LEI COMPLEMENTAR N° 624, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2011.
Dispbe sobre a reorganizacao da estrutura da Administracao Direta

da Prefeitura Municipal de Leme e da outras providéncias.

Wagner Ricardo Antunes Filho, Prefeito do Municipio de Leme, no uso
das atribuicdes que lhe sao conferidas por lei, faz saber que a Camara

Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei Complementar.

CAPITULO I

Disposicoes Preliminares

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura do
Municipio de Leme, passa a obedecer as disposicOes fixadas nesta

Lei.

Art. 2° Para desenvolver suas atividades legais e
constitucionais, a Prefeitura Municipal de Leme dispde de oOrgaos
proprios da Administracdo Direta e de entidades da Administracao
Indireta, integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir

objetivos e metas fixados pelo Governo Municipal.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito
Municipal, auxiliado diretamente pelo dirigente principal de cada uma
das entidades da Administracdao Indireta e pelos Secretarios
Municipais, e estes pelos Diretores de Departamentos, conforme
disposto nesta Lei.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor de Departamento
tem como requisito, para seu preenchimento, formacdo de nivel

superior.



Art. 4° A Administracdo Direta é composta pelas
Secretarias Municipais, subordinadas diretamente ao Prefeito

Municipal, e dos érgdos que as compdem.

CAPITULO II

Orgdos da Administragcdo Direta

Art. 5° A Administracdo Direta é composta pelos
seguintes orgaos:

I — Gabinete do Prefeito;

II - Secretaria Municipal de Administracao;

III - Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e
Comércio;

IV - Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social;

V - Secretaria Municipal de Comunicagao Social;

VI - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VII - Secretaria Municipal de Educacao;

VIII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

IX - Secretaria Municipal de Financas;

X - Secretaria Municipal de Governo;

XI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

XII - Secretaria Municipal de Negocios Juridicos;

XIII - Secretaria Municipal de Obras e Planejamento
Urbano;

XIV - Secretaria Municipal de Saude;

XV - Secretaria Municipal de Seguranca, Transito,
Defesa Civil e Cidadania;

XVI - Secretaria Municipal de Servicos Municipais;

XVII - Secretaria Municipal do Emprego e Relagoes
doTrabalho;

XVIII - Secretaria Municipal de Transporte e Viagao.



§ 1° Os o6rgaos do “caput” deste artigo estao
subordinados diretamente ao Prefeito Municipal.

8 29 O Gabinete do Prefeito tem status de Secretaria
Municipal, para fins do artigo 54 da Lei Organica do Municipio de

Leme.

CAPITULO III

Da Estrutura dos Orgdos da Administracdo Direta

Art. 6° As estruturas administrativa e funcional basicas
de cada um dos 6rgaos da Administracao Direta, dadas a natureza e
nivel de atuacdo, tem as seguintes unidades funcionais e/ou
atividades, em regime de subordinagao hierarquica:

I - DEPARTAMENTOS: Unidade organizacional com
atribuicdes de planejamento e coordenacao de agdes, competindo-lhe
articulacao e definicdo de programas e projetos especificos, com
responsabilidade por produtos e resultados especificos;

II - COORDENADORIAS: Unidade organizacional com
atribuicobes de programar e implementar acdes e operacionalizar
processos de trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes
a sua area de atuacdao, para dar efetividade as entregas de
competéncia da unidade organizacional a que esta vinculada;

IITI - NUCLEOS: Unidade organizacional com atribuicdes
de operacionalizacdo de acdes especificas, que podem demandar
conhecimento técnico de nivel superior, dentro do campo de
atribuicao préprio da unidade organizacional a que esta vinculada;

IV - UNIDADES ADMINISTRATIVO-OPERACIONAIS:
Unidades prestadoras de servicos ou responsaveis pelo uso e
manutencao de equipamentos, a saber:

a) Unidades de Saude;

b) Unidades da Rede Sdcio Assistencial;

CAPITULO IV



Das competéncias dos Orgdos da Administracdo Direta

Art. 7° S3o competéncias de todos os 6rgaos da
administracao direta:

I - oferecer subsidios ao Governo Municipal na
formulacdo de diretrizes gerais e prioridades da acao Municipal;

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

III - garantir ao Prefeito o apoio necessario ao
desempenho de suas funcbes e especialmente as condigdes
necessarias para a tomada de decisGes, coordenacdo e controle da
Administracdao Municipal;

IV - coordenar, integrando esforcos, 0s recursos
financeiros, materiais e humanos colocados a sua disposicao,
garantindo aos seus 6rgdos o apoio necessario a realizacdao de suas
atribuicdes;

V - participar da elaboragcao do orcamento municipal e
acompanhar a execugao do mesmo;

VI - elaborar estudos, propostas e pareceres
especificos, fornecendo informacdes e apoio técnico para a
coordenacao da Acao Governamental;

VII - oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao
Governo Municipal que possibilitem aferir a evolugao dos processos e
servicos em vista dos objetivos fixados;

VIII - garantir ao Governo Municipal as interfaces
politicas necessarias as relagbes com os cidaddaos, movimentos
sociais, instituicdes publicas e privadas no ambito municipal, nacional
e internacional;

IX - trabalhar pela integracao da agao governamental,
colaborando com os demais dérgdos para a execucdao do plano de

governo;



X - elaborar no &mbito da competéncia de cada Orgédo
Executivo planos, diretrizes e projetos que estejam de acordo com os
preceitos estabelecidos por esta Lei e com os principios norteadores
da Administracao Publica;

XI - fiscalizar a execugao dos projetos a fim de atender
a eficiéncia e a moralidade administrativa;

XII - promover a contribuicdo dos cidadaos na
elaboracao das metas da Administracao Direta, bem como
proporcionar transparéncia de todas as etapas de execucao dos atos
administrativos para informar os municipes por intermédio dos mais
variados meios de publicidade;

XIII - manter a politica publica do Municipio de Leme
de acordo com os principios estabelecidos na Constituicdo Federal, na
Constituicdo do Estado de Sao Paulo e na Lei Organica do Municipio;

XIV - preservar a impessoalidade no trato com os
cidaddos e com os demais agentes publicos;

XV - fornecer subsidios, através de pesquisas,
levantamentos, anadlises e avaliacdo de dados e de resultados
alcancados, bem como o controle e fiscalizacdao da execugao de suas
acoes;

XVI - garantir, de acordo com as normas vigentes, o
planejamento e execucao de acdes, projetos e politicas publicas;

XVII - garantir a execucao, operagao e manutencao de
obras, servicos, equipamentos sociais e préprios municipais sob sua
gestao;

XVIII - garantir a execucao de prioridades e metas

fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.

Art. 8° S3o competéncias especificas do Gabinete do
Prefeito:
II - responder pela agenda do Prefeito, e pelas financgas

e expediente do Gabinete do Prefeito;



III - estabelecer a ligagdo do cidadao com a
administracdo municipal para o exercicio democratico dos direitos;

IV - orientar a populagao quanto aos seus direitos e os
caminhos mais adequados para a sua concretizagao, bem como
informar o andamento de reclamacgdes ou denuncias;

III - controlar os prazos de respostas dos Orgaos
municipais aos encaminhamentos efetuados e informar o cidadao
sobre o andamento de sua reclamagao e\ou denuncia;

V - manter cooperacao com as Forcas Armadas, para
fins do alistamento militar.

Art. 9° S3o competéncias especificas da:
I - Secretaria Municipal de Administragao:

a) implantar normas e procedimentos para o
processamento de licitagbes destinadas a efetivar contratacao de
servigcos e obras e a compra de materiais;

b) elaborar normas e promover acgdes relativas ao
recebimento, logistica, selecdo e arquivamento dos processos e
documentos em geral;

c) planejar e implementar a politica de gestdo de
pessoas da Administracao Direta;

d) acompanhar a Secretaria Municipal de Saude nas
guestdoes de promogao a saude e seguranca do trabalho do servidor
municipal;

e) gerir o plano de cargos, carreiras e vencimentos e o
sistema de avaliacao de desempenho;

f) estabelecer politicas de desenvolvimento voltadas a
profissionalizacao e responsabilizacdo dos servidores no exercicio de
diferentes atribuicbes e competéncias;

g) gerir o quadro de cargos e funcdoes e a folha de

pagamento da administracao direta;



h) desenvolver e gerenciar o Plano de Capacitacao dos
servidores municipais;

j) responder pelo protocolo geral;

k) propor politicas de tecnologia da informacdo e

diretrizes gerais de informatizacao.

II - Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e
Comércio:

a) definir e implementar as acdes de planejamento e
informacoes referentes aos segmentos do Agronegécios, Industria,
Servicos e Comércio;

b) promover o desenvolvimento econdmico dos setores;

c) orientar e supervisionar o0 manejo integrado das
culturas com o0 meio ambiente, de maneira a implementar a
gualidade e ampliar a competitividade dos produtos agricolas;

d) desenvolver canais de atracdao de negdcios;

e) atuar como facilitador nos diversos seguimentos
empresariais;

f) atrair novos investimentos para o Municipio em
conformidade com as leis de incentivos fiscais;

g) desenvolver politicas municipais que induzam o
desenvolvimento econOmico sustentavel;

h) produzir pesquisas e estudos sobre a atividade
econdmica do Municipio;

i) organizar coletivos de producao e venda de produtos
por visando o desenvolvimento do mercado local, regional e a
exportacao;

j) gerenciar e fiscalizar as atividades rurais do
Municipio;

k) incentivar a agricultura no Municipio.

III - Secretaria Municipal de Assisténcia e

Desenvolvimento Social:



a) gerir e executar a Politica de Assisténcia Social,
integrando os direitos sociais, com oferta de servicos, programas e
projetos socio assistenciais e proporcionando o acesso as protecdes
sociais;

b) promover a capacitagcao das entidades do Terceiro
Setor parceiras, visando a qualificacdo dos processos de prestacao de
contas dos repasses efetuados pelo Municipio;

€) monitorar e avaliar os programas, projetos e servigos
da rede sécio assistencial do Municipio, de acordo com as diretrizes
da Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS;

d) realizar a gestao fisica e operacional dos
equipamentos subordinados a Secretaria;

IV - Secretaria Municipal de Comunicacao Social:

a) formular e implementar a politica de comunicacgao
social do Municipio;

b) formular e implementar as campanhas publicitarias
de carater institucional;

Cc) prestar servico de assessoria de imprensa e de
eventos ao Prefeito Municipal e aos demais 6rgaos municipais da
Administracao Direta e Indireta;

d) monitorar e avaliar a imagem do Governo Municipal;

e) oferecer apoio ao Prefeito Municipal e aos demais

o0rgaos municipais nas relagcdes com a sociedade.
V = Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:

a)definir e implementar politicas objetivando
democratizar o acesso a bens culturais e turisticos do Municipio;
b)estabelecer a politica de preservacao e valorizacdao do

Patrimonio Historico e Cultural;



c)monitorar e divulgar programas, projetos, estatisticas
e indicadores culturais;

d)criar, implantar e fomentar programas e projetos
culturais;

e)fortalecer, implementar e fomentar programas e
projetos turisticos;

f)desenvolver a politica de preservacao e gerir o

Patrimodnio Histdrico, Artistico, Cultural e Natural do Municipio.

VI - Secretaria Municipal de Educacao:

a)definir a Politica Municipal de Educagdo, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas na legislagdo municipal,
estadual e federal pertinentes;

b)institucionalizar o Sistema Municipal de Ensino
através de politicas e estratégias educacionais;

c)coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de
Educacao;

d)monitorar e a avaliar dos resultados do Sistema
Municipal de Ensino;

e)assegurar 0 ensino publico de qualidade e a
democratizacdo da educacao infantil, do ensino fundamental e de
jovens e adultos;

f)assegurar a educacao inclusiva como responsabilidade
do sistema de ensino municipal;

g)atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de
educacdo para equilibrio do atendimento a demanda do ensino

fundamental.
VII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

a) planejar e implementar a politica municipal de

esportes e lazer;



b) disseminar orientacdes sobre praticas esportivas que
favorecam o desenvolvimento e manutengao da qualidade de vida da
populacgao;

c) estimular a pratica desportiva e a participacao
esportiva da comunidade, através de programas e projetos que visem
sua integracao, em especial nas da terceira idade, criancas e
adolescentes;

d) coordenar, implementar e avaliar os programas,
projetos e acoes destinados ao desenvolvimento do esporte
educacional;

e) coordenar, implementar, controlar e avaliar
programas e acoes de descoberta e desenvolvimento de jovens com
potencial esportivo, visando maximizar sua capacidade esportiva em

determinadas modalidades competitivas.
VIII - Secretaria Municipal de Financas:

a)planejar e implementar a politica tributaria e
financeira do Municipio;

b)controlar e gerenciar a arrecadagao orcamentaria e
extra orcamentaria e os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

c)promover cobranca administrativa;

d)gerir a Divida Ativa do Municipio;

e)realizar todos o0s registros e demonstrativos
contabeis;

f)emitir e controlar documentos relativos as receitas

mobilidrias e imobiliarias.
IX - Secretaria Municipal de Governo:

a)assessorar o Prefeito na coordenacdo politica do
Governo Municipal;

b)promover o intercambio com a sociedade civil;



c)coordenar a divulgacao de Leis, Decretos e demais
atos oficiais da Administracao Municipal;
d)promover o intercambio com outras esferas de

governo.
X = Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

a)promover a articulagao e a integracao de agOes de
defesa do meio ambiente dos érgaos da administracdo municipal e
demais esferas federativas;

b)promover estudos, normas e padroes de
planejamento ambiental;

c)formular e propor alteragcbes e normas quanto a
estudos de Impacto Ambiental - EIA, Relatérios de Impacto
Ambiental - RIMA e Estudos de Impacto de Vizinhanca - RIVE;

d)estabelecer os termos de referéncia dos aspectos
ambientais para os planos, programas e projetos de outras areas da
administragdao municipal;

e)executar 0 licenciamento ambiental de
empreendimentos em geral a serem instalados ou existentes, no
ambito de competéncia do Municipio;

f)planejar, coordenar, implementar e fiscalizar o uso de
vias publicas, espaco aéreo e do subsolo para implantacao e

passagem de equipamentos urbanos.
XI - Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos:

a)prestar assessoria juridica ao Poder Executivo, no
ambito consultivo;
b)prestar assessoramento legislativo a Administracao

Municipal;

XII - Secretaria Municipal de Obras e Planejamento

Urbano:



a)gerenciar, fiscalizar e acompanhar os projetos e obras
da administracao municipal, desde sua concepcdo até a conclusao da
obra, reunindo sobre eles todas as informagdes acerca de seu
andamento e controlando os prazos de execucao de cada etapa;

b) elaborar projetos de urbanizacao, paisagismo e
reurbanizacdo de areas publicas, e projetos arquitetbnicos para
atender as demandas de equipamentos publicos do Municipio;

C€) gerenciar contratos de obras controlando os
cronogramas fisico-financeiros;

d) coordenar o planejamento fisico-territorial do
municipio;

e) implementar o Plano Diretor e a legislagao

urbanistica, usando do poder de policia municipal;
XIII - Secretaria Municipal de Saude:

a) desenvolvimento da Politica Municipal de Saulde e
suas diretrizes, norteada pelos principios do Sistema Unico de Saude-
SUsS;

b) promocao de acdes de salude preventivas;

c) articulacao e planejamento de acdes assistenciais;

d) controle de ocorréncias de doengas, seu aumento e
propagacao;

e) controle da qualidade de medicamentos, exames,
alimentos, higiene e adequacdes de instalacdbes que atendem ao

publico.

XIV - Secretaria Municipal de Seguranca, Transito,

Defesa Civil e Cidadania:

a) formular uma politica de cooperacao e integracdao na

area de seguranca publica;



b) promover, coordenar e/ou colaborar com medidas
preventivas e repressivas que visem a promoc¢ao da segurancga
publica;

c) fomentar a agao conjunta de todos os setores ligados
aos assuntos de seguranca publica;

d) cuidar da seguranca dos bens e servicos publicos;

e) planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o
sistema de transito e de transportes publicos do municipio;

f) viabilizar a politica municipal de transportes e
transito, fixando prioridades, diretrizes, normas e padroes.

g) planejar, fomentar e promover a Defesa Civil no

Municipio, dentre outras fungoes correlatas.
XV = Secretaria Municipal de Servicos Municipais:

a) realizar a limpeza urbana;

b) executar a manutencao de préprios municipais;

c) planejar e implementar as agoes relativas a politica
de iluminacgdo publica em vias e pragas;

d) realizar a manutencao do viario pavimentado e nao-
pavimentado;

e) realizar a manutencao do sistema hidro-pllavio-
escoador;

f) realizar a manutencao e expansao das areas de verde
paisagistico, em conjunto com as Secretarias competentes;

g) planejar, coordenar e programar a politica e a acao
de manutencdo das estradas de uso da zona rural do Municipio.

XVI - Secretaria Municipal do Emprego e Relagoes
doTrabalho:

a) fomentar e desenvolver agdes que contribuam para a
insercao produtiva de pessoas, familias ou comunidades do
municipio, prioritariamente aqueles que se encontram em situagao de

maior vulnerabilidade social;



b) implementar medidas que favorecam a melhor
insercao ocupacional, auxiliando os cidadaos no processo de
emancipacao profissional e financeira.

c) organizar e coordenar, com o auxilio de outras
Secretarias, ac0es de promogao e incentivo a formacao de
alternativas de trabalho, emprego e renda, com vistas a estabelecer e
desenvolver a pratica de cooperativismo e associativismo;

d) gerir e monitorar a execugao dos programas
alternativos de trabalho, envolvendo associacdes e cooperativas;

e) promover o treinamento para candidatos para as
funcdes mais ofertadas pelo mercado que ndao tém mao de obra
qualificada;

f) desenvolver e buscar programas de parceria entre o
Municipio, a iniciativa privada e o Poder Publico Estadual e Federal, a

fim de promover a plena empregabilidade no Municipio;

XVII - Secretaria Municipal de Transporte e Viagao:

a)estabelecer normas para a utilizacdo e manutencao
da frota de veiculos e dos servicos de transporte interno da
Prefeitura, e orientar sua aplicacao;

b) administrar e coordenar o controle e estoque de

materiais..

CAPITULO V
Da estrutura organizacional dos Orgdos da Administracdo

Direta

Art. 10 A estrutura organizacional de cada 6rgao da
administracao direta encontra-se definida no Anexo VIII da presente
Lei.

CAPiTULO VI



Da competéncia especifica das unidades integrantes dos

Orgdos da Administracdo Direta

Secao I

Gabinete do Prefeito

Art. 11 O Gabinete do Prefeito fica organizado com a
seguinte estrutura:

I - Assessoria;

II - Nucleo da Junta Militar;

III - Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito;

IV - Chefia de Gabinete do Prefeito.

Art. 12 Compete a Assessoria auxiliar o Prefeito no
monitoramento e avaliacdo dos projetos estratégicos e coordenar e
orientar os trabalhos das Secretarias municipais, monitorando e

avaliando suas acoes.

Art. 13 Compete ao Nucleo da Junta Militar:

I - cooperar no preparo e execucao da mobilizacao de
pessoal;

II - receber dos cartérios a relacao de oObitos dos
cidadaos na faixa de 18 a 45 anos e registrar no sistema ou nas
Fichas de Alistamento Militar;

III - confeccionar certificados e documentos militares
diversos, tais como:

a.Certificados de Dispensa de Incorporacao (CDI);

b.Certificados de Isencao (CI);

c.Certificados de Dispensa do Servico Alternativo
(CDSA);

IV - abrir processos de requerimentos de 22 via de
Certificados e demais documentos de competéncia da Junta Militar,

tais como:



a.Certificado de Reservista;

b.Certidao de Tempo de Servigo Militar;

c.Historico Militar;

d.Retificacao de dados.

V - efetuar o alistamento militar dos brasileiros
residentes no Municipio;

VI - tomar parte na Comissdo de Selecao e no periodo
de realizacdo da Selecao Geral no Municipio;

VII - manter em dia o fichario de todos os brasileiros
alistados no Municipio;

VIII - desenvolver e atualizar o Exercicio de
Apresentacao da Reserva (EXAR) em conformidade com as
OrganizacgOes Militares das Forcas Armadas;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 14 Compete a Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito:

I - assessorar o0 Vice-Prefeito em assuntos do Gabinete;

II - acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelo Vice-
Prefeito;

III - apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao
Gabinete, quando solicitado;

IV - executar outras atividades correlatas.

