PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
“Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

Saibam todos quanto virem ou dele conhecimento tiverem, que nesta data foi
promulgada e sancionada a presente

LEI N° 2.383/2021 — Em 06 de dezembro de 2021.

DispOe sobre a Organizacdo Administrativa da Prefeitura
Municipal da Estancia de Cananéia, e da outras
providéncias.

ROBSON DA SILVA LEONEL, Prefeito Municipal da Estancia de Cananéia, Estado de S&o Paulo,
no uso de suas atribuicbes legais, FAZ SABER, que a Camara Municipal, em Sessdo Ordinéaria
realizada em 01/12/2021, aprovou por 09 votos favoraveis, o Projeto de Lei e ELE sanciona e
promulga a presente

Lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispGe sobre a organizacdo administrativa do Poder Executivo do Municipio
da Estancia de Cananéia e estabelece as condicdes para atender e dar eficiéncia e eficicia a esta
estrutura.

Art. 2° A organizacdo é integrada por 6rgdos da Administracdo Publica Municipal direta, que
constituem o Governo Municipal, na forma desta Lei.

Art. 3° Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os Diretores dos Departamentos
Municipais, a direcdo superior dos 6rgdos que integram a estrutura organizacional da Administracao
Pablica Municipal direta.

TITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 4° Constitui objetivo principal da estrutura administrativa contribuir para que o Poder
Executivo possa aprimorar a Administracdo Municipal em prol dos interesses da coletividade e do
atendimento a sua finalidade Ultima, o interesse publico.

Art. 5° Para alcancar o objetivo do artigo anterior, serdo adotadas as seguintes metas para a
Administragdo Municipal:

I - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servi¢os e equipamentos publicos
municipais;
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Il - simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado indispensavel,
evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de documentos, assim como a
incidéncia de controles desnecessarios e meramente formais;

I11 - evitar a concentracdo de decisdes nos niveis hierarquicos superiores, descentralizando

administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos, situacfes e pessoas que se beneficiam
destas;

IV - tornar 4gil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias legais de
qualquer ordem, promovendo a adequada orienta¢do quanto aos procedimentos burocraticos;

V - promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio,
possibilitando um contato direto com 0s anseios e as necessidades da comunidade, de modo a
direcionar, objetivamente a atuagdo da Administracao;

VI - elevar o nivel de capacitacdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos
municipais, mediante a adoc¢do de critérios rigorosos de admissdo, treinamento, aperfeicoamento e
desenvolvimento;

VII - atualizar permanentemente 0s servicos e equipamentos, visando a modernizacdo e a
racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de
servigos com aprimoramento qualitativo.

Art. 6° Os objetivos da Administracdo Municipal serdo enunciados principalmente, através:

I - Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal e de Expansdo Urbana;

Il - Programa de Governo Municipal;

111 - Plano Plurianual de Investimentos;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V - Lei Orcamentaria Anual.

TiTuLom
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7° As atividades da Administracdo Municipal obedecerdo, em carater permanente, aos
seguintes fundamentos:

I - planejamento;
Il - coordenacéo;
111 - descentralizacéo;

IV - delegacdo de competéncias;
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V - controle; e,
VI - racionalizacdo.

Art. 8° O planejamento, instituido como atividade constante da Administracdo Municipal é
um sistema integrado que visa a promocdo do desenvolvimento socioecondmico do Municipio,
compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e 0s procedimentos para atingi-los,
sempre determinados em funcédo da realidade local.

Art. 9° As atividades da Administracdo Municipal e, especialmente a execugédo dos planos e
programas de governo serdo objetos de permanente coordenacao entre os 6rgdos dos diversos niveis
hierarquicos.

Art. 10. A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores das
rotinas de execucao e das tarefas de mera formalizacdo dos atos administrativos para concentrarem-se
nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art. 11. A delegacdo de competéncias serd utilizada como instrumento de desconcentracédo
administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e objetividade as decis@es, situando-se na
proximidade dos fatos, das pessoas e dos problemas a resolver.

Paragrafo Unico. Os atos de delegacdo indicardo com precisdo a autoridade delegante, a
autoridade delegada e as atribuigdes, objeto de delegagdo, sempre observada a Lei Organica do
Municipio, a Constituicdo Estadual e a Constituicdo Federal.

Art. 12. A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a
preceitos legais e regulamentares devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de
resultados da atuacdo dos seus diversos 0rgaos, agentes e servidores.

Art. 13. O controle das atividades da Administracdo Municipal devera exercer-se em todos 0s
niveis hierarquicos, compreendendo particularmente:

I - o controle pela chefia competente da execuc¢do dos programas e da observancia das normas
que disciplinem as atividades especificas do 6rgdo controlado;

Il - o controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores publicos pelos
Departamentos Municipais de Governo e Administracdo e de Fazenda.

Art. 14. Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando assegurar
a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da acdo municipal sobre as conveniéncias de
natureza burocratica, mediante:

I - repressdo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que possivel, ser
organizadas sob a forma de sistemas de trabalho ou fluxos de trabalho;

Il - livre e direta comunicacdo horizontal entre os diversos orgdos da Administracdo para
troca de informagdes, esclarecimentos e comunicagoes;
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111 - supressé@o de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou social
seja superior aos riscos.

Art. 15. Para a execucdo de seus programas e planos, a Administracdo Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas e privadas, nacionais e
estrangeiras ou, mesmo, se consorciar com outras entidades para a solucdo de problemas comuns e

melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre observadas as
disposicdes legais pertinentes.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Capitulo |
Das DisposicOes Gerais

Art. 16. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Cananéia é composta dos
seguintes o6rgdos subordinados a Chefia do Poder Executivo:

I - Gabinete do Prefeito Municipal;

Il - Procuradoria Geral do Municipio;

111 - Departamento Municipal de Governo e Administracéo;

IV - Departamento Municipal de Compras e Licitagdes;

V - Departamento Municipal de Fazenda;

VI - Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacdo de Estradas;
VI - Departamento Municipal de Transportes e Transito;

VIl - Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Econbmico;

IX - Departamento Municipal de Meio Ambiente;

X - Departamento Municipal de Educacéo;

XI - Departamento Municipal de Esportes;

XI1 - Departamento Municipal de Saude e Saneamento;

X111 - Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;
X1V - Departamento Municipal de Cultura;

XV - Departamento Municipal de Planejamento, Habitacéo e Urbanismo;
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XVI1 - Departamento Municipal de Turismo e Lazer;
XVII - Departamento Municipal de Fiscalizagdo e Tributacdo Municipal.

Art. 17. Os conselhos instituidos e regulamentados por legislacdes especificas e atualmente
instalados passam a vincular-se aos Departamentos Municipais correspondentes, na forma desta Lei.

Capitulo 11
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 18. O Gabinete do Prefeito Municipal fica constituido dos seguintes 6rgéos:

| - Chefia de Gabinete:

a) Assessoria de Governanca;

b) Coordenadoria de A¢do Social e Comunitaria

c) Secretaria da Chefia de Gabinete;

d) Encarregatura do Banco do Povo.

Art. 19. Subordinam-se diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal, o Fundo Social de
Solidariedade, a Junta do Servigco Militar, o servigo de Banco do Povo, o servico de Comunicacao

Institucional e o Controle Interno.

Capitulo 111
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 20. A Procuradoria Geral do Municipio fica constituida dos seguintes 6rgéos:

I - Gabinete do Procurador Geral do Municipio:

a) Assessoria de Governanga;

b) Coordenadoria de Expediente e Acervo da Procuradoria Geral do Municipio;

¢) Encarregatura do Executivo Fiscal da Fazenda Publica Municipal.

Paragrafo unico. O Procurador Geral do Municipio serd nomeado pelo Prefeito, através da
funcéo gratificada, entre os Procuradores que integram a carreira e devera apresentar declaracéo

publica de bens, no ato da posse e de sua exoneracao.

Capitulo IV
Do Departamento Municipal de Governo e Administracéo

Art. 21. O Departamento Municipal de Governo e Administra¢do fica constituido dos
seguintes 0rgaos:
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| — Gabinete do Diretor de Departamento de Governo e Administragéo:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento:

1. Encarregatura de Expediente e Protocolo;

2. Encarregatura do Arquivo Municipal;

3. Encarregatura de Assuntos Gerais e Administrativos;

4. Encarregatura de Transparéncia e Informacao.

c¢) Coordenaria de Recursos Humanos:

1. Encarregatura de Recursos Humanos.

Capitulo V
Do Departamento Municipal de Compras e Licitagdes

Art. 22. O Departamento Municipal de Compras e Licitagdes fica constituido dos seguintes

| - Gabinete do Diretor de Departamento Municipal de Compras e Licitagoes:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento;

c) Gestédo de Compras;

d) Gestéo de Licitacbes e Contratos.

Capitulo VI
Do Departamento Municipal de Fazenda

Art. 23. O Departamento Municipal de Fazenda fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Fazenda:

a) Assessoria de Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento:

1. Encarregatura de Almoxarifado;

2. Encarregatura de Patrimonio;

3. Encarregatura de Custos;
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4. Encarregatura de Empenhos;

5. Encarregatura de Tesouraria;

6. Encarregatura de Receita.

c¢) Coordenadoria de Adiantamentos;

d) Coordenadoria de Convénios e Contratos;
e) Contabilidade Geral.

Capitulo VII
Do Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacao de Estradas

Art. 24. O Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacdo de Estradas fica
constituido dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Obras, Servigos e Conservacdo de Estradas:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Gestor da Unidade Continental;

c¢) Coordenadoria de Departamento:

1. Encarregatura de Fiscalizagdo de Obras e Posturas;

2. Encarregatura de Servigos Gerais e Manutencao;

3. Encarregatura de Manutencdo Elétrica e Telefonia;

4. Encarregatura de Desenho em Construcado Civil;

5. Assessoria de Gestdo.

Capitulo V111
Do Departamento Municipal de Transportes e Transito

Art. 25. O Departamento Municipal de Transportes e Transito fica constituido dos seguintes
orgaos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Transportes e Transito:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;
b) Coordenadoria de Transito:

1. Secdo de Engenharia de Trafego, Educacdo de Trénsito, Controle, Andlise e Estatistica;
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2. Secéo de Planejamento e Administracdo do Transito;
3. Secdo de Fiscalizagdo de Transito.

4. Junta Administrativa de Recursos e Infragdes - JARI
c¢) Coordenadoria de Transporte.

Capitulo IX
Do Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econdmico

Art. 26. O Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Econdmico fica constituido dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Econdmico:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;
b) Coordenadoria de Departamento.

Capitulo X
Do Departamento Municipal de Meio Ambiente

Art. 27. O Departamento Municipal de Meio Ambiente fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Meio Ambiente:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento.

Capitulo XI
Do Departamento Municipal de Educacgéo

Art. 28. O Departamento Municipal de Educacéo fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Educacao:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento:

1. Encarregatura de Merenda Escolar;

2. Encarregatura de Transporte Educacional.

Capitulo XII
Do Departamento Municipal de Esportes
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Art. 29. O Departamento Municipal de Esportes fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Esportes:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento.

Capitulo X111
Do Departamento Municipal de Saude e Saneamento

Art. 30. O Departamento Municipal de Salde e Saneamento fica constituido dos seguintes
orgaos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Salde e Saneamento:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Diretoria Adjunta de Saude:

1. Coordenadoria de Faturamento;

2. Coordenadoria para Tratamento fora do domicilio;

3. Encarregatura de Logistica em Saude;

c) Assessoria de Governanga:

1. Coordenadoria de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

2. Coordenadoria de Saude Bucal;

3. Coordenadoria de Estratégia da Saude da Familia.

Capitulo X1V
Do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 31. O Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social fica constituido
dos seguintes 0rgéos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Assisténcia e Desenvolvimento Social:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento;

1. Encarregatura de Programas Sociais:

b) Assessoria de Governanga
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Capitulo XV
Do Departamento Municipal de Cultura

Art. 32. O Departamento Municipal de Cultura fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Cultura:

a) Assessoria Executiva de Gabinete;

b) Coordenadoria de Departamento.

Capitulo XVI
Do Departamento Municipal de Planejamento, Habitacéo e Urbanismo

Art. 33. O Departamento Municipal de Planejamento, Habitacdo e Urbanismo fica constituido

dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Diretor de Departamento de Planejamento, Habitacdo e Urbanismo:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;
b) Coordenadoria de Departamento.

Capitulo XVII
Do Departamento Municipal de Turismo e Lazer

Art. 34. O Departamento Municipal de Turismo e Lazer fica constituido dos seguintes 6rgaos:
| - Gabinete do Diretor de Departamento de Turismo e Lazer:
a) Assessoria Executiva de Gabinete;
b) Coordenadoria de Departamento.
Capitulo XVIII
Do Departamento Municipal de Fiscalizagdo e Tributagcdo Municipal

Art. 35. O Departamento Municipal de Fiscalizagdo e Tributagcdo fica constituido dos

seguintes 6rgaos:

I - Gabinete do Diretor de Departamento de Fiscalizacéo e Tributaco:
a) Coordenadoria de Divida Ativa;
b) Coordenadoria de Inspetoria de Fiscalizacdo de Rendas;

c¢) Coordenadoria de Departamento.
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TITULOV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Capitulo |
Do Gabinete do Prefeito Municipal

Art. 36. Ao Gabinete do Prefeito Municipal compete:

I - desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na dire¢cdo superior da
Administracdo Municipal,

I - organizar os assuntos relacionados a Administragdo Publica Municipal;

11 — dirigir as atividades politicas de relacionamento com o Poder Legislativo Municipal,
sociedade civil e outras esferas de governo e entes governamentais;

IV - assistir ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicBes constitucionais,
politicas e administrativas e encaminhar para publicacéo os atos oficiais;

V - auxiliar o Prefeito Municipal em suas relacbes com o Estado, a Unido e 0s outros
Municipios e também, com os Poderes Judiciario e Legislativo no &mbito Municipal, Estadual e
Federal, bem como com a sociedade civil e suas organizacoes;

VI - acompanhar, na Camara Municipal e nos ambitos Estadual e Federal, a tramitacdo das
proposicBes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

V11 - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Governo
Municipal dentro de suas competéncias;

VIIlI - organizar o fluxo de informacbes e expedientes oriundos e destinados aos
Departamentos Municipais e 6rgdos da Administracdo Municipal em matérias da competéncia
exclusiva do Prefeito Municipal;

IX - assistir ao Prefeito Municipal na analise politica da acdo governamental, incluindo o
planejamento destas acdes e o seu controle interno, como:

a) determinar, quando necessario, a realizacdo de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos
recursos publicos municipais sob a responsabilidade dos Departamentos Municipais;

b) regulamentar as atividades de controle através de instru¢es normativas, inclusive quanto
as denuncias encaminhadas pelos cidadéos, partidos politicos, organizacdo, associagdo ou sindicato
ao Controle Interno sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragdo Municipal,

c) emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por Orgdos e entidades relativos a
recursos publicos repassados pelo Municipio;

d) verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;
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e) opinar em prestacdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislacéo;

f) criar condicGes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos do or¢camento do Municipio;

g) concentrar as consultas a serem formuladas pelos Departamentos Municipais;

h) responsabilizar-se-4 pela disseminacdo de informagGes técnicas e legislacdo aos
responsaveis pela elaboracdo dos servicos;

i) verificar o cumprimento de todos os indices exigidos pela Lei Complementar n® 101/2000 -
Lei de Responsabilidade Fiscal, como, gastos com a educacgéo, pessoal, previdéncia social, saude e
outros.

