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L E 1 N.° 5109/2025
=DE 18 DE MARCO DE 2025=

“DISPOE SOBRE ALTERACOES NO ANEXO III-
PARTE A E NO ANEXO VI, DA LEI MUNICIPAL N.°
1702/93, COM SUAS POSTERIORES
ALTERAGOES, QUE ‘DISPOE ~ SOBRE A
COMPATIBILIZACAO DA POLITICA DE ADMINISTRACAO
DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE JARDINOPOLIS, COM
AS DIRETRIZES ESTABELECIDAS PELAS
CONSTITUICOES FEDERAL E DO MUNICIPIO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS’, PARA CRIACAO,
EXTINCAO E ALTERAGAO DE ATRIBUICOES DE
CARGOS, NA FORMA QUE ESPECIFICA, DANDO
OUTRAS PROVIDENCIAS” ;isccrrmrseeeeeeeeeeee

O SENHOR ANTONIO CARLOS DEGAN, PREFEITO MUNICIPAL DE JARDINOPOLIS,
ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DAS ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS
POR LEI,

FAZ SABER, que a Camara Municipal de Jardinopolis, deste Estado, aprovou o projeto de
Lei n.° 007/2025-Substitutivo, de autoria do Executivo e ele sanciona e promulga a seguinte
Lei:

Art. 1°. Ficam criados no Anexo lll - Parte “A”, da Lei Municipal n® 1.702/93, com suas
posteriores alteracdes, os cargos de provimentos em comissdo, e suas
respectivas atribuigcdes inseridas no ANEXO VI da referida norma legal, a seguir
relacionados:

Simbol | Venciment ~
Cargos Lotacéo
0] oS
N ) Gabinete
CHEFE DE RELACOES COMUNITARIAS CC-3 |R$3.199,47 do
Prefeito
GESTOR DE CULTURA E TURISMO CC-3 |R$3.199,47| SEMCT
DIRETOR DE CONVENIOS CC-2 |R$4.402,46| SEMAP

§ 1°. Ao CHEFE DE RELACOES COMUNITARIAS compete as seguintes atribuicdes:
Fortalecer o dialogo entre a administracao publica e a comunidade.

Articular e acompanhar as demandas dos conselhos municipais, 6érgaos e entidades.
Promover a participagéo popular na gestao publica.

Estabelecer parcerias com instituicdes para acfes sociais e comunitarias.

Fomentar reunifes e audiéncias publicas para ouvir as necessidades da populacao.
Incentivar a integracéo entre governo e sociedade civil.

Desempenhar outras atividades correlatas.

§ 2°. Ao GESTOR DE CULTURA E TURISMO compete as seguintes atribui¢des:
e Gerenciar ac¢des voltadas a promocéo, valorizacao e integracdo da cultura e do
turismo local, abrangendo atividades artisticas, culturais, educacionais e turisticas
direcionadas a comunidade e visitantes.
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Supervisionar a elaboracgdo de politicas publicas para fomentar o turismo sustentavel,
promovendo 0s atrativos naturais, historicos e culturais do municipio.

Atuar na efetivacdo de parcerias com instituicbes publicas e privadas para viabilizar
projetos culturais e turisticos, atraindo investimentos e incentivando a economia
criativa.

Supervisionar e executar estratégias de marketing e divulgagdo do municipio como
destino turistico e cultural, destacando suas singularidades e potencialidades.
Gerenciar recursos culturais e turisticos, assegurando sua adequada utilizacdo e
manutencgdo para beneficio da comunidade e dos visitantes.

Colaborar em eventos culturais e turisticos.

Desempenhar outras atividades correlatas em alinhamento com a Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo para garantir a coordenacgéo eficiente das estratégias
e acdes voltadas ao desenvolvimento cultural e turistico do municipio.

§ 3°. Ao DIRETOR DE CONVENIOS compete as seguintes atribuicdes:

Coordenar e supervisionar a gestao de convénios firmados pelo municipio com 6rgaos
publicos, entidades privadas e organizacdes da sociedade civil, assegurando o
cumprimento das clausulas contratuais e legais.

Realizar a prestagdo de contas dos convénios celebrados, elaborando relatérios
financeiros e técnicos, e garantindo que o0s prazos e exigéncias legais sejam
cumpridos.

Promover a busca ativa por oportunidades de novos convénios e parcerias com
entidades estaduais, federais e privadas, identificando programas e recursos
disponiveis para atender as demandas do municipio.

Manter atualizado o cadastro do municipio em plataformas e sistemas de captacao de
recursos, como Siconv e outras ferramentas oficiais.

Acompanhar a execucao financeira e operacional dos convénios, propondo ajustes e
garantindo a correta aplicacdo dos recursos recebidos.

Desenvolver e implementar estratégias para ampliar o volume de recursos captados
por meio de convénios e parcerias estratégicas.

Assessorar as secretarias municipais na elaboracdo de projetos e propostas para
celebracdo de novos convénios, oferecendo suporte técnico e operacional.
Representar o municipio em reunifes e negociacfes relacionadas a celebracéo e a
execucdo de convénios, fortalecendo as relacdes institucionais com parceiros e
financiadores.

Art. 2°. Ficam inseridas no Anexo VI constante da Lei Municipal n.° 1702/93, com suas

posteriores alteracfes, as atribuicbes dos cargos criados a partir da edicdo da
Lei Municipal n.° 3931/2012, que “CRIA O ANEXO VI NA LEI N° 1702/93,
FIXANDO AS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO, EXISTENTES NA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDINOPOLIS, NA FORMA QUE ESPECIFICA’,
0s quais vao abaixo mencionados:

- DIRETOR TECNICO HOSPITALAR - SESAU (Criado por forca da Lei n° 4147/14 que
alterou a Lei n°® 1702/93).

- DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR - SESAU (Criado por forca da Lei n°
4147/14 que alterou a Lei n® 1702/93).
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- CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE — SESAU (Criado por forga da Lei n° 4147/14
qgue alterou a Lei n°®1702/93).

- CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE — URGENCIA E EMERGENCIA — SESAU (Criado
por forca da Lei n®4147/14 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- COORDENADOR DO PROCON (Criado por forca da Lei n° 4147/14 que alterou a Lei
n° 1702/93).

- DIRETOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS - SEMAP (Criado por forca da Lei n°
4280/15 que alterou a Lei n® 1702/93).

- DIRETOR DE FROTA MUNICIPAL — SEOPS (Criado por forga da Lei n.° 4280/15, que
alterou a Lei n.° 1702/93).

- CHEFE DOS CEMITERIOS MUNICIPAIS (Criado por forca da Lei n° 4352/16 que
alterou a Lei n° 1702/93).

- DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INOVACAO, TECNOLOGIA E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO (Criado por forga da Lei n® 4591/19 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- SECRETARIO MUNICIPAL DE NEGOCIOS E ASSUNTOS JURIDICOS (Criado por forca
da Lei n®4593/19 que alterou a Lei n°® 1702/93).

Paragrafo uUnico. Fica inserido no ANEXO VI, da Lei Municipal n.° 1702/93, com suas
posteriores alteracdes, as atribuicées do seguinte cargo, criado antes
da edicdo da Lei Municipal n.° 3931/2012, a saber:

- ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO (Criado por forca da Lei n°® 3308/07, que alterou
a Lei n®1702/93).

Art. 3°. Ficam extintos os cargos de provimentos em comisséo, constantes do Anexo |l
- Parte A, e do Anexo VI, da Lei Municipal n°® 1.702/93, com suas posteriores
alteracOes, a seguir relacionados:

Cargos Slrr(;bol Vencimentos Lotoa(;a
CHEFE DA COZINHA PILOTO CC-3 R$ 3.199,47 | SEMED

GESTOR DO MERCADO MUNICIPAL E GALPAO DE | CC-3
AGRONEGOCIOS R$ 3.199,47 | SEAMA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COOPERATIVAS | CC-2
E PRODUTORES R$ 4.402,46 | SEAMA

Paragrafo unico. Ficam extintos do ANEXO VI, da Lei Municipal n.° 1702/93, com suas
posteriores alteracbes, 0S seguintes cargos de provimento em
comissao:

- DIRETOR GERAL DAS CRECHES - SEMED (criado por forca da Lei n.° 4152/2014 e
extinto pela Lei Municipal n.° 4178/2014, que alterou a Lei n® 1702/93).
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- PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO - SENJUR (Criado por forca da Lei n°® 2880/04 e
extinto pela Lei Municipal n.° 4593/2019, que alterou a Lei n® 1702/93).