Art. 15 Compete a Chefia de Gabinete do Prefeito:

I - auxiliar nos cerimoniais e organizagao administrativa
do Gabinete do Prefeito;

II - auxiliar no agendamento de reunides com outros
setores publicos;

III - coordenar e/ou organizar 0] teor das
correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas ou externas,
para reparticdes publicas, secretarios, secretarios de Estado e outros

orgaos governamentais dos Municipios, dos Estados e da Unido;



IV - receber correspondéncias e papéis dirigidos a sua
pasta e demais 6rgdos da Prefeitura;

V - buscar informagdes nos diferentes setores
administrativos, quando solicitado pelo Gabinete;

VI - encaminhar para os setores competentes as
solicitacOes e/ou pessoas conforme as necessidades;

VII - acompanhar o Prefeito em viagens, reunides e/ou
eventos;

VIII - diagnosticar as reais necessidades dos cidadaos;

IX - responder pela agenda do Prefeito e pelas financas
e expediente do Gabinete do Prefeito;

X - executar outras atividades correlatas.

Secao II

Secretaria Municipal de Financas

Art. 16 A Secretaria Municipal das Financas fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Departamento da Receita;

II - Coordenadoria de Contabilidade;

III - Departamento de Financgas.

Art. 17 O Departamento da Receita tem a seguinte
estrutura:

I - Coordenadoria de Fiscalizagao de Tributos, com:

a)Nucleo de Cadastro Mobiliario;

b)Nucleo de Cadastro Imobiliario.

c)Nucleo do INCRA.

II - Nucleo de Controle da Receita;

III - Nucleo de Tributos;

IV - Nucleo de Atendimento;

V - Nucleo da Divida Ativa;



8§ 1° Compete ao Departamento da Receita:

I - aplicar e fazer aplicar a legislacdo tributaria e
demais ordenamentos fiscais das atividades cujos fatos geradores
caracterizem como tributos municipais;

II - informar e instruir processos de reclamagbes e
impugnacdes de ordem administrativas e demais expedientes
burocraticos fiscais encaminhando-os a apreciacao do Secretario
Municipal de Finangas;

III - proceder o lancamento, calculo e controle de
todos os tributos municipais;

IV - manter atualizados os cadastros fiscais imobiliario
e mobiliario;

V - prestar informagdes aos 6rgaos de tributacdo, para
oferta do lancamento e outras medidas de interesse fiscal;

VI - expedir certiddes sobre situagdoes fiscais
tributarias;

VII - determinar inicio de acao e levantamento fiscal;

VIII - manter o sistema cartografico devidamente
atualizado;

IX - proceder inscricdes imobilidrias, mobilidrias, bem
como alteragdes e cancelamentos;

X - elaborar estatisticas sobre tributacao;

XI - acompanhar o comportamento da arrecadacgao,
realizando estudos para elaboracdo de relatérios para maximizar a
arrecadacao municipal;

8§ 2 ° Compete a Coordenadoria de Fiscalizacao de
Tributos e seus Nucleos:

I - exercer a fiscalizagao direta e externa;

II - propor alteracdes de normas legais;

III - planejar e executar as atividades relativas aos
tributos mobilidrios e imobiliarios;

IV - exercer agao fiscalizadora e dimensionar o valor do

Imposto Territorial Rural a ser repassado pela Uniao;



V - fiscalizar, notificar, autuar e encerrar atividades de
quaisquer espécies que estejam funcionando em desacordo com o
estatuido no Cddigo Tributario Municipal, Lei de Zoneamento e Leis
de Posturas;

VI - fiscalizar e vistoriar a abertura de empresas
comerciais, industriais e de prestacdao de servicos, igrejas, 6rgaos
publicos, associacOes e outros que exercem atividades no Municipio;

VII - exercer fiscalizacao sobre instalagao de bancas de
jornais e revistas, comércio eventual e ambulante e feiras livres em
logradouros publicos, bem como os estabelecimentos de diversdes
publicas;

VIII - arquivar plantas, bem como manter atualizado o
sistema cartografico para efeito fiscal;

IX - compete ao Nucleo do INCRA atender o Termo de
Cooperacdo Técnica mantido com o Instituto Nacional de Colonizagao
e Reforma Agraria - INCRA - relacionado com o cadastro nacional de
propriedades rurais.

§ 32 Compete ao Nucleo de Controle da Receita

I - emitir e controlar documentos relativos as receitas
mobilidrias e imobilidrias da Prefeitura Municipal;

II - controlar os processos administrativos pertinentes
a parcelamentos e notificacdes de parcelamentos, emissao de carnes
de parcelamentos e demais informagdes e documentos correlatos a
cobranca administrativa da divida ativa;

III - acompanhar a arrecadacao municipal, elaborar
estudos para otimizar a divida ativa do Municipio;

IV - elaborar graficos estatisticos referentes a
arrecadacao da divida ativa;

V - organizar arquivos referentes a  processos
administrativos concernentes a parcelamentos;

§ 4° Compete ao Nucleo de Tributos:

I - aplicar e fazer aplicar a legislacdao tributaria e

demais ordenamentos fiscais das atividades cujos fatos geradores



caracterizem impostos sobre a propriedade imobilidria, predial e
territorial urbana, Imposto Sobre Servico de Qualquer Natureza -
ISSQN e taxas correlatas;

II - informar e instruir processos de reclamacgoes,
impugnacdes administrativas e demais expedientes burocraticos
fiscais, encaminhando-os ao Coordenador, que por sua vez, 0S
submeterd ao Secretario Municipal das Finangas;

III - constituir o lancamento, controle e registro dos
tributos e taxas em geral;

IV - manter atualizados, para efeitos fiscais, o0s
cadastros imobiliario e mobiliario;

V - prestar todas as informacdes aos Orgaos de
tributacao, para efeito de langamento e outras medidas de interesse
fiscal;

VI - elaborar estatisticas sobre tributacdo municipal;

VII - realizar todas as atividades de calculo,
lancamento e controle dos tributos imobilidrios, mobiliarios e taxas
em geral;

VIII - acompanhar o comportamento da arrecadacao,
realizando estudos para elaboracao de relatérios estatisticos junto ao
Nucleo de Controle da Receita;

IX - realizar e promover estudos estatisticos sobre
tributacao e outros assuntos de interesse fiscal, com vistas ao
incremento da receita;

X - proceder a alteragoes, inscricdoes e cancelamentos a
pedido ou de oficio.

§ 5° Compete ao Nucleo de Atendimento atender ao
Puablico no que se refere:

I - a expedicao de Taxas;

II - a confeccao de Certidoes e DAM - Documento de
arrecadacao municipal referente ao ISSQN -, Construcao Civil,

licencas para construgdes, alvaras e taxas correlatas;



III - ao controle de arquivo do Departamento da
Receita;

IV - ao controle dos contratos e cobrancas das
alienacdes de imdveis;

V - ao controle de parcelamentos de receitas eventuais
do exercicio vigente;

VI - prestar informacdes e esclarecimentos ao publico
em geral

8§ 6° Compete ao Nucleo da Divida Ativa:

I - realizar a inscricdo em Divida Ativa;

II - emitir e controlar as notificacdes de inscricbes em
Divida Ativa;

III - confeccionar e encaminhar Certidoes de Divida
Ativa ao Setor de Execucao Fiscal;

IV - encaminhar informacdes ao Setor de Execucao
Fiscal, pertinentes a parcelamentos de débitos em tramite de
execucao fiscal, quando quitados ou denunciados;

V - controlar os registros de baixa, cancelamentos e

atualizacao financeira de pagamentos de receita;

Art. 18 A Coordenadoria de Contabilidade tem a
seguinte estrutura:

I - Nucleo de Planejamento e Orcamento;

II - Nucleo de Patrimonio;

III - Nucleo Contabil Geral;

IV - Nucleo Contabil da Saude;

V - Nucleo Contabil da Educacgao;

VI - Nucleo Contabil da Assisténcia e Desenvolvimento
Social.

§ 1° Compete a coordenadoria de Contabilidade:

I - executar atividades relacionadas a tomada e

prestacdao de contas;



II - acompanhar, orientar e executar as operacoes de
contabilizacdo de atos e fatos da gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial;

III - orientar e acompanhar o cumprimento das
normas determinadas pelo Orgdo Central de Contabilidade da Unio;

IV - analisar balancos, balancetes, contas e
demonstrativos contabeis e propor medidas de saneamento de
situacdes anormais ou passiveis de aperfeicoamento;

V - elaborar os Relatorios de Gestao Fiscal e
acompanhar os limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

VI - elaborar a prestacao de contas anual conforme
legislacdo vigente;

VII - consolidar balancetes, balancos e outros dados
pertinentes das Unidades Gestoras do Municipio, junto aos érgaos
pertinentes dos governos estadual e federal;

VIII - exercer todas as atividades que |he sao
inerentes, nos termos de instrucdes normativas expedidas por
instancia superior;

8§ 2° Compete aos Nucleos Contabeis, em relacao a sua
area de atuacao:

I - manter a escrituragcdo, anadlise e controle do
processamento da receita e da despesa;

II - manter a escrituracao e o controle de todas as
contas patrimoniais, orcamentarias e financeiras e outros valores da
Municipalidade;

III - organizar a prestacdo de contas e seu
encaminhamento ao 6rgao competente;

IV - proceder estudos para cobertura de créditos
adicionais, suplementares e especiais;

V - proceder a apropriacao de custos;

VI - elaborar e apresentar boletins, mapas,

demonstrativos, balancetes e balancos;



VII - fazer a verificagcdo contabil de todos os processos
e documentos referentes as despesas e receitas;

VIII - verificar, a qualquer tempo, a existéncia dos
saldos em dinheiro e outros valores em poder de quaisquer
responsaveis;

IX - analisar e processar as prestacoes de contas dos
responsaveis por adiantamentos, duodécimo, convénios e
transferéncias correntes recebidas, inclusive, convocando-os para
esclarecimentos que se fizerem necessarios;

X - elaborar relatdrios exigidos por outros o6rgdos e
encaminha-los quando necessario

XI - proceder o processamento da despesa, bem como
os controles das retencodes fiscais, contributivas e previdenciarias

§ 32 Compete Nucleo de Patrimonio:

I - elaborar normas de controle de bens patrimoniais e
orientar sua aplicacao;

II - administrar e controlar bens patrimoniais das
unidades centrais, utilizando-se de cadastro, formas de identificagao,
inventario periodico e baixa patrimonial;

III - providenciar seguro de bens patrimoniais médveis
e imoveis e promover outras medidas necessarias a defesa dos bens
patrimoniais;

IV - efetuar o arrolamento de bens inserviveis das
unidades centrais e sua baixa patrimonial.

§ 4° Compete Nucleo de Planejamento e Orgamento:

I - acompanhar os indicadores sociais e econdmicos
gue afetam o Municipio;

II - analisar as propostas das Secretarias e da
populacao, compatibilizando-as com as metodologias de
planejamento;

III - monitorar e avaliar o desempenho e os resultados

atingidos pelos projetos e programas do Governo;



IV - estabelecer e acompanhar a execugao do
orcamento municipal;

V - estabelecer, orientar e acompanhar as diversas
fases de execucao orcamentaria, fazendo sugestdes e relatdrios, nos
guais evidencie o fluxo de realizagdes sob o aspecto legal;

VI - estabelecer e manter um sistema de controle
estatistico, possibilitando a analise do cumprimento dos programas
de trabalho, expresso e em termos de realizacao de obras, aquisicoes
e prestacao de servicos;

VII - analisar a peca orcamentaria da Receita e da
Despesa;

VIII - analisar e classificar o orcamento da Despesa;

IX - realizar o controle anterior e posterior da execugao
orcamentdria através de dados estatisticos e comparativos
financeiros;

X - exercer todas as atividades que lhe sao inerentes,
nos termos de instrucdes normativas expedidas por instancia
superior;

XI - elaborar o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei
de Diretrizes Orcamentarias e as Leis Orgamentarias Anuais;

XII - elaborar relatérios para apresentacdo nas
audiéncias publicas em atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal,

XIII - realizar as alteragdes orcamentdrias necessarias
e as propostas das Unidades Gestoras Municipais;

XIV - elaborar impactos orcamentarios e financeiros
em atendimento a legislacao vigente;

XV - elaborar e manter a programacao financeira e o
cronograma de execucao mensal de desembolso juntamente ao

Departamento da Receita e Financgas

Art. 19 O Departamento de Finangas tem a seguinte
estrutura:

I - Nucleo de Pagamentos;



II - Nucleo de Registro.

8§ 1° Compete ao Departamento de Finangas:

I - administrar o caixa municipal;

II - controlar as fontes de recursos, repasses e 0S
boletins diarios financeiros;

III - planejar e controlar as contas bancarias da
Prefeitura;

IV - controlar a ordem cronoldgica de pagamentos;

V - elaborar relatdrios estatisticos da situacdo
financeira;

VI - assinar 0s pagamentos juntamente com o0s
ordenadores de despesas.

§ 2° Compete ao Nucleo de Pagamentos:

I - promover o agendamento das contas a pagar, de
acordo com a ordem cronoldgica;

II - executar ordens de pagamento;

III - efetuar o pagamento, conforme normas e
legislagao vigente;

IV - realizar a prestacao de contas.

§ 32 Compete ao Nucleo de Registro:

I - realizar a conciliacdo bancaria;

II - controlar e organizar a documentacao contabil;

III - conferir e classificar os créditos de receitas
oriundas de repasses;

IV - conferir as contas de receitas e lancamentos

contabeis para envio de balancete ao Departamento de Contabilidade.

Secao III1

Secretaria Municipal de Administracao

Art. 20 A Secretaria Municipal de Administracao fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao

Gabinete do Secretario:



I - Coordenadoria de Atendimento e Suporte Técnico de
Informatica;

II - Coordenadoria Administrativa;

III - Coordenadoria de |Licitagbes e Gestao de
Contratos;

IV - Coordenadoria de Compras;

V - Departamento de Gestdao de Pessoas.

Paragrafo Unico. Vinculam-se a Secretaria as
ComissOes de Licitagdes e o Fundo Municipal de Previdéncia -

Lemeprev.
Art. 21. Suprimido

Art. 22 Compete a Coordenadoria de Atendimento e
Suporte Técnico de Informatica:

I - administrar e customizar os Sistemas de Informacao,
para a organizacao, tratamento, recuperacao e disponibilizacao da
informacao;

II - colaborar na promocao do atendimento
descentralizado ao municipe e no aprimoramento dos processos e
sistemas administrativos;

III - planejar, normatizar e regular as atividades
relativas aos procedimentos de informatizacdo no ambito da
Prefeitura Municipal de Leme;

IV - elaborar e gerenciar o Plano de Metas de
Informatizacdao do Servigco Publico Municipal;

V - coordenar as relacdes do Poder Executivo com os
prestadores de servigco na area de informatica;

VI - propor politicas de tecnologia da informacao e
diretrizes gerais de informatizacao;

VII - editar e homologar normas e padrdes técnicos
definidos pela camara técnica para hardwares, softwares,

metodologias, interfaces e demais assuntos técnicos relacionados a



Tecnologia da Informacao e Comunicacdo - TIC nos o6rgaos da
prefeitura;

VIII - orientar e administrar 0 processo de
planejamento estratégico de TIC e promover a coordenacao geral de
recursos de informacao e informatica da Administracao Municipal;

IX - colaborar com a promogao e a elaboracdao de
planos de formacdo, desenvolvimento e capacitagdo do pessoal
envolvido nas areas de TIC;

X - assessorar a Administracao Municipal na avaliagao
da prestacdo dos servicos das empresas que a atendem na area de
informatica;

XI - executar outras atividades correlatas.

Art. 23 A Coordenadoria Administrativa tem a seguinte
estrutura:

I - Nucleo de Protocolo;

II - Nucleo da Grafica e Imprensa Oficial;

III - Nucleo do Arquivo Municipal.

§ 1° Compete a Coordenadoria Administrativa:

I - elaborar normas para a realizacdo, utilizacdo e
controle de servigos administrativos comuns na Secretaria e orientar
sua aplicacao;

II - exercer as atividades de protocolo, expedicao e
arquivo geral;

III - prestar servicos de classificacdo, organizagao e
conservacao de arquivos, fornecendo certiddes e cOpias de
documentos arquivados nas unidades centrais;

IV - administrar e controlar o uso de veiculos da
Secretaria;

V - administrar e controlar o patrimbnio mobiliario e
imobiliario da Secretaria, inclusive no aspecto de manutencdo e
conservagao;

VI - executar outras atividades correlatas.



8§ 2° Compete ao Nucleo de Protocolo:
I - centralizar o recebimento de documentos,
requerimentos e oficios dirigidos aos Orgdos da Administracdo Direta

e Indireta, originados em suas unidades, outros o6rgaos e pelo

municipe;
II - reunir e classificar os documentos do protocolado;
III - executar outras atividades correlatas.
8§ 3° Compete ao Nucleo da Gréfica e Imprensa Oficial:
I - confeccionar o Diario Oficial do Municipio;
II - confeccionar impressos utilizados pelas Secretarias
Municipais;

III - executar outras atividades correlatas.

§ 4° Compete ao Nucleo do Arquivo Municipal:

I - estabelecer normas e procedimentos para
cumprimento do disposto na Lei Federal n°® 8.159/91 no que se refere
a gestdao documental no ambito da administracao direta e indireta do
municipio;

II - exercer a coordenacao técnica da gestao de
documentos de arquivo, em suporte papel e/ou eletronico, em todos
0s 0rgaos da administracdao municipal;

III - participar, propor e desenvolver estudos de
projetos e programas para a integracao das atividades de gestao de
documentos as solucdes tecnoldgicas de informatica;

IV - receber documentos destinados a guarda
intermedidria e permanente, conforme Tabelas de Temporalidade
oficiais da administracao municipal;

V - promover a integracdo com o Nucleo de Protocolo e
a producao documental da administragcao municipal;

VI - garantir a preservacdao e o acesso ao patrimonio
documental do municipio e a informacdo nele contida.

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 24 O Departamento de Gestdo de Pessoas tem a

seguinte estrutura:



I - Coordenadoria de Gestao de Carreira, com:

a)Nucleo de Gestdao de Carreira e Desenvolvimento de
Pessoas;

b)Nucleo de Escola de Governo.

II - Coordenadoria de Administracao de Pessoal, com:

a)Nucleo de Administracdo de Pessoal;

b)Nucleo de Cadastro e Apontamento.

III - Coordenadoria de Folha de Pagamento, com:

a)Nucleo de Folha de Pagamento da Saude;

b)Nucleo de Folha de Pagamento da Educacao.

8§ 1° Compete ao Departamento de Gestao de Pessoas:

I - planejar e implementar a politica de gestdao de
pessoas da Administracao Direta;

II - acompanhar a Secretaria Municipal de Saude nas
guestdes de promogao a saude e seguranca do trabalho do servidor
municipal;

III - diagnosticar, planejar, desenvolver e aprimorar a
estrutura organizacional da Administracao Direta e seu quadro de
cargos e fungoes;

IV - gerir o plano de cargos, carreiras e vencimentos e
o sistema de avaliacdao de desempenho;

V - gerir o quadro de cargos e funcdoes e a folha de
pagamento da administracao direta;

VI - desenvolver e gerenciar o Plano de Capacitacao dos
servidores municipais;

VII - administrar a vida funcional dos servidores;

VIII - executar outras atividades correlatas.

8§ 2° Compete a Coordenadoria de Gestao de Carreira e
seus Nucleos:

I - gerenciar a execugao da politica de desenvolvimento
e capacitagao;

II - efetuar a gestdo de carreiras e de desempenho no

ambito da Administracao Direta;



III - atuar, em interface com demais Secretarias,
oferecendo suporte técnico, normatizando e monitorando processos e
procedimentos de assuntos sobre gestao de pessoas;

IV - planejar, sistematizar e orientar os oérgdos da
Administracdo Direta quanto aos procedimentos para recrutamento e
selecao de pessoas;

V - propor, elaborar e executar, em conjunto com
outros 6rgdos da Administracao Direta, programas que garantam
acao integrada de desenvolvimento dos servidores;

VI - promover programas de integracao dos servidores
ingressantes a gestao municipal;

VII - coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e
diagndsticos para permanente avaliagao, conhecimento e inovacgao da
gestao de recursos humanos da Administracao Direta;

VIII - planejar e gerenciar a implantacao da sistematica
de avaliacao de desempenho dos servidores por meio de programas
de capacitacao dos gestores da Administracao Direta;

IX - acompanhar e controlar a efetiva aplicagcao dos
procedimentos de entrada, atualizagcdao e avaliacdo dos dados no
sistema de avaliacdao de desempenho;

X - planejar, sistematizar e parametrizar a manutencao
do sistema de avaliacao de desempenho, com base em legislacao e
gestdo das politicas de evolucdo e progressao funcional;

XI - executar outras atividades correlatas.