X - executar e transmitir ordens, decisGes e diretrizes politicas e administrativas do Governo
Municipal;

XI - organizar o cerimonial,

XI1 - coordenar a politica de comunicacdo institucional da Administragdo Municipal;

X1 - coordenar e promover a execugdo dos servigos graficos, no &mbito da Administracdo
Municipal e a publicacdo, em conjunto com o Departamento Municipal de Governo e Administracao,

dos atos oficiais do Municipio;

XIV - coordenar as politicas publicas e desenvolver relagdes com os Conselhos e 0s
Movimentos Sociais com atuacdo no Municipio;

XV - prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;
XV1 - dirigir o Fundo Social de Solidariedade, a Junta do Servigo Militar e o Banco do Povo;
XVII - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo 11
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 37. A Procuradoria Geral do Municipio compete:

I — propor acdo direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizacdo do Prefeito
Municipal;

Il — controlar os prazos e as providéncias tomadas com relagdo aos processos judiciais nos
quais 0 Municipio seja parte interessada;

111 — propor acdo civil pablica;

IV - proceder exclusivamente a cobranca judicial da divida ativa e dos demais créditos do
municipio;
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V — representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas acdes e processos de
natureza tributaria;

VI — promover a execucdo da Divida Ativa e demais créditos executaveis do Municipio;

VIl — promover o estudo e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia, quando submetidos a sua apreciagao;

VIII - representar o0 Municipio em juizo ou fora dele, ativa e passivamente, promovendo sua
defesa como autor, réu, assistente ou oponente nas agfes ou feitos discutidos em toda e qualquer
acao;

IX — promover as desapropriacOes de interesse do Municipio;

X — promover a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores;

XI — promover o controle do andamento dos processos judiciais e das providéncias tomadas
com relacdo aos processos judiciais de sua competéncia;

XI1 — promover a orientacdo dos diferentes 6rgdos municipais, quanto ao cumprimento das
decisOes e sentencas judicialis;

X111 — orientar quanto a representacao e providéncias para defender em juizo o Municipio;

XIV - realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio por
determinacéo do Prefeito ou solicitacdo dos Diretores Municipais;

XV — participar da elaboracdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as
consideracOes de natureza juridica;

XVI — promover, juntamente com os Departamentos competentes, 0s estudos necessarios para
as desapropria¢fes amigaveis e judiciais;

XVII — recomendar a anulacdo ou correcdo de atos contrarios a lei ou as regras da boa
administracao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo 111
Do Departamento Municipal de Governo e Administracéo

Art. 38. Ao Departamento Municipal de Governo e Administracdo compete:

I - auxiliar o Prefeito Municipal na gestdo de recursos humanos e administrativos da
Administragdo Municipal,

Il - formular, propor e aplicar a politica municipal de recursos humanos da Prefeitura
Municipal;
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11 - realizar treinamento, reciclagem e qualificacdo profissional visando a obtencdo de
eficiéncia no servico publico municipal,

IV - receber e apurar dendncias relativas ao desempenho dos servidores municipais;

V - oferecer consultoria aos Diretores dos Departamentos Municipais, sobre os procedimentos
a serem adotados em casos de infracdo disciplinar ou ética;

VI - promover a salde, a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos, assim como
dirigir o servico de assisténcia médica do trabalho;

VIl - assistir o Prefeito Municipal na elaboracdo de atos administrativos, mensagens,
decretos, projetos de lei e outros atos de sua competéncia;

VIII - distribuir e promover a publicagdo, em conjunto com o servico de Comunicagéo
Institucional, dos atos oficiais do Municipio;

IX - promover e controlar a informatizacdo e a modernizacao de todos 0s servicos municipais;

X - superintender o protocolo, 0 arquivo e 0s servicos gerais, incluindo os de zeladoria da
Prefeitura Municipal;

XI - dirigir os servicos terceirizados na area de sua competéncia;
XI1 - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo IV
Do Departamento Municipal de Compras e Licitagdes

Art. 39. Ao Departamento Municipal de Compras e Licitacbes compete:
| - realizar as licitagdes e compras da Prefeitura Municipal;

Il - promover a concessdo dos servicos publicos, administrar e fiscalizar os servigos
concedidos;

I11 - dirigir e fiscalizar a administracdo dos contratos administrativos apds a celebracdo dos
processos licitatorios e dos convénios celebrados;

IV - comandar a gestdo de compras e servicos, visando:

a) planejar a execucdo das medidas que visem assegurar o0 pleno desenvolvimento das
atividades relacionadas com o levantamento de orcamentos, sejam eles prévios, por estimativa ou
compra direta;

b) organizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores;

c) estabelecer condi¢Oes e prazos de pagamento nos processos de compra e Servicos;
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d) acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos de compra direta;
e) organizar e manter atualizado arquivo de legislacéo pertinente ao servico;
f) realizar pesquisas de precos;

g) fazer observar, nos pedidos de aquisicdo as especificacbes necessarias a sua perfeita
identificacéo;

h) acompanhar o desempenho das empresas inscritas no cadastro de fornecedores, no que
concerne ao cumprimento das obrigacdes assumidas;

i) elaborar as autorizacbes de despesa, a qual contém todos os detalhes das solicitacdes de
compras e servicos (objeto, fornecedor, item orcamentario, valor, dotacdo, entre outros), para
posterior autorizag&o;

J) executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

V - executar a Gestdo de Licitacdes e Contratos:

a) realizar os processos licitatdrios de acordo com a legislacdo pertinente;

b) realizar as dispensas ou declaracéo de inexigibilidade de licitacdo, na forma da lei;

c) registrar 0s processos licitatorios e contratos administrativos, arquivando-0s
adequadamente;

d) decidir sobre as normas de padronizacdo dos contratos celebrados pela Prefeitura
Municipal, redigindo-os, inclusive aditivos, nos termos da legislagdo em vigor;

e) avaliar eventuais riscos e/ou erros nos contratos;
f) planejar sobre a celebracdo de contratos, sempre visando o interesse da Administracao;

g) acompanhar a execucdo dos contratos firmados, dando conhecimento de eventual
descumprimento ao Chefe do Poder Executivo.

VI - sugerir ao Senhor Prefeito providéncias, oficios, notificacdes ou encaminhamentos
judiciais no caso de descumprimento dos contratos firmados pelo Municipio com terceiros, dando
ciéncia dos casos com possiveis irregularidades na execucdo dos contratos atribuidos a qualquer
Orgéo ou setor do Poder Executivo;

V11 - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo V
Do Departamento Municipal de Fazenda

Art. 40. Ao Departamento Municipal de Fazenda compete:
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I - assistir o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas aos assuntos financeiros,
contabeis e orcamentarios do Municipio;

Il - dirigir a elaboracdo da proposta de or¢camento, orientando e compatibilizando a elaboragéo
de propostas parciais e setoriais e controlar sua execucéo;

111 - elaborar e propor ao Prefeito Municipal a politica financeira do Municipio;

IV — prever, lancar, arrecadar, recolher as receitas de transferéncias constitucionais e
voluntarias;

V - processar a despesa;

VI - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e expedi-las com
autorizagéo do Prefeito Municipal,

V11 - exercer a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
V111 - preparar balancetes, balangos e as prestacdes de contas;
IX - movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal;

X - implementar sistemas eficientes e eficazes de controle interno, em conjunto com o
Gabinete do Prefeito Municipal;

XI - administrar os bens publicos municipais imdveis, locados ou concedidos a terceiros;
XI1 - dirigir o armazenamento, controle e distribui¢do interna dos materiais;
X111 - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo VI
Do Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacao de Estradas

Art. 41. Ao Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacdo de Estradas
compete:

I - auxiliar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas as obras e servi¢os e
conservacao de estradas do Municipio;

Il - dirigir, fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

111 - fiscalizar as obras contratadas, a implantagéo de loteamento, o parcelamento de glebas e
as aberturas de vias;

IV - fiscalizar a execugdo de obras e a utilizagdo de areas cedidas a titulo de concesséo real ou
permissao de uso;

V - executar e fiscalizar os servicos topograficos;
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VI - manter os proprios municipais e os utilizados pela Administragdo Municipal;

VII - dirigir a fiscalizagéo, execucdo e a manutengdo de monumentos publicos artisticos e
histéricos tombados, da infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas urbanas e rurais
municipais e serviddes administrativas;

V111 - executar servicos de manutencdo do mobiliario urbano e outros materiais permanentes;

IX - administrar o funcionamento do cemitério e do velério municipal e fiscalizar as
atividades funerarias no Municipio;

X - promover 0s servi¢os necessarios visando a seguranca e a vigilancia dos bens publicos
municipais, sejam moveis ou iméveis;

X1 - dirigir os servicos terceirizados na area de sua competéncia;

XII - implantar, executar e manter a urbanizacao de pracas e areas verdes e a arborizacéo das
vias publicas;

X111 - fiscalizar a execucgdo de servicos de dgua, esgoto e saneamento basico;

XIV - exercer a fiscalizacdo de obras publicas e privadas no ambito do Municipio;

XV - subsidiar expedic¢do de “habite-se” das novas edifica¢des, apds as necessarias vistorias;

XVI - fiscalizar e fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a legislacdo municipal de
edificagcOes, de zoneamento e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagoes
e interdicdes, quando couberem;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo VII
Do Departamento Municipal de Transportes e Transito

Art. 42. Ao Departamento Municipal de Transportes e Transito compete:

I — auxiliar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos ao Transporte e Transito;

Il — monitorar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;

111 — exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovacéo de frota;

IV — propor, se necessario, a redugéo da frota a quantidade minima necesséria;

V — criar condi¢bGes que facilitem a cada condutor ou operador, dirigir, regularmente, o
mesmo veiculo ou maquina;

VI — sugerir medidas quanto a ampliacdo, recuperacdo e renovacdo da frota de veiculos e
maquinas;
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VIl — dirigir e fiscalizar o sistema municipal de trénsito, bem como servicos de guincho e
péatio de recolhimento de veiculos;

VIl — exercer a fiscalizacdo de transito no Municipio, através da operacdo de radares de
velocidade e outros, além da aplicacdo de multas;

IX — propor, normatizar, fiscalizar e autorizar os servigos de t&xi, escolares e servigos de
transporte de aluguel;

X — promover e organizar campanhas educativas de transito;

XI — estabelecer ag¢bes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades de direito
publico ou privado que exercam atividades congéneres ao transito;

XI1 —dirigir a fiscalizacdo de areas publicas e privadas;

XI — executar a andlise e aprovacdo de projetos publicos e privados no ambito do
Municipio;

XIV — cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito, no ambito de suas
atribuicdes;

XV — planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulacdo e seguranga de ciclistas;

XVI — implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo, os dispositivos e equipamentos de
controle viario;

XVII — coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e suas
causas;

XVIIl — estabelecer, em conjunto com 6rgdo de policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

XIX — executar a fiscalizagdo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis
por infracdo de circulacdo, estacionamentos e paradas, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no
exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

XX — aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infracdes de
circulacdo, estacionamento e parada previstas no Cddigo de Transito Brasileiro, notificando os
infratores e arrecadando as multas aplicadas;

XXI — fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, relativas
as infragBes por excesso de peso, dimenséo e lotagéo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as
multas aplicadas;

XXII — fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.° 9.503, de 23-9-
1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas previstas;
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XXII1 — implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo pago nas

vias;

XXIV — arrecadar valores provenientes de estada e remocao de veiculos e objetos, e escolta
de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

XXV — credenciar os servigos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas
aos servigos de remocdo de veiculos escoltas e transportes de carga indivisivel,

XXVI — integrar-se a outros 6rgdos e entidades do sistema nacional de transito para fins de
arrecadacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia, com vistas a unificacao
do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e de proprietarios dos
condutores, de uma para outra unidade da federacao;

XXVII — implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de
Transito;
XXVIII — promover e participar de projetos e programas de Educacdo e Seguranca de

Transito, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

XXIX — planejar e implantar medidas para a reducéo da circulacéo de veiculos e reorientacdo
do trafego, com objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes;

XXX — registrar e licenciar, na forma da legislacdo, ciclomotores, veiculos de tracdo e
propulsdo humana e tracdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades e arrecadando as
multas decorrentes de infracdes;

XXXI — conceder autorizacao para conduzir veiculos de propulsdo humana e tracdo animal,

XXXII — articular-se com os demais 6rgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob
coordenacdo do respectivo CETRAN;

XXXIII — fiscalizar o nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos
automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal n°® 9.503 de
23-9-97, além de dar apoio as especificas de érgdo ambiental, quando solicitado;

XXXIV — vistoriar veiculos que necessitem de autorizacdo especial por transitar e estabelecer
0s requisitos técnicos a serem observados para sua circulacéo;

XXXV — coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educacgéo de Transito no Municipio;

XXXVI — executar, fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso a sinalizagdo
semaforica;

XXXVII — realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego.