Art. 4° As atribuicbes do cargo de provimento em comissdo de Chefe do Setor de
Cultura e Turismo, lotado na Secretaria Municipal de Cultura e Turismo-SEMCT,
constante do Anexo VI — Das Atribuicbes dos Cargos em Comissdo, da Lei
Municipal n.° 1702/93, com suas posteriores alteracdes, passam a vigorar com
seguinte redacéo, a saber:

“(...)

- CHEFE DO SETOR DE CULTURA E TURISMO (Criado por forga da Lei Municipal n°
2903/04, que alterou a Lei n° 1702/93).

e Organizar, acompanhar e avaliar eventos culturais e turisticos, garantindo sua
qualidade, relevancia e impacto positivo para o desenvolvimento local.

e Controlar a manutencao e preservacdo de prédios, espagcos e equipamentos
utilizados pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

e Incentivar a participagdo da comunidade em atividades culturais e turisticas,
promovendo incluséo social e ampliando o acesso as diversas manifestacdes
artisticas.

e Desempenhar outras atividades correlatas a realizagdo de eventos, utilizagdo e
manutencdo de espagcos e equipamentos utilizados pela Secretaria no
Municipio.

Art. 5° D& nova redacao ao Anexo VI da Lei Municipal n.° 1702/93, com suas posteriores
alteracoes.

Art. 6°. As despesas decorrentes com a execugdo da presente lei correrdo por conta de
dotacdes préprias, consignadas no orcamento vigente, suplementadas se
necessario for.

Art. 7°. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao revogadas as disposi¢cdes em
contrario.

Prefeitura Municipal de Jardinépolis/SP, 18 de marco de 2025.

Assinado de forma digital

ANTONIO CARLOS por ANTONIO CARLOS

DEGAN:27714452 DEGAN:27714452803
803 Dados: 2025.03.18
17:28:29 -03'00'

ANTONIO CARLOS DEGAN
Prefeito Municipal

PUBLICADA E REGISTRADA NO SETOR DO EXPEDIENTE DA SECRETARIA DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDINOPOLIS/SP, EM 18 DE MARCO DE 2025.

MARCIA APARECIDA Assinado de forma digital por MARCIA
APARECIDA RODRIGUES:03455623808
RODRIGUES:03455623808 pados: 2025.03.18 17:30:28 -03'00'

MARCIA APARECIDA RODRIGUES
Secretéria da Prefeitura Municipal
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ANEXO VI

(Lei Municipal n.°1702/93, com suas posteriores alteracdes, criado pelalei
Municipal n.° 3931/12)

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

| - ASSESSOR DE IMPRENSA (Criado por forca da Lei n°® 2893/2004, que alterou
a Lei n®1702/93, com suas posteriores alteracdes).

- Realizar levantamento das atividades, projetos, acdes e servicos prestados pelo
municipio, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

- Agendamento e acompanhamento de entrevistas individuais e ou coletivas,
facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

- Manter contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendo
esclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria a ser publicada;

- Elaborar todos os textos (releases), que serdo enviados para os veiculos de
comunicacao;

- Divulgar eventos;
- Organizar entrevistas individuais e/ou coletivas;
- Dar orientacdes de como lidar com a imprensa;

- Sugerir assuntos para a midia, com indicacao de pauta;

Selecionar, diariamente, noticias de interesse da Administragdo Municipal,
veiculadas através da midia impressa (jornais e internet), agrupando-as
posteriormente em uma sinopse;

Gravar os principais telejornais, informando a Administracdo Municipal qualquer
ocorréncia de interesse da Administragéo Municipal;

Divulgar informagfes institucionais ou referentes a atuacdo da Administracédo
Municipal, enviando informativos, por e-mail ou fax, para os profissionais da
imprensa;

Atender as solicitacbes encaminhadas pelos jornalistas, levantando o material
necessario para a elaboracdo de respostas que satisfacam as indagacfes
formuladas;

Assessorar 0 Chefe de Gabinete na elaboracdo e formulacdo da estratégia de
comunicacdo da Administragao Municipal, propondo as alternativas existentes;
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- Supervisionar a elaboracdo de Boletins Informativos ou outras publicacbes de
interesse da Administracdo Municipal;

Il - ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO (Criado por forga da Lei n° 3308/07, que
alterou a Lei n°1702/93, com suas posteriores alteracdes).

- Assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos de natureza técnico-
legislativa;

- Assistir ao Prefeito Municipal em assuntos referentes a politica e, particularmente,
as relagbes politicas com o Poder Legislativo;

- Apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pelo Prefeito Municipal e outros
membros da Administracdo, em conjunto com a Procuradoria Geral do Municipio;
bem como, na elaboracdo de minutas de projetos de leis, decretos e outros atos
normativos;

- Manter estreito relacionamento com instituicbes e 6rgaos de natureza legislativa,
normativa e de controle da administracdo publica;

- Responsabilizar-se pela disseminacdo de informacdes técnicas e legislacdo aos
subsistemas responséaveis pela elaboracéo dos servigos;

- Exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Il - CHEFE DA ADMINISTRAC}AO DISTRITAL DE JURUCE (Criado por forca da
Lei n°®3018/05 que alterou a Lei n® 1702/93).

- Planejar, controlar e executar os sistemas administrativos locais, obedecidas as
politicas, diretrizes e programas fixados pela Administracdo Municipal,

- Atuar como indutor do desenvolvimento local, implementando politicas publicas a
partir das vocacgdes regionais e dos interesses manifestos pela populagao local;

- Ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servigos locais, a partir das
diretrizes centrais;

- Facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servi¢os publicos, tornando-o0s mais
préximos dos cidadaos;

- Facilitar a articulacdo intersetorial dos diversos segmentos e servicos da
Administracdo Municipal que operam no Distrito de Jurucé.

IV - CHEFE DE CONTROLE E MANUTENCAO DA FROTA (Criado por forca da
Lei n°2880/04 que alterou a Lei n°® 1702/93).
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- Planejamento e Coordenagdo de todas as atividades de sua unidade,
principalmente os afetos a oficina mecanica, servicos de solda, lavagem,
lubrificac&o, borracharia e combustivel, assegurando seu pleno desenvolvimento;
implantacéo e aperfeicoamento das fichas de controle diario dos mesmos;

- Efetuar, quando necessério, a coleta de dados e emissdo de relatérios periodicos
sobre as atividades desenvolvidas, visando possibilitar a avaliagdo dos servigos
prestados, no sentido de implantagdo e/ou implementacdo da manutencéo
preventiva da frota municipal;

- Organizacdo, coordenacdo e controle dos processos e outros documentos,
instruindo-os para sua tramitacdo e agilizacdo das informacfes; executar outras
tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

V - CHEFE DE RELACOES COMUNITARIAS (Criado por forca da Lei n°
5109/2025 que alterou a Lei n° 1702/93).

- Fortalecer o dialogo entre a administracdo publica e a comunidade.

- Articular e acompanhar as demandas dos conselhos municipais, 0rgdos e
entidades.

- Promover a participa¢do popular na gestéo publica.
- Estabelecer parcerias com instituicdes para a¢des sociais e comunitarias.

- Fomentar reunides e audiéncias publicas para ouvir as necessidades da
populacao.

- Incentivar a integracao entre governo e sociedade civil.
- Desempenhar outras atividades correlatas

VI - CHEFE DA COORDENACAO DO PROGRAMA BOLSA FAMILIA (Criado por
forca da Lei n°® 3245/07 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Coordenar a execugao, o monitoramento, o0 registro e a avaliagdo das atividades
voltadas para o fiel cumprimento dos objetivos do Programa Bolsa Familia;

- Articular e acompanhar os processos de cadastramento e revisdo de cadastros do
Programa Bolsa Familia e seus beneficidrios, e a implementacdo e
operacionalizacao do programa,

- Avaliar sistematicamente, com a equipe, a eficacia, eficiéncias e os impactos do
programa na qualidade de vida dos usuarios.

- Exercer outras atividades afins determinadas pelo superior hierarquico.