§ 3° Compete a Coordenadoria de Administracao de
Pessoal e seus Nucleos:

I - administrar o Sistema de Controle Funcional de
Recursos Humanos, mantendo-o atualizado;

II - acompanhar a aplicacao da legislacao de pessoal do
ingresso a saida dos servidores do sistema;

III - estabelecer e executar procedimentos e rotinas de

cadastramento, movimentacao e desligamento dos servidores;



IV - monitorar a parametrizacao do sistema de folha de
pagamento;

V - analisar e aplicar a legislacao vigente referente a
remuneracdao, bem como a outros direitos pecuniarios;

VI - elaborar andlise de impactos salariais e ensaios
sobre questdes de pagamentos;

VII - estabelecer canais de comunicacdo que
possibilitem ao servidor acesso a informacdo de sua vida funcional;

VIII - fomentar e gerenciar a politica de beneficios do
servidor municipal;

IX - organizar e manter documentos referentes a vida
funcional do servidor;

X - fornecer informacdes ao 0Orgao responsavel pela
Gestao da Previdéncia do Servidor;

XI - executar outras atividades correlatas.

8§ 4° Compete a Coordenadoria de Folha de Pagamento
e seus Nducleos responsabilizarem-se, em relacdo ao Sistema de
Administracdo de Pessoal, pelo planejamento, normatizacao,
orientacao e controle dos fluxos e rotinas de pagamento por meio de:

I - parametrizacao de verbas e de regras de calculos
conforme legislagao de pessoal;

II - prestacdo de informacdes a Receita Federal por
intermédio da DIRF - Declaracdo do Imposto Retido na Fonte;

III - elaboracao de Informes de Rendimentos para todo
guadro da Administracao Direta;

IV - atualizar reajustes salariais no sistema de Folha de
Pagamentos, em interface com a Coordenadoria de Cargos e Salarios;

V - fornecer informagdes aos servidores quanto as
guestdes de pagamento e vencimentos;

VI - administracao e execucao de acdes para realizacao
da Folha de Pagamento dos Servidores Municipalizados;

VII - realizar prévia de calculo de Folha de Pagamento

para verificar inconsisténcias no sistema;



VIII - inserir dados no sistema referentes a férias e
verbas adicionais;

IX - subsidiar a Secretaria de Negdcios Juridicos e
cumprir determinagdoes judiciais em assuntos referentes aos
vencimentos do servidor;

X - realizar estudos comparativos da Folha de
Pagamento, analisando, acompanhando e controlando a evolugao dos
valores;

XI - subsidiar a emissdo de relatérios de contribuicdes
sociais para 6érgaos governamentais;

XII - gerar relatérios para contabilidade, tesouraria e
financeiro, com a emissao de dados de pagamento para a Secretaria
das Financas ou Banco Credenciado;

XIII - acompanhar a emissdao de demonstrativos de
pagamentos do quadro ativo da Administracao Direta;

XIV - controlar ressarcimentos de saldrios e encargos
sociais de servidores cedidos a outros d6rgaos;

XV - alimentacdao do sistema para fins de alteracao
cadastral e pagamento em atraso;

XVI - importacao dos lancamentos consignados no
sistema de folha;

XVII - emissao de holerites;

XVIII - analisar e inserir dados no sistema de
pagamento, referentes a freqliéncia, licencas e horas adicionais de
trabalhos dos servidores;

XIX - analisar e efetuar a inclusdao e exclusao de
dependentes para concessao de beneficios;

XX - gerar, imprimir e confeccionar relatorios de
controle de frequéncia;

XXI - executar outras atividades correlatas.

Art. 25 A Coordenadoria de Licitacdbes e Gestao de
Contratos tem a seguinte estrutura:

I - Nucleo de Licitagoes e Contratos;



II - Nucleo de Cadastro de Fornecedores.

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Licitagcbes e Gestao
de Contratos:

I - elaborar normas e definir diretrizes para a realizacao
de compras e contratagdes, propondo as modalidades e formas legais
e administrativas que melhor atendam ao interesse da administragao
publica;

II - identificar e classificar todos os itens de materiais e
servicos utilizados e os nao catalogados, procedendo a classificacdo e
especificacao;

III - identificar parametros, critérios e condicdes dos
itens de materiais e servicos que melhor atendam aos interesses da
administracdo publica e os que sejam passiveis de padronizagao;

IV - orientar, quando solicitado, os 6rgaos e entidades
municipais sobre a adogao de providéncias para a perfeita adequacao
dos bens e servicos que utilizam e que, eventualmente, estejam em
desacordo com as especificacbes requeridas e nao atendam
integralmente aos requisitos fixados no ato convocatoério ou no termo
contratual;

V - propor, para decisao da autoridade competente, a
aplicacdo de penalidades a fornecedores e contratados pelo
descumprimento de condicdbes de entrega de materiais,
especialmente quanto ao atendimento de condicdes previstas nos
instrumentos convocatorio da licitacdo ou no termo de contratacao;

VI - gerenciar os trabalhos das Comissdes de Licitagao;

VII - desempenhar outras atribuicdes afins.

§ 2° Compete ao Nucleo de Licitagdes e Contratos:

I - elaborar termos de referéncias e editais de
contratacao de projetos, obras, servicos e compra de material
permanente e de consumo para a Secretaria;

II - processar licitagOes;

III - elaborar minutas de contratos referentes a

execucao de projetos, obras e fornecimentos de materiais e servigos;



IV - efetuar compras de todo o material e contratacao
de servico utilizado na Prefeitura;

V - acompanhamento dos processos de dispensa,
inexigibilidade, leildes, concursos e pregoes;

VI - acompanhamento dos prazos de vigéncia dos
contratos e convénios da Prefeitura;

VII - providenciar as publicacdes oficiais dos avisos de
licitacdo, extratos, despachos do pregoeiro, do diretor do
departamento e secretario de administracao;

VIII - controlar e organizar os documentos de
licitagOes, contratos e convénios;

IX - gerenciar e administrar o controle do Sistema de
Registro de Precos; manter registro atualizado do cadastro de
fornecedores;

X - identificar e indicar categorias e fornecedores para
as Comissoes de Licitagoes;

XI - cadastrar e habilitar as empresas vencedoras, no
sistema nas modalidades: Concorréncia, Tomada de Precos, Convite;
Pregdo Presencial e Pregdo Eletronico;

XII - elaborar contratos;

XIII - verificar, para formalizacao do contrato, a
conformidade da minuta com o resultado da Licitagcao e elaborar o
Contrato;

XIV - notificar, no caso de formalizacao de Contrato, o
representante legal da empresa contratada para firmar contrato;

XV - analisar a documentagao do contratado;

XVI - publicar, juntar a publicagdgo ao contrato ou
convénio e outros ajustes e enviar para a Secretaria Interessada;

XVII - elaborar o termo de aditamento, no caso de
alteracao de contrato, e, notificar o representante legal da empresa
para firmar o Termo;

XVIII - numerar o termo, tanto para alteracdo de

contratos, quanto para outros ajustes;



XIX - elaborar e publicar o extrato do aditamento;

XX - desempenhar outras atribuigdes afins.

8§ 3° Compete ao Nucleo de Cadastro de Fornecedores:

I - manter registro atualizado do cadastro de

fornecedores;

II - identificar e indicar categorias e fornecedores para

as ComissoOes de LicitagOes;

III - cadastrar as empresas vencedoras nas
modalidades: Concorréncia, Tomada de Precos, Convite; Pregdo
Presencial e Pregao Eletronico;

IV - desempenhar outras atribuicoes afins.

§ 4° Compete as Comissdes de Licitacoes:

I - decidir sobre as habilitacdes dos proponentes e
julgar as respectivas propostas, constantes dos procedimentos
licitatorios;

II - conhecer e julgar recursos e impugnacoes
interpostos contra as deliberacdes e os julgamentos proferidos pela
propria Comissao;

III - encaminhar o0s processos de realinhamentos e
reajustamentos contratuais de precos de acordo com a legislacao em
vigor, assim como sobre aditamentos relativos a prazos, valores e
guantidades, observadas as limitagoes legais;

IV - deliberar sobre aplicacgdo de sangdes aos
contratados pela Administracao, em face de representacao que lhe for
encaminhada, quando nao se tratar de competéncia exclusiva de
autoridade administrativa estabelecida em legislacdo especifica;

V - analisar e expedir o cadastro de fornecedores;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

Art. 26 Compete a Coordenadoria de Compras:
I - realizar compras dentro do limite de dispensa,
conforme o art. 24 da Lei n© 8.666/93;



II - realizar pesquisa de mercado, de maneira a
acompanhar os precgos dos fornecedores;

III - desempenhar outras atribuicdes afins.

Secao IV

Secretaria Municipal de Agricultura, Industria e Comércio

Art. 27 A Secretaria Municipal de Agricultura, Industria
e Comércio fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada
diretamente ao Gabinete do Secretario:

I - Nucleo de Apoio a Industria e ao Comércio;

II - Nucleo de Apoio a Agricultura.

8§ 1° Compete ao Nucleo de Apoio a Industria e ao
Comércio:

I - organizar e manter informacdes sobre o mercado da
cidade, conforme perfil de consumo, caracterizacdo das &reas e
dindmica de cada regiao polo;

II - intervir em setores e polos de comércio
especializados de varejo, nos grandes centros de compras e comércio
atacadista, para dinamizar suas atividades e ampliar sua capacidade
de atrair consumidores;

III - definir, em parceria com as empresas, 0 conjunto
de interesses e prioridades setoriais como base para uma politica de
atracao de novos empreendimentos;

IV - realizar estudos e levantamentos setoriais para
apoiar a tomada de decisdes em relacdo a atracdo e expansdo de
empresas;

V - formular politicas para as diversas areas de
prestacdao de servicos, promovendo intervengdes que aproximem o0s
agentes e organizem as acdes de integracao de negdcios e formagao
de redes de apoio para cada atividade;

VI - fornecer  suporte, mediante incentivos e

contrapartidas econdmicas, para que as empresas possam se



desenvolver e se estabelecer no territério urbano, de maneira a
atender todos os bairros;

VII - estruturar servicos de formacao e qualificacao
gerencial e operacional de maneira a garantir a oferta de mao de
obra qualificada para as diversas operagdoes e agdes que o mercado
venha a demandar;

VIII - organizar campanhas de promocao de acgoes
setoriais e regionais criando calendario promocional;

IX - intervir em setores industriais especificos para a
criacdo de politicas que atendam as demandas de cada area industrial
e de cada ramo;

X - intervir em setores e podlos industriais especializados
para ampliar e melhorar sua capacidade de produzir e fidelizar
consumidores finais e intermediarios;

XI - organizar acdes promocionais em cada regiao da
cidade e oferecer programas de formacao e desenvolvimento
gerencial e operacional, disponibilizando servigos de consultoria e
assessoria, principalmente para pequenas empresas;

XII - estabelecer a politica de prioridades para atracao
de novos investimentos e fornecer suporte (informagoes,
financiamentos e negociacdes) para viabilizar a instalagcdo de novas
industrias na cidade;

XIII - executar outras atividades correlatas.

8§ 2° Compete Nucleo de Apoio a Agricultura:

I - delinear propostas de politica de desenvolvimento
rural para o Municipio;

II - delinear propostas de politica de abastecimento e
seguranca alimentar, tendo em vista a melhoria das condicdes de
acesso a alimentacdao em quantidades e qualidades adequadas,
observando-se as condicOes sanitarias dos alimentos e o direito a

informacado e a educagao alimentar;



III - participar dos projetos de lei de iniciativa do
Executivo, que tenham por objetivo a alteracdo do perimetro urbano
sobre as areas rurais do Municipio;

IV - propor a celebragcdo de convénios entre o Municipio
e oOrgaos federais, estaduais e municipais, organizagoes
governamentais (OG) e nao-governamentais (ONG), inclusive
internacionais, visando a execucdao de projetos voltados ao
desenvolvimento rural sustentavel e de seguranca alimentar;

V - incentivar a especializagao da agricultura no
Municipio (flores, frutas, ervas medicinais e esséncias) por meio de
cursos, palestras e orientacdo técnica;

VI - fornecer servicos de assisténcia nos moldes da
extensao rural para orientar os produtores nas questdes relativas a
produtividade, gerenciamento, obtencdao de financiamento e
qualificacdo técnica de manejo das culturas;

VII - organizar coletivos de producao e venda por
regiao/especializacao;

VIII - orientar e supervisionar o0 manejo integrado das
culturas com o meio ambiente e fiscalizar o uso do solo e adequagao
das atividades;

IX - executar outras atividades correlatas.

Secao V

Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Art. 28 A Secretaria Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social fica organizada com a seguinte estrutura,
vinculada diretamente ao Gabinete do Secretario:

I - Coordenadoria de Informacao, Monitoramento,
Avaliacdo e Gestao de Beneficios;

II - Coordenadoria de Protecao Social Especial;

III - Coordenadoria de Protecdao Social Basica da

Familia e Geracao de Renda;



IV - Coordenadoria de Protecao Social Basica da
Crianca, Juventude e Idoso;

V - Coordenadoria de Suporte Administrativo.

Art. 29 A Coordenadoria de Informacao,

Monitoramento, Avaliacdo e Gestao de Beneficios tém a seguinte

estrutura:

I - Nucleo de Gestdo do Cadastro Unico e Programas
Federais;

II - NUcleo de Gestdao do Pré-Social e Programas
Estaduais;

III - Nucleo de Bolsas e Projetos Especiais.

IV - Nucleo de Monitoramento e Avaliacao da Rede;

V - Nucleo de Gestdo do Fundo Municipal e das
Entidades Conveniadas;

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Informacado,
Monitoramento, Avaliacao e Gestao de Beneficios:

I - monitorar e avaliar os programas, projetos e
servicos da rede sécio assistencial do municipio, de acordo com as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS;

II - coordenar o processo de co-financiamento das
ONGs, em conjunto com a comissao técnica formada pelos técnicos
das demais areas envolvidas, e por representantes dos colegiados da
politica de assisténcia social e areas afins.

III - realizar a gestdo fisica e operacional dos
equipamentos subordinados a Secretaria;

IV - acompanhar os dados técnicos de avaliagdao das
parcerias para os projetos especiais;

V - acompanhar as prestacoes de contas dos recursos
utilizados;

VI - gerir o cadastro social para subsidiar a gestao e a

analise das politicas sociais;



VII - gerir os diferentes programas de transferéncia de
renda;

VIII - desenvolver indicadores e metodologias para o
constante aperfeicoamento da politica nacional de assisténcia social;

IX - desenvolver, analisar, e efetuar o treinamento da
rede para a utilizacdo do prontuario eletrébnico e o uso dos
indicadores de resultados sociais;

X - executar outras atividades correlatas.

§ 2° Compete ao Nucleo de Gestdo do Cadastro Unico e
Programas Federais:

I - gerir, os sistemas e bases de dados do Cadastro
Unico para Programas Sociais do Governo Federal, zelando pela
preservacdo dos aspectos éticos e de privacidade das familias nele
inscritas, assim como pela fidedignidade, qualidade e atualidade de
seus registros;

II - propor, desenvolver, sistematizar e disseminar
estratégias e metodologias de cadastramento, inclusive no que se
refere aos povos e populacdes tradicionais e especificas e aos casos
de populagcdes mais vulneraveis;

III - orientar e acompanhar o0s processos de
cadastramento e de manutencao das informagoes cadastrais;

IV - disponibilizar as informacdes do Cadastro Unico
aos 0rgaos municipais;

V - definir e implementar, em articulagago com os
orgaos setoriais envolvidos, o processo de acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades dos Programas, fixando
procedimentos e instrumentos para a gestdao das informacoes;

VI - articular-se com dérgaos setoriais envolvidos e com
outras esferas de governo, a fim de:

a)planejar e implementar agdes de acompanhamento
das familias beneficiarias dos Programas em situacdao de maior risco e

vulnerabilidade social; e



b)integrar e promover politicas publicas no ambito do
Governo Federal, visando ao desenvolvimento de capacidades das
familias beneficiarias;

VII - planejar e implementar acb0es de apoio ao
fortalecimento do controle social bem como articular as acgdes de
controle social de politicas publicas que tenham interface com os
Programas;

VIII - planejar e promover, em articulacao com outras
areas da Secretaria e do Ministério, processos de capacitacdao dos
agentes envolvidos na gestao dos Programas, assim como apoiar os
processos de capacitacao realizados pelos entes federados;

IX - desenvolver conteudos, em articulacdao com outras
areas da Secretaria, para a capacitacao operacional de gestores;

X - desenvolver acdes de apoio e fortalecimento das
instancias de controle social, assim como de articulacao entre estas e
outros conselhos de controle social de politicas publicas que tenham
interface com os Programas;

XI - coordenar a orientacao as instancias de controle
social quanto aos temas sob sua responsabilidade;

XII - propor e promover praticas e atividades de
acompanhamento dos Programas, a serem executadas pelos 6rgaos
de controle social.

§ 392 Compete ao Nucleo de Gestdo do Prdé-Social e
Programas Estaduais:

I - gerir, os sistemas e bases de dados do Pro-Social
para Programas Sociais do Governo Federal, zelando pela
preservacdo dos aspectos éticos e de privacidade das familias nele
inscritas, assim como pela fidedignidade, qualidade e atualidade de
seus registros;

II - orientar e acompanhar o0s processos de
cadastramento e de manutengao das informagoes cadastrais;

III - definir e implementar, em articulagao com os

orgaos setoriais envolvidos, o processo de acompanhamento do



cumprimento das condicionalidades dos Programas, fixando
procedimentos e instrumentos para a gestao das informacoes.

§ 4° Compete ao Nucleo de Bolsas e Projetos Especiais:

I - gerir, os sistemas e bases de dados dos Cadastros
para os projetos Especiais, zelando pela preservacao dos aspectos
éticos e de privacidade das familias e participantes nele inscritas,
assim como pela fidedignidade, qualidade e atualidade de seus
registros;

II - orientar e acompanhar o0s processos de
cadastramento e de manutengao das informagoes cadastrais;

III - definir e implementar, em articulagado com os
orgaos setoriais envolvidos, o processo de acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades dos Programas, fixando
procedimentos e instrumentos para a gestao das informacoes.

8§ 5° Compete ao Nucleo de Monitoramento e Avaliacao
da Rede:

I - monitorar e avaliar o0s programas, projetos e
servicos da rede sdécio assistencial do municipio, de acordo com as
diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social e do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS;

II - coordenar o processo de co-financiamento das
ONGs, em conjunto com a comissao técnica formada pelos técnicos
das demais areas envolvidas, e por representantes dos colegiados da
politica de assisténcia Social e areas afins;

III - subsidiar a secretaria e os Conselhos Municipais
por meio de relatdorios e pareceres técnicos especificos, para
acompanhamento, fiscalizacdao, avaliacdo, manutencao e expansao da
rede nos diversos colegiados integrantes da Pasta;

IV - executar outras atividades correlatas.