XXXVIII - exercer outras atividades correlatas.
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Capitulo V111
Do Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econémico

Art. 43. Ao Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento
Econdmico compete:

I - auxiliar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes ao planejamento do
desenvolvimento urbano e econémico do Municipio;

Il - dirigir a manutengdo do sistema e do processo de planejamento de desenvolvimento
urbano e econdémico, em conjunto com a sociedade civil;

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

IV - organizar e fomentar a abertura de novos negocios;

V - dirigir estudos e acOes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos setores comercial,
industrial, agronegdcio, de servicos e turistico;

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

VIl - disciplinar as atividades e técnicas de exploracdo pesqueira, bem como controlar a
exploracdo desses recursos pesqueiros no Municipio;

VIl - estimular o negdcio da pesca, criando-se oportunidades a todos os pescadores e
produtores pesqueiros, devidamente organizados;

IX - organizar e orientar planos, programas e projetos relacionados com a protecdo, a
preservacao, a conservacao da biodiversidade do meio aquatico do Municipio e a manutencdo do
ecossistema e do equilibrio ecoldgicos dos locais de pesca;

X - envolver os diversos atores da cadeia produtiva no detalhamento e acOes estratégicas na
area da pesca;

X1 - desenvolver planos estratégicos, modernizacdo, bem como planos para execucdo de
pesquisas voltadas ao setor da pesca, promovendo o avancgo da frequéncia e da pesca no municipio;

XII - ajustar e desenvolver convénios com 6rgéos federais e estaduais, entidades particulares
e empresas privadas objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

X111 - dirigir os servigos terceirizados na area de sua competéncia.

Capitulo IX
Do Departamento Municipal de Meio Ambiente
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Art. 44. Ao Departamento Municipal de Meio Ambiente compete:

I - assistir o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a organizacdo, planejamento e
desenvolvimento da preservacdo e conservacdo do meio ambiente no Municipio;

Il - formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando contribuir para a
melhoria da qualidade de vida de seus habitantes, mediante a preservacao e recuperacdo dos recursos
naturais, considerando o meio ambiente como patriménio publico;

111 - dirigir, organizar e integrar as agdes de 6rgdos e entidade da Administragdo, bem como
elaborar, propor, implantar, manter e atualizar a politica municipal do verde e meio ambiente,
objetivando a preservacdo, conservacdo, defesa, recuperacdo e melhoria da qualidade do verde e
meio ambiente;

IV - elaborar, em conjunto com o Conselho Municipal de Meio Ambiente, as normas técnicas
e padrbes municipais de protecdo, conservacdo e melhoria dos recursos naturais e da paisagem
urbana, incorporada ao meio ambiente;

V - organizar e controlar o processo de licenciamento ambiental, emitir parecer a respeito dos
pedidos de localizacdo e funcionamento de fontes poluidoras, em qualquer das suas formas, quando
da apreciacdo de alvaras e licencas pela prefeitura ou atendendo denlncias de municipes, autoridades
e demais segmentos da Administracao;

VI - instruir os processos e autorizacGes referentes as atividades de desmatamento,
florestamento e desflorestamento, plano de manejo florestal, aproveitamento de arvores e outros;

VIl - controlar, investigar e promover medidas as fontes poluidoras, de modo a garantir a
recuperacdo e a preservacao do verde e do meio ambiente e a protecdo dos mananciais do Municipio;

VIII - analisar e avaliar impactos ambientais de projetos, empreendimentos e atividades no
municipio;

IX - cultivar intercambios e convénios com entidades oficiais e privadas e acompanhar 0s
6rgdos competentes, nas esferas Municipal, Estadual e Federal, em questdes que afeta ao verde e
meio ambiente e a qualidade de vida;

X - manter vigilancia sobre as areas verdes publicas e particulares; manter
XI - organizar e orientar as atividades de fiscalizagéo realizando vistorias para detectar acoes
lesivas ao verde, ao meio ambiente, & fauna e a flora, manuseando instrumentos de medicdo e

coletando amostras para analise;

XI1 - avaliar processos tecnoldgicos, bem como definir as medidas de controle, com vistas a
preservacao e conservacao da area legalmente protegida, mantendo a qualidade ambiental;

X111 - controlar e disciplinar o transporte e armazenamento de produtos toxicos, inflamaveis,
e outros, em conjunto com os demais 6rgdos competentes;
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X1V - notificar e autuar os infratores que infringirem leis municipais e de outras esferas com
amparo de convénio, relativas ao verde e ao meio ambiente, tais como, praticar o desmatamento,
cortes de vegetacdo, lancamento de efluentes, emissédo de elementos poluidores do ar, 4gua, solo e
sonoros;

XV - efetuar o replantio de espécies nativas e conservacdo de areas de preservagdo
permanente;

XVI - organizar e controlar a reintroducdo de animais selvagens em seu habitat, apreendidos
pela fiscalizagdo do IBAMA e pela Policia Florestal ou doados por particulares;

XVII - organizar, dirigir e controlar o viveiro de mudas, bem como na manutencdo e
distribuicdo de mudas para o reflorestamento e arboriza¢do do municipio;

XVIII - organizar e controlar a implantacdo de hortas e pomares comunitarios, juntamente
com a colaboracdo dos Departamentos Municipais de Obras, Servicos e Conservacao de Estradas, de
Planejamento, Habitacdo e Urbanismo; Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econémico e
de Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social;

XIX - dirigir os parques municipais;

XX - desenvolver programas de capacitacdo para professores, com o intuito de promover
acOes de educacdo ambiental em escolas do ensino fundamental da rede puablica, incluindo coleta
seletiva de lixo, uso adequado da agua e o plantio de arvores;

XXI - estimular e participar de promog¢des que tenham por objetivo a preservacdo dos
recursos naturais no Municipio;

XXI1 - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao meio ambiente;

XXII1 - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu impacto no
meio ambiente;

XXIV - estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem a preservacao
dos recursos naturais;

XXV - criar e organizar um sistema de informacGes geoambientais do Municipio;
XXVI - exercer outras atividades correlatas.
Capitulo X
Do Departamento Municipal de Educacéao
Art. 45. Ao Departamento Municipal de Educacdo compete:

I - auxiliar o Prefeito Municipal na organizacdo, no planejamento e no desenvolvimento da
educacéo;
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Il - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgdos e instituicdes oficiais dos seus
sistemas de ensino;

11 - promover a integracdo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da
Uni&o e do Estado;

IV - promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para 0 exercicio da
cidadania e sua qualificacdo para o trabalho;

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

VI - autorizar, credenciar e supervisionar 0s estabelecimentos do seu sistema de ensino, na
area de sua competéncia;

VIl - disponibilizar a educacdo infantil em creches e pré-escolas, com prioridade para o
ensino fundamental;

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

IX - efetivar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino fundamental, sendo:
Educacdo Infantil - Creche e Pré-escolas, do 1° ao 5° ano regular e EJA (Ensino de Jovens e Adultos)
- Ciclo I;

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

XI - ajustar e desenvolver convénios com érgaos federais e estaduais e entidades particulares
objetivando o desenvolvimento das atividades no &mbito de sua competéncia;

XI1 - dirigir os servicos de alimentacao e transporte escolar;

XII - ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

X1V - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo XI
Do Departamento Municipal de Esportes

Art. 46. Ao Departamento Municipal de Esportes compete:

| - assistir ao Prefeito Municipal na organizagédo, no planejamento e no desenvolvimento do
esporte no Municipio;

Il - realizar as diretrizes esportivas, com vistas propiciar a melhor qualidade de vida a
populagdo do Municipio;

I11 - incentivar, apoiar e fomentar as préaticas esportivas, dando-lhes dimenséo educativa;

Departamento Municipal de Governo e Administracao
Avenida Independéncia, 374 - Rocio -Cananéia/SP  fone: 13 3851-5100 ramal 5117/5135



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
“Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

IV - estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos esportivos, promovendo
apresentacdes, competicdes, eventos, premiagdes, cursos, seminarios e outros;

V - auxiliar a implantacdo e dirigir a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espacos
destinados a prética esportiva;

VI - promover a integracdo com os demais 6rgaos da Administracdo Municipal, na utilizagdo
e otimizacgdo dos equipamentos publicos para as praticas esportivas;

VII - dirigir a realizacéo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

VIII - ajustar e desenvolver convénios com oOrgdos federais e estaduais e entidades
particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no &mbito de sua competéncia;

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

X - exercer outras atividades correlatas.

Capitulo XII
Do Departamento Municipal de Saude e Saneamento

Art. 47. Ao Departamento Municipal de Salde e Saneamento compete:

| - assistir ao Prefeito Municipal na organizacdo, no planejamento e no desenvolvimento da
salde e do saneamento no Municipio;

Il - estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracdo, controle e
avaliacdo da politica de saude e saneamento do Municipio;

11 - promover acGes coletivas e individuais de promogéo, prevencdo, cura e reabilitacdo da
salde;

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

V - assegurar 0 acesso da populacdo aos equipamentos de salde;
VI - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas a¢des de atencdo a saude;

VIl - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemioldgicos e estudos de viabilidade
financeira;

V111 - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de Salde;
IX - permitir ampla divulgacdo das informagdes e dados em salde;

X - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de
complexidade do sistema;
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XI - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;
XI1 - estabelecer mecanismos de efetiva avaliacdo e controle da rede de servigos;

X1 - valorizar as agBes de carater preventivo e promog¢do a saude visando a reducdo de
internacOes e procedimentos desnecessarios;

XIV - estabelecer mecanismos de controle sobre a producéo, distribuicdo e consumo de
produtos e servigos que envolvam riscos a saude;

XV - fortalecer as a¢des de vigilancia em satde enquanto rotina das Unidades de Saude;
XVI - participar efetivamente das acGes de integracdo e planejamento regional de salde;

XVII - exercer outras atividades correlatas, bem como ajustar e desenvolver convénios com
orgaos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no
ambito de sua competéncia.

Capitulo X111
Do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 48. Ao Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social compete:

I - assistir ao Prefeito Municipal na organiza¢do, no planejamento e no desenvolvimento
social dos cidaddos do Municipio e que vierem a nele se instalar;

11 - propiciar o desenvolvimento do sentido de cidadania;

111 - apoiar o cidaddo em todas as formas de participagéo;

IV - informar, orientar e divulgar os direitos do cidad&o;

V - apoiar todas as atividades que impliqguem o exercicio da cidadania;

VI - fomentar atividades da sociedade civil na efetivacdo e fortalecimento da cidadania;
VII - promover a participacdo do cidaddo no estabelecimento de politicas publicas;

VIII - desenvolver programas e acOes ligadas a relacdo de trabalho e programas de cursos
profissionalizantes e de qualificagéo e requalificagdo profissional com vistas a minimizar o impacto
do desemprego no Municipio;

IX - receber, diligenciar e encaminhar solugfes as reclamagdes do municipe, relativamente ao
servico publico;

X - executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;

XI - estimular a participacdo da comunidade na execucdo e no acompanhamento da Politica
de Assisténcia Social do Municipio;
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XIl - realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas publicas
pertinentes;

X1 - auxiliar as associacGes de bairro e as entidades sociais filantrépicas com vistas ao
atendimento da Politica de Assisténcia Social do Municipio;

XIV - criar programas especiais destinados as criancas e aos adolescentes em situagdo de
risco, com orientacdo familiar;

XV - desenvolver projetos e programas destinados a populacdo de idosos, incluindo a
orientacdo familiar;

XVI - fortalecer e participar de programas de habitacdo popular, em conjunto com 6rgaos dos
Governos Estadual e Federal;

XVII - criar e desenvolver programas de assisténcia social;
XVIII - exercer outras atividades correlatas, bem como ajustar e desenvolver convénios com
6rgdos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no

ambito de sua competéncia.

Capitulo X1V
Do Departamento Municipal de Cultura

Art. 49. Ao Departamento Municipal de Cultura compete:

| - realizar as diretrizes culturais e incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes culturais, de
forma a estabelecer as politicas publicas necessarias;

Il - estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos culturais, promovendo
apresentacdes e shows com perfil cultural, eventos, cursos, seminarios, workshops e outros;

11 - auxiliar a implantacdo e dirigir a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espagos
destinados a préatica cultural e artistica;

IV - promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal, na utilizacdo
e otimizacdo dos equipamentos publicos para as praticas culturais e artisticas, bem como de turismo e
lazer;

V - proteger as manifestacGes de cultura popular de origem étnica e de grupos participantes da
constituicdo da nacionalidade brasileira, de forma a reforcar o patriménio imaterial;

VI - promover, proteger e preservar o patriménio histdrico, cultural e artistico do Municipio;
VII - estimular a producdo cultural e a formacao de novos artistas;

V111 - dirigir a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;
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IX - ajustar e desenvolver convénios com 6rgaos federais e estaduais e entidades particulares
objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

X - manter os equipamentos e recursos culturais e artisticos dos bairros, promovendo e
incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades de lazer.

Capitulo XV
Do Departamento Municipal de Planejamento, Habitac&o e Urbanismo

Art. 50. Ao Departamento de Planejamento, Habitacdo e Urbanismo, compete:

I - dirigir a manutencédo do sistema e do processo de planejamento urbano, em conjunto com a
sociedade civil;

Il - definir instrumentos e elaborar o Plano Diretor do Municipio, observada a legislacéo
urbanista, o Estatuto das Cidades e as caracteristicas do Municipio;

I11 - determinar e propor a politica habitacional no municipio, suas diretrizes e instrumentos,
bem como formular e implementar as politicas municipais de desenvolvimento urbano sustentavel, e
as politicas de habitacdo de interesse social e de regularizacéo fundiéria;

IV - deliberar e propor a politica de desenvolvimento urbano, suas diretrizes e instrumentos;
V - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento
econémico, social, habitacional e urbanistico especificos de cada uma dos Departamentos Municipais

antes da apreciacéo do Prefeito Municipal;

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

VII - participar da elaboracdo do projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias e do Plano
Plurianual, em conjunto com o Departamento Municipal de Fazenda, coordenando a defini¢cdo dos
programas governamentais e compilando as informacfes encaminhadas pelos Departamentos
Municipais;

V111 - elaborar e planejar os programas de obras publicas da Administracdo Municipal com a
participacao da sociedade civil;

IX - elaborar e atualizar a cartografia municipal;

X - captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos junto a
organismos federais, estaduais, ndo-governamentais, internacionais e entidades de classe;

X1 - formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizag&o do solo urbano e
rural;

XI1 - administrar o Fundo Municipal de Habitagéo;
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XI - dirigir o Geoprocessamento, realizar servigos de topografia para alinhamentos,
elaboracao de projetos publicos e apoio a cartografia municipal,

XIV - organizar a formulacdo do planejamento estratégico municipal; propor e implantar
novos modelos e padrdes de gerenciamento dos recursos municipais;

XV - definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da
informagdo da Administragdo Direta e Indireta.

