sobre o andamento das
despesas, incluindo o saldo de empenhos € a situagdo dos pagamento; verificar a
documentagdo necesséria para o empenho, como notas fiscais, faturas e contratos;
preparar relatérios sobre a execugdo das despesas, informando sobre o andamento dos
processos e as necessidades de reforgos ou ajustes; comunicar a situacdo dos
empenhos a administragdo, solicitando autoriza¢des ou esclarecimentos quando
necessario; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Gestor de Estagios:

Gerenciar a formalizagio de convénios com instituigdes de ensino, garantindo que 0s
acordos estejam em conformidade com a legislagdo; expedir os contratos de estagio,
mantendo supervisio desde a elaboragdo até a assinatura dos contratos € suas
publica¢des; acompanhar e armazenar toda a documentagéo relacionada aos estagios
celebrados; garantir a conformidade com a legislagéo, mantendo-se atualizado sobre
as leis e regulamentos de estagio, garantindo que a Prefeitura esteja em conformidade,
realizar treinamentos e orientacdo; apresentar aos estagidrios as normas ¢
regulamentos de estagio; executar outras atividades correlatas determinadas pelo
superior imediato.

Gestor de Protocolo e Cadastro:

Controlar quais unidades do 6rgdo poderfio interagir com o sistema para enviar e
receber processos; cadastrar novos usuérios, alterando ou inativando seus cadastros
quando necessario, além de gerenciar suas senhas; monitorar o funcionamento do
sistema e garantir que ele esteja a funcionar corretamente; responder por outras tarefas
administrativas relacionadas ao sistema de protocolo, como relatérios e
configuragdes; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.
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Gestor de Transito:

Elaborar e implementar politicas que visam melhorar o fluxo do transito, reduzir
acidentes e otimizar a mobilidade; planejar e coordenar a instalagio, manutengdo e
atualizag@o dos sistemas de sinalizag@o, como semaforos, placas e faixas de pedestres;
realizar estudos sobre o fluxo de veiculos e pedestres em diferentes horarios e locais,
para identificar gargalos e oportunidades de melhoria na infraestrutura viaria; propor
melhorias na infraestrutura viria, como mudangas de geometria de vias, construgio
de passarelas e instalagdo de sistemas de transporte publico; acompanhar a
fiscalizagdo do transito e as agdes de educaglo para conscientiza¢do dos usudrios
sobre as leis e normas de transito; coordenar as a¢des de operacio do transito, como a
gestdo de semaforos, a orientagdo dos agentes de trAnsito e a monitoramento de
ocorréncias; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Gestor Ambiental:

Elaborar e implementar politicas ambientais, planos de manejo ambiental e programas
de responsabilidade socioambiental; desenvolver estratégias para a gestdo de residuos,
recursos hidricos e emissdes de gases; coordenar projetos de recuperagdo de 4reas
degradadas, conservacdo de biodiversidade e gestdo de recursos naturais; desenvolver
e implementar projetos de educagdo ambiental; promover a conscientiza¢io ambiental
em escolas, comunidades e empresas; buscar solu¢des para problemas ambientais e
promover praticas sustentdveis; executar outras atividades correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Gestor de Tributos:

Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a politica tributaria e fiscal do
municipio; auxiliar a administragdo na cobran¢a da divida ativa tributaria e nio
tributaria; planejar, executar e manter a moderniza¢do institucional do 6rgdo de
administragdo tributaria; coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades
referente ao sistema tributario; auxiliar no planejamento, a arrecadagio, fiscalizagio e
administragdo dos tributos municipais; executar as atividades referentes ao
langamento, a cobranga, a arrecadagéo e a fiscalizagdo dos tributos; manter cadastro
atualizado de contribuintes contendo os dados necessarios ao exercicio das atividades
de fiscalizagdo, previsdo de receitas e planejamento tributario do municipio; aplicar a
legislagdo tributaria municipal e promover sua atualizagdo; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Gestor de Patrimonio:

Coordenar e supervisionar o registro para controle do patrimdnio mével e imdvel;
respeitar as regras da contabilidade publica a fim de possibilitar a administracdo dos
bens permanentes durante toda sua vida util; orientar os procedimentos quanto ao
registro, controle e zelo pelo bem publico, observando-se a legislagdo vigente;
orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;
coordenar e supervisionar os servicos de recebimento, conferéncia, guarda e
distribui¢do de bens permanentes reutilizaveis no &mbito do érgéo; efetuar auditorias
patrimoniais dos bens méveis de cardter permanente; emitir relatorios apontando para
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a alienacdo dos bens; instituir e coordenar rotinas de manutengéo e recuperagdo de
bens moveis; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Gestor de Programa de Integragdo Social:

Elaborar planos de agfio, metas, indicadores e estratégias para a implementagdo das
politicas e projetos sociais; promover a participagio ativa da populag¢do nas decisdes ¢
no planejamento das agdes sociais, garantindo que as politicas atendam as reais
demandas da sociedade; realizar o acompanhamento da execugdo dos projetos,
monitorando o andamento das atividades, os resultados alcangados e a qualidade dos
servicos prestados; garantir a transparéncia e a participagdo da populagdo na
fiscalizagdo dos recursos e na avaliag@o dos resultados; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo superior imediato.