Prefeitura Hunicipal de Fardinopolis

ESTADO DE SAO PAULO

FREFEITURA HUNICIFAL DE

JARDINOPOLIS-SP
TERRA DA MANGA

lei5109-2025- Fls.8
VIl - CHEFE DE TRANSITO (Criado por forca da Lei n°® 3018/05 que alterou a Lei
n° 1702/93).
- Organizar, coordenar, planejar, avaliar e desenvolver toda a politica de transito no
ambito do Municipio;

- Propor convénios com outros orgaos federais, estaduais e/ou municipais sobre
matérias relacionadas com o transito;

- Conferir os registros de acidentes no transito;

- Solucionar problemas inerentes a sua area de competéncia e submetendo os de
maior abrangéncia a apreciacao superior;

- Elaborar, através de sua direcao, a sua programacao anual, acompanhando-a a fim
de observar o seu fiel cumprimento, e propor providéncias no sentido de adapta-la
as necessidades emergenciais;

- Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

- Elaborar relatério periédico com informacdes das atividades;

— Controlar a operacdo dos servicos de transportes no municipio, inclusive
infraestrutura de terminais e pontos de parada;

— Promover a implantacdo, a manutencdo e operacdo do sistema de sinalizacdo e
demais equipamentos e dispositivos para o controle do transito;

— Desenvolver projetos de melhorias operacionais de sinalizacdo e promover sua
implantacéo;

— Estabelecer em conjunto com os 6érgdos da policia de transito, as diretrizes para o
policiamento ostensivo de transito;

VIl - CHEFE DE RECEPCAO — SEMAS- (Criado por forca da Lei n® 3155/06 que
alterou a Lei n°®1702/93).

- Dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar os servigcos de recepcao e telefonia,
organizacdo de solenidades e outros eventos promovidos pelo Municipio de
Jardinopolis.

- Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com as normas
protocolares.

- Desenvolver projetos de melhorias operacionais de recepcdo e promover sua
implantagao.
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IX - CHEFE DE RECEPCAO E PACO MUNICIPAL (Criado por forca da Lei n°
2907/04 que alterou a Lei n® 1702/93).

- Dirigir, acompanhar, orientar e supervisionar os servicos de recepcao e telefonia,
organizacéo de solenidades e outros eventos promovidos no Pa¢o Municipal.

- Recepcionar autoridades e visitantes em geral no Pa¢co Municipal de acordo com
as normas protocolares.

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

X - CHEFE DO SETOR DE INFORMATICA (Criado por forca da Lei n° 2887/04
gue alterou a Lei n°® 1702/93).

- Gerenciar o desenvolvimento de sistemas de informéatica.

- Planejar a compra/reposicdo anual de equipamentos de informatica de todas as
unidades da Prefeitura Municipal de Jardindpolis.

- Estabelecer critérios de controle para avaliacdo de resultados do Setor de
Informatica.

- Gerenciar as atividades do Setor.
- Pesquisar especificacdes técnicas de equipamentos de Informatica.

- Planejar e coordenar a atualizacdo dos equipamentos em uso, em conformidade
com a disponibilidade técnica do mercado.

- Elaborar e revisar as normas e procedimentos do Setor.

XI - CHEFE DE VIGILANCIA DE PATRIMONIO DO MUNICIPIO (Criado por forca
da Lei n°® 3292/07 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Vigilancia do
Patriménio Municipal.

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem.

- Organizar o horario e escalas de servi¢os gerais ordinarios e extraordinarios.

- Promover reunifes periddicas com os auxiliares de servicos para aprimorar e
revisar as normas e procedimentos de trabalho.

Xl - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO (Criado por forca da Lei
n° 3245/07 que alterou a Lei n°® 1702/93).
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- Orientar os contribuintes no cumprimento de suas obrigagoes fiscais.
- Fiscalizar o cumprimento das normas municipais relativas aos estabelecimentos
comerciais, industriais e de prestacdo de servicos, bem como os vendedores

ambulantes.

- Dirigir as atividades de fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegacao de
tributos.

- Pronunciar-se sobre o fechamento e as transferéncias de firmas ou de local de
estabelecimentos comerciais, industriais, profissionais e similares.

- Programar comandos fiscais, com fins determinados, bem como realizar diligéncias
por iniciativa propria, ou quando solicitadas pelos 6rgaos subordinados.

- Promover, periodicamente, o rodizio do pessoal da fiscalizacao.
- Executar outras tarefas correlatas.

Xlll - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PRESERVACAO DO MEIO AMBIENTE
(Criado por forgca da Lei n® 3291/07 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Planejar, elaborar e viabilizar a implantacdo de politicas ambientais no Municipio.

- Elaborar, coordenar e acompanhar a implantacdo de programas e projetos
relacionados ao meio ambiente.

- Acompanhar a execuc¢ao de servi¢cos, projetos, pesquisas e eventos ambientais a
cargo do municipio.

- Apoiar e auxiliar as agdes do Conselho e do Fundo Municipal de Meio Ambiente.

- Prestar assessoramento a conservacdo e a ampliacdo das areas verdes do
Municipio.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XIV - CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS (Criado por for¢ca da Lei n°
2880/04 que alterou a Lei n° 1702/93).

- Coordenar e supervisionar a execucdo das politicas de cargos, vencimento,
salarios e beneficios, tragadas pela Administracdo Municipal de Jardinépolis.

- Promover e executar ou determinar a execu¢ao, conforme necessidades, de
atividades de administracédo de pessoal relativas a classificacéo, redistribuicéo, de
cargos, vencimentos, salarios, funcdes, empregos, recrutamento, selecao,
cadastro, lotacao, aperfeicoamento e legislacdo de pessoal.
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- Planejar e Supervisionar atividades relacionadas aos procedimentos
administrativos.

- Encaminhamento de documentacgéo e controle de estagios universitarios, técnicos
ou de bolsistas de iniciagcéo ao trabalho.

XV - CHEFE DO SETOR DA JUVENTUDE (Criado por for¢ca da Lei n° 3317/07
que alterou a Lei n®1702/93).

- Chefiar, supervisionar e controlar os servicos do Setor da Juventude, organizando,
acompanhando o desenvolvimento e execucdo de trabalhos voltados a
implementacao de programas para a juventude.

- Orientar e dar andamento adequado e eficiente dos servigos.
- Apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XVI - CHEFE DO DEPARTAMENTO DE OUVIDORIA DO MUNICIPIO (Criado por
forca da Lei n°® 3050/07 que alterou a Lei n°® 1702/93).

— Ouvir de qualquer do povo, inclusive servidor publico municipal, reclamacgéo contra
irregularidade administrativa, deficiéncia no servico publico, abuso de autoridade
praticado por integrante da Administracdo Municipal, bem como ainda sugestdes
de melhoria nos servi¢os publicos municipais disponibilizados a populacéo, dando
conhecimento de tudo ao Prefeito Municipal ou a quem este determinar.

— Receber, quando necessario, denuncia de ato considerado arbitrario, desonesto ou
indecoroso, praticado por servidor publico municipal e/ou ainda por preposto de
concessionaria de servigo publico municipal.

Elaborar relatorios estatisticos e analiticos, sobre os resultados do monitoramento
das opinibes expressas pelos cidaddos, sendo os primeiros, referentes as
quantificacdes das manifestacdes recebidas e os segundos, referentes ao exame
da adequacdo do atendimento em relacdo a legislacdo e ao planejamento
estratégico e organizacional, nas questdes referidas pelos cidadaos.

— Manter arquivo atualizado de toda a documentacdo relativa a denuncias,
reclamacdes e sugestdes recebidas.

— Elaborar relatério semestral de suas atividades e apresenta-lo ao Chefe do
Executivo ou a quem este determinar.

— Manter sigilo sobre a identidade do denunciante ou reclamante, quando assim
solicitado.
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— Elaborar relatérios anuais com indicadores sobre as criticas do cidadao e o nivel
de solucdo das Secretarias Municipais, para as reclamacdes registradas no
Departamento de Ouvidoria Municipal.

Impedir que os relatérios contenham opinides pessoais e assegurar que eles se
restrinjam a analise das adequacdes do que é oferecido ao publico, tendo em
vista, as diretrizes estratégicas adotadas pela Administracdo Municipal.

Realizar o planejamento anual das atividades da Ouvidoria Municipal, com
avaliacdes continuadas e participativas, sobre os servicos da unidade.

Manter postura cooperativa e fluéncia na comunicacao interna com as Secretarias
e demais gestores, em beneficio dos encaminhamentos em que esteja envolvida
a opinido do cidadao.

— Realizar, quando possivel, em conjunto com as areas envolvidas, audiéncias
publicas itinerantes, para a prestacdo de contas, a avaliacdo dos usuarios, sobre
0os servicos da unidade e a comunicacdo direta como cidaddo usuario dos
servigos publicos da Administracdo Municipal.