Capitulo XVI
Do Departamento Municipal de Turismo e Lazer

Art. 51. Ao Departamento Municipal de Turismo e Lazer compete:

I - auxiliar o Prefeito Municipal na organizacdo, no planejamento e no desenvolvimento e
promocdo do lazer no Municipio;

Il - realizar as diretrizes de lazer, com vistas propiciar a melhor qualidade de vida a populacao
do Municipio;

I11 - incentivar, apoiar e fomentar as préaticas de lazer, dando-lhes dimenséo educativa;

IV - estimular a participacdo da populacdo do Municipio em eventos de lazer, promovendo
apresentacdes, competicdes, eventos, premiagdes, cursos, seminarios e outros;

V - assistir a implantacdo e dirigir a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espacos
destinados a préatica de lazer,;

VI - promover a integracdo com o0s demais 6rgaos da Administracdo Municipal, na utilizacéo
e otimizacdo dos equipamentos publicos para as préaticas de lazer;

VII - dirigir a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

VIII - manter 0s equipamentos e recursos para as praticas de lazer dos bairros, promovendo e
incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades de lazer;

IX - exercer outras atividades correlatas;

X - auxiliar o Prefeito Municipal na organizagéo, no planejamento e no desenvolvimento do
turismo;

XI - dirigir a manutengdo do sistema e do processo de planejamento turistico, em conjunto
com a sociedade civil;

XI1 - definir e propor a politica de incentivo e desenvolvimento ao turismo, suas diretrizes e
instrumentos;

X111 - captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos junto
a organismos federais, estaduais, ndo-governamentais, internacionais e entidades e classes.
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Capitulo XVI
Do Departamento de Fiscalizacéo e Tributagdo Municipal

Art. 52. Ao Departamento Municipal de Fiscalizacdo e Tributacdo compete:

I — a elaboracéo e atualizacdo do cadastro fiscal relativo aos impostos territoriais urbanos, o
cadastro de prestadores de servicos, o cadastro do comércio e o cadastro de contribuintes;

Il — o lancamento e a arrecadacdo dos impostos, taxas e contribui¢cdes devidas ao municipio;
111 —a atualizacdo, o controle e a cobranca da divida ativa do municipio;
IV — promover os atos de fiscalizacdo tributaria;

V — executar atividades de inscri¢do do débito em divida ativa, sua cobranca e arrecadacdo em
fase administrativa e cuidar para que ndo ocorra prescricao;

VI - impulsionar a integracdo com a Procuradoria Geral do Municipio no sentido de
acompanhar os débitos fiscais em fase de execugdo;

VII — executar as atividades de arrecadacdo e cobranca dos débitos fiscais do Municipio;

VIII — administrar os procedimentos de controle da cobranca dos créditos tributarios na fase
administrativa, com o procedimento de notifica¢6es extrajudiciais;

IX — conceder e controlar os parcelamentos de débitos fiscais na esfera administrativa,
observando os critérios da legislacdo especifica;

X — interagir com a Procuradoria Municipal, no sentido de subsidia-la na execucdo dos
débitos fiscais;

X1 — promover a atualizacdo do cadastro imobilidrio através de aprovacdes de projetos,
desmembramentos, unificagcdes e habite-se;

XI1 —realizar a baixa das inscricdes de pessoas fisicas e juridicas junto ao cadastro municipal;

X111 — subscrever, em conjunto com o Chefe do Executivo Municipal, a emisséo de alvaras de
funcionamento;

X1V —realizar os calculos, conferéncia, protocolo e atualizacdo do cadastro referente ao ITBI;

XV — elaborar plano de fiscalizacdo, cobranga e a organizacdo do espago destinado a feira
livre;

XVI — efetuar o cadastro de novos loteamentos;

XVII — exercer outras atividades correlatas.
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TITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA

Art. 53. Ficam criados e mantidos os cargos de provimento em comissdo pertencentes a
Administracdo Publica Municipal, cuja nomenclatura e respectivos simbolos estdo discriminados no
Anexo Il.

Art. 54. Ficam criadas e mantidas as func¢Ges gratificadas, pertencentes a Administracdo
Pablica Municipal, cuja nomenclatura e respectivas gratificacfes estdo discriminadas no Anexo llI.

Paragrafo unico. As fungdes gratificadas s6 poderdo ser ocupadas por servidores admitidos
para cargo de provimento efetivo na Prefeitura Municipal da Estancia de Cananéia com escolaridade,
formacdo e experiéncia compativel com o cargo que ira ocupar.

Art. 55. Ficam relacionados os cargos de provimento em comissdo e gratificacdo por
Departamento Municipal, discriminados de acordo com o quadro geral previsto no Anexo IV, sendo
gue os requisitos de nomeacdo sdo os constantes do Anexo V e VI.

Art. 56. O vencimento dos cargos de provimento em comissdao, denominado “simbolo”, sdo
os constantes do Anexo VII.

Art. 57. As gratificacdes das fungoes gratificadas, denominado “simbolo”, sdo os constantes
do Anexo VIII.

§ 1° Os servidores publicos admitidos para cargo de provimento efetivo na Administracdo
Municipal que vierem a ser nomeados para o desempenho da funcdo gratificada serdo remunerados
através de gratificagdo de funcao.

8§ 2° A gratificagdo de que trata o 8 1° sera calculada como complemento ao valor do salario
ou vencimento percebido pelo cargo de provimento efetivo, mantendo todos os beneficios, vantagens
e encargos sociais.

Art. 58. Os cargos de provimento em comissao e fun¢do gratificada constantes dos Anexos Il
e 111 serdo regidos em tudo o que couber pela Lei Complementar que dispde sobre o Regime Juridico
dos Servidores Publicos da Estancia de Cananéia, além do disposto na Lei Organica do Municipio e
na Constituicao Federal.

Art. 59. Preferencialmente, e a critério da Autoridade Municipal, nomear-se-a servidores
ocupantes de cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal da Estancia de Cananéia para o
exercicio dos cargos de provimento em comissao.

_ TiTuLo VIl
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 60. O Departamento Municipal de Governo e Administracdo, através da Coordenadoria
de Recursos Humanos providenciard no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo da
presente Lei, a lotacdo de todos os servidores pertencentes ao Quadro de Servidores Publicos da
Administracdo Publica Municipal, junto aos respectivos Departamentos Municipais da Prefeitura
Municipal da Estancia de Cananéia.
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Art. 61. Ficam mantidas as atribuicbes dos Conselhos Municipais integrantes da atual
organizacdo administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criacdo.

Art. 62. Para fins de substituicdo, no cargo em comissao ou confianca, o substituido devera
possuir 0s requisitos exigidos para o exercicio do cargo.

Art. 63. As atribuicdes e competéncias previstas na presente Lei poderdo ser
complementadas por Decreto do Executivo, cabendo-lhe também, sempre que a necessidade assim
exigir, expedir normas de funcionamento de caréater geral visando o aperfeicoamento e a atualizacéo
permanente dos procedimentos da organizacdo municipal.

Art. 64. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando em especial a Lei n°
2.234, de 20 de fevereiro de 2020.

Prefeitura Municipal da Estancia de Cananéia, 06 de dezembro de 2021.

ROBSON DA SILVA LEONEL
Prefeito Municipal

Registre-se, Publique-se e
Cumpra-se

DINA MARA BARREIRA
Diretora do Departamento Municipal de Governo e Administracao
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ANEXO |

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - LINHA HIERARQUICA

PREFEITO MUNICIPAL

CHEFIA DE GABINETE PROCURADORIA GERAL DEPARTAMENTOS
DO MUNICIPIO MUNICIPAIS
PROCURADORES
ASSESSORIAS GABINETE JURIDICOS
MUNICIPAIS GABINETE
I
ASSESSORIAS COORDENADORIAS
SECOES
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ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 14
Assessor de Governanca CC-2 09
Assessor de Gestdo CC-4 02
Chefia de Gabinete CC-1 01
Diretor Adjunto de Saude CC-2 01
Diretor de Departamento Municipal CC-1 15
Gestor da Unidade Continental CC-3 01
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ANEXO 111

FUNCOES GRATIFICADAS

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE

Contador Geral FG-1 01
Coordenador de Acao Social e Comunitaria FG-1 01
Coordenador de Convénios e Contratos FG-1 01
Coordenador de Departamento FG-1 13
Coordenador para Tratamento fora do domicilio FG-1 01
Coordenador de Divida Ativa FG-1 01
Coordenador de Estratégia da Satde da Familia FG-1 01
Coordenador de Expediente e Acervo da Procuradoria

Geral do Municipio FG-1 01
Coordenador de Faturamento FG-1 01
Coordenador de Inspetoria de Fiscaliza¢do de Rendas FG-1 01
Coordenador de Recursos Humanos FG-1 01
Coordenador de Saude Bucal FG-1 01
Coordenador de Transito FG-1 01
Coordenador de Transporte FG-1 01
Coordenador de Vigilancia Sanitéaria e Epidemioldgica FG-1 01
Encarregado de Assuntos Gerais e Administrativos FG-2 01
Encarregado de Tesouraria FG-2 01
Encarregado de Almoxarifado FG-2 01
Encarregado de Custos FG-2 01
Encarregado de Empenhos FG-2 01
Encarregado de Expediente e Protocolo FG-2 01
Encarregado de Fiscalizacdo de Obras e Posturas FG-2 01
Encarregado de Merenda Escolar FG-2 01
Encarregado de Patrimonio FG-2 01
Encarregado de Programas Sociais FG-2 01
Encarregado de Recursos Humanos FG-2 01
Encarregado de Manutencdo Elétrica e Telefonia FG-2 01
Encarregado de Logistica em Saude FG-2 01
Encarregado de Transporte Educacional FG-2 01
Encarregado do Arquivo Municipal FG-2 01
Encarregado do Banco do Povo FG-2 01
Encarregado do Executivo Fiscal da Fazenda Publica

Municipal FG-2 01
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Encarregado de Servigos Gerais e Manutencgéo FG-2 08
Encarregado de Transparéncia e Informacéo FG-2 01
Encarregado de Receita FG-2 01
Coordenador de Adiantamentos FG-1 01
Encarregado de Desenho em Construcao Civil FG-2 01
Gestor de Compras FG-1 02
Gestor de Licitacdes e Contratos FG-1 01
Procurador Geral do Municipio FG-1 01
Secretéria da Chefia de Gabinete FG-2 01
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ANEXO IV

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCAO GRATIFICADA POR
UNIDADE ADMINISTRATIVA

Gabinete do Prefeito Municipal

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Chefe de Gabinete CC-1 01
Assessor de Governanca CC-2 05
Coordenador de A¢do Social e Comunitaria FG-1 01
Secretéria da Chefia de Gabinete FG-2 01
Encarregado do Banco do Povo FG-2 01

Procuradoria Geral do Municipio

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE

Procurador Geral do Municipio FG-1 01
Assessor de Governanca CC-2 01
Coordenador de Expediente e Acervo da Procuradoria Geral do

o FG-1 01
Municipio
Encarregado do Executivo Fiscal da Fazenda Pudblica FG-2 01
Municipal

Departamento Municipal de Governo e Administragio

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE

Diretor do Departamento Municipal de Governo e

. o CC-1 01
Administragédo
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Coordenador de Recursos Humanos FG-1 01
Encarregado do Arquivo Municipal FG-2 01
Encarregado de Expediente e Protocolo FG-2 01
Encarregado de Recursos Humanos FG-2 01
Encarregado de Assuntos Gerais e Administrativos FG-2 01
Encarregado de Transparéncia e Informacéo FG-2 01

Departamento Municipal de Compras e Licitagdes

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Compras e Licitag0es CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Gestor de Compras FG-1 02
Gestor de Licitacdes e Contratos FG-1 01
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Departamento Municipal de Fazenda

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Fazenda CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Encarregado de Almoxarifado FG-2 01
Encarregado de Patriménio FG-2 01
Encarregado de Custos FG-2 01
Encarregado de Empenhos FG-2 01
Encarregado de Tesouraria FG-2 01
Encarregado de Receita FG-2 01
Coordenador de Adiantamentos FG-1 01
Coordenador de Convénios e Contratos FG-1 01
Contador Geral FG-1 01

Departamento Municipal de Obras, Servigos e Conservacao de Estradas

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Obras, Servicos e cC-1 01
Conservacdo de Estradas
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Gestor da Unidade Continental CC-3 01
Assessor de Gestéo CC-4 02
Coordenador de Departamento FG-1 01
Encarregado de Servigos Gerais e Manutencgéo FG-2 08
Encarregado de Fiscalizacdo de Obras e Posturas FG-2 01
Encarregado de Manutencdo Elétrica e Telefonia FG-2 01
Encarregado de Desenho em Construcao Civil FG-2 01

Departamento Municipal de Transportes e Transito

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Transportes e Transito CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Transito FG-1 01
Coordenador de Transporte FG-1 01

Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e Desenvolvimento Econémico

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Agricultura,
. . .. CC-1 01
Abastecimento e Desenvolvimento Econémico
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA

Departamento Municipal de Meio Ambiente

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Meio Ambiente CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01

Departamento Municipal de Educagéo

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Educacéo CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Encarregado de Merenda Escolar FG-2 01
Encarregado de Transporte Educacional FG-2 01

Departamento Municipal de Esportes

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Esportes CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01

Departamento Municipal de Salde e Saneamento

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Saude e Saneamento CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Diretor Adjunto de Salde CC-2 01
Assessor de Governanca CC-2 01
Coordenador de Faturamento FG-1 01
Coordenador para Tratamento fora do domicilio FG-1 01
Encarregado de Logistica em Salde FG-2 01
Coordenador de Vigilancia Sanitaria e Epidemiologica FG-1 01
Coordenador de Saude Bucal FG-1 01
Coordenador de Estratégia da Saude da Familia FG-1 01

Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e CC-1 01
Desenvolvimento Social
Assessor de Governanga CC-2 02
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Encarregado de Programas Sociais FG-2 01
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PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA

Departamento Municipal de Cultura

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Cultura CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01

Departamento Municipal de Planejamento, Habitacio e Urbanismo

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE

Diretor do Departamento Municipal de Planejamento,
o : CC-1 01
Habitacdo e Urbanismo
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
Departamento Municipal de Turismo e Lazer

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Turismo e Lazer CC-1 01
Assessor Executivo de Gabinete CC-2 01
Coordenador de Departamento FG-1 01

Departamento Municipal de Fiscalizacédo e Tributacdo Municipal

NOMENCLATURA SIMBOLO | QUANTIDADE
Diretor do Departamento Municipal de Fiscalizacdo e CC-1 01
Tributagéo
Coordenador de Divida Ativa FG-1 01
Coordenador de Inspetoria de Fiscalizacdo de Rendas FG-1 01
Coordenador de Departamento FG-1 01
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ANEXO V