Gestor de Almoxarifado:

Definir a estrutura do almoxarifado, planejar a estocagem e os processos de
recebimento e distribui¢do; receber e conferir as entregas de materiais, verificando as
quantidades e especificagdes; armazenar os materiais de forma organizada e segura,
utilizando o espago de forma eficiente; registrar a entrada e saida de materiais,
controlar os niveis de estoque e realizar inventarios; distribuir os materiais de acordo
com as necessidades dos diferentes setores da empresa; monitorar os niveis de
estoque, solicitar reposi¢des quando necessario e acompanhar a performance do
almoxarifado; supervisionar a equipe do almoxarifado, treina-la e garantir a qualidade
dos processos; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Gestor de Pessoal:

Planejar as agdes de gestdo de pessoal no &mbito da Prefeitura, harmonizando e
adaptando as disposi¢des gerais emanadas pelo responsavel do Setor de Pessoal;
gerenciar as demandas de pessoal; organizar e executar instrumentos e processos de
trabalho relativos as a¢des especificas da area de Recursos Humanos; supervisionar o
controle de registro de ponto, coordenar as alteragdes internas de lotagdo,
harmonizando e adaptando o quadro funcional as necessidades de cada setor, bem
como. manter atualizado o cadastro interno do quadro de pessoal; supervisionar e
coordenar a realizagio de atividades de pessoal pelos demais Orgdos da
Administracdo, no tocante a arquivo e histérico funcional, relagdes pessoais e gestdo
de trabalho; supervisionar o atendimento e orienta¢do aos servidores da Prefeitura, em
relagdo a seus direitos e deveres; executar outras atividades correlatas determinadas
pelo superior imediato.

Gestor de Pavimentagdo:

Elaborar e implementar planos de manutengio preventiva e corretiva para garantir a
vida util do pavimento; monitorar a execugdo das atividades de manutengdo,
garantindo que sejam realizadas de acordo com as normas € especificagdes;
gerenciar os recursos financeiros e o cronograma de execu¢do das obras de
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manutengdo; coordenar e motivar a equipe de trabalho, garantindo que todos estejam
alinhados com os objetivos da organizagdo; produzir relatérios técnicos sobre o
estado das vias e a execucdo das atividades de manutengdo; avaliar o estado
funcional e estrutural das vias, identificando as necessidades de intervengéo;
pesquisar e propor solugdes para problemas de pavimento, utilizando diferentes
técnicas e materiais; acompanhar e controlar a execugdo de contratos de manutengdo
de pavimentos, garantindo que sejam cumpridos de acordo com as normas €
especificagdes; executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior
imediato.

Gestor de Cemitério:

Organizar e controlar as atividades do cemitério, garantindo a regularidade dos
servicos e o bom funcionamento da infraestrutura, incluindo o registro e controle
das sepulturas, a gestdo dos servigos de sepultamento e exumagao, a manutengdo do
espagco e a fiscalizagdo de obras; manter registro geral com numeragdo e
mapeamento de todas as sepulturas, jazigos e similares existentes; manter livro geral
para registro de sepultamento (fisico ou eletronico), manter fichas para registro
(fisico ou eletrdnico) de sepultamento, manter livro para registro de sepulturas
(fisico ou eletronico), contendo nimero do Titulo de Propriedade ou Concessdo,
copia do Titulo de Propriedade e numero do Documento de Arrecadagdo Municipal;
manter livro para registro (fisico ou eletrénico) de deposito de 0ssos no ossudrio;
executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Gestor de Cadastro de Saude:

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas ao cadastro e
registro de informagdes sobre saude, incluindo a gestdo de unidades de saude, a
garantia do acesso a saude, e a avaliagdo dos servigos; planejar e desenvolver
estratégias para o cadastro de saude, incluindo a coleta, organizagdo, e utiliza¢do de
dados; gerenciar as atividades administrativas e financeiras relacionadas ao cadastro
de saude; organizar e coordenar as equipes que atuam no cadastro de saude; coletar,
registrar e manter atualizados os dados de saude da populagdo, incluindo
informacdes sobre doengas, tratamentos e historico de saude, utilizando ferramentas
tecnologicas para otimizar o processo de cadastro e registro de dados; garantir a
seguranga e a confidencialidade das informagdes de satde dos cidaddos;
acompanhar e avaliar os servigos e as agdes de saude, respeitando as competéncias
estaduais e municipais; elaborar relatérios e indicadores de desempenho, para -
monitorar a evolugdo dos servigos de saude; participar da elaboragao de planos de
saude, garantindo a qualidade e a eficdcia das agdes; executar outras atividades
correlatas determinadas pelo superior imediato.
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REESTRUTURACAO
QUADRO DE PESSOAL — PARTE PERMANENTE
DEMONSTRATIVO DOS EMPREGOS EM COMISSAO
SITUACAO ATUAL

Denominagdo Quantidade Ref.
Chefe de Secao 39 Xl
Assessor de Recursos Humanos 01 X
Assessor de Gabinete 01 X
Chefe de Gabinete ‘ 01 subsidio
Diretor de Departamento 06 Xl
Diretoria 02 X
Coordenador de CREAS 01 Xl
Coordenador de CRAS 1 01 XI
Coordenador de CRAS 2 01 Xl
Coordenador de CCI 01 Xl
Coordenador CAPS 01 Xl
Secretdrio 13 subsidio

PRACA CONDESSA MONTEIRO DE BARROS, 507 — CENTRO — PABX/FAX (19) 3672-9292
13650-000 — SANTA CRUZ DAS PALMEIRAS - SP
CNPJ 46.371.654/0001-22 — INSCR. EST. 611.076.142-112