— Levar ao conhecimento do Chefe do Executivo ou a quem este determinar, as
irregularidades ocorridas no ambito do servico publico.

— Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos o6rgdos e servidores
subordinados.

Executar outras atribuicdes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

XVII - CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO E CERIMONIAL (Criado por forca da
Lei n®2907/04 que alterou a Lei n®1702/93).

— Manter relagbes com os demais poderes e autoridades.
— Coletar dados e informacg0es para a tomada de decisdes do Prefeito.

— Responsabilizar-se pela tramitagdo de Processos Administrativos, coletando dados
e informacdes para a tomada de deciséo do Prefeito.

— Responsabilizar-se pela tramitacdo de requerimentos da Camara Municipal ao
Executivo, com tramitacéo, elaboracéo e envio de respostas.

— Receber as correspondéncias Oficiais do Executivo, |é-las e encaminhar as
respostas aos respectivos remetentes.

— Assistir ao Prefeito em suas relacdbes com 0s municipes, entidades, demais
poderes e 6rgdos da Administracdo Municipal.
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— Organizar e administrar as demandas da agenda com o Prefeito.

— Coordenar a agenda do Prefeito.

Marcar, coordenar, acompanhar e registrar as reunibes com a presenca do
Prefeito.

Marcar, coordenar, acompanhar e registrar as reunides de Secretariado com o
Prefeito.

Efetuar relatérios que identifiquem a efetiva concretizacdo das metas previstas e
realizadas pelas Secretarias Municipais, acompanhando os resultados.

Redigir correspondéncias, comunicados e planilhas em atendimento as
determinacdes do Prefeito.

— Coordenar e controlar os arquivos do Gabinete do Prefeito.
— Efetuar a coordenacao e organizacédo do Gabinete do Prefeito.
— Gerenciar e-mails do Gabinete do Prefeito.

— Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servico publico.

— Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos e servidores
subordinados.

— Executar outras atribuicbes correlatas ao cargo, de igual nivel de complexidade e
responsabilidade.

XVIII - CHEFE DO SETOR DE CULTURA E TURISMO (Criado por for¢ca da Lei n°
2903/04 que alterou a Lei n° 1702/93).

Organizar, acompanhar e avaliar eventos culturais e turisticos, garantindo sua
qualidade, relevancia e impacto positivo para o desenvolvimento local.

Controlar a manutencdo e preservagdo de prédios, espacos e equipamentos
utilizados pela Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

Incentivar a participagdo da comunidade em atividades culturais e turisticas,
promovendo inclusdo social e ampliando o acesso as diversas manifestacfes
artisticas.

Desempenhar outras atividades correlatas a realizacdo de eventos, utilizacdo e
manutencao de espacos e equipamentos utilizados pela Secretaria no Municipio.
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XIX - CHEFE DE SEGURANCA (Criado por forgca da Lei n° 3018/05 que alterou a
Lei n° 1702/93).

- Elaborar relatérios sobre ocorréncias de furtos, incéndios ou acidentes, envolvendo
funcionarios ou patriménio do Municipio.

- Controlar os prazos de validade dos extintores de incéndio, contatando com
empresas capacitadas, para providenciarem a sua revalidacao.

- Controlar as atividades administrativas que envolvem o seu pessoal, informando a
ocorréncia de faltas, atrasos, férias, folgas e afastamentos.

- Realizar a integracao de novos funcionarios em sua area de trabalho.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XX - CHEFE DO SETOR DE ALMOXARIFADO (Criado por forca da Lei n°

3034/05 que alterou a Lei n° 1702/93).

- Supervisionar o exame, conferéncia e recebimento do material adquirido de acordo
com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos

setores técnicos requisitantes ou especializados.

- Verificar os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para
pagamento.

- Determinar o atendimento as requisicdes de materiais recebidas.
- Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda.

- Coordenar a realizacdo dos balancos mensais fornecendo dados para a
contabilidade.

- Organizar o almoxarifado de forma a garantir 0 armazenamento adequado, e a
seguranca dos materiais em estoque.

- Comunicar a ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho.
- Supervisionar a realizacdo do inventario anual.
- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXl - CHEFE DO SETOR DE ARBORIZAQAO URBANA E PARQUES
ECOLOGICOS (Criado por forca da Lei n° 3155/06 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Supervisionar, coordenar e controlar o desempenho das atividades e projetos sob
sua responsabilidade.
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- Coordenar a implantagéo, administracdo, manutencgéo, preservagao, recuperagao e
fiscalizacdo da arborizacdo urbana, unidades de conservacdo, areas verdes e
demais recursos naturais.
- Coordenar a implantacdo, administragdo e protecdo aos parques, bosques, areas
verdes, unidades de conservacao, reservas legais e demais reservas naturais no
Municipio.

- Supervisionar e coordenar os servigos de plantio e poda, controle de mudas e
viveiro municipal.

- Determinar fiscalizacéo sobre possiveis depredacoes.

- Determinar a inspecao e fiscalizacao de logradouros publicos consoante a terrenos
baldios e sem a devida manutencdo, acompanhando as respectivas intimagdes e
notificacdes, bem como o preenchimento dos respectivos formularios e registros de
ocorréncias.

- Fomentar o desenvolvimento de campanhas de esclarecimento publico para
conservacao das arvores e dos espacos verdes.

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXIl - CHEFE DO SETOR DE ESPORTES E LAZER (Criado por for¢a da Lei n°
2903/04 que alterou a Lei n° 1702/93).

— Coordenar todos o0s eventos esportivos realizados no municipio.
— Incentivar a pratica de esportes por todos 0s municipes.

— Incrementar a utilizacédo de todos os centros esportivos locais.
— Elaborar e coordenar projetos para o lazer dos municipes.

— Administrar os centros comunitarios, de esporte e recreacgao.

— Desempenhar outras atividades correlatas.

XXIIl = CHEFE DO SETOR DE LIMPEZA PUBLICA (criado pela Lei n° 2903/04
gue alterou a Lei n°® 1702/93)

- Assessoramento técnico ao Secretario das atividades do Departamento.
- Coordenacao da fiscalizacao de todo servigo publico.

- Programacgéo e Coordenacgédo das operacdes a serem colocadas por ocasiao de
eventos.
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- Manter um cadastro dos terrenos baldios existentes no municipio, para que, em
obediéncia a legislacdo vigente, exija que seus proprietarios facam a conservacao
e limpeza desses imdveis, colaborando com a limpeza publica, a salude e a
seguranca da populacéo.
- Direcionar equipes de coleta de lixo, limpeza urbana e servicos gerais.

- Elaboracéao de roteiros e frota.

- Acompanhamento em faltas de funcionarios e respectiva cobertura de postos de
trabalho.

- Coordenar a desobstrucéo dos logradores publicos, apreensdo e remocao.

- Reunir, examinar, selecionar e preparar elementos necessarios a execu¢cdo da
fiscalizacdo externa.

XXIV - CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTES (Criado por forca da Lei n°
2880/04 que alterou a Lei n° 1702/93).

- Coordenar o servigo de controle da frota dos veiculos da Administracdo Municipal,

- Coordenar o servico realizado pelo Lavador de Veiculos;
- Acompanhar e aprovar as prestacdes de contas de adiantamentos de viagens;

- Coordenar a distribuicdo dos motoristas para viagens;

- Coordenar a distribuicdo dos ajudantes de caminhdo para execuc¢ao de transportes
e caminh&o pipa;

- Coordenar e planejar servicos administrativos como a execucgao rotas, planilhas e
outros afins;

- Zelar pela conservacao dos veiculos, equipamentos e instalacdes fisicas;
- Zelar pela manutencéo e limpeza do seu local de trabalho;

— Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servico publico;

- Planejar todas as acbes e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biosseguranga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencgao
preconizadas, para evitar contaminacdes e acidentes, utilizando Equipamento de
Protecéo Individual — EPI, indicados para cada funcédo, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, e Equipamento de Protecédo Coletiva — EPC, como cones, fitas
zebradas de seguranca, telas de protecdo ou na falta destes com outros
materiais;
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- Vistoriar os veiculos oficiais constantemente, comunicando imediatamente aos
Secretarios Municipais, por escrito, toda e qualquer avaria ou dano constatado
nos referidos veiculos de cada Secretaria;

— Orientar os motoristas e demais servidores autorizados a dirigirem, quanto ao
procedimento a ser tomado no caso de ocorréncia de sinistro, furto ou roubo de
veiculos oficiais;