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSANO
REQUISITOS DE NOMEACAO E ATRIBUICOES

NOMENCLATURA REQUISITOS DE NOMEACAO
Assessor Executivo de Gabinete Ensino Médio Completo
Assessor de Governanca Ensino Médio Completo
Gestor da Unidade Continental Ensino Médio Completo
Assessor de Gestio Ensino Médio Completo
Chefe de Gabinete Ensino Médio Completo
Diretor Adjunto de Saude Ensino Médio Completo
Diretor de Departamento Municipal Ensino Médio Completo
ATRIBUICOES:

e Assessor Executivo de Gabinete

v Assessorar 0 gabinete do Diretor Municipal em nivel estratégico no planejamento de acbes

politico-governamentais ligadas a projetos e programas para o desenvolvimento da cidade de
Cananéia;

v Assessorar em nivel estratégico no planejamento de agdes politico-governamentais ligadas a

projetos e programas de elaboracdo e implementacdo, em conjunto com outros
Departamentos;

v Assessorar no planejamento de acOes politico-governamentais ligadas a projetos e programas

para o desenvolvimento de a¢des afirmativas ou medidas especiais.

e Assessor de Governanga

v Assessorar 0 gabinete de lotacdo visando o acompanhamento do cumprimento de acordos,

v

convencgdes, declaragdes, bem como o0s principios constitucionais que norteiam a
administracao publica;

Representar os agentes politicos quando solicitado e assessorar o agente politico na
elaboracdo e edicdo de seus atos juridicos;

v Assessorar em nivel estratégico no planejamento de acBes de governo ligadas a projetos e

v

programas que visem a preservacao dos principios da legalidade, moralidade, impessoalidade,
imparcialidade, publicidade, razoabilidade, finalidade e eficiéncia no servigo publico

Ficam definidas como atribui¢cbes do Assessor de Governangca em exercicio na Procuradoria
Geral do Municipio, o assessoramento do Procurador Geral em atividades de alta
complexidade em nivel estratégico de governo, em consonancia com as diretrizes politico-
governamentais determinadas pelo Prefeito Municipal, subsidiando no planejamento de
atividades institucionais ligadas as metas e projetos de acdes de governo que mantenham
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relagdo com a agenda governamental prevista no plano de governo, em especial: | - prestar
assessoria aos Procuradores e ao Procurador Chefe; Il - orientar e organizar os trabalhos da
sua area administrativa; 111 - assessorar no planejamento das a¢fes politico-governamentais
relacionadas ao seu orgao de lotagéo.

e Gestor da Unidade Continental

v

v

Promover acles politico-governamentais ligadas a projetos e programas para O
desenvolvimento de a¢des afirmativas ou medidas especiais. Gerenciar as tarefas em nivel
estratégico no planejamento de a¢des ligadas a projetos, manutencdo e obras nos Bairros do
Continente, realizando gestdo estratégica para o atendimento de qualidade aos municipes,
promover o aprimoramento da prestacdo dos servicos publicos da zona rural e promovendo a
integracdo da llha de Cananeia aos Bairros Continentais,

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Assessor de Gestao

v

v

v

Assessorar em nivel estratégico no planejamento de acbes ligadas a projetos e programas
politicos;

Assessorar no planejamento das demais acBes politico-governamentais relacionadas ao seu
6rgdo de lotacéo;

Assessorar em projetos e programas de governo que visem aprimorar a prestacdo dos servicos
publicos.

e Chefe de Gabinete

v

Auxiliar o Prefeito Municipal no planejamento, na organizacdo, na supervisdo e na
coordenacdo das atividades da Administracdo, mantendo-o informado sobre o controle de
prazos dos processos do Poder Legislativo, referentes a requerimentos, informacdes,
respostas, indicacdes e apreciacdo dos projetos pela Camara Municipal para as tomadas de
decisoes;

Receber, estudar e propor solucGes em expedientes e processos, discutindo junto as demais
unidades administrativas o andamento das providéncias e decisdes tomadas;

Recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito Municipal ou ao Departamento
Municipal para atendimento e soluc¢do dos problemas apresentados;

Controlar a agenda do Prefeito Municipal, dispondo horéarios de reunides, visitas, entrevista e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as anotacBes necessarias para
permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;

Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucdes de servicos para obter
um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e
visitantes para cumprir a programagao estabelecida;

Atuar em conjunto com o Fundo Social de Solidariedade e a Junta do Servi¢o Militar;
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Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia e de acordo com as regras do Decreto n°
731/2014, quando necessario ao exercicio das demais atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de
trabalho, que estdo sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

e Diretor Adjunto de Saude

v
v

AN NN NN

<

Substituir o Diretor de Saude e Saneamento em seus impedimentos e auséncias;

Dirigir a elaboragdo de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de recursos
humanos e economicidade dos projetos elaborados bem como fiscalizar o seu cumprimento;
Manter a documentagé&o referente a os convénios e servigos administrativos;

Dirigir e supervisionar as ac6es administrativas do Departamento Municipal de Salde;

Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos por sua diretoria;

Dirigir e supervisionar as equipes que desenvolvem projetos;

Dirigir e supervisionar o processo de encaminhamento dos interessados aos 0Orgdos
competentes do Departamento para atendimento ou solucéo de consultas e reivindicagdes;
Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcoes;

Supervisionar o trabalho administrativo da Departamento, executado pelos servidores dos
diversos setores, estabelecendo mecanismos de controle e gerencia das solicitacbes de
despesas, assiduidade e eficiéncia dos servidores;

Supervisionar o trabalho dos servigos burocraticos junto aos servidores, para a melhoria
continua da prestacéo de servigos a comunidade;

e Diretor de Departamento Municipal

v

AN

<

AN NI NN

Aos Diretores de Departamento Municipal competem o planejamento e execugdo da politica
publica correspondente a atuacdo de sua respectiva pasta, zelando pelo cumprimento do plano
de governo estabelecido, bem como pela obediéncia das normas legais municipais, estaduais e
federais que digam respeito as atribuicdes de cada departamento municipal.

Cabe, ainda, aos diretores:

Tomar ciéncia os atos e decretos assinados pelo Prefeito;

Apresentar, anualmente, ou quando solicitado, relatério circunstanciado dos servicos
realizados nos 6rgdos de sua competéncia;

Praticar 0s atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo
superior hierarquico;

Propor, anualmente e dentro dos prazos regulamentares, o orcamento do 6rgdo de sua
competéncia,;

Delegar, por ato expresso, atribui¢des aos seus subordinados;

Analisar e direcionar as reivindicagdes dos municipes;

Planejar, em nivel de evolucgdo, as atividades do departamento sob sua responsabilidade;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo, instrucdes e outras determinacdes do superior
hierarquico;
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v’ Superintender, orientar, coordenar e controlar a execucdo dos servicos, determinando e

propondo providéncias para que se realizem com eficiéncia e regularidade;

v Resolver assuntos de sua competéncia e opinar sobre 0s que dependem de decisdo superior;

Atribuic6es Especificas dos Diretores de Departamento Municipal

1.

Ao Diretor do Departamento Municipal de Governo e Administracdo compete planejar,
coordenar e promover as atividades relacionadas ao sistema de gestdo de pessoas, material,
administracao de bens patrimoniais, almoxarifado, tecnologias de comunicacgéo e informacao,
administracdo dos proprios publicos e zeladoria;

Ao Diretor do Departamento Municipal de Compras e Licitaces cabe realizar a compra
de materiais, insumos, e demais necessidades da administragdo, providenciar a instrucdo dos
certames licitatérios e compras municipais, devidamente provocados pelos departamentos e
autorizados pelo Prefeito Municipal, realizar o controle de prazos e vigéncias dos contratos, e
promover a publicacdo dos atos em cumprimento a Lei 8.666/1993 e Lei 14.133/2020;

Ao Diretor_do Departamento Municipal de Fazenda compete planejar, coordenar e
gerenciar o nucleo central do sistema de politica fiscal, tributaria, orcamentaria, financeira e
contabil do Poder Executivo Municipal;

Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Obras, Servicos e Conservacdo de
Estradas promover as politicas publicas visando o desenvolvimento do municipio,
supervisionando, diretamente ou por intermédio de outros entes publicos ou privados, obras e
servigos de infraestrutura, pavimentagéo e construcao;

Cabe ao Diretor_do Departamento Municipal de Transportes e Transito administrar,
garantir e estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca do transito no
Municipio, harmonizando-se com todos os Departamentos, sincronizando acdes com a
Circunscricdo Regional de Transito - CIRETRAN / Departamento Estadual de Trénsito -
DETRAN, tendo por atribuicBes: gerenciar e acompanhar a execucdo dos contratos referente
a manutencdo e de insumos para a frota municipal, toda documentacdo perante 0 DETRAN;
Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Agricultura, Abastecimento e
Desenvolvimento Econdmico, o planejamento, coordenacdo, execugdo, controle apoio e
avaliacdo das atividades agricolas e pesqueiras, estimular os sistemas de producéo integrados,
desenvolver politicas voltadas ao estimulo e fomento da producéo;

Ao Diretor do Departamento Municipal de Meio Ambiente cabe coordenar a formulacao,
execucdo, avaliagdo e atualizacdo das Politicas de Meio Ambiente e Sustentabilidade; analisar
e acompanhar as politicas pablicas setoriais que tenham impacto no meio ambiente; articular
e coordenar os planos e acGes relacionados a area;

Cabe ao Diretor_do Departamento Municipal de Educacdo, promover e incentivar a
educacdo bésica, com a colaboracdo da familia e da sociedade, visando o pleno
desenvolvimento da pessoa, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificacdo para
o trabalho, bem como diagnosticar e planejar as demandas e atividades inerentes ao plano
municipal de educacgéo e Plano de Governo do Chefe do Executivo;

Cabe ao Diretor _do Departamento Municipal de Esportes, planejar, coordenar, criar,
gerenciar, organizar as atividades esportivas e de lazer, no ambito da difusdo e da formacéo
esportiva, por meio de acGes diretas e coordenadas em todos os niveis, tendo como énfase
investimentos nos equipamentos esportivos e de lazer, programas, planos, projetos, diretrizes
e metas relacionadas a pasta;
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10. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Saude e Saneamento, gestor do Sistema
Unico de Saude no Municipio, a formulagéo e implantacio de politicas, programas e projetos
que visam promover, proteger e recuperar a saude da populacéo;

11. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,
nos termos da Lei Federal n° 8.742, de 07 de dezembro de 1993 e suas alteragdes, promover
as politicas publicas visando o desenvolvimento social, fomentar acdes da Politica de
Enfrentamento as Violéncias, buscar a melhoria da qualidade de vida dos usuérios do SUAS
considerando o Plano de Governo, em acgdes que visem o enfrentamento das situacoes de risco
pessoal e social, bem como gerir e implementar acGes nas situagdes de emergéncia e
calamidade publica;

12. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Cultura exercer as atividades relacionadas
a cultura, planejamento, coordenacdo e execucdo de estudos e programas tendentes a
fomentar o desenvolvimento cultural e artistico no Municipio, bem como a protecdo do
Patriménio Historico do Municipio de Cananéia;

13. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Planejamento, Habitacéo e Urbanismo a
criacdo e desenvolvimento de programas e servi¢os que visam melhorar a qualidade de vida
da populacdo de &reas urbanas existentes ou a serem planejadas, dentro das politicas publicas
nos preceitos do plano diretor, cddigo de obras e codigo de posturas do municipio; a gestdo e
andlise de projetos de engenharia e arquitetura, com base nos planos de desenvolvimento das
redes fisicas do municipio; coordenar e gerir a Politica Municipal da Habitacdo, além de
acompanhar a execucdo dos convénios e parcerias, com entidades publicas ou privadas,
necessarios a execucao de projetos;

14. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Turismo e Lazer compete planejar,
orientar e controlar as politicas publicas e servigos referentes ao fomento do turismo, bem
como toda a cadeia produtiva que o envolve, exercendo sua coordenacdo para alcangar 0s
objetivos e os resultados estabelecidos pelo Executivo Municipal,

15. Cabe ao Diretor do Departamento Municipal de Fiscalizacdo e Tributacdo criar,
implantar politicas publicas e tecnologias que visem o aumento da arrecadacdo, coordenar a
fiscalizacdo tributaria no ambito municipal, com objetivo de apurar os créditos relacionados
ao Imposto Predial e Territorial Urbano (IPTU) e ao Imposto Sobre Servigo (ISS), Imposto
sobre a Transmisséo de Bens Imoveis (ITBI), e demais impostos e taxas, maximizar e ampliar
fiscalizacdo tributéria.
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ANEXO VI

FUNGOES GRATIFICADAS )
REQUISITOS DE NOMEAGAO E ATRIBUICOES

NOMENCLATURA

REQUISITOS DE NOMEACAO

Contador Geral

Curso Superior Completo em Ciéncias
Contébeis

Coordenador de Ac¢édo Social e Comunitaria

Ensino Médio Completo

Coordenador de Convénios e Contratos

Ensino Médio Completo

Coordenador de Departamento

Ensino Médio Completo

Coordenador para Tratamento fora do domicilio

Ensino Médio Completo

Coordenador de Divida Ativa

Ensino Médio Completo

Coordenador de Estratégia da Saide da Familia

Ensino Superior Completo na Area da
Saude

Coordenador de Expediente e Acervo da Procuradoria

Geral do Municipio

Ensino Médio Completo

Coordenador de Faturamento

Ensino Médio Completo

Coordenador de Inspetoria de Fiscalizacdo de Rendas

Ensino Médio Completo

Coordenador de Recursos Humanos

Ensino Médio Completo

Coordenador de Saude Bucal

Curso  Superior  Completo
Odontologia

em

Coordenador de Transito

Ensino Médio Completo

Coordenador de Transporte

Ensino Médio Completo

Coordenador de Vigilancia Sanitéaria e Epidemioldgica

Curso Superior Completo na Area da
Saude

Encarregado Assuntos Gerais e Administrativos

Ensino Médio Completo

Encarregado de Tesouraria

Ensino Médio Completo

Encarregado de Almoxarifado

Ensino Médio Completo

Encarregado de Custos

Ensino Médio Completo

Encarregado de Empenhos

Ensino Médio Completo

Encarregado de Expediente e Protocolo

Ensino Médio Completo

Encarregado de Fiscalizacdo de Obras e Posturas

Ensino Médio Completo

Encarregado de Merenda Escolar

Ensino Fundamental Completo

Encarregado de Patrimonio

Ensino Médio Completo

Encarregado de Programas Sociais

Ensino Médio Completo

Encarregado de Recursos Humanos

Ensino Médio Completo

Encarregado de Manutencdo Elétrica e Telefonia

Ensino Médio Completo e Curso
Tecnico Especifico.