§ 6° Compete ao Nucleo de Gestdo do Fundo Municipal

e das Entidades Credenciadas:



I - acompanhar a execucao financeira dos recursos
oriundos dos fundos alocados na Secretaria;

II - acompanhar os processos de renovagao anual dos
contratos de locacao de iméveis;

III - acompanhar, monitorar e controlar o recebimento
online de recursos de destinacdo do imposto de renda para o Fundo
Municipal para o Atendimento dos Direitos da Crianca e do
Adolescente - FMDCA;

IV - acompanhar, monitorar e controlar o cumprimento
de prazos para apresentacdo da DBF junto a Receita Federal;

V - monitorar e controlar o pagamento do co-
financiamento das parcelas dos termos de ajuste e das
determinacdes de parcelamento dos recursos do Fundo Municipal
para o Atendimento dos Direitos da Crianca e do Adolescente -
FMDCA, geridos pelo Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e
Adolescente - CMDCA;

VI - apoiar a Secretaria junto aos Colegiados
vinculados a pasta, para esclarecimento de prestacao de contas dos
dados dos balancetes mensais e do balanco anual;

VII - apresentar anualmente e quando solicitado as
respectivas prestacbes de contas e cumprimento de objeto ao
Tribunal de Contas, Corregedoria Geral da Uniao - CGU, e demais
orgaos superiores;

VIII - prestar contas dos convénios com outras esferas
de governo dentro dos prazos previstos;

IX - acompanhar, notificar, conferir e registrar os
valores repassados como co-financiamento as ONGs parceiras, para a
efetiva garantia da aplicacdo correta dos recursos publicos;

X - capacitar a rede socioassistencial e emitir cartilhas
orientadoras;

XI - elaborar planos de trabalho, justificativas e

objetivos para obtencdo de recursos federais e estaduais;



XII - garantir o registro dos convénios dentro dos
portais e sistemas de controle do drgao concessor;

XIII - acompanhar 0s valores creditados,
encaminhando em seguida para aquisicao do objeto conveniado;

XIV - planejar e desenvolver atividades de execucgao
orcamentaria, financeira e contabil dos Programas, Projetos, Servicos
e Beneficios de toda a rede de acordo com a aprovacdo dos Orgdos
Colegiados;

XV - executar outras atividades correlatas.

Art. 30 A Coordenadoria de Protecao Social Especial
tem a seguinte estrutura:

I - CREAS;

II - Nucleo de Gerenciamento de Beneficios Eventuais;

III - Nucleo de Gerenciamento de Servicos de Média e
Alta Complexidade;

IV - Centro de Referéncia da Pessoa com Deficiéncia;

V - Casa Dia do Idoso;

VI - Nucleo de Gerenciamento do Programa de

Erradicagcao do Trabalho Infantil.

Art. 31 Coordenadoria de Protecao Social Basica da
Familia e Geracdo de Renda tem a seguinte estrutura:

I - CRAS - Eloisa;

II - CRAS - Saulo;

III - CRAS - Jardim Primavera;

IV - CRAS - S3o Manoel;

V - CRAS - Jardim Vanessa;

VI - Centro de Geragao de Trabalho e Renda.

Art. 32 Coordenadoria de Protecao Social Basica da
Crianca, Juventude e Idoso tem a seguinte estrutura:

I - Centro de Referéncia da Juventude;



II - Centro de Convivéncia do Idoso;
III - Centro de Referéncia da Criancga;
IV - Centro de Referéncia da Juventude I;

V - Centro de Referéncia da Juventude II.

Art. 33 Compete as Coordenadorias de Protecao Social
Basica e de Protecdo Social Especial executarem as acdes da
Secretaria, fundamentadas nas Politicas Nacionais de Assisténcia
Social e no Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS e:

I - reunir e organizar grupos multidisciplinares de
gestdo e planejamento estratégico com profissionais da Secretaria;

II - gerenciar e coordenar politicas publicas que
garantam o atendimento das necessidades especificas de protecao
social de cada coordenadoria;

III - desenvolver politicas preventivas, educativas e
promocionais;

IV - coordenar campanhas de atendimento a vitimas;

V - organizar programas especiais que estendam o
atendimento juridico, psicoldgico e social para as vitimas;

VI - promover a atualizacao e a multiplicagdo do
debate sobre programas, projetos, servicos e beneficios na
perspectiva da gestdo integrada no ambito da assisténcia social;

8§ 1° Os equipamentos oferecerao o0s servigcos da
Protecdo Social Basica e/ou Especial as familias e individuos em
situacao de vulnerabilidade e/ou risco social e articulardo a rede sécio
assistencial do  municipio, visando a integracdo e a
complementaridade das acgoes;

§ 2° As atribuicdbes dos equipamentos subordinados

serao regulamentadas por ato da Secretaria.

Art. 34 A Coordenadoria de Suporte Administrativo tem

a seguinte estrutura:



I - Nucleo de Apoio a Casa dos Conselhos;

II - Nucleo de Compras e LicitacOes;

III - Nucleo de Almoxarifado;

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Suporte

Administrativo:

I - subsidiar o funcionamento de toda rede de servigos,
administrativos e técnicos, direta e indiretamente, propiciando e
garantindo o suprimento de insumos, a manutencdao predial e dos
equipamentos, o servico de transportes, gestdao dos contratos de
servigcos e aquisicao da Secretaria;

II - gerir os contratos, controlando prazos, prestagoes
obrigacionais e contas, fornecendo as informagOes para a Secretaria
de Administracao;

III - acompanhar e manter contato com o corpo de
fornecedores e prestadores de servicos da Secretaria de Assisténcia
Social.

8§ 1° Compete ao Nucleo de Apoio a Casa dos

Conselhos:

I - coordenar a area administrativa da Casa dos
Conselhos, garantindo a efetividade das acles necessarias ao
atendimento da demanda dos Conselheiros tutelares;

II - coordenar os servicos terceirizados;

III - providenciar manutencdo na estrutura fisica da
Casa Dos Conselhos, bem como dos equipamentos e veiculos que
lhes servem;

IV - promover a gestao documental dos processos que
tramitam no Conselho Tutelar do Municipio;

V - registrar no sistema proprio o controle dos
processos em arquivo;

VI - executar outras atividades correlatas.

VII - Providenciar todos os procedimentos para a

realizacao das reunides, encontros de todos os conselhos.



§ 2° Compete ao Nucleo de Compras e LicitacOes:

I - providenciar a aquisicao de materiais, bens e
servicos para entrega nas diversas unidades publicas de assisténcia
social e nas coordenadorias;

II - providenciar a locacao de imoveis direcionados as
unidades da Secretaria;

III - buscar imdveis para locacdo, bem como
acompanhar toda formalizacao do processo, incluindo avaliacdao junto
aos o6rgaos competentes, bem como cuidar do processo de
encerramento ou renovagao;

IV - controlar oS contratos da Secretaria,
acompanhando a gestao administrativa e financeira (empenhos,
controle de saldos e pedidos de reequilibrio financeiro);

V - administrar as solicitacdes das areas junto aos
fornecedores contratados;

VI - elaborar planilhas que auxiliam no gerenciamento
das informagdes contratuais;

VII - executar outras atividades correlatas.

8§ 392 Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

I - efetuar pedidos de compra para formagao ou
reposicao de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir
materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais em
estoque;

II - executar outras atividades correlatas.

Secao VI

Secretaria Municipal de Comunicacao Social

Art. 35 A Secretaria Municipal de Comunicacao Social
fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Nucleo de Cerimonial;



II - Nucleo de Imprensa.

§ 1° Compete ao Nucleo de Cerimonial:

I - organizar e supervisionar visitas protocolares;

II - recepcionar as autoridades nacionais e

estrangeiras, em visita ao Gabinete do Prefeito;

III - coordenar e supervisionar o trabalho do mestre-

de-cerimonias;

IV - zelar pela observancia das normas do Cerimonial

Publico nas solenidades;

V - cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial
Publico e as Normas de Cerimoniais estabelecidas no ambito Federal
ou Estadual, quando for o caso, zelando pela observancia dos
principios norteadores da Ordem de Precedéncia;

VI - manter articulacdo com os cerimoniais de outros

orgaos e Poderes;

VII - organizar os eventos de iniciativa do Gabinete do

Prefeito, em seus procedimentos protocolares;

VIII - organizar a composicao das mesas de honra nas
cerimonias, solenidades e reunides de trabalho.

8§ 2° Compete ao Nucleo de Imprensa:

I - apoiar as atividades de Imprensa e Publicidade;

II - realizar assessoria de imprensa para o Prefeito e

Secretarias Municipais;

III - organizar, coordenar, articular programas de
comunicacdo social e executar servicos auxiliares necessarios ao
funcionamento regular do 6rgao e atividades junto as suas unidades
integrantes;

IV - manter atualizado o portal da prefeitura;

V - produzir e elaborar informativos impressos e/ou
digitais com as principais acoes realizadas pela prefeitura;

VI - atender a imprensa;

VII - elaborar clippings dos principais veiculos de

comunicacgao;



VIII - planejar as agoes institucionais;

IX - aprovar pecas publicitarias;

X - produzir material de identidade visual para obras

diversas;

XI - contratar servigos de pesquisas sobre assuntos
administrativos;

XII - revisar e aprovar planos de midia para divulgacdo
de campanhas institucionais nos diversos meios de comunicagao
(rédio, TV, midia impressa, etc);

XIII - elaborar briefing para subsidiar a criacao de
material publicitario;

XIV - acompanhar grade de veiculagdo das campanhas

publicitdrias nos meios de comunicagao.

Secao VII

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Art. 36 A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Nucleo de Bibliotecas e Museus;

II - Nucleo de Patrimonio Histérico;

III - Nucleo de Apoio a Programas e Eventos.

8§ 1° Compete ao Nucleo de Bibliotecas e Museus:

IV - projetar e implementar acdes de incentivo a leitura
nas Bibliotecas Publicas Municipais coordenadas por ela;

V - contatar organizagdes publicas e privadas com o
intuito de buscar subsidios financeiros, humanos e materiais para o
desenvolvimento dos espacos e atividades realizadas nas Bibliotecas
Pablicas Municipais;

VI - orientar e padronizar as atividades do Nucleo, tais

como coleta de informagdes, processamento, preservacao,



disseminacao e disponibilizacdo aos usudrios, por meio de servicos,
livros, periddicos, colecdes e outros suportes informacionais;

VII - fornecer suporte as Bibliotecas Publicas
Municipais para reunir, tratar, preservar e difundir o patrimonio
histérico e cultural acumulado;

VIII - organizar CONCursos literarios para a
comunidade, como forma de incentivar a atividade criativa da escrita;

IX - disponibilizar a informacao para a populacao para
gue ela tenha a oportunidade de transforma-la em conhecimento util;

X - desenvolver, em conjunto com as Bibliotecas
Pudblicas Municipais, as agdes mediadoras entre a informacdao e a
comunidade, por meio da orientacao e educacao;

XI - promover a educagdao continua dentro das
Bibliotecas Publicas Municipais, auxiliando os individuos no
desenvolvimento do conhecimento e cultura, além da manutencao e
construcao da memoaria local de onde os mesmos estao inseridos;

XII - pesquisar o mercado editorial, propondo titulos
para aquisicao, em conjunto com as Bibliotecas Publicas Municipais;

XIII - realizar campanhas de doacdoes de livros,
historias em quadrinhos (HQs) e brinquedos educativos para compor
o acervo das Bibliotecas Publicas de Leme;

XIV - auxiliar a Administracdo Publica Municipal,
indicando meios para o desenvolvimento da leitura e criacao de novos
espacos para a Biblioteca.

XV - promover o estreitamento do contato do museu
com o publico através de exposicoes, monitorias, publicacoes,
palestras e seminarios, entre outras acoes;

XVI - desenvolver agdes que estimulem as visitacoes
ao Museu, bem como levar as agOes culturais e os acervos dessas
instituicOes as escolas, parques publicos, associacdes de moradores;

XVII - elaborar e desenvolver agdes que integrem o
patrimonio cultural do museu as politicas de turismo de negdcios,

cultural e de lazer da municipalidade;



XVIII - elaborar projetos culturais e educativos;

XIX - coordenar as politicas de aquisicdo, recebimento
de doacdes, praticas de conservagao, pesquisa e exibicdo para a
finalidade de estudo, educacao e apreciacao, de evidéncias materiais
dos povos e seu ambiente;

XX - solicitar reparos e manutencao do Museu;

realizar levantamento da frequéncia de visitacdo dos
espacos administrados, anualmente.

8§ 2° Compete ao Nucleo de Patrimo6nio Historico:

I - emitir pareceres técnicos a respeito de intervencoes
sobre bens tombados ou de interesse de preservacao em suas areas
envoltorias;

II - instruir em processos de tombamentos;

III - participar em comissdes, grupos de trabalho e
equipes cujo objeto de estudo se relacione com bens modveis e
imdveis de interesse do Patrimonio Historico, Artistico, Cultural e
Natural do Municipio;

IV - efetuar pesquisas e levantamentos de campo
sobre Patrimonio Historico, Artistico, Cultural e Natural do Municipio;

V - elaborar projetos arquitetonicos, de comunicacao
visual e/ou acompanhamento de obras de restauro, reforma,
adaptacao, implantacdo, construcdao e conservacao do Patrimoénio
Historico, Artistico, Cultural e Natural, nas &reas de regime
especifico;

VI - solicitar a fiscalizacao do setor competente dos
bens protegidos e ou de interesse de preservacdao em conjunto com
0rgaos municipais competentes;

VII - desenvolver programas de reabilitacdo em areas
degradadas e ou areas sujeitas a regime especifico, bem como,
Zonas de Interesse do Patrimoénio Histérico, Artistico, Cultural e
Natural do Municipio;

VIII - emitir pronunciamento no ambito de sua

competéncia;



IX - identificar, pesquisar, selecionar, cadastrar e
manter sob sua guarda arquivo atualizado na area de Patrimonio
Histdrico, Artistico, Cultural e Natural do Municipio.

§ 32 Compete ao Nucleo de Apoio a Programas e

Eventos:

I - desenvolver atividades na area de divulgacao e
propaganda;

II - garantir apoio fisico nas atividades culturais e de
turismo;

III - executar outras atividades correlatas.

Secao VIII

Secretaria Municipal de Educacao

Art. 37 A Secretaria Municipal de Educacao fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Assessoria de Planejamento e Avaliacao Educacional;

II - Supervisao Educacional;

III - Coordenadoria Pedagdgica;

IV - Coordenadoria de Gestdao da Educacao;

V - Coordenadoria de Apoio a Escola;

VI - Nucleo de Comunicacao Administrativa.

8§ 1° A Secretaria da Educacao conta ainda, com os
seguintes drgaos vinculados ao Gabinete do Secretario:

a) Conselho Municipal de Educagao - CME;

b) Conselho Municipal de Alimentagdao - CMA;

c) Conselho Municipal do FUNDEB.

8§ 2° Compete a Assessoria Técnica de Planejamento e
Avaliacao Educacional:

I - assessorar o Secretario no desempenho de suas
funcoes;

II - realizar estudos e desenvolver acdes de apoio



técnico ao planejamento, execucdo, controle e avaliacdo das
atividades da Secretaria;

III - subsidiar o} processo de planejamento
orcamentario, colaborando na composicao do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentarias e Orcamento Anual;

IV - supervisionar e acompanhar as prestacdes de
contas ao Tribunal de Contas do Estado e da Unidao dos recursos
aplicados na manutencao e desenvolvimento do ensino, bem como
das demais prestacdes de contas feitas aos érgaos financiadores;

V - subsidiar a elaboragcao de estudos, custos e
levantamento de dados e indicadores financeiros, com a finalidade de
otimizar recursos e orientar o planejamento e a gestao;

VI - coordenar o processo de repasse de recursos
financeiros as Unidades Educacionais Publicas Municipais e as
Entidades de Educacao Infantil e Educacao Especial;

VII - coordenar e consolidar a avaliagcao do Plano
Municipal de Educacao;

VIII - atuar, em conjunto com a area de Supervisao
Educacional no processo de institucionalizacao do Sistema Municipal
de Educacao;

IX - elaborar o Plano de Trabalho Anual da Secretaria;

X - participar da elaboracao de propostas dos
programas e projetos de interesse e/ou impacto na educagao
municipal acompanhando e analisando os resultados de sua
implementacao;

XI - organizar e monitorar os sistemas de informacao
na area educacional, abrangendo estatisticas, avaliacbes e
indicadores de gestao;

XII - analisar resultados de avaliacdes e informacdes do
sistema de ensino mediante relatorio das Coordenadorias para
subsidiar a formulagcdo das politicas, programas e projetos
educacionais;

XIII - coordenar a implementacdo do processo de



avaliagao de desempenho no ambito da Secretaria.

8§ 392 Compete a Supervisao Educacional:

I - supervisionar o funcionamento das escolas da rede
municipal de ensino de forma a garantir o cumprimento da politica
educacional;

II - sugerir medidas para que as unidades escolares sob
sua supervisdao atinjam as metas de desempenho fixadas pela
Secretaria;

III - comunicar, ao Secretario e coordenadores as
situacdes que requeiram apoio e providéncias para garantia do
processo de ensino-aprendizagem nas escolas;

IV - supervisionar os estabelecimentos de ensino para
verificar a observancia dos respectivos Regimentos Escolares;

V - manter as unidades escolares informadas das
diretrizes e determinacdes superiores e assistir os diretores de escola
na interpretacao dos textos legais;

VI - analisar os estatutos das instituicdes auxiliares das
unidades escolares e verificar a sua observancia;

VII - examinar as condicoes fisicas da unidade escolar e
sua adequacao as necessidades do ensino-aprendizagem e sugerir
medidas para renovacgao, reparo e aquisicdo de equipamentos;

VIII - opinar quanto a organizacao da rede fisica e
orientar a matricula de acordo com as instrucdes fixadas pelos drgaos
superiores;

IX - orientar, supervisionar e fiscalizar o funcionamento
das escolas particulares de educacao infantil autorizadas pelo
Conselho Municipal de Educacao e instaladas no Municipio de acordo

com normas legais vigentes.

Art. 38 Compete a Coordenadoria Pedagodgica:

I - propor diretrizes e normas curriculares para a

rede municipal de ensino;



II - implementar e gerenciar as agoes educacionais na
rede;

III - elaborar e especificar materiais e recursos
pedagdgicos;

IV - analisar e avaliar os resultados do ensino e propor
medidas para correcdao e aprimoramento da qualidade de ensino e da
aprendizagem;

V - avaliar a adequacao da implementacao de projetos
especiais considerando as politicas e diretrizes da secretaria da
educacdo e de acordo com o calendario escolar e o curriculo definido
pela secretaria;

VI - planejar e gerir programas de formacao continuada
de permanente atualizacdo e producao de conhecimentos e saberes
aos profissionais do quadro do magistério;

VII - participar e fornecer subsidios aos programas e
projetos de temas transversais a educacao implementados pelos
demais 6rgaos municipais;

VIII - apoiar o Gabinete do Secretario, e sua Assessoria
de Planejamento e Avaliacao Educacional, em especial, quanto aos
pareceres técnicos e pedagdgicos da area.

8§ 1° A Coordenadoria Pedagodgica conta com uma
Assisténcia Técnica Pedagdgica com as seguintes atribuicdes:

I - assistir o Coordenador no desenvolvimento de acdes
gue garantam efetividade as atribuicdes da unidade;

II - elaborar e/ ou, utilizar instrumentos de avaliacdao do
curriculo e do processo ensino-aprendizagem do MEC e/ou, de
parceria com outros entes e orientar sua aplicacao;

III - planejar, subsidiar e orientar a estrutura
programatica dos cursos a serem ministrados pelas oficinas
pedagdgicas;

IV - na Assisténcia Pedagdgica a Educagao Infantil:



a)elaborar e orientar atividades de execugao do
planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e
normas pedagdgicas para a Educacao Infantil;

b)especificar recursos didaticos e para-didaticos
necessarios a educacdo infantil e orientar sua aplicagao;

c)subsidiar a indicagcdo de necessidades de formacao
geral e/ou especifica dos profissionais da Educacao Infantil;

d)subsidiar a identificacao da demanda no planejamento
da oferta da Educacao Infantil de forma georreferenciada;

e)subsidiar a elaboragao, execugcao e procedimentos de
organizacao e manutencao do cadastro da demanda;

f)emitir parecer sobre o processo de aquisicao de
materiais didaticos pedagdgicos;

g)analisar e emitir parecer sobre os projetos a serem
desenvolvidos na Educacgao Infantil.