- Encaminhar ao Controle Interno e/ou Comisséo Processante, para apuracao dos
fatos, processo administrativo devidamente instruido referente a ocorréncia de
sinistro, furto, roubo, avarias, danos ou quaisquer outras irregularidades
envolvendo veiculos oficiais;

— Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos o6rgdos e servidores
subordinados;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA E TRANSITO (Criado
por forca da Lei n°® 3018/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e implementar a politica de
seguranca e transito, bem como suas ac¢oes de fiscalizagao;

— Organizar a circulacao de cargas;

— Gerenciar, supervisionar ou acompanhar a execucdo de obras e servicos no
sistema viario relacionados com suas atribuicoes;

- Monitorar e avaliar a implementacdo dos planos, programas e acfes decorrentes
de seguranca e transito;

- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucéo de convénios firmados
com o6rgaos federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e nao
governamentais nas areas de sua competéncia;

- Mapear e manter atualizada a estrutura viaria do Municipio;
- Realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio;

- Propor alteracdes no transito e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de
deslocamento de veiculos;

- Verificar e relatar o estado de conservacao das estradas de rodagem municipais,
bem como fiscalizar sua utilizacao;

- Coordenar todos 0s servigos técnicos concernentes a construcao, reconstrucao,
pavimentacdo e melhoramentos de estradas do Municipio, assim como de suas
obras de arte;
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- Prever e requisitar o material necessarios a construcdo, conservagdo e
melhoramentos das estradas municipais;

- Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade;

- Participar da implantacéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificacéo e
aperfeicoamento de métodos de trabalho;

- Solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e
peculiaridade submeter a apreciagédo superior;

XXVI - DIRETOR CONTABIL (Criado por forca da Lei n° 3155/06 que alterou a
Lei n®1702/93).

- Coordenar o planejamento, organizando as atividades de rotina do sistema
orcamentario;

bY

- Controlar os saldos visando a execucdo or¢camentaria e financeira; preparar e
elaborar planilhas demonstrativas de execucdo e programacdo orcamentaria e
financeira de recursos proprios e de convénios;

- Supervisionar a classificagdo dos processos de despesas orcamentarias;

- Acompanhar e controlar a concessdo de adiantamentos e 0s vencimentos dos
prazos de prestacdo de contas;

- Atuar em conjunto com as Secretarias Municipais, na execucdo de prestacdo de
contas referentes a conselhos e convénios;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXVII - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS (Criado por forca da Lei
n° 3034/05 que alterou a Lei n° 1702/93).

- Coordenar a e elaboracédo do orgamento e controlar sua execucao;

- Coordenar e fiscalizar o processamento das despesas;

- Coordenar e fiscalizar a contabilizacdo orcamentaria, financeira e patrimonial;
- Fiscalizar a movimentacdo das contas bancarias da Prefeitura;

- Coordenar e fiscalizar as atividades relativas ao recebimento, movimentacéo,
pagamento e guarda de valores;

- Coordenar e fiscalizar o registro e controle contabil da Prefeitura;
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- Coordenar a elaboracdo dos planos plurianuais e de seus desdobramentos anuais,
0S programas setoriais e 0s projetos especificos;

- Promover a programacao orcamentaria, inclusive o orcamento programa anual;
- Promover a programacao financeira;
- Coordenar a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal;

- Analisar e avaliar permanentemente a situacdo econdmica e financeira do
Municipio;

- Elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar as
providéncias executivas para obtencdo de outros recursos financeiros;

- Oferecer orientacao e definir o relacionamento com os contribuintes;

- Controlar os investimentos publicos e a divida publica municipal,

- Elaborar os projetos de Lei de Diretrizes Or¢camentarias e do Orcamento Anual,

- Promover o controle e a execucdo do orcamento do Municipio;

- Oferecer, através de seus 6rgaos especificos, consultoria e assessoria financeira,
orcamentéria e contébil aos 6rgaos e entidades da Administracao Direta e Indireta,
entre outras atribuicoes;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXVIIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO (Criado por forga
da Lei n°® 3018/05 que alterou a Lei n®1702/93).

— Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos e propostas de
diretrizes, programas e ac¢0es que objetivem a racionalizagdo da Administragéao
Municipal;

— Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo administrativa dos 6érgéos da
administracdo direta, indireta e fundacional, com vistas a regular e racional
utilizacdo dos recursos e bens publicos;

- Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e promocao

financeira, com informacdes e avaliacbes relativas a gestdo dos o6rgdos da
Administracdo Municipal;

- Supervisionar e planejar as atividades operacionais da Administracdo Municipal
através de inspecdes, verificagdes e conferéncias documentais;
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- Estudar, elaborar, implantar e acompanhar a execugao das normas administrativas
no ambito da estrutura organizacional da Administracdo Municipal e entes;

- Planejar e coordenar os trabalhos de auditoria administrativa e operacional junto
aos orgaos do Poder Executivo;

- Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalagdes fisicas;

- Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os
com educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrfes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distin¢gdo, fornecendo
informacdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade, contatando e
encaminhando aos setores competentes para que sejam solucionadas as
dificuldades apresentadas;

- Zelar pela manutencao e limpeza do seu local de trabalho;

- Promover a avaliacdo de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e
informando contetdos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas
administrativas; acompanhar, participar e deliberar em todos os tipos de processos
administrativos.

- Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servico publico;

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos e servidores
subordinados;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXIX - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO (Criado por forga
da Lei n°® 3018/05 que alterou a Lei n®1702/93).

- Coordenar a elaboracdo de projetos e orcamentos de redes ou sistemas de
abastecimento de agua e esgoto sanitério, através da utilizacdo de recursos
humanos proprios ou da contratacao de terceiros;

- Coordenar a fiscalizacdo, controle e servicos de medicdo (leitura) dos
equipamentos de afericdo do consumo de agua;

- Coordenar, fiscalizar e/ou propor o controle tecnolégico para obras e servicos de
saneamento;

- Coordenar a avaliacao de projetos de redes e sistemas de abastecimento de agua
e coletores de esgoto sanitario, elaborados por particulares, para loteamentos ou
parcelamentos, conjuntos habitacionais, industria e comércio;
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- Coordenar a execucao de ligacdes de agua e esgoto;
- Coordenar a execucao de redes de agua e esgoto no municipio;

- Coordenar e fiscalizar obras e servicos de saneamento contratados de
empreiteiras, bem como controlar o cumprimento dos contratos;

- Coordenar a aprovacao de projetos e fiscalizar a execucéo de redes e sistemas de
abastecimento de agua e coleta de esgoto sanitario, para loteamentos,
parcelamentos, conjuntos habitacionais, industria, comércio, etc.;

- Coordenar e acompanhar o controle de perdas e qualidade da agua distribuida;

- Coordenar e efetuar a fiscalizagdo em relacéo as posturas de agua e esgoto;

- Analisar recursos impetrados por particulares sobre o consumo de agua;

- Coordenar e fiscalizar a reposicdo do pavimento nos locais afetados por obras e
servigos de agua e esgoto;

- Normatizar as especificacfes técnicas de materiais, equipamentos e obras de agua
e esgoto;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXX - DIRETOR DE CONVENIOS (Criado por forca da Lei n° 5109/2025, que
alterou a Lei n®1702/93).

Coordenar e supervisionar a gestdo de convénios firmados pelo municipio com
orgdos publicos, entidades privadas e organizacbes da sociedade civil,
assegurando o cumprimento das clausulas contratuais e legais.

Realizar a prestacdo de contas dos convénios celebrados, elaborando relatorios
financeiros e técnicos, e garantindo que os prazos e exigéncias legais sejam
cumpridos.

Promover a busca ativa por oportunidades de novos convénios e parcerias com
entidades estaduais, federais e privadas, identificando programas e recursos
disponiveis para atender as demandas do municipio.

Manter atualizado o cadastro do municipio em plataformas e sistemas de captacéo
de recursos, como Siconv e outras ferramentas oficiais.

- Acompanhar a execugao financeira e operacional dos convénios, propondo ajustes
e garantindo a correta aplicacéo dos recursos recebidos.

- Desenvolver e implementar estratégias para ampliar o volume de recursos
captados por meio de convénios e parcerias estratégicas.
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- Assessorar as secretarias municipais na elaboragdo de projetos e propostas para
celebracdo de novos convénios, oferecendo suporte técnico e operacional.

- Representar o municipio em reunides e negociacdes relacionadas a celebracéo e a
execucao de convénios, fortalecendo as relagdes institucionais com parceiros e
financiadores.