Encarregado de Logistica em Salde

Ensino Médio Completo
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Encarregado de Transporte Educacional Ensino Fundamental Completo
Encarregado do Arquivo Municipal Ensino Médio Completo
Encarregado do Banco do Povo Ensino Médio Completo

Encarregado do Executivo Fiscal da Fazenda Publica | Ensino Médio Completo
Municipal

Encarregado de Servigos Gerais e Manutengéao Ensino Fundamental Completo
Encarregado de Transparéncia e Informagao Ensino Médio Completo

Encarregado de Receita Ensino Médio Completo

Coordenador de Adiantamentos Ensino Médio Completo

Encarregado de Desenho em Construcao Civil Ensino Médio Completo e Curso

Técnico Especifico e experiéncia
profissional comprovada com a
utilizacdo das ferramentas de projetos
arquitetonicos.

Gestor de Compras Ensino Médio Completo

Gestor de Licitacdes e Contratos Ensino Médio Completo

Curso Superior Completo em Direito;
Formacdo, no minimo, ha 05 (cinco)
anos e inscricdo no 6rgdo de classe
Procurador Geral do Municipio equivalente;

Estar no efetivo exercicio do cargo de
Procurador do Municipio ha mais de 03
(trés) anos.

Secretaria da Chefia de Gabinete Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES:

e Contador Geral

v Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Prefeitura, planejando,
supervisionando, orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as
exigéncias legais e administrativas, para apurar 0s elementos necessarios a elaboracdo
orcamentaria e ao controle, assegurando a observancia do plano de contas adotado;

v" Inspecionar regularmente a escrituragdo dos livros contabeis, verificando se os registros
efetuados correspondem aos documentos que lhes deram origem, para fazer cumprir as
exigéncias legais e administrativas;

v Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagcdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e emendando 0s possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operagOes contabeis;

v’ Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servicos;
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Supervisionar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis, utensilios e instalacdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados
em cada caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposi¢oes legais pertinentes;

Organizar e assinar balancetes, balancos e demonstrativos de contas, aplicando as normas
contébeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situacdo patrimonial, econémica e
financeira da Prefeitura;

Elaborar relatérios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira da Prefeitura,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, segundo a legislacdo que rege a matéria;
Assessorar a dire¢cdo em problemas financeiros;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

e Coordenador de Agdo Social e Comunitaria

v

v

Planejar e coordenar os projetos de enfrentamento a pobreza e de geracdo de renda,
subsidiando a avaliacdo e monitoramento destes;

Acompanhar as ac¢les sociais de enfrentamento a pobreza, propondo diretrizes para o
financiamento de servicos e beneficios;

Participar e subsidiar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual do Fundo Social de
Solidariedade da Estancia de Cananéia/FUSSEC,

Coordenar as atividades de atendimento a demanda de usuérios dos servi¢os ofertados no
FUSSEC.

Executar outras atividades correlatas.

e Coordenador de Convénios e Contratos

v

v

AN

Supervisionar, administrar, controlar, prestar contas ou qualquer tarefa que se destine a
execucdo de conveénios;

Analisar e controlar os assuntos relacionados aos convénios firmados, principalmente no que
diz respeito as prestacbes de contas e captacdo de recursos, atuando de forma a garantir
velocidade a execucdo de projetos, utilizando-se de sistemas e de instrumentais previamente
estabelecidos para execucdo das referidas tarefas;

Atuar na conferencia e andlise das prestacdes de contas de Contratos de gestdo, Termos de
Compromisso e Contratos de Subvencéo;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata;
Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Coordenador de Departamento

v

v

Auxiliar o Diretor de Departamento em tudo quanto for necessario para regularidade do
Servico.

Planejar e coordenar a execucdo das atividades, prestando aos subordinados informagoes
sobre normas e procedimentos relacionados aos trabalhos determinando e pontuando suas
atribuigdes funcionais;
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Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua
tramitacdo, para agilizacdo das informacdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando
estudos e ponderacfes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos
trabalhos;

Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao
desempenho dos trabalhos da unidade, preenchendo formularios e enviando-os a unidade
competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua &rea de atuacdo e orientacdo do
Departamento Municipal a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da Administracdo Municipal visando a realizagéo
das atividades de sua area de atuacéo;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Executar outras atividades correlatas.

e Coordenador para Tratamento fora do domicilio

v

AN

AN

Planejar e organizar o transporte de pacientes e acompanhantes quando em tratamento fora do
municipio (TFD), conforme Portaria Federal n® 055/1999 da Secretaria de Assisténcia a
Saude/Ministério da Salde;

Providenciar e dirigir as diarias, conforme Decreto Municipal 747/2014;

Supervisionar, orientar e acompanhar o cumprimento do decreto municipal 731/2014;
Supervisionar, fiscalizar e solicitar manutencdo e reparo a frota da salude sempre que
necessario.

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Executar outras atividades correlatas.

e Coordenador de Divida Ativa

v

v

Promover a execuc¢do das atividades que envolvam as inscri¢des de créditos tributarios e ndo-
tributarios em Divida Ativa, encaminhando quando ndo houver éxito na cobranca efetuada
amigavelmente a Procuradoria Geral do Municipio para ajuizamento de Acdo de Execucdo
Fiscal;

Organizar e manter atualizado o registro do sistema de cobranca, bem como a guarda e a
manutencdo do livro proprio da Divida Ativa, tributaria e ndo-tributéaria;

Encaminhar a Contabilidade, no prazo determinado, 0 montante de Divida Ativa, inscrita ou
baixada para os devidos registros;

Preceder a verificacdo do montante de Divida Ativa, inscrita ou baixada para os devidos
registros, bem como a relagdo nominal dos contribuintes inscritos ou baixados;

Coordenar e acompanhar todas as atividades relativas ao céalculo de parcelamento de créditos
inscritos em Divida Ativa, bem como o lancamento de créditos acessorios com o devido
controle de prazos;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

e Coordenador de Estratégia da Saude da Familia
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Promover o entrosamento entre as equipes com objetivos correlatos;

Orientar a conducdo dos trabalhos nos respectivos 0rgaos;

Buscar uniformidade no trabalho das equipes, respeitando as necessidades de cada uma;
Assegurar que as Unidades de Saude e o ESF funcionem considerando o programa como
prioridade, visando a prevencdo da doenca, a promocdao da salde e educacdo em salde;
Discutir juntamente com a equipe a situacdo das familias, planejando as visitas domiciliares;
Buscar planejar agdes, juntamente com a equipe, para a solugdo dos problemas da
comunidade e, quando necessario, participar ativamente destas acBes bem como da
divulgacéo das mesmas;

Organizar e solucionar os problemas relacionados ao agendamento de consultas nas Unidades
de Salde da Familia;

Orientar o trabalho da equipe formulando os cronogramas de trabalho e de grupos de
educacdo em saude;

Executar outras atribuic@es afins;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Coordenador de Expediente e Acervo da Procuradoria Geral do Municipio

AN N NN

AN

AN

Responsabilizar-se pelo servigo de expediente da Procuradoria Geral do Municipio;

Executar as tarefas necessarias para o envio, recebimento e triagem necessaria;

Coordenar o atendimento ao publico, realizando a triagem necessaria;

Manter o Procurador Geral do Municipio e o(s) Procurador (es) do Municipio informado(s)
sobre os procedimentos em andamento, das providéncias adotadas;

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

Auxiliar a tramitacdo de procedimentos referentes ao Ministério Publico, Poder Judiciario e
demais 6rgdos dos poderes constituidos;

Instituir e supervisionar o sistema de protocolo relativo a Procuradoria Geral do Municipio;
Auxiliar os Procuradores em assuntos relativos ao expediente e pesquisa de legislacéo
necessaria aos estudos desenvolvidos pela Procuradoria;

Manter a guarda de leis, decretos e portarias de forma a garantir futuras consultas e
informacoes;

Manter e organizar o recebimento e controle da movimentacdo dos processos encaminhados
pelos Departamentos;

Manter organizado o recebimento, classificagdo, numeracdo, distribuicdo, guarda e controle
da movimentacao dos arquivos da Procuradoria;

Executar tarefas de conservacdo dos processos, papéis, livros e outros documentos de
interesse da Procuradoria Geral do Municipio;

Atender, de acordo com as normas estabelecidas, aos pedidos de informagOes e remessa de
processos e demais documentos;

Providenciar, sempre que necessario, a triagem da documentagdo, reservando as de valor
administrativo e historico e incinerando os papéis administrativos e outros documentos, de
acordo com as normas que regem a materia;

Manter o sistema e os indices de referéncia necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado;

Catalogar e atualizar o acervo juridico;

Desempenhar outras atividades afins.
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e Coordenador de Faturamento

v

AN

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
area de sua respectiva responsabilidade;

Emitir relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuacao, quando solicitado.

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria;
Priorizar a atualizacdo dos bancos de dados relacionados a programas de Salde respeitando o0s
prazos preconizados, sempre que se fizer necessario.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela
Diretoria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribui¢fes por ela delegadas.

e Coordenador de Inspetoria de Fiscalizacdo de Rendas

v
v

v

AN

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Departamento de Administracdo e Governo;
Emitir pareceres e proferir despachos interlocutorios nos processos que tratem de imunidade
fiscal, isencdo, consultas ou reclamagdes contra lancamentos ou autuacGes e de assuntos
cadastrais;

Controlar a pontuacdo da produtividade fiscal do ISSQN e acompanhar o desempenho dos
trabalhos dos Fiscais;

Supervisionar a fiscalizacdo IPTU, ITBI e ISSQN e o cumprimento das obriga¢des tributarias
principais e acessorias;

Efetuar por diversos meios, inclusive acOes fiscais, o levantamento de valores de impostos,
taxas e contribuicdes de melhorias a serem lancados pelas Divisdes de tributos;

Dirigir a abertura, andamento e encerramento de acdes fiscais objetivando apuracdo de
imposto ndo recolhido ou recolhido a menor;

Realizar procedimentos de fiscalizacdo tributaria em conformidade com o planejamento
prévio;

Manter fluxos de informacgOes permanentes com o cartério de Registro de Imdveis para
assegurar a cobranca do Imposto sobre a Transmissdo de Bens Imoveis na transmissdo de
imdveis inter vivos;

Zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;

Participar dos processos de informatizacdo das rotinas de tributos mobiliarios e imobiliérios e
das informacdes cadastrais de interesse fiscal, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos,
em conjunto com o Departamento de Administracdo e Governo;

Orientar a execucao das providéncias necessarias para o lancamento dos tributos mobiliarios e
imobiliarios, observando a identificacdo dos contribuintes;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer
Natureza do comércio, construgdes civis e prestadores de servicos;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo tributaria de veiculos nduticos, taxis e
caminhdes de aluguel, dentre outros;

Controlar a arrecadacdo e a baixa do pagamento dos tributos municipais, enviando, ao final do
exercicio, a relagdo de contribuintes em débito para a Divida Ativa;

Efetuar e/ou homologar, nos casos previstos em lei, 0s lancamentos tributarios feitos pelos
proprios contribuintes e os célculos dos tributos sujeitos a estimativa; - Efetuar revisao
homologatoria tributaria;

Supervisionar a aplicacdo das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos termos
da legislagéo em vigor;
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Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente do cumprimento das relativas aos
tributos municipais;

Elaborar a execucdo e avaliagdo de planos de fiscalizacéo;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes relativas ao
Simples Nacional tratando-se de prestacdo de servigos incluidos na competéncia tributaria
municipal, abrangendo todos o0s demais estabelecimentos da ME ou d EPP,
independentemente das atividades por eles exercidas;

Efetuar os devidos registros no Sistema Eletronico Unico de Fiscalizacdo de acordo com a
legislagdo vigente; - Realizar e orientar as agdes de fiscalizagdo tributaria em conformidade
com o planejamento prévio;

Dividir as zonas de fiscalizacdo, aprovar escalas de trabalho dos fiscais e inspecionar o seu
cumprimento;

Apurar a produtividade fiscal;

Promover o treinamento dos fiscais para que exercam corretamente a fiscalizacéo tributaria;
Determinar a lavratura e/ou lavrar Termo de Inicio de Acdo Fiscal — TIAF, vistorias,
notificacdes, intimacdes, autos de infracdo, e autos de apreensdo no ambito de sua
competéncia;

Planejar, analisar, coordenar, comparar e atualizar a base de dados do comportamento fiscal
dos contribuintes;

Planejar e orientar a fiscalizacdo para evitar incorrecfes, infracbes, sonegacdo, evasdo e
fraude no pagamento dos tributos municipais;

Orientar e dirigir as atividades de fiscalizacdo permanente do cumprimento das obrigac6es
relativas aos tributos municipais;

Realizar levantamentos fiscais de ordem contabil, financeira, operacional e patrimonial em
pessoas fisicas e juridicas, cuja competéncia tributéria seja do Municipio;

Realizar sindicancias necessarias a complementacao da acdo fiscal,

Promover sindicancias e fiscalizagfes especiais sobre a situagcdo econdémico-financeira de
contribuintes, para apuracdo de incorrecOes, infracdes, sonegacdo, evasao e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Estudar, pesquisar e emitir pareceres de carater tributario;

Distribuir tarefas para seus comandados;

Acompanhar o desenvolvimento de a¢6es de seu setor;

Desempenhar outras atividades afins.

e Coordenador de Recursos Humanos

v

v
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Atuar com processos de admissdes e demissfes, controles de documentacbes, folha de
pagamento, controle de ponto eletrénico, férias, afastamento, abonos e rescisdes;

Prestar servico de orientagdo, esclarecimento e auxilio na resolucdo dos problemas dos
funcionarios, na area social e de beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias
(INSS) e controle de afastamentos e acompanhamento;

Realizar célculo de folha de pagamento, encargos sociais (FGTS, INSS e IR), processo
admissional e demissional;

Atuar com conectividade social, informacdo CAGED, RAIS e DIRF,;

Efetuar célculo de rescisao GRRF, controle de férias, administracdo de beneficios, controle de
ponto, contribuigdes sindicais e taxas assistenciais;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.
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Executar demais atividades inerentes a sua area de atuacao.

e Coordenador de Saude Bucal

v

v
v
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Organizar e implantar programas de saude bucal na Rede Béasica de Saude, nas areas
preventivas e curativas;

Avaliar e controlar a execucgdo dos programas de salde bucal,

Avaliar e controlar o desempenho dos profissionais de odontologia e auxiliares da Rede
Basica de Salde;

Avaliar e controlar os aspectos qualitativos e quantitativos dos servicos odontoldgicos
prestados;

Controlar e prover o bom funcionamento dos equipamentos odontolégicos da Rede;

Manter e regular o estoque e fluxo dos insumos, medicamentos odontoldgicos, materiais de
consumo e instrumentais necessarios a execucao das atividades programadas;

Promover treinamentos e reciclagens dos profissionais e auxiliares da Rede;

Apresentar os relatdrios e estatisticas das atividades de sua area;

Executar outras atribuicdes afins;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Coordenador de Transito

v

v

v
v

Supervisionar e coordenar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e 0s equipamentos de
orientacdo e controle do transito de veiculos e pedestres;

Coordenar as atividades de planejamento, organizacdo, gerenciamento e fiscalizagdo,
necessarias a operacdo do sistema de transito, bem como projetar, implantar e administrar a
sinalizacdo viaria e outros servicos e/ou equipamentos inerentes ao sistema de transito;

Dirigir o cumprimento dos termos das concessdes de servigos de transito, fornecendo subsidio
ao Diretor de Departamento, necessarios a renovacdo, dendncia, novas concessdes e
interveng&o nos servigos;

Coordenar o sistema de processamento e arrecadacdo de multas de transito, projetos e acoes
em geral de Educacéo para o Transito e acGes de operacdo e fiscalizacao de transito;

Registrar, apurar e solucionar queixas e reclamacdes dos usuarios dos servigos de transito e
desempenha outras atividades previstas no Cédigo de Transito Brasileiro, como atribuicdes
dos drgdos e entidades municipais, executivos do transito.