V - Na Assisténcia Pedagogica ao Ensino Fundamental:

a)elaborar e orientar atividades de execugao do
planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e
normas pedagdgicas para o Ensino Fundamental;

b)especificar recursos didaticos e paradidaticos
necessarios ao ensino fundamental e orientar sua aplicacao;

c)articular e coordenar a produgao dos materiais
didaticos e pedagdgicos;

d)gerenciar procedimentos exigidos pelo Plano Nacional
do Livro Didatico — PNLD;

e)subsidiar o processo para aquisicao de materiais
didaticos pedagdgicos;

f)analisar os resultados das avaliacdes do ensino, sugerir
e adotar medidas para correcao de rumo e aprimoramento,
monitorando sua aplicacao e resultados;

g)subsidiar a indicacao de necessidades de formacao

geral e/ou especifica dos profissionais do Ensino Fundamental;



h)subsidiar a identificacdo da demanda no planejamento
da oferta do Ensino Fundamental em conjunto com a Diretoria de
Ensino da SEE / SP;

i)subsidiar o planejamento e organizacao da demanda
para continuidade dos estudos no Ensino Fundamental em conjunto
com a Diretoria de Ensino da SEE / SP para fins de otimizagao das

matriculas dos alunos da rede municipal de ensino.

8§ 2° A Oficina Pedagodgica em consonancia com
atribuicdes da Assisténcia Pedagodgica tem as seguintes atribuicoes:

I - executar programas de cursos e oficinas aos
profissionais do magistério de acordo com a area de atuacdo;

II - executar atividades dos cursos de integracao para
docentes e demais profissionais da SME, recém ingressados;

III - realizar atendimento e orientacao aos professores
com dificuldades de implementacdao de praticas da docéncia no
processo ensino aprendizagem;

IV - orientar os professores quanto as metodologias
mais adequadas para a sua area de atuacao;

V - organizar e promover oficinas de estudos aos
docentes da rede municipal;

VI - acompanhar os projetos da Secretaria Municipal de

Educacao.

8§ 32 O Nucleo Técnico de Desenvolvimento do
Magistério tem as seguintes atribuicdes:

I - planejar, dimensionar e acompanhar a situagao do
Quadro do Magistério quanto a sua qualificacdo;

II - especificar os perfis dos profissionais do Quadro do
Magistério para a realizacdo de concursos;

III - estabelecer e acompanhar procedimentos para
movimentacao do Quadro do Magistério;

IV - diagnosticar as necessidades de aperfeicoamento

dos integrantes do Quadro do Magistério;



V - elaborar plano de acdo e orientar programas de
capacitacao dos integrantes do Quadro do Magistério;

VI - definir critérios para selecdao e participar da
contratacao de instituicdes qualificadas de capacitacao para execucao
dos Programas de Capacitacdo e Desenvolvimento do Magistério;

VII - acompanhar e avaliar os programas de
capacitacao implementados;

VIII - desenvolver indicadores de efetividade dos

programas de desenvolvimento realizados.

Art. 39 Compete a Coordenadoria de Gestdao da

Educacao:

I - promover estudos da demanda de acordo com a
oferta das modalidades da educacdo basica consubstanciada em
normas e procedimentos legais vigentes;

II - manter dados de matriculas e movimentacao de
alunos atualizados no sistema estadual de informagOes educacionais
para viabilizar a atualizagcao do Censo Escolar;

III - produzir informacdes para subsidiar estudos da
rede fisica municipal e de projecdes da demanda e metas do Plano
Municipal de Educacao;

IV - gerir dados e informacgdes do Cadastro Funcional de
Pessoal da Secretaria;

V - participar do planejamento e implementagao do
Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do Quadro do Magistério e

demais profissionais do quadro geral municipal.

8§ 1° Compete ao Nucleo de Informagdes Gerenciais do

Ensino:

I - subsidiar estudos quanto ao planejamento de
construcao e ampliagcao de unidades educacionais.

II - organizar o quadro de classes das escolas da rede



municipal anualmente, com base no numero de matriculas efetuadas;

III - compatibilizar com as escolas da rede estadual do
municipio, o atendimento das matriculas no ensino fundamental,

IV - gerenciar informagOes educacionais da Secretaria
Municipal de Educacao;

V - planejar e executar as atividades que envolvam
dados informatizados, tais como cadastros, estatisticas e matriculas;

VI - planejar e executar programas de capacitagao dos
profissionais da SME quanto a otimizacao e utilizacdo dos dados
informacionais;

VII - planejar e executar procedimentos do censo
escolar da rede municipal;

VIII - exportar e importar os dados da rede municipal
para o sistema estadual de informacdes educacionais;

IX - gerenciar o sistema de senhas de acesso dos

diversos sistemas informatizados.

§ 29 Compete ao Nucleo de Monitoramento e Gestdo de

Carreiras:

I - gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo
com normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio
profissional;

II - compor o0 quadro das escolas com os profissionais
do magistério e apoio e suporte administrativo para o seu pleno
funcionamento;

III - desenvolver agdes que otimizem a movimentagao
dos profissionais do magistério de acordo com normas estatutarias
vigentes;

IV - aperfeicoar o processo de atribuicdo de classes e
aulas e de remocao promovendo acdes conjuntas com a area de
recursos humanos do sistema de administracao de pessoal;

V - subsidiar o processo de evolugao funcional na



carreira do profissional dos servidores mantendo registros pertinentes
a cada evento;

VI - registrar e encaminhar a frequéncia dos servidores,
mensalmente, para geracao correta do pagamento mensal aos
servidores da SME;

VII - produzir informagdes gerenciais de pessoal para
subsidiar estudos de recrutamento e selecdao, treinamento e

desenvolvimento, movimentacgdo, vacancia e reposicdao de pessoal.

Art. 40 Compete a Coordenadoria de Apoio a Escola:

I - participar das acdoes de planejamento das unidades
subordinadas;

II - monitorar os processos de compras e licitagoes;

III - planejar, controlar e executar agdes do sistema de
suprimento junto as escolas e demais unidades da Secretaria quanto
a prestacao de servicos de apoio, aquisicdo, armazenamento e
distribuicao de produtos e de manutencao dos espacos escolares, de

transporte.
8§ 1° Compete ao Nucleo de Compras e LicitacOes:

I - planejar e executar acdes de suprimento dos
alimentos, materiais de limpeza e higiene, utensilios, equipamentos e
mobiliario a todas as escolas da rede;

II - organizar e acompanhar acodes pertinentes aos
processos licitatdrios de acordo com procedimentos estipulados pela
Secretaria Municipal de Administragao;

III - efetivar pedidos de compra para formagao ou
reposicao de estoque de materiais de consumo;

IV - efetuar pedidos de compra de materiais
permanentes para suprir necessidades;

V - manter o sistema municipal de compras e licitacdes



atualizado para fins de acompanhamento e gestdo de compras e
licitagdes demandados e aprovados pela Secretaria;

VI - preparar relatérios e encaminhar a chefia.
8§ 2° Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

I - acompanhar prazos de entrega dos produtos;

II - controlar e monitorar a guarda e conservacao dos
materiais em estoque;

III - conferir e receber os produtos especificos da
secretaria, bem como efetuar todos os lancamentos nos sistemas;

IV - gerenciar os contratos de servicos especificos do
almoxarifado;

V - organizar e controlar o armazenamento dos
materiais recebidos;

VI - distribuir todos os materiais as unidades
educacionais e demais 6rgaos da Secretaria;

VII - emitir relatérios periddicos para prestacao de
contas ao Tribunal de Contas do Estado;

VIII - prestar servicos de mudanca de materiais e
equipamentos das unidades da secretaria;

IX - proceder estudos e andlises de material
encaminhado as creches, unidades escolares e unidades internas da
Secretaria com a finalidade de instrumentalizar o acompanhamento e
controle dos bens distribuidos para qualificacdo e otimizacdo do
consumo;

X - participar das reunides de compras e licitagoes
subsidiando o perfil de compras de material descartavel ou
permanente com a finalidade de aprimorar a qualidade de aquisicao
dos produtos;

XI - preparar relatérios e encaminhar a chefia.

§ 32 Compete ao Nucleo de Transportes:



I - levantar demanda para subsidiar a contratacao de
transporte de escolares e/ou aquisicao de passes escolares para a
rede municipal e estadual de ensino;

II - levantar dados para formalizacdo de convénio com
0 governo do estado para o transporte de alunos da rede estadual de
ensino;

III - gerenciar a utilizagdo dos veiculos destinados ao
transporte de profissionais da secretaria, bem como operacionalizar
os transportes intermunicipais;

IV - coordenar e agendar os veiculos para fins de
atividades pedagdgicas, projetos e do transporte regular de alunos da
rede publica de ensino (estado e municipio);

V - operacionalizar a manutencdo dos veiculos da
secretaria;

VI - controlar e autorizar o abastecimento dos veiculos;

VII - preparar relatorios e encaminhar a chefia.

§ 4° Compete ao Nucleo Técnico de Alimentacdo e

Nutricao:

I - definir as atividades de educacao e orientagao
alimentar para o Programa de Alimentacao e Nutricao, de acordo com
a proposta politico - pedagdgica da Secretaria;

II - controlar o Programa de Alimentacao e Nutricdo, no
aspecto técnico, quanto a qualidade do atendimento (qualidade dos
géneros, condicdes sanitarias das cozinhas e acompanhamento da
capacitacao de pessoal operacional) e, no aspecto administrativo,
guanto ao acompanhamento da prestacao de contas, manutencgao da
estrutura fisica e de equipamentos e utensilios das cozinhas;

III - desenvolver acOes relacionadas a alimentagao e
nutricdo, abrangendo os aspectos técnicos e educacionais, em
conjunto com os profissionais da educagdao, sejam elas grupos de

trabalho ou projetos especificos;



IV - avaliar as metas nutricionais dos cardapios das
diversas categorias atendidas estabelecidas pelos convénios,
adaptando-as ao programa do Municipio;

V - estipular o numero de refeicdes de acordo com a
modalidade de ensino, a area e o tempo de permanéncia do aluno na
escola;

VI - monitorar o armazenamento e o periodo de
validade dos produtos;

VII - monitorar o preparo dos alimentos, a quantidade
servida e a aceitacdo por parte dos beneficiarios;

VIII - preparar relatérios e encaminhar a chefia.

Art. 41 Compete ao Nucleo de Comunicagao

Administrativa:

I - coordenar e desenvolver as atividades relativas ao
expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos em tramite na
Secretaria e distribui-los as areas competentes;

II - coordenar e gerenciar o} recebimento,
armazenagem e distribuicao de documentos, bem como promover o
registro e arquivamento de noticias e documentos relativos a
Secretaria;

III - desenvolver atividades basicas de informatica
guanto a organizacdo e registro de arquivos da area:

IV - estabelecer procedimentos de comunicacao interna
e externa a Secretaria;

V - recepcionar e prestar informacdes ao publico em
geral;

VI - controlar e distribuir os materiais de escritério de
uso comum;

VII - zelar pela ocupacdo e manutencdao do espaco

destinado a estrutura administrativa junto ao Gabinete do Secretario



de Educacao.

Secao IX

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 42 Compete a Secretaria Municipal de Esportes e
Lazer:

I - planejar e implementar a politica municipal de
esportes e lazer;

II - disseminar orientacdes sobre praticas esportivas
que favorecam o desenvolvimento e manutencao da qualidade de
vida da populacao;

III - estimular a pratica desportiva e a participagao
esportiva da comunidade, através de programas e projetos que visem
sua integracao, em especial nas da terceira idade, criancas e
adolescentes;

IV - coordenar, implementar e avaliar os programas,
projetos e acoes destinados ao desenvolvimento do esporte
educacional;

V - coordenar, implementar, controlar e avaliar
programas e acoes de descoberta e desenvolvimento de jovens com
potencial esportivo, visando maximizar sua capacidade esportiva em
determinadas modalidades competitivas.

Art. 43 A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Nucleo de Esportes Institucionais e Competicoes
Municipais;

II - Nucleo de Recreacao e Lazer.

§ 1° Compete ao Nucleo de Esportes Institucionais e

Competicoes Municipais:



I - coordenar, implementar, controlar e avaliar os
programas, projetos e acdes destinados ao desenvolvimento do
esporte educacional;

II - propor a realizacgdo de eventos de carater
educacional;

III - colaborar para a capacitagdo de recursos
humanos;

IV - planejar, coordenar e avaliar acdes voltadas a
protecao, ao resgate e ao incentivo do esporte escolar;

V - organizar, orientar e difundir as praticas
esportivas no Municipio;

VI - amparar o esporte amador dentro de suas
possibilidades técnicas e financeiras, incentivar por todos os meios o
desenvolvimento do amadorismo como pratica de esportes educativa
por exceléncia;

VII - estudar a situagcao das entidades esportivas
amadoras do Municipio, propondo ou opinando sobre subvengdes que
Ihes devam ser concedidas;

VIII - organizar o calendario esportivo para o
Municipio, com base no calendario esportivo anual elaborado pelas
principais federacdes do Estado, e de acordo com os clubes locais e
ligas especializadas da regiao;

IX - empenhar-se para eliminar os desentendimentos,
desarmonias e rivalidades entre cidades e clubes, bem como para
estabelecer elevadas normas esportivas nas relagdes entre o
Municipio e os clubes locais;

X - manter sempre em dia o cadastro esportivo do
Municipio;

XI - organizar competicdes municipais e intermunicipais
em todas as modalidades esportivas amadoristas.

8§ 2° Compete ao Nucleo de Recreacdo e Lazer:



I - coordenar, implementar, controlar e avaliar os
programas, projetos e agdes de cunho social, destinados ao esporte
de participagao e de lazer;

II - realizar estudos e pesquisas com vistas ao
desenvolvimento do esporte como fator de reintegracao social, em
especial para criancas e jovens em situacao de exclusdao e risco
social, para a terceira idade e portadores de necessidades especiais;

III - realizar estudos e pesquisa com vistas a
disseminacao de orientagdes sobre praticas esportivas que favoregam
o desenvolvimento e manutencao da qualidade de vida da populagao;

IV - implementar, controlar e avaliar programas,
projetos e acoes de lazer esportivo e participacdo comunitaria, nas
mais diversas manifestacdes, nos equipamentos esportivos do

Municipio.

Secao X

Secretaria Municipal de Governo

Art. 44 A Secretaria de Governo é orgao centralizado,
podendo ser desmembrado em unidades administrativas

descentralizadas, por meio de Decreto do Chefe do Executivo.

Secao XI

Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 45 A Secretaria Municipal de Meio Ambiente fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Nucleo de Arborizacdo e Conservacao de Vias e
Areas Verdes;

II - Nucleo de Coleta e Tratamento de Residuos Sélidos.

§ 1° Compete ao Nucleo de Arborizagdao e Conservacao
de Vias e Areas Verdes:



I - executar a administracdao, a manutencao e a
conservacgao dos bosques e parques da municipalidade;

II - executar a implantagcao e manutencao de pracgas
publicas;

III - promover atividades culturais, educacionais e de
lazer nos parques e bosques;

IV - executar operacbes de manejo de animais
silvestres dos bosques e parques;

V - coordenar os viveiros de producao de mudas;

VI - executar o controle de pragas e doencas incidentes
sobre a flora;

VII - executar vistorias técnicas;

VIII - promover a producao de composto organico;

IX - executar o plantio de arvores em vias publicas.

8§ 2° Compete ao Nucleo de Tratamento de Residuos
Sélidos:

I - gerenciar os aterros sanitarios;

II - executar operacdes de recuperagdao e manutencgao
dos aterros sanitarios;

III - implementar e gerenciar usinas de reciclagem e/ou
reprocessamento de lixo;

IV - destinar os residuos de lixo de acordo com a
legislagao vigente;

V - executar a medicao dos servigos;

VI - elaborar planilhas que auxiliam no gerenciamento
das informagdes contratuais;

VII - elaborar planejamento e projeto de acdes de

tratamento de residuos solidos.

Secao XII

Secretaria Municipal de Negocios Juridicos



Art. 46 A Secretaria Municipal de Negocios Juridicos fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Procuradoria Geral do Municipio;

II - Nucleo de Apoio Legislativo.

Art. 47 A Procuradoria Geral do Municipio tem sua
estrutura e competéncia definida pela Lei Complementar n° 156, de
06 de Julho de 1995.

Art. 48 Compete Nucleo de Apoio Legislativo a
execucao dos servicos de elaboragcao, digitacdo, arquivamento,
registro e controle dos processos, atendimento ao publico e outras

atividades correlatas.

Secao XIII

Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbanos

Art. 49 A Secretaria de Obras e Planejamento Urbano
fica organizada com a seguinte estrutura:

I - Nucleo de Fiscalizacao de Uso e Ocupacao do Solo;

II - Nucleo de Uso e Ocupacao do Solo e Aprovacao de
Projetos;

III - Nucleo de Planejamento Urbano.

Art. 50 Compete ao Nucleo de Fiscalizacdao de Uso e
Ocupacao do Solo:

I - realizar Vistorias em obras no Municipio;

II - fiscalizar a execucao de obras particulares;

III - fazer intimacgoes;

IV - aplicar multas;

V - embargar obras em desacordo com a legislagao

vigente.



VI - realizar vistorias, elaborar e emitir relatdrios

referentes as condicdes das edificacdes quanto aos equipamentos e
disposicOes para prevencgao contra incéndio e panico;

realizar vistorias técnicas e elaborar laudos técnicos referentes as

vistorias.

Art. 51 Compete ao Nucleo de Uso e Ocupacdo do Solo
e Aprovacao de Projetos:

I - executar e controlar a politica de parcelamento do

solo;

II - analisar Cadastramento, Parcelamento, Anexacao e
Subdivisdao de Lotes;

III - executar anadlise técnica de projetos de estudo
especifico, diretrizes viarias, diretrizes de uso do solo;

IV - analisar e aprovar projetos do Pdlo Gerador de
Trafego;

V - informar zoneamento e restricbes administrativas

(aeroportuaria, tombamento, etc.).

Art. 52 Compete ao Nucleo de Planejamento Urbano:

I - elaborar o planejamento fisico territorial do
municipio, abrangendo:

a)Planos Locais de Gestao;

b)Planos Setoriais, em conjunto com as demais
secretarias;

c)Planos Urbanisticos;

II - revisar o Plano Diretor;

III - propor a atualizacao da legislacdo urbanistica;

IV - elaborar Planos Diretores, planos locais de gestao e
planos urbanisticos;

V - tratar e sistematizar os dados censitarios e

socioecondmicos georreferenciados;



VI - fornecer dados econbmicos e sociais para
embasamento dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria de Obras e
Planejamento Urbano e sua divulgacao em relatorios técnicos;

VII - acompanhar 0s planos cartograficos
desenvolvidos;

VIII - elaborar tratamento, sistematizacdo de dados
censitarios e socioeconémicos georreferenciados;

IX - fornecer dados econOmicos e sociais para
embasamento dos trabalhos desenvolvidos pela secretaria e sua
divulgacao em relatdrios técnicos;

X - dar suporte cartografico aos planos desenvolvidos
pela secretaria;

XI - acompanhar a execucao de planos cartograficos;

XII - desenvolver leis urbanisticas e o zoneamento

territorial;

XIII - estabelecer as diretrizes de uso e ocupacao do
solo;

XIV - desenvolver estudo de leis urbanisticas;

XV - desenvolver estudo de alteracdao de zoneamento;

XVI - elaborar diretrizes de uso e ocupagao do solo;

XVII - analisar o enquadramento de atividades;

XVIII - analisar e interpretar as leis de uso e ocupagao
do solo.

Secao X1V

Secretaria Municipal de Saude

Art. 53 A Secretaria de Municipal de Saude fica
organizada com a seguinte estrutura:

I - Coordenadoria de Regulacao, Avaliacao e Controle;

II - Coordenadoria de Planejamento e Gestao;

III - Coordenadoria de Vigilancia em Saude;

IV - Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica;



V - Coordenadoria de Saude Bucal;

VI - Coordenadoria de Gestdo da Atencao Basica;

VII - Coordenadoria de Gestao da Atencao
Especializada;

VIII - Coordenadoria de Gestdo do Programa Saude da
Familia — PSF.

§ 1° Vincula-se também ao Gabinete do Secretario o
Comité de Mortalidade Materno Infantil, o Conselho Municipal de
Saude, o Fundo Municipal de Saude e as Camaras Técnicas.

8§ 2° As atribuicdbes dos equipamentos subordinados

serao objeto de ato da Secretaria.

Art. 54 A Coordenadoria de Regulacdo, Avaliacdo e
Controle tem como subordinada a Central de Regulacao.