XXXI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LIMPEZA PUBLICA (Criado por forga
da Lei n°3018/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Planejar, organizar, dirigir e controlar o sistema de limpeza de vias publicas, coleta
regular de lixo domiciliar e coleta de residuos sélidos especiais, cuidando, inclusive,
da sua destinacao final;

- Desenvolver, regulamentar, fiscalizar, executar, manter e operar Servigos
integrantes ou relacionados com as atividades fins, bem como tratar, industrializar e
comercializar os produtos e subprodutos dos residuos soélidos urbanos coletivos,
com o emprego das prerrogativas juridicas inerentes ao Poder Publico e todos os
privilégios, isencdes e regalias da Fazenda Municipal;

- Exercer outras atividades correlatas ou servigos que lhe sejam atribuidos por lei ou
regulamento.

XXXII - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO (Criado por for¢a da
Lei n® 3034/05 que alterou a Lei n®1702/93).

- Elaborar, apreciar e submeter ao Prefeito Municipal estudos e propostas de
diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucdo da
despesa e o aperfeicoamento da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial no
ambito da administracdo direta, indireta e fundacional e também que objetive a
implementacéo da arrecadacéo das receitas orcadas;

- Acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da
aplicacéo sob qualquer forma, de recursos publicos;

- Tomar as contas dos responsaveis por bens e valores;

- Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial dos 6rgaos da administracao direta, indireta e fundacional, com vistas
a regular a racional utilizacdo dos recursos e bens publicos;

- Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orgamentos e promoc¢ao
financeira, com informacdes e avaliacbes relativas a gestdo dos oOrgaos da
Administragdo Municipal;

- Supervisionar e planejar as atividades operacionais do Departamento de
Orcamento atraves de inspecdes, verificacdes e conferéncias documentais;
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- Estudar, elaborar, implantar e acompanhar a execugao das normas administrativas
no ambito da estrutura organizacional da Administracdo Municipal e entes;

- Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio, sobre as contas e
balanco geral do Municipio;

- Organizar e manter atualizado o cadastro dos responséaveis por dinheiro, valores e
bens publicos, assim como o dos 6rgdos e entidades sujeitos a auditoria pelo
Tribunal de Contas do Estado;

- Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucao dos
Programas de Governo e do orcamento do Municipio;

- Promover e manter condicbes para que 0S municipes sejam permanentemente
informados sobre os dados da execucdo orgcamentaria, financeira e patrimonial do
Municipio;

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos o6rgdos e servidores
subordinados;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXXII! - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EMPREGO, INDUSTRIA E
COMERCIO (Criado por forca da Lei n® 3018/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Planejar, programar, coordenar, organizar e supervisionar as atividades destinadas
ao desenvolvimento da Industria, Comércio e Emprego;

- Planejar e executar programas e projetos destinados a implementacao da politica
municipal para o desenvolvimento do setor;
- Estimular o desenvolvimento integrado da economia do municipio;

- Propor agbes necessarias a resolugdo da manutencdo e aumento dos niveis de
emprego;

- Estabelecer e manter o relacionamento com os varios segmentos publicos e
privados para efetivacéo de projetos da area da industria, comércio e emprego;

- Desempenhar outras atividades correlatas.

XXXIV -NDIRETOR DO DEPARTAMENTO GERAL DE COTAC}OES, COMPRAS,
LICITACOES, CONTRATOS, CADASTRO E ALMOXARIFADO (Criado por forca
da Lei n°® 3095/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Coordenar a acompanhar a preparacdo dos editais e processos licitatérios, bem
como 0 expediente necessario para a abertura e julgamento das propostas
recebidas para aquisicdo de materiais e servicos, em conjunto com a Procuradoria
do Municipio;
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- Atentar para que 0s processos licitatérios ocorram dentro dos principios do
procedimento formal, igualdade entre licitantes, publicidade dos atos, sigilo na
apresentacao de propostas e julgamento objetivo;

- Observar a adequacdo das requisicdes com o0s respectivos editais entre as
modalidades de concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo e
pregédo, seguindo os principios de legalidade e publicidade;

- Acompanhar as sec¢Oes de aberturas de licitacbes e julgamentos, seguindo o que
prescreve a Lei de Licitacfes, instru¢cdes do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo e demais legislacdes aplicadas na espécie, para garantir a legalidade do ato;

- Coordenar e acompanhar o Cadastramento dos fornecedores com emissao do
competente Certificado de Registro Cadastral;

- Analisar requisicoes, verificando a discriminacao correta do objeto a ser adquirido
ou contratado;

- Manter as Secretarias Municipais informadas e documentadas com copia de
contratos de servicos terceirizados;

- Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalacdes fisicas;

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgdos e servidores
subordinados;

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XXXV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA INFANCIA E JUVENTUDE (Criado
por forca da Lei n°® 3018/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Coordenar e acompanhar os servicos do Departamento da Infancia e Juventude,
organizando o desenvolvimento e execuc¢ao de trabalhos voltados a implementacéo
de programas para a infancia e juventude.

- Orientar e dar andamento adequado e eficiente dos projetos e servi¢os voltados ao
atendimento da infancia e juventude.

- Planejar, implementar e apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar
0 Seu cumprimento.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XXXVI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO (Criado por forca
da Lei n°3018/05 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Dirigir e supervisionar as atividades de planejamento, estudos, pesquisas e
fornecimento de informagbes gerenciais, para apoio a formulacdo e
acompanhamento da execucao do Plano Plurianual (PPA);
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- Estabelecer normas técnicas para aplicagdo no planejamento dos projetos
municipais;

- Coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico e da proposta orcamentaria;

- Coordenar o acompanhamento e a analise econémica do orcamento municipal;

- Prestar apoio operacional as Secretarias Municipais na execu¢ao orcamentaria.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XXXVII - GESTOR DE CULTURA E TURISMO (Criado por forgca da Lei n°

5109/2025, que alterou a Lei n® 1702/93).

- Gerenciar a¢des voltadas a promocao, valorizacdo e integracdo da cultura e do
turismo local, abrangendo atividades artisticas, culturais, educacionais e

turisticas direcionadas a comunidade e visitantes.

- Supervisionar a elaboracdo de politicas publicas para fomentar o turismo
sustentavel, promovendo os atrativos naturais, historicos e culturais do municipio.

- Atuar na efetivacdo de parcerias com instituicdes publicas e privadas para viabilizar
projetos culturais e turisticos, atraindo investimentos e incentivando a economia
criativa.

- Supervisionar e executar estratégias de marketing e divulgacdo do municipio como
destino turistico e cultural, destacando suas singularidades e potencialidades.

- Gerenciar recursos culturais e turisticos, assegurando sua adequada utilizacdo e
manutencgao para beneficio da comunidade e dos visitantes.

- Colaborar em eventos culturais e turisticos.

- Desempenhar outras atividades correlatas em alinhamento com a Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo para garantir a coordenacgao eficiente das
estratégias e acoes voltadas ao desenvolvimento cultural e turistico do municipio.

XXXVIII - PROFESSOR COORDENADOR (Criado por forca da Lei n°® 3374/08 que
alterou a Lei n°®1702/93).

- Participar e assessorar o processo de elaboragédo do Projeto Escolar;

- Participar da execucéo do Projeto Escolar, juntamente com a equipe escolar e o
Conselho de Escola:
a) Coordenando e avaliando as propostas pedagdgicas da Escola, consideradas as
modalidades de ensino e turnos em funcionamento na ESCOLA.



’ .'......._-
g e— o . ,
#3 Prefeitura Hlunicipal de Jardinopolis

ESTADO DE SAO PAULO

FREFEITURA HUNICIFAL DE

JARDINOPOLIS-SP
TERRA DA MANGA

1ei5109-2025- F1s.26

b) Participando da definicAo de propostas de articulagdo das diferentes areas do
conhecimento, visando a superacao da fragmentacéo;

¢) Garantindo a continuidade do processo de constru¢cao do conhecimento;

d) Estimulando, articulando e avaliando os Projetos Pedagdgicos;

e) Organizando, com o Diretor e a Equipe Escolar, as reunides pedagogicas;

f) Acompanhando e avaliando junto com a equipe docente o processo continuo de
avaliacao, nas diferentes atividades e componentes curriculares.