Executar outras atividades correlatas;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Coordenador de Transporte

Coordenar e fiscalizar os servi¢os de transporte realizados pela Municipalidade;

Dirigir e fiscalizar a frota de veiculos da municipalidade;

Coordenar, dirigir e fiscalizar a manutencdo preventiva e corretiva da frota de veiculos e
méaquinas da municipalidade;

Coordenar, dirigir e fiscalizar a reposicdo de pecas e acessorios da frota de veiculos e
méaquinas da municipalidade;

Coordenar, dirigir e fiscalizar o consumo e reposicdo de pneumaticos da frota de veiculos e
méaquinas da municipalidade;
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Realizar a gestdo e a fiscalizacdo do consumo de combustiveis e 6leos lubrificantes da frota
de veiculos e maquinas da municipalidade;

Aperfeigoar continuamente o sistema de controle de frota; - Manter atualizado o mapa viario
das vias urbanas e rurais do Municipio;

Coordenar e fiscalizar o transporte coletivo dentro dos limites territoriais do Municipio;
Coordenar e fiscalizar a manutencao, conserto e conservacdo do maquinario do Municipio;
Exercer atividades correlatas;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Coordenador de Vigilancia Sanitéria e Epidemiolodgica

v

v
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ANANEN

ANANEN

Planejar, coordenar, organizar, controlar e avaliar as a¢c@es de Vigilancia Sanitaria no ambito
do Municipio, de acordo com a legislacdo vigente;

Colaborar com os 6rgaos competentes da Unido e Estado na fiscalizacdo das agressdes ao
meio ambiente que tenham repercussdo sobre a saude humana e atuar para controla-las;
Controlar riscos e agravos decorrentes do consumo de produtos pela populacéo e substancias
prejudiciais a sua saude de forma integrada com a vigilancia epidemioldgica;

Executar, respeitada a legislacdo aplicavel, o exercicio do poder de policia do Municipio
quanto a qualidade dos bens de consumo e servigcos prestados que se relacionem direta ou
indiretamente a salde;

Promover a integracdo da Vigilancia Sanitaria com os 6rgéos de Defesa do Consumidor;
Concentrar as ac¢Oes de Vigilancia Sanitéaria sobre produtos e ambientes com maior potencial
de riscos a saude;

Contribuir para o aperfeigoamento do Sistema de Vigilancia Sanitaria Municipal, de modo a
atender melhor aos anseios da populacédo, de forma a resguardar a funcédo social da Vigilancia
Sanitéria;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Encomendar e adotar medidas de prevencéo e controle de doencas e agravos;

Fornecer orientacGes técnicas permanentes as autoridades que tém a responsabilidade de
decidir sobre a execucéo de a¢des de controle de doencas e agravos;

Planejar, organizar e operacionalizar os servicos de salde, conhecendo o comportamento
epidemiolégico da doenca ou agravo como alvo das agdes;

Coletar e processar dados, realizar notificagdo compulséria de doencas, conforme legislacdo
vigente;

Recomendar as medidas de controle indicadas e promover as a¢des de controle;

Planejar, organizar e operacionalizar campanhas de imunizagéo;

Executar outras atribuicdes afins.

e Encarregado Assuntos Gerais e Administrativos

v/ Promover a execucdo da limpeza e conservacdo das instalacbes da Prefeitura, fornecer e

controlar o material de limpeza;

v’ Programar e organizar as atividades de portaria, zelando pela vigilancia das instalagdes e dos

préprios da Prefeitura;

v' Estabelecer as normas relativas a entrada e a saida de pessoas ao pa¢co municipal;
v’ Supervisionar a aplicacdo de medidas de prevencdo contra incéndio nas instalagcdes

municipais;
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v Providenciar o hasteamento e o recolhimento de bandeiras, de acordo com o calendario oficial

e ordens superiores;

v" Propor as escalas de servigo para as atividades de portaria, limpeza e manutencéo;
v' Solicitar que seja feita periodicamente inspecdo nos prédios da Prefeitura, de forma que seja

averiguada a necessidade de conservagdo ou recuperacdo das instalagoes;

v' Programar e controlar os servicos de manutencdo dos méveis, maquinas, instalacdes elétricas,

hidraulicas e sanitarias da Prefeitura;

v’ Programar, organizar e supervisionar a execu¢do das atividades relativas a portaria, limpeza,

copa e cozinha do Paco Municipal, guarda e conservacdo de mdveis e instalacbes da
Prefeitura;

v Desempenhar outras atividades afins.

e Encarregado de Tesouraria

v

v

v
v

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a
area de sua respectiva responsabilidade;

Elaborar relatérios administrativos mensais, bimestrais e semestrais de prestacdo de contas da
respectiva area de atuacao;

Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Diretoria;
Exercer outras atribui¢des que Ihe forem cometidas pela Diretoria.

e Encarregado de Almoxarifado

v

v

AN

AN

Recepcionar os materiais entregues pelos fornecedores, conferindo as notas fiscais com 0s
pedidos, verificando quantidades, qualidade e especificacgdes;

Organizar a estocagem de materiais, para a preservacdo da integridade fisica e condi¢cbes de
uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como facilitar a sua localizagdo e
manuseio;

Manter controle de estoque, através de registros apropriados, anotando entradas e saidas,
visando a facilitar a reposicdo e elaboracdo dos inventarios;

Solicitar reposicdo dos materiais, de acordo com as normas de manutencao de niveis minimos
de estoque;

Elaborar inventario mensal, visando o ajuste de eventuais divergéncias com 0s registros
contébeis;

Separar materiais para devolucdo, encaminhando a documentacdo para os procedimentos
necessarios;

Atender as solicitacGes dos usuarios em tempo habil dos materiais e pecas solicitadas;
Controlar os niveis de estoque, solicitando a compra dos materiais necessarios para reposicao,
conforme politica ou procedimentos estabelecidos para cada item;

Atender as requisicdes de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;
Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Custos

v Realizar analise de custos, projecdo de resultados, custeio na formagdo de orcamentos,

inventario fisico e contabil fiscal;

Departamento Municipal de Governo e Administracao

Avenida Independéncia, 374 - Rocio -Cananéia/SP  fone: 13 3851-5100 ramal 5117/5135



PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA DE CANANEIA
Estado de Sao Paulo
“Cidade Ilustre”
- Primeiro Povoado do Brasil -

v' Efetuar levantamentos quantitativos, contabilidade de custos, relatérios gerenciais e com a
gestdo de pessoas;

v' Elaborar pré-orcamentos para analise de viabilidade, atendendo as especificacbes de cada
projeto, sinalizando as inconsisténcias e pontos de alerta nos projetos em questao;

v' Contribuir com a otimizacdo de ferramentas internas, buscando precisdo e agilidade nos
trabalhos apresentados, elaborar orcamentos base, atendendo as especificacdes dos projetos;

v Acompanhar e assegurar o cumprimento de prazo no envio de relatorio de atividade e
prestacdo de contas, documentando e sistematizando o resultado da atividade e preparar o
relatorio periodico de acompanhamento interno;

v Auxiliar os demais departamentos municipais no controle e nas tomadas de decisao;

v’ Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

e Encarregado de Empenhos

v’ Assegurar a execucdo da despesa orcamentaria em seus trés estagios: empenho, liquidacao e
pagamento;

v’ Realizar o empenho da despesa nos tipos estimativo, global e ordinario, classificando-o de
acordo com a modalidade de licitagdo prevista em lei;

v' Realizar o empenho da despesa nos casos de regime de adiantamento;

v Realizar a liquidacdo da despesa depois de verificado o direito adquirido pelo credor, tendo
por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito para posterior
pagamento;

v’ Assegurar que 0s ingressos extraorcamentarios sejam registrados como recursos de terceiros,
em contrapartida com as obrigac0es correspondentes, para posterior pagamento;

v/ Executar outras tarefas nas areas financeira, contabil e orcamentaria, reservar, conferir
despesas de todas as areas, tais como material, patrimoénio, recursos humanos e outras ligadas
as atividades meio e fim do 6rgéo;

v’ Executar tarefas inerentes a levantamentos, inventarios, balangos e balancetes;

v’ Elaborar conferéncia de listagens, dados, notas, faturas e documentos;

v' Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.

e Encarregado de Expediente e Protocolo

v’ Receber, conferir, protocolar e registrar os documentos dirigidos aos Departamentos
Municipais, encaminhando-os as unidades organizacionais competentes;

v Organizar, numerar, rubricar e registrar, em sistema proprio, todos 0s processos no ato da
autuacéo dos feitos, classificando-os conforme o tipo;

v' Autuar processos e realizar todos os procedimentos referentes a eles;

v’ Assegurar e garantir a imediata localizag&o e recuperagdo dos documentos e processos;

v" Prestar informacdes ao publico em geral sobre o andamento e a localizacdo de processos e
documentos;

v" Executar outras atividades correlatas;

v" Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Fiscalizacio de Obras e Posturas

v' Exercer a fiscalizagdo de obras publicas e privadas no ambito do Municipio;
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Subsidiar expedicao de “Habite-se” das novas edificagdes, apOs as necessarias vistorias;
Fiscalizar e fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a legislacdo municipal de
edificacOes, de zoneamento e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as
autuacoes e interdi¢bes, quando couberem;

Exercer outras atividades correlatas;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Merenda Escolar

v

ANENEN

Propor, avaliar, distribuir e fiscalizar, com apoio de uma nutricionista e das merendeiras e
serventes de cada espaco, a aquisicdo de géneros alimenticios e de higiene e limpeza para 0s
espacos atrelados ao Departamento Municipal de Educacéo;

Supervisionar a elaboracdo da merenda escolar;

Chefiar a distribuicdo de produtos para a merenda escolar;

Apds supervisao de nutricionista, coordenar a elaboracdo de listagens de géneros alimenticios
que integram o cardapio da merenda escolar;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Patrimonio

v

v
v

AN

AN

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, objetivando a identificacdo
dos mesmos e dos responsaveis pela sua guarda e uso;

Administrar a guarda e a conservagdo dos bens patrimoniais;

Realizar a distribuicdo dos bens patrimoniais as unidades requisitantes e a emissdo dos
respectivos termos de responsabilidade ou de transferéncia quando houver a mudanca de
responsabilidade;

Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens mdveis e imoveis para efeito de alienacéo,
incorporacdo, seguro e locagao;

Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

Realizar inspecdo e propor a alienacdo dos moveis inserviveis ou de recuperacao
antiecondmica;

Realizar os célculos de reavaliacdo do ativo e de depreciacdo de veiculos, maquinas, moveis,
utensilios e instalagdes, ou participar desses trabalhos, adotando os indices indicados em cada
caso, para assegurar a aplicacdo correta das disposicdes legais pertinentes;

Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais;

Executar outras atividades correlatas ou complementares determinadas pela chefia imediata.
Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Programas Sociais

v

AN

Alimentar sistemas informatizados especificos de programas sociais desenvolvidos no
Municipio, seja por meio de parcerias com as esferas estadual ou federal ou, ainda, no &mbito
municipal;

Efetuar acompanhamento de usuarios inscritos em programas sociais no Municipio;

Realizar estudos e/ou pesquisas referentes ao desenvolvimento de programas sociais no
Municipio;

Divulgar os programas sociais em desenvolvimento no Municipio;
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v Informar e orientar usuarios da Politica de Assisténcia Social acerca de seus direitos, bem
COMO requisitos para ingresso em programas sociais;
v Desempenhar outras atividades afins.

e Encarregado de Recursos Humanos

v' Atuar com processos de admissdes e demissOes, controles de documentacGes, folha de
pagamento, controle de ponto eletrénico, férias, afastamento, abonos e rescisdes;

v’ Prestar servico de orientacdo, esclarecimento e auxilio na resolucdo dos problemas dos
funcionarios, na &rea social e de beneficios, envolvendo também rotinas previdenciarias
(INSS) e controle de afastamentos e acompanhamento;

v Realizar calculo de folha de pagamento, encargos sociais (FGTS, INSS e IR), processo

admissional e demissional;

Atuar com conectividade social, informacdo CAGED, RAIS e DIRF;

Efetuar célculo de rescisao GRRF, controle de férias, administracdo de beneficios, controle de

ponto, contribuigdes sindicais e taxas assistenciais;

Executar demais atividades inerentes a sua area de atuacao.