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Regulagao, Avaliacao
e Controle:

I - avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade das
estruturas, processos e resultados relacionados ao risco, acesso,
satisfacao da populacao;

II - ordenar o acesso aos servicos de saude pelo lado
da oferta, assim como pelo lado da demanda busca alternativas de
modo a garantir a melhor alternativa assistencial;

III - manter o sistema de regulagcao atuante com
resolutividade e eficiéncia;

IV - organizar os Sistemas de Informagao em Saude;

V - avaliar tecnicamente os procedimentos que geram
recursos financeiros, otimizando-os;

VI - avaliar todo sistema de regulacao mantendo-o
atualizado e funcionando na sua integralidade.

8§ 2° Compete a Central de Regulacdo:

I - regular o acesso a assisténcia, executar acdes que

devem viabilizar o acesso do usuario aos servicos de saude;



II - realizar avaliacdo da atencdo a saude que permita
medir os graus de qualidade, humanizacao, resolutividade e
satisfacao destas;

III - executar o controle assistencial;

IV - executar acoes de regulacdo da Atencao a Saude;

V - executar outras atividades correlatas.

Art. 55 A Coordenadoria de Planejamento e Gestdao tém
a seguinte estrutura:

I - Nucleo de Gestao de Contratos e Convénios;

II - Nucleo de Almoxarifado;

III - Nucleo de Compras e LicitagOes.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Planejamento e
Gestao:

I - orientar, supervisionar e elaborar normas relativas
aos assuntos de administracao geral da Secretaria Municipal de
Saude;

II - organizar e realizar a aquisicao, pela Secretaria
Municipal de Saude, bens e servicos de uso comum aos demais
orgaos;

III - planejar e coordenar os investimentos, a
contratacao das obras, reformas e manutencao predial das unidades
de salude, as aquisicoes de bens diversos como equipamentos
médico-hospitalares, equipamentos hospitalares, equipamentos de
informatica e telecomunicacdes, a renovacdo e/ou expansao da frota
de veiculos, além de emitir orientacdao técnico-administrativa;

IV - acompanhar a execucao financeira e orcamentaria
de todos os servicos de saude, orientando, avaliando seus
desempenhos, o impacto e os resultados dos servicos prestados.

V - planejar e desenvolver atividades de execucao

orcamentaria, financeira e contabil;



VI - executar e acompanhar acdes pertinentes aos
processos licitatérios de acordo com procedimentos da Secretaria
Municipal de Administragao;

VII - administrar, controlar e acompanhar a gestao dos
convénios e parcerias, em especial quanto aos seus aspectos
financeiros e de prazos;

VIII - efetuar pedidos de compra para formagao ou
reposicao de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir
materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais em
estoque;

IX - administrar e controlar o patriménio mobiliario e
imobiliario, inclusive no aspecto de manutengao e conservacao;

X - coordenar o cadastro de servidores, controlar
jornadas de trabalho, beneficios, escala de férias, licengas,
exoneracoes, alteracdes de centro de custos, alocacao de servidores;

XI - implementar programas de valorizacao dos
servidores, fornecer suporte e apoio aos servidores.

§ 2° Compete ao Nucleo de Gestao de Contratos e
Convénios:

I - elaborar e executar contratos e convénios entre as
demais instancias;

II - gerenciar e controlar os contratos e convénios;

III - apresentar estatisticas dos referidos contratos e
convénios;

IV - executar outras atividades correlatas.

§ 3° Compete ao Nucleo de Almoxarifado:

III - efetuar pedidos de compra para formacao ou
reposicao de estoque de materiais de consumo, controlar e distribuir
materiais, zelar pela guarda e conservacao dos materiais em
estoque;

IV - executar outras atividades correlatas.

§ 4° Compete ao Nucleo de Compras e LicitacOes:



I - providenciar a aquisicao de materiais, bens e
servicos para entrega nas diversas unidades publicas de assisténcia
social e nas coordenadorias;

II - providenciar a locacao de imoveis direcionados as
unidades da Secretaria;

III - buscar imdveis para locacdo, bem como
acompanhar toda formalizacao do processo, incluindo avaliacdao junto
aos o6rgdos competentes, bem como cuidar do processo de
encerramento ou renovacao;

IV - controlar oS contratos da Secretaria,
acompanhando a gestao administrativa e financeira (empenhos,
controle de saldos e pedidos de reequilibrio financeiro);

V - administrar as solicitacdes das areas junto aos
fornecedores contratados;

VI - estabelecer normatizagdes de utilizacao contratual;

VII - elaborar planilhas que auxiliam no gerenciamento
das informagdes contratuais;

VIII - controlar os saldos dos contratos existentes;

IX - executar outras atividades correlatas.

Art. 56 A Coordenadoria de Vigilancia em Saude tém a
seguinte estrutura:

I - Nucleo Técnico de Vigilancia Sanitaria;

II - Nucleo Técnico de Vigilancia Epidemioldgica;

III - Nucleo Técnico de Saude do Trabalhador;

IV - Centro de Controle de Zoonoses - CCZ;

V - Nucleo Técnico de DST/HIV.

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Vigilancia em Saude:

I - coordenacdo do sistema de vigilancia em saude no
ambito municipal;

II - articulacdao com outros componentes do sistema de

vigilancia da esfera estadual e federal;



III - apoio técnico, politico e de gestdao, de forma
compartilhada, para as Vigilancias;

IV - planejar, formular e definir diretrizes para o
sistema de vigilancia em salde, em consonancia com os demais
participantes da rede de saude do Municipio;

V - realizar pesquisas e estudos de interesse para a
salde publica no ambito do Municipio.

8§ 2° Compete ao Nucleo Técnico de Vigilancia Sanitaria:

I - executar o controle da qualidade de medicamentos,
exames, alimentos, higiene e adequacdes de instalacdes que
atendem ao publico qualificando o atendimento ao cidadao;

II - eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude;

III - intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producgdo e circulagdao de bens e da prestagao de
servicos de interesse a salde;

IV - avaliar os Laudos e memoriais arquitetonicos dos
projetos de interesse a saude.

§ 2° Compete ao Nucleo Técnico de Vigilancia
Epidemioldgica:

I - detectar as mudancas nos fatores determinantes e
condicionantes da saude individual ou coletiva;

II - recomendar medidas de controle e prevencao de
doencgas e agravos no ambito municipal;

III - coordenar as acdes de vigilancia epidemioldgica
realizada na rede municipal (publica e privada);

IV - apoiar as atividades de imunizagdao e controle da
rede de frio;

V - realizar analise epidemioldégica no seu ambito de
competéncia, contribuindo com outros niveis de gestao da Secretaria
Municipal de Saude.

8§ 3° Compete ao Nucleo Técnico de Saude do
Trabalhador:



I - executar e organizar agOes relacionadas a saude do
trabalhador e desenvolver agoes de promogao, prevencao curativa e
reabilitacao;

II - atuar e orientar no desenvolvimento de protocolos
de investigacoes e de pesquisa clinica e de intervencgao;

III - informar a sociedade, em especial aos
trabalhadores, as CIPAs e os respectivos sindicatos sobre os riscos e
danos a saude no exercicio da atividade laborativa e nos ambientes
de trabalho;

IV - participar nas instancias de definicdes politicas de
desenvolvimento econdmico e social junto as demais Secretarias do
Municipio.

V - gerenciar as atividades das areas sob sua tutela
administrativa;

VI - elaborar e gerenciar mecanismos de controle e
manutencao dos dados relativos a saude ocupacional e geral dos
servidores publicos municipais;

VII - acompanhar os procedimentos especificos e a
apresentacao de propostas de mudancas no caso de insuficiéncia na
sua eficacia;

VIII - responder pela integridade e sigilo dos dados
contidos nos Prontuarios Médicos dos servidores;

IX - orientar e supervisionar as acdes em Pericia
Médica;

X - homologar licencas para tratamento de saude
(LTS), licengcas para acompanhamento a familiar enfermo (LTF) e
outras licencas dependentes de inspecao médica obrigatéria;

XI - homologar e definir o inicio do periodo de vigéncia
da licenca gestante (LGE) e de assemelhados;

XII - executar exames periciais em saude geral;

XIII - analisar requerimentos de licengas por eventos

relacionados a saude do servidor via protocolo;



XIV - receber, investigar e elaborar propostas de
guestdes relacionadas as relacdes interpessoais no ambiente do
trabalho;

XV - elaborar projetos proprios ou em parceria voltados
a qualidade de vida do servidor no trabalho, divididos em programas
preventivos coletivos em saude geral e programas preventivos
coletivos em saude ocupacional;

XVI - executar acdes de acompanhamento social do
servidor, quando necessario;

XVII - realizar exames periciais especializados em
atendimento as solicitacdes de outras areas do departamento e em
conformidade com os quadros de especialistas;

XVIII - propor e controlar o processo de readaptacao
funcional;

XIX - acompanhar o processo de readaptacao funcional
e de reabilitacao profissional;

XX - realizar exames especializados, complementares
A0S exames ocupacionais ou periciais, em atendimento as solicitacdes
de outras areas do Departamento e em conformidade com os quadros
de especialistas;

XXI - elaborar e implementar projetos voltados a
qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo
programas preventivos e coletivos de salude geral e programas de
saude ocupacional;

XXII - programar, estabelecer procedimentos e
monitorar o0s exames médicos admissionais e outros, em
cumprimento as normas legais vigentes;

XXIII - desenvolver programas de saude, em funcdo
de riscos, insalubridade, fadiga e outras condicdes inerentes ao
trabalho na administracao;

XXIV - planejar e executar vistorias periddicas nas
instalacdes respectivas, observando as condicoes de higiene e

orientando na correcao de possiveis falhas.



XXV - realizar os exames de saude:

a) para admissao ao servico publico;

b) destinados a assuncéo de funcdo especial;

c) destinados ao retorno ao trabalho;

d) periddicos de saude ocupacional;

e) demissionais de saude ocupacional;

XXVI - emitir laudo atestando uma afeccao como
acidente de trabalho ou doenca profissional, segundo os critérios da
legislacao, inclusive aquelas nao citadas expressamente nos anexos
da legislacao federal,;

XXVII - realizar inspecao de saude como suporte a
reabilitagcao profissional;

XXVIII - elaborar Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional;

XXIX - promover a inspecao de saude, visando a
definicao de compatibilidade entre as especificidades apresentadas
por portador de necessidades especiais e o cargo/funcao, exercido ou
pretendido.

XXX - promover a definicdo de funcao perigosa ou
insalubre e a especificagdao dos graus de intensidade segundo funcao,
atribuicdes e local de trabalho;

XXXI - promover a definicio de darea de risco em
ambientes de trabalho;

XXXII - realizar vistoria e inspecao em construcoes e
reformas nos ambientes de trabalho;

XXXIII - promover a participagdo em programas de
saude do Departamento;

XXXIV - realizar a manutencao dos dados referentes
ao acidente de trabalho e as doencgas ocupacionais;

XXXV - elaborar o PPRA - Programa de Prevencao a

Riscos Ambientais;



XXXVI - especificar qualidade e wuso de EPI
(Equipamento de Protecao Individual) e EPC (Equipamento de
Protecao Coletivo);

XXXVII - estabelecer normas de seguranca para 0S
ambientes de trabalho;

XXXVIII - assessorar as instancias da administracao
no que se refere aos assuntos relacionados a Seguranga do Trabalho;

XXXIX - promover a investigacdao de acidente de
trabalho.

XL - gerenciar as atividades das areas sob sua tutela
administrativa quanto a:

a)agendamento de atendimentos e acompanhamento e
execucao dos procedimentos administrativos correlatos;

b)elaboracdo e administracdo dos mecanismos de
aquisicao, insercao e manutencao de dados;

c)insercao e manutencao dos dados relativos aos
exames ocupacionais e aqueles referentes ao ausentismo, doenga dos
servidores publicos municipais;

d)jorganizacao dos arquivos médicos relacionados aos
servidores municipais;

XLI - executar outras atividades correlatas.

8 4° Compete ao Centro de Controle de Zoonoses o
controle e vigilancia de surtos e agravos de doencas transmitidas por
animais, através do controle de populacao de animais domésticos e
animais sinatropicos.

§ 5° Compete ao Nucleo Técnico de DST/HIV:

I-planejar acdes de promocao e prevencao as
DST/HIV;

II - participar ativamente com as a&reas de atencdo
especializada, atencdo basica e vigilancia epidemioldgica;

III - produzir informagoes para orientacdes ao paciente;

IV - manter e atualizar as equipes de saude na deteccgdo

diagnostico precoce e tratamento;



V - realizar e participar de cursos de atualizagao
determinados pela coordenacao da atencao especializada;

VI - manter atualizado todos o0s sistemas de
informacoes;

VII - executar outras atividades correlatas.

Art. 57 A Coordenadoria de Assisténcia Farmacéutica
tém a seguinte estrutura:

I - Farmacia Basica/DST;

II - Farmacia de Medicamentos de Alto Custo;

III - Farmacia CMI Basica.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Assisténcia
Farmacéutica:

I-garantir o acesso da populacdao aos medicamentos
essenciais e a racionalidade do seu uso, de forma que o0s
medicamentos possam efetivamente desempenhar o seu papel de
recuperar e melhorar a qualidade de vida da populacao;

II - desenvolver um conjunto de acgdes interligadas,
técnica e cientificamente fundamentadas com critérios de equidade,
custo e efetividade, tendo o medicamento como suporte das agoes de
prevencao, promogao e reabilitacdo da saude;

III - executar a assisténcia farmacéutica através de:
selecao, programacao, aquisicao, armazenamento, distribuicao,
prescricao, controle de qualidade e utilizacao dos medicamentos,
visando a provisdo adequada dos medicamentos na rede municipal.

8§ 2° Competem as farmacias dentro de suas
especialidades e especificidades:

I - realizar estoque de medicamentos e suprimentos;

II - desempenhar o controle financeiro e operagao
contabil;

III - realizar o armazenamento e fracionamento da

embalagem;



IV - realizar a identificacdo da embalagem para o
programa;

V - realizar atencao aos usuarios;

VI - acolhimento / abordagem ao usuario;

VII - realizar a dispensacao dos medicamentos;

VIII - observar a validade das receitas;

IX - orientar o usuario de medicamentos;

VIII - realizar o cadastramento dos pacientes na
unidade;

X - executar outras atividades correlatas.

Art. 58 A Coordenadoria de Saude Bucal tém a seguinte
estrutura:

I - Centro de Especialidades Odontolégicas;

II - Nucleo de Controle de Equipes de Saude Bucal;

III - Nucleo de Controle de Entidades e Escolas;

IV - Nucleo de Controle de Equipes de Prevencao.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Saude Bucal:

I - coordenar o desenvolvimento da politica e programa
de saude bucal na Secretaria Municipal de Saude;

II - estabelecer as linhas gerais que subsidiam a
organizacao das acOes de saude bucal, necessarias para prevencao,
tratamento e recuperacdo da saulde bucal nos diversos niveis de
atencao do SUS municipal;

III - atuar nas principais acdes em saude bucal com
foco em:

a.procedimentos basicos de assisténcia odontoldgica;

b.agbdes educativo-preventivas;

c.procedimentos coletivos em espacos sociais de sua
area de abrangéncia;

d.atendimento de urgéncia; de urgéncia de
Traumatologia  Buco-Maxilo-Facial;, de Atencao Especializada

Odontoldgica.



IV - acompanhar e avaliar os resultados destas acdes
definindo metas de promocdo a saude bucal.

8§ 2° Compete a Centro de Especialidades Odontoldgica
- CEO:

I - gerenciar as atividades administrativas;

II - acompanhar o atendimento de urgéncias
odontoldgicas e especialidades como: endodontia, periodontia e buco-
maxilo;

III - elaborar protocolos de encaminhamentos as
especialidades odontoldgicas;

IV - manter atualizado todos os sistemas de
informacoes;

V - executar outras atividades correlatas.

§ 3° Compete ao Nucleo de Controle de Equipes de
Saude Bucal:

I - acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes a salde bucal com os demais membros da equipe,
buscando aproximar e integrar acdes de saude de forma
multidiciplinar;

II - realizar a atencao integral em saude bucal
(promocao, prevencdo, assisténcia e reabilitacdo) individual e coletiva
a todos os individuos e a grupos especificos;

III - participar do gerenciamento das atividades
administrativas;

IV - executar outras atividades correlatas.

8§ 4° Compete ao Nucleo de Controle de Entidades e
Escolas

I - acompanhar, apoiar e desenvolver atividades
referentes a saude bucal;

II - coordenar e participar de acgdes voltadas a
promocao da saude e a prevencdao de doencas bucais;

III - gerenciar as atividades administrativas.



§ 5° Compete ao Nucleo de Controle de Equipes de
Prevencao desenvolver atividades de promocdo da salde, prevencao
das doencas e de agravos, e de vigilancia a saude por meio de agdes

educativas individuais e coletivas, nas escolas, creches, comunidade.

Art. 59 A Coordenadoria de Gestdo da Atencao Basica
tém como equipamentos as Unidades Basicas de Saude.

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Gestdo da Atencao
Basica

I - definir prioridades municipais, estabelecendo acdes
e metas de promocao & saude, nos principais eixos;

II - gerenciar toda parte administrativa da unidade
basica de saude;

III - efetivar as agbOes dos programas determinados
pelo departamento da Atencdo Basica;

VI - manter atualizado todos o0s sistemas de
informacgoes;

IV - executar outras atividades correlatas.

8§ 2° As atribuicdes dos equipamentos subordinados

serao objeto de ato da Secretaria.

Art. 60. A Coordenadoria de Gestao da Atencao
Especializada tém os seguintes equipamentos:
I - CAIC Bebé de Risco;

II - Policlinica;

III - CMI;

IV - Casa da Mulher;
V - AMI;

VI - CAPS;

VII - CSII;

VIII - Saude Mental;
IX - Fisioterapia;

X - Nutricao;



XI - Fonoaudiologia;

XII - Centro Interdisciplinar de Educacao em Diabetes;

XIII - Pronto Atendimento.

8§ 1° Compete a Coordenadoria de Gestdo da Atencao
Especializada:

I - elaborar e avaliar as politicas de media e alta
complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS;

II - coordenar os sistemas de urgéncia/emergéncia;
centro de especialidades medica; centro de referencia da mulher;
servico de reabilitacao fisica;

III - coordenar os sistemas de salude mental, e
assisténcias ambulatoriais especificas.

§ 2° As atribuicdes dos equipamentos subordinados

serao objeto de ato da Secretaria.

Art. 61. A Coordenadoria de Gestao do Programa de
Salude da Familia tém as seguintes unidades:

I - Santa Paula;

II - Itamaraty;

III - Nova Leme;

IV - Palmeiras;

V - Primavera;

VI - S3ao Manoel;

VII - PACS Guaglia;

VIII - PACS Jardim do Sol.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Gestdao do Programa
de Saude da Familia:

I - prestar assisténcia integral a familia, contemplando
acOes de promocao, prevencao, diagndstico precoce, tratamento e
reabilitacao;

II - definir prioridades de atuacao de acordo com os

problemas identificados a partir de trabalho de campo,



III - integrar a rede de servicos de saude
complementares;

IV - promover acgdes intersetoriais para resolucao
global dos problemas identificados;

V - ampliar a porta de entrada no sistema local de
saude.

8§ 2° As atribuicdes das unidades subordinadas serao

objeto de ato da Secretaria.

Secao XV
Secretaria Municipal de Seguranca, Transito, Defesa Civil e

Cidadania

Art. 62 Secretaria de Segurancga, Transito, Defesa Civil
e Cidadania fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada
diretamente ao Gabinete do Secretario:

I - Guarda Municipal;

II - Nucleo de Defesa Civil;

III - Nucleo de Fiscalizacdo de Transito e Engenharia

Viaria;

IV - Nlcleo de Fiscalizagdo de Posturas;

V - Nucleo de Vigilancia;

VI - Nicleo de Manutencdo de Equipamentos e
Proprios;

Nucleo de Manutencao de Veiculos e Combate a Incéndios.
Paragrafo anico. Estdo vinculadas diretamente a
Secretaria Municipal de Seguranca, Transito, Defesa Civil e Cidadania,
a JARI - Junta Administrativa de Recursos a Infracdes de Transito e a
Comissdao Municipal de Defesa Civil e Conselho Municipal de Transito,
orgaos colegiados, aos quais caberd, por parte da Secretaria, todo o
apoio administrativo e financeiro para garantia de seus plenos

funcionamentos.



Art. 63 A Guarda Municipal de Leme é regida pela Lei
Complementar n© 203/97, 225/98 e 607/11 quanto a sua

organizacgao, atribuicbes e competéncias.