- Identificar, junto com a Equipe Escolar, casos de educandos que apresentem
necessidades de atendimento diferenciado, orientando decisdes que proporcionem
encaminhamentos adequados;

- Participar, juntamente com a Equipe Escolar e o Conselho de Escola, da
proposicdo, definicdo e elaboracdo de propostas para o processo de formacéo
permanente, assumindo os encaminhamentos de sua competéncia;

- Garantir os registros do processo pedagdgico.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XXXIX - SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO (Criado por forca da Lei n°
1702/93).

- Propor as politicas e diretrizes para a gestdo de recursos administrativos e
financeiros necessarios as atividades do municipio e as premissas basicas para os
processos de trabalho envolvidos;

- Propor a programacao anual de projetos e atividades inerentes a sua area de
atuacao;

- Realizar reunifes sistematicas destinadas a verificar o alcance das metas
estabelecidas para as diversas Secretarias Municipais, garantindo a gestao
administrativa sob a perspectiva sistémica;

- Assegurar o desdobramento e o alcance das metas estabelecidas para a
Superintendéncia Administrativa;

- Assegurar que a realizacéo dos servi¢os de responsabilidade da Superintendéncia
contemple os aspectos de legalidade, oportunidade, eficiéncia e economia;

- Exercer outras atribuicdes correlatas.
XL — SUPERINTENDENTE DE SAUDE (Criado por forca da Lei n° 2807/03 que
alterou a Lei n® 1702/93).

- Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a implantacdo/implementacdo das
Politicas de Atencdo Integral a Saude, de forma integrada com as demais
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Secretaria Municipais, com base nas demandas e necessidades do Municipio,
assegurando o acesso da populacdo aos servicos/acdes de promocao, prevencao
e reabilitacdo da saude;

- Participar do planejamento das acdes e servicos de saude da Secretaria de Saude
do Municipio em conformidade com os indicadores de saude locais, com objetivo
de preservar a saude e interferir nos fatores predisponentes de agravos a saude da
populacao;

- Participar do processo de pactuacao e avaliacdo das metas, bem como dos demais
instrumentos de planejamento e programacéao de a¢fes da area de saude;

- Fortalecer as unidades de saude para prestar cooperagdo técnica e assessorar 0
Municipio na implantacdo/implementacdo das Politicas de Atencdo Integral a
Saude (andlise, operacionalizacdo e adequacédo das politicas a realidade local);

- Estabelecer articulacéo intersetorial com outros 6rgdos municipais, estaduais e/ou
federais, organizacdes governamentais e ndo governamentais e entidades da
sociedade civil para a consecucao de seus objetivos.

- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XLI - SUPERINTENDENTE DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
(Criado por forca da Lei n°® 1893/95 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Superintender a execucéo das atividades relativas as competéncias previstas para
a Superintendéncia de Vigilancia Sanitaria e Epidemioldgica;

- Exercer a direcao geral das atividades da respectiva Superintendéncia,

- Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de unidades organicas subordinadas a
sua Superintendéncia;

- Promover reunides com o0s servidores para coordenagcdo das atividades
operacionais da Superintendéncia;

- Participar das reunifes da Secretaria Municipal de Saude quando convocado;
- Exercer outras atribuicdes correlatas.

XLII - DIRETOR TECNICO HOSPITALAR (Criado por forca da Lei n° 4147/14 que
alterou a Lei n°®1702/93).

- Zelar pelo cumprimento das disposi¢coes legais e regulamentos em vigor
relacionados a assisténcia médica na instituicao;

- Assegurar condi¢cbes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais de
saude, em beneficio da populacdo usuaria da instituicéo;
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- Assegurar o pleno e autdnomo funcionamento das Comissbes de Etica da
instituicao;

- Garantir a investidura nos cargos de diretor clinico e vice-diretor clinico os médicos
eleitos pelos demais membros do corpo clinico;

- Estimular todos os seus subordinados, de qualquer profissao, a atuar dentro de
principios éticos;

- Impedir que, por motivos ideoldgicos, politicos, econémicos ou qualquer outro, um
médico seja proibido de utilizar das instalacbes e recursos da instituigao,
particularmente quando se trata da Unica na localidade;

- Providenciar, junto ao Conselho Regional de Medicina, o cadastramento do
estabelecimento sob sua direcéo;

- Supervisao e coordenacdo de todos os servicos técnicos do estabelecimento, que
a ele ficam subordinados hierarquicamente.

XLIII - DIRETOR ADMINISTRATIVO HOSPITALAR (Criado por forca da Lei n°
4147/14 que alterou a Lei n® 1702/93).

- Planejar, organizar, controlar e assessorar a instituicdo nas areas de recursos
humanos, patrimbnio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras;

- Implementar programas e projetos;
- Elaborar planejamento organizacional;

- Promover estudos de racionaliza¢do e controle do desempenho organizacional.

XLIV - CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE — SESAU (Criado por forca da Lei
n° 4147/14 que alterou a Lei n® 1702/93).

- Coordenacao dos servi¢os de transporte de usuarios do SUS para Tratamento Fora
do Domicilio (TFD), transporte de documentos e insumos, transporte de material
bioldgico e transporte de servidores da Secretaria de Saude em deslocamento
para atividades relacionadas ao desenvolvimento trabalho;

- Coordenagédo da equipe de motoristas alocados na Secretaria de Saude para
realizacdo de TFD, transporte de documentos e insumos, transporte de material
biolégico e transporte de servidores em deslocamento para atividades
relacionadas ao desenvolvimento do trabalho;

- Elaboracédo de escalas de férias, escalas mensais e escalas diarias de viagens e
transportes dos motoristas alocados no setor;
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- Controle de frequéncia e autorizacao de servigos extras e levantamento periodico
do montante de horas por cada profissional para remanejamento de escala de
servico;, Supervisdo e controle da realizacdo de revisbes e manutencdes
(preventivas e corretivas) dos veiculos do setor sob sua responsabilidade;

- Supervisdo e controle do abastecimento dos veiculos do setor sob sua
responsabilidade;

- Controle e supervisao da limpeza dos veiculos do setor sob sua responsabilidade;

- Controle de datas para renovacdo de documentos, licencas, seguros e pagamento
de multas dos veiculos do setor sob sua responsabilidade, e contato com setor
responsavel pela execu¢do dos mesmos;

- Supervisdo de relatorios de viagem e fiscalizacdo dos gastos com viagens e
prestacédo de contas; Supervisédo e orientagdo do agendamento de transporte para
usuarios que necessitem de TFD.

XLV - CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE - URGENCIA E EMERGENCIA —
SESAU (Criado por forca da Lei n°4147/14 que alterou a Lei n® 1702/93).

- Coordenacéo dos servicos de transporte de usuarios da saude em situacdo de
urgéncia e emergéncia e do transporte em ambulancia basica, com realizacéo de
remocdes intra e intermunicipais;

- Coordenacdo da equipe de motoristas de ambulancias alocados no Hospital
Municipal; Elaboragéo de escalas de férias, escalas mensais e escalas diarias de
remocdes dos motoristas alocados no setor;

- Controle de frequéncia e autorizacdo de servigos extras e levantamento periodico
do montante de horas por cada profissional para remanejamento de escala de
servigo; Supervisdo e controle da realizagdo de revisbes e manutencoes
(preventivas e corretivas) dos veiculos do setor sob sua responsabilidade;

- Supervisdo e controle do abastecimento dos veiculos do setor sob sua
responsabilidade;

- Controle e supervisao da limpeza dos veiculos do setor sob sua responsabilidade;

- Controle de datas para renovacao de documentos, licencas, seguros e pagamento
de multas dos veiculos do setor sob sua responsabilidade, e contato com setor
responsavel pela execu¢do dos mesmos;

- Supervisdo de relatorios de viagem e fiscalizacdo dos gastos com viagens e
prestacao de contas;

- Supervisdo e orientacdo do agendamento de transporte para usuarios que
necessitem de transporte de urgéncia e emergéncia ou remoc¢ado em ambulancia
basica.
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XLVI - COORDENADOR DO PROCON (Criado por forca da Lei n° 4147/14 que
alterou a Lei n® 1702/93).

- Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de protecéo ao
consumidor;

- Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, reclamacdes e sugestbes
apresentadas por consumidores, por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado;

- Orientar permanentemente os consumidores e fornecedores sobre seus direitos,
deveres e prerrogativas;

- Encaminhar ao Ministério Publico a noticia de fatos tipificados como crimes contra
as relacdes de consumo e as violagcbes a direitos difusos, coletivos e individuais
homogéneos;

- Incentivar e apoiar a criacdo e organizacdo de associacdes civis de defesa do
consumidor e apoiar as ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais;

- Colocar a disposi¢cdo dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os
menores precos dos produtos basicos;

- Solicitar o concurso de érgéos e entidades de notéria especializacdo Técnica para
a consecucao dos seus obijetivos.