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

AN

AN

e Encarregado de Manutencéo Elétrica e Telefonia

v' Dirigir, fiscalizar, executar a instalacdo e manutencado de servicos relacionados a rede elétrica
de prédios publicos;

v’ Dirigir, fiscalizar, executar a instalacdo e manutencdo de servicos relacionados a rede de
telefonia e internet de prédios publicos;

v' Exercer outras atividades correlatas;

v" Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

e Encarregado de Logistica em Saude

v Prover recursos, equipamentos e informacdes para a execucdo de todas as atividades do
Departamento;

v Elaborar relatérios, acompanhar e preencher indicadores, recebimento, expedicdo,
conferéncia de notas fiscais e controle de estoque;

v Planejar as atividades da area de Logistica, envolvendo a compra e armazenagem de
materiais em geral;

v’ Supervisionar a area de sua competéncia e a operacao de depdsito;

v’ Fazer o planejamento, lidar com o fornecedor;

v" Propor adequacdes da infraestrutura para dar suporte ao processo produtivo;

v' Desenvolver e implantar processos para controle de tempo de atividades;

v" Trabalhar em conjunto com clientes internos e fornecedores para desenvolver solugfes para
problemas operacionais;

v' Garantir a realizacdo de inventarios periddicos dos estoques;

v’ Zelar pela seguranca da equipe no ambiente de trabalho e correta utilizagdo dos EPI's
indicados no PPRA, e demais atividades pertinentes ao cargo.

e Encarregado de Transporte Educacional
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v' Estudar e propor alternativas de oferta do Programa de Transporte Escolar dentro dos limites
da Lei;

v" Avaliar e supervisionar roteiros realizados;

v Organizar e manter atualizados, dados, graficos e informacdes;

v Organizar planilha de controle de quilometragem e combustivel para fins de relatérios e
repassando os dados ao controle centralizado do municipio;

v Organizar escala de servigos, as horas trabalhadas, e saida dos motoristas do Departamento
Municipal de Educacéo;

v Receber e acompanhar os servicos realizados na oficina da prefeitura e locais externos;

v Coordenar a manutencdo da frota de veiculos do Departamento em consonancia com o Diretor
de Trénsito e Transporte;

v' Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades préprias do cargo, desde que devidamente

habilitado e autorizado por autoridade superior;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

Realizar as demais tarefas afins;

AN

e Encarregado do Arquivo Municipal

v Garantir acesso as informacfes contidas nos documentos sob sua guarda, observadas as
restricbes regimentais, na fase intermediaria, e, de forma plena, na fase permanente;

v Custodiar os documentos de valor temporario e permanente, acumulados pelos 6rgaos da
prefeitura, no exercicio de suas func¢des, dando-lhes tratamento técnico;

v Estender custodia aos documentos de origem privada, considerados de interesse publico
municipal, sempre que houver conveniéncia e oportunidade;

v’ Estabelecer diretrizes e normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que
desenvolvem atividades de protocolo e arquivo corrente, no ambito do poder executivo
municipal;

v' Executar outras atividades correlatas;

e Encarregado do Banco do Povo

v Realizar a recepcdo, informacdo e orientacdo dos critérios de financiamento do Banco do
Povo Paulista;

v Realizar atividades relacionadas a analise do microcrédito, como: checagem do cadastro do
cliente e avalista, visita técnica para elaboracdo do cadastro sécio-econémico do cliente,
emissdo do parecer técnico e apresentacdo do parecer técnico ao Comité de Crédito
Municipal;

v Realizar atividades relacionadas ao controle de Carteira de Crédito, quais sejam: supervisao
da aplicacdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das prestacdes e da
quitagdo dos empréstimos concedidos, realizacdo da cobranga amigavel;

v Realizar atividades relacionadas ao Controle de Crédito Municipal, quais sejam: operacao do
Sistema de Controle com digitacdo de dados, emissdo e envio dos relatérios ao Grupo
Executivo de Creédito e atendimento das demais solicitacoes;

v’ Executar outras atividades correlatas.

e Encarregado do Executivo Fiscal da Fazenda Publica Municipal

v’ Executar as atividades de apoio a cobranca extrajudicial de débitos inscritos na divida ativa;
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Executar as atividades relativas ao ajuizamento dos executivos fiscais;

Auxiliar nos acompanhamentos dos executivos fiscais, assessorando a Procuradoria Geral do
Municipio nos Assuntos Fiscais;

Manter atualizado o arquivo de certiddes e papéis relativos a débitos fiscais inscritos na divida
ativa do municipio;

Organizar e manter atualizado os arquivos e ficharios de processos de execucdo fiscal;
Executar o processamento técnico de documentos e de suas informacdes referentes a sua area
de atuacéo;

Preparar o expediente e fornecer o necessario apoio administrativo e juridico a Procuradoria
Geral do Municipio e seus 6rgéos, na parte que lIhe couber;

Acompanhar e prestar informacdes sobre 0 andamento de processos de execucoes fiscais;
Proceder juntada aos processos de execucdo fiscal, de copias de documentos quando
necessarios;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Procurador Geral do
Municipio ou pelo (a) Prefeito (a) Municipal ou superior imediato.

e Encarregado de Servicos Gerais e Manutencao

v

AN NN

ANANEN

Promover 0s servigcos necessarios, visando a seguranca e a vigilancia dos bens publicos
municipais, sejam moveis ou imdveis;

Dirigir a fiscalizacdo, execucdo e a manutencdo de monumentos publicos artisticos e
tombados, da infraestrutura de vias e logradouros publicos, das estradas urbanas e rurais
municipais e serviddes administrativas;

Executar servigcos de manutencdo do mobiliario urbano e outros materiais permanentes;
Fiscalizar a execucdo de servicos de agua, esgoto e saneamento basico;

Assessorar e executar as atividades relativas as obras e servicos e conservacdo de estradas do
Municipio;

Promover a conservacao de Estradas de Rodagem e Maquinario Publico;

Implantar, executar e manter a urbanizacdo de pracas e areas verdes e a arborizacdo das vias
publicas;

Controlar a rocada e manutencao de pracas e prédios publicos;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados.

Exercer outras atividades correlatas.

e Encarregado de Transparéncia e Informacéo

Gerir o Portal da Transparéncia do Poder Executivo Municipal;

Atender e orientar o publico quanto ao acesso a informagfes através do Servico de
Informacdo ao Cidadéo;

Receber documentos e requerimentos de acesso a informagdes e/ou dendncias ou reclamagdes
e encaminha-las as respectivas unidades competentes;

Receber as respostas dos respectivos 0rgaos municipais as perguntas encaminha-las aos
requerentes;

Propor a administracdo publica municipal, a¢fes que visem melhorar o atendimento dos
Municipes, de forma a assegurar o direito fundamental do acesso a informacao.

Executar outras tarefas correlatas.

e Encarregado de Receita
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Cadastrar, langar e conferir as Receitas:

- Correntes:

- Tributaria (Impostos, Taxas e ContribuicGes de Melhoria).

- Patrimonial (Receitas Imobiliarias, Receitas de Valores Mobiliérios, Participacbes e

Dividendos e Outras Receitas Patrimoniais).

v
v

- Industrial (Receita de Servigos Industriais e Outras Receitas Industriais).
- Transferéncias Correntes:

- Diversas (Multas, Cobranga da Divida Ativa e Outras Receitas Diversas).
- De Capital:

- Operacdes de Crédito.

- Alienacéo de Bens Moveis e Imdveis.

- Amortizacdo de Empréstimos Concedidos.

- Transferéncias de Capital.

- Outras Receitas de Capital.

- Outras receitas ndo relacionadas anteriormente;

Emitir relatdrios referentes as receitas;

Executar outras tarefas correlatas.

e Coordenador de Adiantamentos

v

AN

v
v
v

Receber as solicitagdes de adiantamentos e de diarias para 0s motoristas, analisando as
justificavas apresentadas para que ocorra a autorizagdo bem motivada do ordenador de
despesa quanto a concessdo do numerario, além de verificar as formalidades exigidas pelos
Comunicados SDG do Tribunal de Contas e pela lei municipal especifica;

Verificar quando do recebimento da requisicdo do adiantamento, se o servidor ndo esta
declarado em alcance;

Controlar o prazo de entrega das prestacoes de contas;

Efetuar de forma pormenorizada a analise técnica das prestacGes de contas, verificando os
prazos e todos os documentos apresentados, nos moldes preconizados pela legislagéo
pertinente;

Emitir relatorio prévio, comunicando o responsavel pelo adiantamento e pela despesa para
prestar os devidos esclarecimentos e/ou justificativas no prazo legal, no caso de falhas
encontradas nas prestacdes de contas;

Emitir relatério conclusivo apds analise das informagbes posteriormente apresentadas pelo
responsavel;

Informar ao ordenador da despesa as falhas encontras, bem como as medidas corretivas
pertinentes;

Autuar os processos referentes as despesas efetuadas sob o regime de adiantamentos;

Prestar os devidos esclarecimentos quando solicitados pelo Tribunal de Contas;

Executar outras tarefas correlatas.

e Encarregado de Desenho em Construgéo Civil

v

v

Orientar e coordenar os cadistas quanto a atuacdo para projetos padrdo da prefeitura e
regularizagdo de imoveis;

Garantir o cumprimento do cronograma fisico-financeiro e do or¢camento dos padrbes de
qualidade;
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Atuar com edicdo de imagens e pecas gréaficas através do software Adobe Photoshop e Corel
Draw, realizando a incorporacdo aos projetos executados no Auto Cad;

Realizar apresentacdo 3D e perspectiva isométrica de projetos arquiteténicos, realizados em
software Auto Cad.

Utilizar os softwares Irfanview, Google Earth e Revit para auxilio nos servigos do cotidiano.
Executar outras atividades correlatas.

e Gestor de Compras

v
v
v
v

v

Planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios relativos a compras
para aquisicdo de bens e servicos de interesse da administracao;

Classificar as despesas por categoria;

Repassar para a Gestdo de Licitacdes e Contratos as requisices cujos valores necessitam de
licitagdo e/ou contratos;

Executar os procedimentos necessarios para formalizar as compras diretas de acordo com a da
Lei n® 8.666/93 e suas alteracoes;

Desempenhar outras atividades afins.

e Gestor de Licitacbes e Contratos

v

AN

Planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios para a aquisicdo de
bens e servicos de interesse da Administracdo, que demandem processos licitatérios dispensa
e/ou inexigibilidade de licitacdo;

Formalizar contratos e acompanhar seu cumprimento junto a unidade tomadora do servico;
Providenciar aditamentos e ou rescisdo, ou distratos;

Desempenhar outras atividades afins.

e Procurador Geral do Municipio

v

AN

Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientacdo, coordenacdo, controle e revisdo
no ambito de sua atuacdo, de modo a oferecer condi¢cBes de tramitacdo mais rapida de
processos na esfera administrativa decisoria;

Propor, para aprovacdo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de metas da
Procuradoria Geral do Municipio;

Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta e as diretrizes para a Proposta Orcamentéria
do exercicio seguinte;

Elaborar a Proposta Orcamentaria Anual do 6rgdo, observadas as diretrizes e orientacdes
governamentais;

Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econémico-financeira no ambito
do érgédo;

Propor aos 6rgdos competentes a alienacdo de bens patrimoniais e de material inservivel sob
administracdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Aprovar o Manual de Organizacéo da Procuradoria Geral do Municipio;

Representar o Municipio de Cananéia em juizo ou fora dele, cabendo-lhe, com exclusividade,
receber citacdes iniciais, notificacdes, comunicacdes e intimacdes de audiéncias e sentencas,
ou acorddos proferidos nas a¢fes ou processos em que o Municipio de Cananéia seja parte ou,
de qualquer forma, interessado e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva
intervir;
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Propor ao Prefeito e aos Diretores Municipais providéncias de natureza juridico-
administrativa reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a
revogacgédo de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor
ou com a orientacao normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a arguicdo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante;

Autorizar a n&o-propositura e a desisténcia de acdo, n&do-interposicdo de recursos ou a
desisténcia dos interpostos, bem como a ndo-execucdo de julgados em favor do Municipio de
Cananeia, sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se
mostrarem contra-indicadas ou infrutiferas;

Reconhecer a procedéncia de acdo judicial movida contra 0 Municipio de Cananéia, em que
figure como parte;

Consentir o ajuste de transacdo ou acordo e a declaracdo de compromisso, quitacao, renincia
ou confissdo em qualquer acdo em que 0 Municipio de Cananéia figure como parte;
Determinar a propositura de acbes ou medidas necessarias para resguardar os interesses do
Municipio de Cananéia;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de
qualquer ato negocio ou processo administrativo envolvendo os 6rgdos das Administraces
Direta, assumindo a defesa do Municipio de Cananéia se entender conveniente e oportuno;
Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da
Administracdo Direta do Municipio de Cananéia;

Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as respectivas competéncias, 0s
processos administrativos para estudos e pareceres e 0s expedientes para as medidas de defesa
em juizo;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestacdes juridicas e os pareceres emitidos
pelos Procuradores do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientacdo juridica expedida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

Decidir os processos que envolvam interesses funcionais dos Procuradores do Municipio;
Indicar ao Prefeito Municipal a nomeacdo para 0s cargos de provimento em comissdo na
Procuradoria Geral do Municipio;

Designar os ocupantes das funcdes de confianca na Procuradoria Geral do Municipio;
Autorizar as despesas e ordenar 0s empenhos na gestdo da Procuradoria Geral do Municipio.

e Secretaria da Chefia de Gabinete
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Assessorar diretamente o Chefe de Gabinete no que Ihe for solicitado;

Agendar reunides, viagens e compromissos assumidos pelos servidores lotados do Gabinete;
Controlar a agenda de compromissos dos servidores lotados no Gabinete;

Planejar, organizar e realizar servigos administrativos;

Dirigir informagdes auxiliando na execucédo das tarefas administrativas e em reunides;

Prestar auxilio administrativo aos servidores lotados no Gabinete em reunides, quando
solicitado;

Emitir, redigir e receber documentos elaborados ou direcionados o Chefe de Gabinete;
Promover o registro dos nomes, enderecos, telefones e e-mails das autoridades municipais e
de outras esferas de Governo;

Participar de programa de treinamento, quando convocada;

Receber e despachar correspondéncias de interesse dos servidores lotados no Gabinete;
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v’ Executar tarefas pertinentes a area de atuacéo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;
v’ Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.
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ANEXO VII
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLO VALOR

cc-1 R$ 5.107,27
CC-2 R$ 3.830,46
CcC-3 R$ 3.192,04
CC-4 R$ 2.298,27
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ANEXO V111
CARGOS DE PROVIMENTO EM GRATIFICACAO

TABELA DE GRATIFICACOES
*A que se refere o Anexo | da Lei n°® 2.093/2011

SIMBOLO VALOR
FG-1 30% DA REFERENCIA 14 - A
FG -2 30% DA REFERENCIA 12 - A

* Valores das Referéncias:

12— A: R$ 3.706,83;
14 - A: R$ 4.813,52.
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