Art. 64 Compete ao Nucleo de Defesa Civil:

I - coordenar e supervisionar as agoes de Defesa Civil,
realizando a articulagdo permanente com os 0Orgaos do Sistema
Nacional de Defesa Civil — SINDEC nos termos do Decreto 15.305, de
3 de novembro de 2005;

II - subsidiar a formulagao e a definicao de diretrizes
gerais relacionada com politica municipal de Defesa Civil;

III - coordenar, no ambito municipal, as atividades
relacionadas com a protecao da populacdao, em casos de desastres;

IV - desenvolver e implementar planos, programas e
projetos relacionados a acbOes de respostas aos desastres e de
reconstrucao;

V - manter atualizadas e disponiveis as informacoes
relacionadas a Defesa Civil;

VI - capacitar recursos humanos para as agdes de
Defesa Civil e manter o Grupo de Apoio a Desastres formado por
equipe técnica multidisciplinar, mobilizavel a qualquer tempo, para
atuar em situagoes criticas;

VII - implantar e operacionalizar o Centro de
Gerenciamento de Desastres - CGD, promover a consolidacdo e a
interligacdo das informacgbes de riscos e desastres no ambito do
SIMDEC, manter o Sistema Nacional e Estadual informado sobre as
ocorréncias de desastres em atividades de Defesa Civil e a articulagao
com o6rgdos de monitoracao, alerta e alarme com o objetivo de
otimizar a previsao de desastres elencados no Codigo de Ameacas,
Desastres e Riscos - CODAR;

VIII - propor a autoridade municipal a decretacao de

situacdo de emergéncia e de estado de calamidade publica,



observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de
Defesa Civil - CONDEC;

IX - articular a distribuicao e o controle dos suprimentos
necessarios ao abastecimento em situacdes de desastres;

X - proceder a avaliacao de danos e prejuizos das areas
atingidas por desastres, e ao preenchimento dos formuldrios de
Notificacdo Preliminar de Desastres - NOPRED, de Avaliacao de
Danos - AVADAN e a Declaracao Municipal de Atuacao Emergencial
com base nas informacdes prestadas pelos o6rgaos integrantes do
Sistema Municipal de Defesa Civil;

XI - articular-se com a Coordenadoria Regional de
Defesa Civil e participar ativamente dos Planos de Apoio Mutuo -
PAM, entre os municipios;

XII - elaborar e implementar planos diretores, planos
de contingéncias e planos de operacdes de Defesa Civil, bem como
projetos relacionados com o assunto;

XIII - implantar bancos de dados, elaborar mapas
tematicos sobre ameacas multiplas, vulnerabilidades, mobiliamento
do territério, nivel de riscos e recursos relacionados com o

equipamento do territdrio, disponiveis para o apoio as operagoes.

Art. 65 Compete ao Nucleo de Fiscalizagao de Transito
e Engenharia Viaria:

I - exercer atividades de engenharia de transito,
fiscalizacdo e demais atribuicdes relativas ao transito no ambito da
circunscricdo do Municipio, cumprindo o que determina os artigos 21,
24 e seus respectivos incisos do Cédigo de Transito Brasileiro;

II - articular-se com os demais 6rgaos do sistema
nacional de transito no estado, sob coordenacdo do respectivo
CETRAN;

III - promover convénios, acordos de cooperacao
técnica e consércios com instituicdes diversas, relativos as questoes

de transportes e transito;



IV - implantar as medidas da politica nacional de
transito e do programa nacional de transito;

V - implementar as politicas de acessibilidade e da
mobilidade urbana;

VI - cumprir e fazer cumprir a legislacdao e as normas de
transito, no ambito de suas atribuicdes;

VII - planejar, projetar, regulamentar e operar o
transito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o
desenvolvimento da circulagao e da seguranca de ciclistas;

VIII - elaborar, executar, fiscalizar e operar projetos
de sinalizacao viaria vertical, horizontal, semaférica e dispositivos
controladores de velocidade que venham a interferir nos fluxos e na
seguranca do sistema viario urbano;

IX - estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de policia
ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de
transito;

X - executar a fiscalizacdo de transito, autuar e aplicar
as medidas administrativas cabiveis, por infracdes de circulacao,
estacionamento e parada previstas no Cdédigo de Transito Brasileiro,
no exercicio regular do poder de policia de transito;

XI - aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e
multa, por infragdes de circulagao, estacionamento e parada previstas
no Codigo de Transito Brasileiro, notificando os infratores e
arrecadando as multas que aplicar;

XII - fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e
medidas administrativas cabiveis relativas a infracdes por excesso de
peso, dimensdes e lotacdo dos veiculos, bem como notificar e
arrecadar as multas que aplicar;

XIII - implantar, manter e operar sistema de
estacionamento rotativo pago nas vias;

XIV - arrecadar valores provenientes de estada e
remocao de veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas

superdimensionadas ou perigosas;



XV - credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e
adotar medidas de seguranca relativas aos servigos de remocgao de
veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

XVI - integrar-se a outros 6érgdos e entidades do
sistema nacional de transito para fins de arrecadacdo e compensacgao
de multas impostas na darea de sua competéncia, com vistas a
unificacdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das
transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de uma
para outra unidade da federacao;

XVII - planejar e implantar medidas para reducao da
circulacao de veiculos e reorientacdo do trafego, com o objetivo de
diminuir a emissao global de poluentes;

XVIII - registrar e licenciar, na forma da legislacao,
ciclomotores, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de tracao
animal, fiscalizando, autuando, aplicando penalidades e arrecadando
multas decorrentes de infracoes;

XIX - conceder autorizagdo para conduzir veiculos de
propulsao humana e de tragdao animal;

XX - promover a interligacdao e a integracao dos
sistemas viarios estruturais de interesse metropolitano, estadual e
federal, bem como demais atribuicdes inerentes a municipalizacao do
transito.

XXI - operar o transito em rotas alternativas, faixas
reversiveis, operacdo sentido Unico, operacao viaria em grandes
eventos, quando for o caso;

XXII - operar o transito em locais de emergéncia, de
grande fluxo viario, cuja sinalizacdao esteja ausente, inoperante e/ou

deficitaria.

Art. 66 Compete ao Nucleo de Fiscalizacdo de Posturas:
I - realizar fiscalizacOes em estabelecimentos
comerciais, feiras livres e logradouros publicos, referentes ao

cumprimento de posturas municipais;



II - subsidiar a formulacdo e adequacdao da legislacao
municipal referente as posturas municipais;

III - verificar a regularidade do licenciamento das
atividades comerciais, industriais e de prestacao de servicos, face aos
artigos que expdem, vendem ou manipulam, e aos servigos que
prestam;

IV - fiscalizar e vistoriar 0s usos comerciais,

institucionais, industriais e de publicidade;

V - orientar o Contribuinte quanto as adequacoes
necessarias para o cumprimento das posturas municipais;

VI - fazer intimacoes;

VII - aplicar multas;

VIII - lacrar estabelecimentos em desacordo com a
legislacdo vigente;

IX - elaborar laudos técnicos referentes as vistorias.

Art. 67 Compete ao Nucleo de Vigilancia coordenar e

supervisionar as acoes de vigilancia em unidades da Prefeitura.

Art. 68 Compete ao Nucleo de Manutencao de
Equipamentos e Préprios:

I - manter os semaforos em perfeito estado de
funcionamento, tais como; substituicao de lampadas, lentes e grupos
focais,

II - Manter em perfeito estado de visibilidade das
placas de transito aéreas;

III - manter os bracos projetados, tanto das placas
aéreas quanto dos semaforos limpos e fixos nos postes;

IV - efetuar reparos na rede elétrica da sede da base;

V - manter em funcionamento a rede de radio e de
telefonia;

VI - executar outras atividades correlatas.



Art. 69 Compete ao Nucleo de Manutengao de Veiculos
e Combate a Incéndios:

I - manter atualizadas as trocas de 6leo das viaturas e
os rodizios de pneus;

II - manter em ordem as documentagdes das Viaturas
- CRLV;

III - manter em ordem a mecanica e elétrica das
viaturas;

IV - controlar a entrada e saida dos materiais do
almoxarifado;

V - manter atualizadas as cargas dos extintores, bem
como as boas condicdes de acondicionamento das mangueiras e
esguichos para combate a incéndio;

VI - vistoriar os préprios publicos sobre as condicdes de
materiais e procedimentos de combate a incéndios;

VII - executar outras atividades correlatas.

Secao XVI

Secretaria Municipal de Servicos Municipais

Art. 70 A Secretaria Municipal de Servicos Municipais
fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Coordenadoria de Limpeza Urbana e Manutencao de
Proprios;

II - Coordenadoria de Servigos.

Art. 71 Compete a Coordenadoria de Limpeza Urbana e
Manutencao de Préprios:

I - executar a coleta seletiva do lixo;

II - executar a coleta de lixo convencional e do lixo

ambulatorial e hospitalar;



III - gerenciar os aterros sanitarios;

IV - executar operagoes de recuperagao e manutencao
dos aterros sanitarios;

V - implementar e gerenciar usinas de reciclagem e/ou
reprocessamento de lixo;

VI - destinar os residuos de lixo de acordo com a
legislagao vigente;

VII - elaborar, planejar e executar projeto de agoes de
tratamento de residuos sélidos;

VIII - manter a limpeza do sistema viario pavimentado;

IX - realizar e manter a limpeza dos proéprios
municipais;

X - planejar, coordenar e implementar a politica e a
acao de manutencao de préprios municipais;

XI - gerenciar, fiscalizar e executar obras de construgao
e reforma de préprios municipais;

XII - realizar a aquisicao de materiais de consumo,
materiais permanentes e equipamentos para a execugao das obras

pertinentes a Secretaria.

Art. 72 Compete a Coordenadoria de Servicos:

I - realizar a manutencao de logradouros municipais,
pracas, parques, areas verdes e jardins, em conjunto com as
Secretarias competentes;

II - executar a poda de arvores;

III - realizar atividades de capinagem;

IV - realizar a manutencao e conservacao do Vviario
pavimentado e nao-pavimentado;

V - realizar a manutencdao do sistema hidro-pllavio-
escoador;

VI - planejar, coordenar e programar a politica e a acdo

de manutencdo das estradas de uso da zona rural do Municipio;



VII - planejar, implementar e conservar o sistema de
iluminacao publica em vias e pracas;

VIII - realizar a montagem de infraestrutura para a
realizacdo de eventos culturais e turisticos promovidos pela
Prefeitura;

IX - realizar a aquisicao de materiais de consumo,
materiais permanentes e equipamentos para a execucao das
atividades.

Secao XVII

Secretaria Municipal do Emprego e Relacoes do Trabalho

Art. 73 A Secretaria Municipal do Trabalho fica
organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I — Coordenadoria de Apoio ao Emprego;

II - Nucleo de Defesa do Cidadao;

Art. 74 Compete a Coordenadoria de Apoio ao

Emprego:

I - organizar e coordenar programas e acoes de
inclusdo dos municipes no mercado de trabalho, mediante orientacao
e capacitacao profissional, gerando novas oportunidades de absorgao

pelas empresas;

II - organizar e coordenar, com o auxilio de outras
Secretarias, ac0es de promogao e incentivo a formacao de
alternativas de trabalho, emprego e renda, com vistas a estabelecer e

desenvolver a pratica de cooperativismo e associativismo;

III - gerir e monitorar a execucao dos programas

alternativos de trabalho, envolvendo associacdes e cooperativas;



IV - promover o treinamento para candidatos para as
funcdes mais ofertadas pelo mercado que nao tenham mao de obra

qualificada;

V - desenvolver e buscar programas de parceria entre o
Municipio, a iniciativa privada e o Poder Publico Estadual e Federal, a

fim de promover a plena empregabilidade no Municipio;

VI - elaborar minutas de convénios e das respectivas

leis autorizadoras;

VII - acompanhar e fiscalizar a execucao dos projetos
da Secretaria e dos produtos e acdes sob sua competéncia,

monitorando e avaliando-o0s;

VIII - administrar, controlar e acompanhar a gestao
dos convénios e parcerias sob a sua competéncia, em especial quanto

ao cumprimento de metas e prazos;

IX - promover a pesquisa, levantamento, analise,
elaboragao, registro, banco de dados informatizado, manutencao, e
atualizacao, de informacdes e dados cadastrais e estatisticos relativos

ao mercado de trabalho local;

X - identificar as necessidades e principais dificuldades
das empresas na contratacao de trabalhadores, para posterior

definicdo de programas de treinamento e capacitagao;

Art. 75 Compete ao Nucleo de Defesa do Cidadao:
I - promover a defesa do consumidor no ambito da

competéncia do Municipio;

II - gerir o Programa de Protecdo e Defesa do
Consumidor (PROCON);

Secao XVIII

Secretaria Municipal de Transporte e Viacao



Art. 76. A Secretaria Municipal de Transportes e Viagao
fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao
Gabinete do Secretario:

I - Coordenadoria de Gestao de Materiais;

II - Coordenadoria de Manutencgao;

III - Coordenadoria de Pessoal e Viagao.

Art. 77. A Coordenadoria de Gestao de Materiais tem a
seguinte estrutura:

I - Nucleo de Controle e Estoque de Material;

II - Nucleo de Compras de Material.

8§ 192 Compete a Coordenadoria de Gestdo de Materiais o
gerenciamento, o controle de estoque e a compras de materiais;

§ 2° Compete ao Nucleo de Controle e Estoque de
Material:

I - controlar, guardar e distribuir materiais diversos das
unidades da Prefeitura que atende;

II - manter registro da entrada e saida de materiais;

III - coordenar a logistica de distribuicdao de produtos e
materiais;

IV - inspecionar os locais de guarda de materiais para
verificacdao das condicdes de armazenagem, validade e quantidade
dos itens em estoque.

8§ 392 Compete ao Nucleo de Compras de Material:

I - estudar e planejar as necessidades de reposicao de
materiais;

II - realizar cotacdao de precos de materiais;

III - requisitar o pronunciamento de técnicos para se
subsidiar de informagdes que permitam a avaliacdo mais segura da

qualidade, resisténcia e operatividade de material entregue e sua



conformidade com as especificagdes e os termos ajustados no ato

convocatério e no da contratacao.

Art. 77-A. Compete a Coordenadoria de Manutencao:

I - gerenciar, controlar e efetuar a manutencgao da frota
de veiculos da Prefeitura;

II - programar e controlar a manutencao preventiva e
corretiva dos veiculos;

III - controlar as condicdes de trafegabilidade dos

veiculos;

IV - elaborar relatérios sobre a utilizacgdo e as

condicOes da frota, inclusive a de veiculos escolares;

Art. 77-B. A Coordenadoria de Pessoal e Viagao tem a
seguinte estrutura:

I - Nucleo de Controle de Viacao; e

II - Nucleo de Controle Administrativo e de Pessoal.

§ 1° Compete a Coordenadoria de Pessoal e Viacao:

I — estudar e planejar a adequacao da frota de veiculos
e servicos de transporte interno;

II - gerenciar e supervisionar a necessidade de
aquisicao e alienacdo de veiculos, inclusive da frota escolar, em
conformidade com a Secretaria Municipal de Educacao;

III - coordenar os itinerarios dos veiculos da frota;

IV - administrar e gerenciar as necessidades de
contratacdo e realocacao de pessoal.

§ 2° Compete ao Nucleo de Controle de Viagao:

I - manter registros diarios da utilizacao da frota;

II - controlar o custo da frota, inclusive escolar;

III - controlar o consumo dos veiculos e realizar o

abastecimento;

IV - controlar as condicdes de trafegabilidade dos

veiculos;



V - estudar e planejar a adequacao da frota de veiculos
e servicos de transporte interno;
VI - manter atualizado o cadastro de veiculos do
Municipio, inclusive os veiculos da frota escolar.
8§ 3° Compete ao Nucleo de Controle Administrativo e
de Pessoal:
I - manter registro de frequéncia diario dos motoristas;
II - verificar a necessidade de realocagcao dos
motoristas e das escalas de servico, férias e controle de horas;
III - verificar as necessidades de cursos de

aperfeicoamento e capacitagao de pessoal.

CAPITULO VII

Dos Cargos em Comissao e Funcoes de Confianca

Art. 78 Fica criado o Quadro de Cargos em Comissao e
Funcao de Confianca, conforme Anexo I desta Lei, destinado as

funcdes de direcao, chefia e assessoramento.

Art. 79 Os cargos em comissao sao regidos pelo
Estatuto do Servidor Publico e vinculados ao regime geral de
previdéncia, exceto quando o nomeado for titular de cargo efetivo do
Municipio.

8§ 1° O vencimento estipulado pelo Anexo II é devido
aos nomeados para 0s cargos em comissao que nao forem titulares
de cargo efetivo no Municipio.

8§ 2° Quando o nomeado para cargo em comissao for
titular de cargo efetivo do Municipio, perceberd o vencimento
estipulado pelo Anexo II, sem prejuizo de outras vantagens de

carater pessoal permanente..

Art. 80 As fungdes de confianca sao privativas de

titulares de cargos efetivos do Municipio.



8§ 1° A designacao para funcao de confianca implica
alteracao das atribuicbes do servidor, enquanto perdurar a
designacao.

8§ 2° A designacao do servidor para uma funcao de
confianca da direito a percepcao de Gratificacdo por Exercicio de
Funcdao de Confianca, conforme Anexo II desta Lei, enquanto
perdurar a designacao, sem prejuizo de outras vantagens de carater
pessoal permanente.

8§ 39 A designacao do atual ocupante de cargo em
confianca em Funcao de Confiangca, em conformidade com a
nomenclatura constante do Anexo I, nao autoriza a aplicagao do art.
50, § 69, da Lei Complementar n. 564, de 2009, de forma que o
tempo de ocupacdo, pelo servidor, no cargo em confianca alterado
por esta Lei, serd computado, para fins de calculo do valor devido a
titulo de incorporacdao da Gratificacdo pelo Exercicio de Funcdo de
Confianca, disciplinada pelo art. 50, da Lei Complementar n. 564, de
2009, no ato do término do exercicio da funcdo de confianca.

§ 4° Os efeitos pecuniarios das designacoes
enquadradas no paragrafo anterior retroagirdo ao primeiro dia do
més de sua publicacao.

50 As disposicOoes do paragrafo 3° se aplicam aos
ocupantes dos cargos previstos no art. 14 da Lei Complementar n©
156, de 06 de julho de 1995, que tiverem as portarias de gratificagcao
revogadas em virtude do disposto no art. 200, da Lei Complementar
n° 564, de 29 de dezembro de 2009.

§ 6° As gratificacdes previstas no “caput” e paragrafo
unico do art. 14 da Lei Complementar n°® 156, de 06 de julho de

1995, ficam fixadas, respectivamente em 85%, 65% e 45%.

CAPITULO VIII

Disposicoes Finais e Transitorias



Art. 81 Toda a estrutura, cargos em comissao e fungoes
de confianca da administracao direta fica alterada ou criada em
conformidade com os Anexos I, II e III, desta Lei, extinguindo-se os
demais, com excecao da Guarda Municipal, do LEMEPREV, e da
Procuradoria Geral do Municipio, cujas estruturas sdo reguladas por
lei especifica.

§ 1° A Secretaria de Administracao providenciara a
alteracao das unidades organizacionais e dos padroes de lotagao dos
servidores.

8§ 2° A Secretaria de Financas providenciaréa o
remanejamento das dotagdes orcamentdrias, em face da nova
composicao dos érgaos e competéncias da administracdo direta, que
devera ser publicado por decreto.

8§ 3° Ficam mantidas as fungdes de confianca de
confianga criadas pelo Anexo I da Lei Complementar n© 615, de 17 de
outubro de 2011.

8§ 4° A Corregedoria Geral da Guarda Civil Municipal de
Leme criada na Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Seguranca e Transito pela Lei Complementar n® 545 de 11 de maio
de 2.009, fica transferida juntamente com sua estrutura

administrativa para a Guarda Civil Municipal.

Art. 82 Toda a estrutura de cargos em comissao da
SAECIL - Superintendéncia de Agua e Esgotos da Cidade de Leme
fica criada em conformidade com o Anexo V e VI, desta lei,
extinguindo-se os demais, com excecao do cargo de Diretor
Presidente criado pela Lei Complementar n°® 559, de 16 de dezembro
de 2009, mantendo-se inalterada a sua forma de remuneracao.