XLVII - DIRETOR GERAL DE RECURSOS HUMANOS (Criado por for¢ca da Lei n°
4280/15 que alterou a Lei n°®1702/93).

- Gerenciar as rotinas da administragéo de pessoal;

- Acompanhar a elaboracédo da folha de pagamento, rescisoes, férias e recolhimento
de tributos;

- Identificar os recursos de pessoal imprescindiveis as diferentes secretarias da
municipalidade, analisando o0s quadros existentes, conforme necessidades
presentes e futuras, para decidir sobre as politicas de acdo, normas e medidas a
serem propostas, organizar as atividades do departamento pessoal, distribuindo-as
pelo departamento e estabelecendo os procedimentos especificos de cada um e
das normas a serem seguidas para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, os
resultados previstos e os padrdes regulamentares;

- Controlar o desenvolvimento dos trabalhos da area de pessoal, orientando 0s
executores na solucao de duvidas e de problemas, sugerindo estudos, pesquisas,
reciclagens ou treinamentos para ensejar melhor desempenho dos trabalhadores e
a avaliacdo dos resultados;
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- Assessorar os diversos setores da administracdo, contratacdes, negociagoes de
relacbes humanas e do trabalho.

XLVIII - DIRETOR DE FROTA MUNICIPAL (Criado por forca da Lei n° 4280/15
gue alterou a Lei n°®1702/93).

- Gerenciar, fiscalizar e controlar administrativamente e operacionalmente toda frota
municipal,

- Responsabilizar-se pela formacédo de procedimentos necessarios para analise e
tomada de decisfes relativas a frota municipal;

- Responsabilizar-se pela formacéo de procedimentos necessarios a manutencéo da
frota municipal das Secretarias e Departamentos;

- Planejar e coordenar as diretrizes da administracdo municipal concernente ao uso
de toda frota de veiculos;

- Fiscalizar e acompanhar o uso dos veiculos buscando o perfeito funcionamento
dos mesmos (manutencéo preventiva e corretiva);

- Acompanhar e controlar os processos orcamentario da frota Municipal;

- Dirigir as atividades do pessoal que estiver sob sua responsabilidade, solucionando
problemas inerentes a sua area de competéncia.

XLIX - CHEFE DOS CEMITERIOS MUNICIPAIS (Criado por forca da Lei n°

4352/16 que alterou a Lei n®1702/93).

- Administrar os cemitérios Municipais;

- Fiscalizar os registros funerarios;

- Zelar e Administrar os servigos de escrituracdo, controle, manutencéo, vigilancia,
ajardinamento, limpeza e demais servicos correlatos para o perfeito funcionamento;

- Fiscalizar a manutencdo dos seguintes livros de registros: sepultamentos;
exumacoes e reclamacoes;

- Comunicar diretamente a Secretaria de Obras, o inteiro teor das reclamacdes
lancadas no respectivo livro, para apreciacao e providéncias;

- Manter a ordem e regularidade dos servicos, bem como a limpeza e iluminacao;
- Dirigir e fiscalizar a escrituragdo do cemitério;

- Atender as requisi¢des das autoridades policiais e judiciérias;
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- Encaminhar a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, mensalmente,
relatérios e dados estatisticos;

- Fiscalizar os trabalhos efetuados pelos servidores lotados nos cemitérios,
verificando a frequéncia e horario de trabalho;

- Acompanhar a construcdo de tumulos e de pequenas obras e melhoramentos,
desde que devidamente autorizadas;

- Comunicar a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, por escrito, a
execucao irregular de quaisquer obras, colaborando, quando for o caso, para a
efetivacdo de seu embargo;

- Efetuar outras atividades afins no ambito de sua competéncia, bem como prover os
Cemitérios de todo o material necessario ao desenvolvimento de seus servigos e
obras.

L - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INOVACAO, TECNOLOGIA E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (Criado por forca da Lei n® 4591/19 que
alterou a Lei n® 1702/93).

- Atuar como indutor do desenvolvimento local, implementando politicas publicas
referentes a promoc¢ao do empreendedorismo e do desenvolvimento econémico;

- Estruturar, em parceria com as demais secretarias municipais diretamente
envolvidas, projetos que visem a melhoria e a adequacdo da infraestrutura do
Municipio visando o fomento do empreendedorismo e o desenvolvimento
econdémico;

- Promover a competitividade, o desenvolvimento sustentavel, a melhoria do
ambiente legal e de negocios das empresas, contribuindo com o fortalecimento da
economia e o fomento do empreendedorismo local;

-Apoiar e promover a qualificacdo profissional em parceria com instituicbes
especializadas, buscando a permanente melhoria da qualidade da méo-de-obra
local;

- Organizar, coordenar e controlar as acdes de apoio as empresas do Municipio;
Apoiar e/ou coordenar as acdes de fomento ao empreendedorismo local, como o
SEBRAE (Aqui, Incubadora de Empresas, Sala do Empreendedor e Banco do Povo
Paulista);

- Apoiar as entidades parceiras (ADEJ e ACIJ) das atividades empresariais;

- Fomentar o empreendedorismo no curriculo escolar da rede publica, com objetivo
de formar futuras geragcdes empreendedoras;

- Coordenar o sistema de desburocratizacdo do processo de abertura de empresas;
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- Fomentar cursos de capacitacdo para os proprietarios de pequenos negécios e
candidatos a empreendedores, de acordo com as vocacgoes e atividades locais;

- Realizar e coordenar eventos sobre o tema empreendedorismo no Municipio;

- Estimular a participacdo de micro e pequenas empresas, bem como os produtores
rurais, nas compras governamentais;

- Estimular o desenvolvimento de incubadoras de empresas e parques tecnoldgicos;

-Estimular o fortalecimento do sistema de representacdo do cooperativismo /
associativismo no municipio, incentivando e orientando as cooperativas, artesaos e
associag0es organizadas;

- Organizar, coordenar e controlar um Plano de Trabalho de acordo com as
prioridades de implementacdo da Lei Geral das Micro e Pequenas Empresas no
Municipio;

- Incentivar a instalacdo de novas empresas de base tecnoldgica (startups) e de
economia criativa,

- Colaborar com a modernizacéo, ampliacédo e localizacdo racional das empresas ja
estabelecidas;

- Receber, analisar e selecionar (de acordo com a legislacao e critérios técnicos) as
propostas de empresas industriais que pretendem se instalar nos Distritos
Industriais e em areas determinadas e/ou aprovadas pelo Executivo;

- Desenvolver projetos e programas para a valorizagdo das atividades econdmicas
no Municipio, buscando o desenvolvimento, capacitacao tecnolégica e inovacao;

- Buscar intercambios com 6rgdos afins, visando ao desenvolvimento de parcerias
para a realizacdo dos objetivos;

- Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas referentes ao
desenvolvimento sustentavel dos pequenos negdécios;

- Apoiar e acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados de
estimulo ao empreendedorismo e da geracdo de emprego e renda;

- Exercer outras atividades correlatas.

LI - SECRETARIO MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS (Criado por forga da
Lei n°4593/19 que alterou a Lei n°® 1702/93).

- Exercer as func¢fes estratégicas de planejamento, orientagdo, controle e revisdo no

ambito de sua atuacao, de modo a oferecer condi¢cbes de tramitacdo mais rapida
de processos na esfera administrativa e decisoria;
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Propor, para aprovacdo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Secretaria Municipal de Negdécios e Assuntos Juridicos (SENJUR);

Expedir atos de lotacdo e de designacdo da Secretaria Municipal de Negdcios e
Assuntos Juridicos (SENJUR);

Encarregar-se do relacionamento institucional da Secretaria, perante a
Administracdo Municipal e fora dela;

Planejar o desenvolvimento institucional da Secretaria, opinando pelo provimento
ou nao dos cargos vagos, bem como providenciar 0S meios € 0S recursos
necessarios a sua consecucao;

Dar suporte juridico ao Chefe do Executivo Poder Municipal na elaboracdo das
mensagens e projetos a Camara Municipal;

- Orientar o Executivo no processo de divulgacdo de Leis, Decretos e demais atos
oficiais da Administracdo Municipal

- Exercer outras atribuicdes correlatas.
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