Paragrafo Unico As atribuicdes dos cargos criados pelo

presente artigo estao definidas no anexo VII da presente lei.

Art. 83 As Chefias de Servico e as Chefias de Setor da
SAECIL - Superintendéncia de Agua e Esgotos da Cidade de Leme



ficam transformadas respectivamente em Coordenadorias e Nucleos,
fazendo jus os seus ocupantes a gratificacdo respectiva definida no

Anexo

Art. 84 As Chefias de Setores nao extintas por esta lei
ficam transformadas em Nucleos, fazendo jus os seus ocupantes a

gratificacao respectiva, definida no Anexo II, desta lei complementar.

Art. 85 Esta lei entra em vigor na data de sua

publicacao.

Art. 86 Ficam revogadas as disposicdoes em contrario,
em especial o Artigo 2° da Lei Complementar n® 62, de 26 de margo
de 1993, ressalvada legislacdo especifica sobre entes da

Administracdo Publica indireta.

Leme, 14 de dezembro de 2011.

WAGNER RICARDO ANTUNES FILHO

Prefeito do Municipio de Leme

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES DE
CONFIANGCA

Cargo Classe | Tipo | Qtde \




Cargo em

Assessor de Gabinete I Assessoramento Comissao 10
Cargo em

Assessor de Gabinete II Assessoramento Comissao 10
Cargo em

Assessor Especial I Assessoramento Comissao 10
Cargo em

Assessor Especial 11 Assessoramento Comissao 10
Cargo em

Assessor Especial 11 Assessoramento Comissao 01

Chefe de Unidade Funcao de

Administrativo -Operacional Chefia Confianca 43
Cargo em

Chefe de Gabinete Direcao Comissao 1

Chefe de Gabinete do Vice- Cargo em

Prefeito Direcao Comissao 1
Funcao de

Chefe de Nucleo Chefia Confianca 90

Comandante da Guarda Cargo em

Municipal Direcao Comissao 1
Funcao de

Coordenador Chefia Confianca 31
Funcao de

Diretor de Departamento Direcao Confianca 3
Funcao de

Lider de Equipe Chefia Confianca 22

Subcomandante da Guarda Cargo em

Municipal Direcao Comissao 1
Cargo em

Secretario Adjunto da Saude Direcao Comissao 1




ANEXO II - TABELAS DE VENCIMENTOS

CARGO VENCIMENTO | GRATIFICACAO
CHEFE DE GABINETE R$ 6.500,00
CHEFE DE GABINETE DO
VICE-PREFEITO R$ 4.000,00
SECRETARIO ADJUNTO DA
SAUDE R$ 5.000,00
DIRECAO |[COMANDANTE DA GUARDA
MUNICIPAL R$ 3.500,00
SUBCOMANDANTE DA
GUARDA MUNICIPAL R$ 2.800,00
DIRETOR DE
DEPARTAMENTO R$ 4.500,00
COORDENADOR R$ 1.000,00
CHEFE DE NUCLEO R$ 800,00
CHEFE DE UNIDADE
CHEFIA ADMINISTRATIVO -
OPERACIONAL R$ 800,00
LIDER DE EQUIPE R$ 600,00
ASSESSOR DE GABINETE I| R$ 1.400,00
ASSESSOR DE GABINETE
ASSESSORIA II R$ 1.900,00
ASSESSOR ESPECIAL I R$ 2.600,00
ASSESSOR ESPECIAL II | R$ 3.600,00

ASSESSOR ESPECIAL III

R$ 4.500,00




ANEXO III - CARGOS E ATRBUIGCOES

CARGO

DESCRICAO

CHEFE DE GABINETE

Cuida dos procedimentos burocraticos do Gabinete a
assume demais atribuicdoes delegadas pelo Prefeito.

CHEFE DE GABINETE
DO VICE-PREFEITO

Cuida dos procedimentos burocraticos do Gabinete a
assume demais atribuicdes delegadas pelo Vice
Prefeito.

SECRETARIO
ADJUNTO DA SAUDE

Cuida dos procedimentos burocraticos da Secretaria
a assume demais atribuicdoes delegadas pelo
Secretario de Saude.

COMANDANTE DA
GUARDA MUNICIPAL

Exercer o comando hierarquico do efetivo da Guarda
Municipal; representar a Guarda Municipal em todos
os assuntos relativos a Corporagdao; aprovar o0s
planos e diretrizes operacionais e de ensino que
permitam a consecucao dos objetivos da Guarda
Municipal; promover o entrosamento da Guarda
Civil com os demais Orgdos Municipais; promover o
entrosamento entre a Guarda Municipal e demais
organismos afins; elaborar e submeter a apreciagao
do Secretario programas gerais e setoriais e a
proposta orcamentdria anual; elaborar normas
gerais e particulares de acdes e ordens de servico, a
fim de coordenar as atividades e definir
responsabilidades das diversas secoes da Guarda
Municipal; fiscalizar e analisar, a intervalos
frequentes, os fatores relativos ao grau critico e a
vulnerabilidade dos prdéprios municipais, visando
aperfeicoar a protecao global dos mesmos; indicar
ao Secretario, através de andlise e consulta, os
elementos capazes para a assungao de postos e
promocao no quadro de funcionarios da Guarda
Municipal. Responsabilizar-se pela operacionalidade
e disciplina da Guarda. Reportar-se ao Secretario.

SUBCOMANDANTE DA
GUARDA MUNICIPAL

Gerenciar os servicos administrativos; substituir o
Comandante em seus impedimentos Ilegais,
representar a Guarda Municipal em todos os
assuntos relativos a Corporacao, na auséncia do
Comandante; representar o Comandante em
solenidades oficiais, em eventos sociais ou
beneficentes, quando para isso designado;
supervisionar e controlar, através das unidades
especificas, o desenvolvimento das atividades
préprias da Guarda Municipal, no ambito do
Gabinete do Comandante. Reportar-se direto ao
Comandante.




Planejamento e coordena agdes atribuidas ao

DIRETOR DE Departamento, articula acdes de programas e
DEPARTAMENTO projetos, responsabilizando-se por produtos e
resultados especificos.
Coordena a programacao e implementacao das
acoes e a operacionalizacao de processos de
COORDENADOR trabalho de natureza técnica ou administrativa

inerentes a sua area de atuacao,
efetividade as entregas.

garantindo

CHEFE DE NUCLEO

Chefia unidade de operacionalizacao de agoes

especificas.
Chefia unidades administrativo-operacionais,
CHEFE DE responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e
EQUIPAMENTO !

eficiéncia dos servicos prestados ao cidadao

LIDER DE EQUIPE

Chefia equipes de operacionalizacao de acoes
especificas.

ASSESSOR DE
GABINETE I

Acompanha a execugao dos planos, programas e
projetos de acordo com o orgcamento aprovado no
PPA da Secretaria e atualiza dados de execugao para
subsidiar a area de planejamento da secretaria e no
ambito governamental.

ASSESSOR DE
GABINETE 11

Elabora planos, programas, projetos relacionados as
politicas da Secretaria, avaliando e controlando os
recursos alocados a fim de garantir a efetividade
das acoes implementadas . Analisa dados e cenarios
para direcionar rumos das politicas da secretaria
face as determinagdes do executivo municipal.

ASSESSOR ESPECIAL
I

Promove encaminhamento de providéncias, para
solucao de eventuais falhas, omissdes ou melhorias
de servigos prestados pelo Administracao Municipal,
tendo em vista denlncias e sugestdes formalizadas
por usuarios, ou veiculadas pela imprensa ou, ainda,
pela sociedade organizada, autoridades e politicos;
aciona mecanismos que propiciem a efetivacdo de
diagndsticos administrativos e operacionais da
Prefeitura Municipal, objetivando a antecipacao de
medidas de racionalizagao de procedimentos, a
melhoria da qualidade dos servicos e correcdes de
eventuais desvios funcionais.

ASSESSOR ESPECIAL
II

Assessora o Prefeito Municipal, na concepgao de
normas, instrumentos e medidas de apoio ao
planejamento, para o cumprimento do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e
Orcamento Anual; promove a harmonizacao de
atuacdo dos 6rgdos e entidades da Administracao
Municipal; promove a articulagao e a consolidacao
de agbes que assegurem a execucao de programas
de Governo.




ASSESSOR ESPECIAL
III

Cuida de questdes burocraticas relacionadas ao
cotidiano de Autarquia Municipal ou do Gabinete do
Prefeito, principalmente no tocante a questdes
legais ou afins; presta assisténcia ldgico-juridica aos
projetos e programas que estejam em andamento e
necessitem de assessoramento, bem como atua no
acompanhamento da execugcao dos mesmos; realiza
estudos juridicos e de eficiéncia para a formulagao
dos planos de acao da area de atuacao; executa
outras atividades que sejam demandadas por seus
superiores para a melhoria das atividades da
Autarquia Municipal ou do Gabinete do Prefeito. Para
tanto, recomenda-se formacao superior em Direito.




ANEXO IV

NIVEL
HIERARQUICO CARGO ATUAL NOVO
Secretario
19 Escalao Municipal Secretario Municipal
Diretor de

20 Escalao Gerente/Tesoureiro Departamento
39 Escalao Chefe de Divisao Coordenador

40 Escalao Chefe de Setor Chefe de Nucleo

ANEXO V - QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA SAECIL

Cargo Classe | Tipo Qtde
Cargo em
Assessor de Gabinete I Assessoramento Comissao 6
Cargo em
Assessor de Gabinete II Assessoramento Comissao 1
Cargo em
Assessor Especial I Assessoramento Comissao 3
Cargo em
Assessor Especial 11 Assessoramento Comissao 8
Cargo em
Assessor Especial III Assessoramento Comissao 1
ANEXO VI - TABELAS DE VENCIMENTOS
CARGO VENCIMENTO | GRATIFICACAO
ASSESSOR DE
GABINETE 1 R$ 1.400,00
ASSESSOR DE
ASSESSORIA GABINETE II R$ 1.900,00
ASSESSOR ESPECIALI | R$ 2.600,00
ASSESSOR ESPECIAL 11| R$ 3.600,00
ASSESSOR ESPECIAL | R$ 4.500,00




III

CHEFIA

COORDENADOR

R$ 1.000,00

CHEFE DE NUCLEO

R$ 700,00




ANEXO VII - Descricao/Atribuicoes dos cargos em comissao da

SAECIL

CARGO

DESCRICAO

ASSESSOR DE
GABINETE I

Acompanha a execucgao dos planos, programas e projetos
de acordo com o orcamento aprovado no PPA da
Autarquia e atualiza dados de execucao para subsidiar a
area de planejamento da Autarquia e no ambito
governamental.

ASSESSOR DE
GABINETE 11

Elabora planos, programas, projetos relacionados as
politicas da Autarquia, avaliando e controlando os
recursos alocados a fim de garantir a efetividade das
acoes implementadas . Analisa dados e cenarios para
direcionar rumos das politicas da Autarquia face as
determinacdes do executivo municipal.

ASSESSOR
ESPECIAL I

Promove encaminhamento de providéncias, para solucao
de eventuais falhas, omissdes ou melhorias de servigos
prestados pela Autarquia Municipal, tendo em vista
denlncias e sugestdes formalizadas por usudrios, ou
veiculadas pela imprensa ou, ainda, pela sociedade
organizada, autoridades; aciona mecanismos que
propiciem a efetivacdo de diagndsticos administrativos e
operacionais da Autarquia Municipal, objetivando a
antecipacao de medidas de racionalizacao de
procedimentos, a melhoria da
qualidade dos servigos e correcoes de eventuais desvios
funcionais.

ASSESSOR
ESPECIAL 11

Assessora o Diretor Presidente, na concepcao de normas,
instrumentos e medidas de apoio ao planejamento, para
0 cumprimento do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Orcamento Anual, promove a
harmonizacdo de atuacdao dos odrgdos da Autarquia;
promove a articulacao e a consolidacao de agbdes que
assegurem a execucao dos servicos da Autarquia.

ASSESSOR
ESPECIAL II1I

Cuida de questdes burocraticas relacionadas ao cotidiano
de Autarquia Municipal ou do Gabinete do Prefeito,
principalmente no tocante a questdes legais ou afins;
presta assisténcia logico-juridica aos projetos e
programas que estejam em andamento e necessitem de
assessoramento, bem como atua no acompanhamento da
execucao dos mesmos; realiza estudos juridicos e de
eficiéncia para a formulacdo dos planos de acdo da area
de atuacao; executa outras atividades que sejam
demandadas por seus superiores para a melhoria das
atividades da Autarquia Municipal ou do Gabinete do
Prefeito. Para tanto, recomenda-se formacao superior em




Direito.




Anexo VIII
Da estrutura organizacional dos Orgaos da Administracao Direta

Gabinete do Prefeito

PREFEITO
ASSESSORIA |
|| NUCLEO DA JUNTA
MILITAR
CHEFIA DE GABINETH CHEFE DE GABINETE
PREFEITO DO VICE-PREFEITO




-Secretaria Municipal de Finangas

FINANCAS
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Secretaria Municipal da Administracao

| CO MlSSf)E_S DE '_ N ECRETARIA MUNlC_l PAL N LEMEPREV
| LICITAGAD | DE ADMINISTRAGAD |
1
DEPARTAMENTO DE
GESTAQ DE PESSOAS
. | |
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NUCLEQ DA GRAFICA PN ESCOLA DE GOVERNO B e
E IMPRENSA OFICIAL | | (NUELEC) -
FORNECEDORES APONTAMENTO EQUCACAQ

NUCLEQ DE ARQUIVD
MUNICIPAL

Secretaria Municipal de Agricultura, Indastria e Comércio

SECRETARIA MUNICIPAL
DE AGRICULTURA,
INDUSTRIA E COMERCIO

NUCLEO. DE APOIO A

INDUSTRIA E AO
COMERCIO

NUCLEO DE APOIO A
AGRICULTURA




Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

___________ 74 N .
I 1 SECRETARIA MUNICIPAL 1
DE ASSISTENCIA E i CONSELHO |
DESENVOLVIMENTO TUTELAR |
SOCIAL Lo . _ :
¥
COORD. DE INFO,, COORD. DE -
COORD. SUPORTE MONITOR., AVAL. E COORD. DE PROTEGAO SOCIAL COORD. PROTEGAO
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Secretaria Municipal de Comunicagao

SECRETARIA MUNICIPAL
DE COMUNICAGAO
SOCIAL

NUCLEO DE NUCLEO DE
IMPRENSA CERIMONIAL

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

7 N
SECRETARIA MUNICIPAL|
DE CULTURAE
TURISMO
& | /)
I I |

NUCLEO DE APOIO A NUCLEO DE NUCLEO DE
PROGRAMAS E BIBLIOTECAS, PATRIMONIO
EVENTOS TEATROS E MUSEUS HISTORICO

Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

SECRETARIA MUNICIPAL
DE ESPORTES E LAZER

NUCLEO DE
RECREAGAO E LAZER

ESPORTES
INSTITUCIONAIS E
COMPETICOES

MUNICIPAIS

Secretaria Municipal de Governo

SECRETARIA MUNICIPAL
DE GOVERNO




Secretaria Municipal de Educacao

S <
| | SECRETARIA MUNICIPAL
. CONSELHOS :------- -
| | DE EDUCACAO
N - —
ASSESSORIA DE -
PLANEJ. E AVALIAGAO|——| ESDUUPCEARCVIISG,SL
EDUCACIONAL
COORD. DE GESTAO COORD. DE APOIO A COORD.
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| PEDAGOGICA
|
I |
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Secretaria Municipal de Meio Ambiente

' CONSELHO

| SECRETARIA MUNICIPAL]
| MUNICIPAL DE MEIO — —
[AMBIENTE - CONSEMA| DE MEIO AMBIENTE

NUCLEO DE ARBORIZ.
E CONSERVAGAO DE
VIAS E AREAS
VERDES

NUCLEO DE COLETA E
TRATAMENTO DE
RESIDUOS SOLIDOS

03 lideres de
equipe

Secretaria Municipal de Negoécios Juridicos

SECRETARIA MUNICIPAL
DE NEGOCIOS
JURIDICOS

NUCLEO DE APOIO
LEGISLATIVO

PROCURADORIA GERAL
DO MUNICIPIO

Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbano



SECRETARIA DE OBRAS

E PLANEJAMENTO
URBANO

]

NUCLEO DE
FISCALIZAGAO DE
USO E OCUPAGAO DO
SOLO

NUCLEO DE
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PROJETOS EUSO E
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NUCLEO DE
“— PLANEJAMENTO
URBANO

Secretaria Municipal de Saude

———————— -
| COMITEDE _ |

+ MORTALIDADE +——
IMATERNO E INFANTIL

CONSELHO

|
SECRETARIA MUNICIPAL = <jmuNICIPAL DE SAUPE

DE SAUDE

| il
i CAMARAS TECNICA[&*i

FUNDO MUNICIPAL !JE
SAUDE

[ [ S

c-

[

I

As Farmacias sdo consideradas como

Nucleos

O Centro de Especialidades
Odontoldgicas e o Centro de Controle de
Zoonoses sao unidades administrativas - operacionais

COORD DE A
E COORDDE A COORDDE ’ " i COORDDE GESTA
T | |y o] | R || commee | oommgma, fooogrioo e
WARAGAS ! GESTAO FARMACEUTICA ESPECIALIZADA
NUCLEO DE GESTAO ’ ACIA BA
CENTRAL DE || NOcLEODE FARMACIA BASICA || CENTRO DE ESPEG | | A n L] i
BEAGRS D CONTRATOS H ' —yic1( ANGiA SANITAR el jrid UBS JOAO LEME SANTAPAULA | |CAIC BEBE DE RIsGe! POLICLINICA
NUCLEO DE NUCLEO DE FARMACIA DE CONTROLE EE .
H  ViGILANGIA MEDICAMENTOS Df | - usssumARE | [ mAmARATY oMl - CcASADAMULHER
ALMOXARIFADO pUGILANGIA DICAMENTOS EQUIPES DE SAUDE
) . ) NUCLEO DE
INUCLEO DE COMPRAY._| NUCLEO DE SAUDE A isida || conTRoLEDE | || N ]
B NUCLEO DE SAUDE L[FARMACA CMI BASIGA QNTROLE DE UBS TAQUARI NOVA LEME AMI CAPS
ESCOLAS
NUCLEO DE
CENTRO DE
(- CONTROLE DE COROE | H usscaw HH  PALMEIRAS s - SAUDE MENTAL
ZOONOSESCCZ PRV EAD
L NUCLEO DE pgIv - ussARANA | {-{  PRIMAVERA FISIOTERAPIA [—{—|  NUTRIGAO
CENTRO
L Ll sa INTERDICIPLINAR OE| |
UBS VANESSA SAO MANOEL R Ry FONOAUDIOLOGI
DIABETES
L PRONTO
PACS QUAGLIA ATENDIMENTO
—{PAcs yARDIM DO SPL



Secretaria Municipal de Segurancga, Transito, Defesa Civil e

Cidadania

| COMISsAO |

___________ .| MUNIC.DE .
| : ECRETARIA MUNICIPAL Il DEFESA CIVIL |
: JARI L _ DE SEGURANGA, et —
| | TRANSITO, DEFESA l— === -
———— . — CIVIL E CIDADANIA || CONSELHO
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NUCLEO DE
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NUCLEO DE
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EQUIPAMENTOS E

PROPRIOS

Secretaria Municipal de Servigos Municipais

SECRETARIA MUNICIPAL
DE SERVICOS
MUNICIPAIS

[
[ I
COORDENAGAO DE LIMPEZA

URBANA E MANUT. DE
PROPRIOS

COORDENAGAO DE
SERVICOS

12 LIDERES DE EQUIPE



Secretaria Municipal do Trabalho

Secretaria Municipal do
Trabalho

Coordenadoria de
Apoio ao Emprego

Mclen de Defesa
do Cidadao




Secretaria Municipal de Transporte e Viacao

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TRANSRORTEE
Vischo

S ﬁ
LECROEIADORT DE [OORERADCRA
amTin o MATIRRS PEEEOMLEVAKD
= = =
MIOLED DT OONTROIEE ELLpE
EETOGLE O WATRRAAL CONTROLECE
ik
WOALEG BE LoATROLE
BIMENETRATNG:
[ OE AL
T
3 LIDERES i

|CEEQUIFE |



