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ANEXO Il
Atribuicdes e requisitos de provimento para cargos em comissao da Administracao
Superior

A que se refere o art. 36 da presente Lei

Assessor de Gabinete

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas destinadas a assessorar o prefeito nas questbes politicas da

Administragao Municipal.

Descrigao Detalhada

- Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos, analisando e
acompanhado junto as demais unidades o andamento das providéncias para encaminha-
los a apreciagao do prefeito;

- Participar de reunides, providenciando a pauta das mesmas, a convocacao e elaboracao

de atas;

- Representar, eventualmente, o prefeito em compromissos e cerimoénias;

- Redigir e providenciar a preparacao da correspondéncia ou qualquer outro documento
que verse sobre assunto politico ou confidencial;

- Manter arquivo de documentos sobre assuntos politicos e confidenciais;

- Manter o prefeito e demais unidades da prefeitura devidamente informados sobre as
noticias, controle de prazos dos processos do Legislativo referentes a requerimentos,

informacodes, respostas, indicacoes e apreciagdo dos projetos pela Camara, articulando
um posicionamento e respostas;

- Preparar reunibdes, visitas, palestras e conferéncias que o prefeito deva comparecer
tomando as providéncias referentes ao protocolo, visando ao cumprimento do programa;
- Assessorar o prefeito quanto ao planejamento politico da Administracdo Publica
Municipal, realizando articulagdo com a Camara Municipal e mantendo contatos com
outras entidades publicas ou privadas para obter acées e/ou informacodes de interesse do

governo municipal;

- Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Assessor de Secretaria |

Descricao Sumaria

- Compreende as atividades de assessoramento do Secretdrio ou Prefeito Municipal na
implementagdo das propostas contidas no plano de governo atinente a Secretaria

Municipal com fulcro no elemento confianca que precede sua nomeagao.

Descricao Detalhada

- prestar, isolada ou conjuntamente com outro assessor, assessoramento aos integrantes
da administragédo municipal superior, incluido o Chefe do Poder Executivo, no desempenho

de suas fungoes;

- assessorar o secretario e o prefeito municipal no gerenciamento de dados e informagdes
técnicas relativas ao controle da execugéao das politicas publicas municipais e das metas

e objetivos a serem alcangados;
- elaborar minutas de atos normativos, oficios e memorandos de interesse da Secretaria;

- acompanhar ou representar o secretario e o prefeito municipal em reparticées publicas,

audiéncias, encontros, entre outros eventos para os quais for designado;

- coordenador, em auxilio ao Secretario ou ao Prefeito, as atividades dos demais servidores

da Secretaria, atuando na distribuicao de tarefas;
- atuar como elemento facilitador das relacdes pessoais no @mbito da Secretaria;
- despachar diretamente com o Secretario ou o Prefeito os documentos oficiais;

- prestar outras atividades tipicas de assessoramento superior.

Assessor de Secretaria ll

Descricdo Sumaria

Compreende as fungées de Assessorar o Secretario ou o Prefeito Municipal em assuntos
pertinentes a drea em que lotado, promovendo a articulacdo politica necessaria ao

exercicio das fungoes da autoridade a que subordinado.

Descrigao Detalhada

- assessorar o Secretario ou Prefeito Municipal no atendimento as demandas locais,

identificando a pretenséao e providenciar seu encaminhamento junto aos mesmos;
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- desenvolver estudos e pesquisas de interesse da Secretaria, oferecendo subsidios para
a tomada de decisbdes pela autoridade;

- participar de reunibes, visitas, palestras e conferéncias, tomando providéncias referentes

ao protocolo das mesmas, visando ao cumprimento de programas;

- assessorar o Secretario ou Prefeito Municipal mantendo contato com outras entidades
publicas ou privadas para obter informacdes de carater politico de interesse do Municipio;

- assessorar na estipulacao de meios e rotinas para a execucao de projetos e programas

de interesse do 6rgdo em que lotado;
- representar, eventualmente, o Secretario Municipal em compromissos ou cerimonias;
- apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Secretario ou Prefeito Municipal;

- executar outras atribuigcées tipicas de assessoramento superior.

Chefe de Gabinete

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a assessorar o prefeito na organizacao,
supervisao e coordenagao das atividades, bem como nas relagdes com os parlamentares

e municipes.

Descrigao Detalhada

- Assessorar o Prefeito no planejamento, na organizacdo, na superviséo e na
coordenacao das atividades da Prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle de
prazo dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, informacgdes, respostas,

indicacdes e apreciacdo dos projetos pela Camara, para as tomadas de decisoes;

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

Chefe do Poder Executivo;

- Recepcionar e atender municipes, entidades, associagdes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito ou as unidades

competentes, para permitir o cumprimento dos compromissos assumidos;
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- Promover o comportamento disciplinar entre os servidores sob sua responsabilidade,
incentivando-os ao cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucoes de servicos, para

obter um ambiente favoravel e maior rendimento do trabalho;

- Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando

autoridades e visitantes, para cumprir a programacao estabelecida;

- Cumprir todas as atividades necessarias ao controle interno no ambito do Poder

Executivo;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Agricultura e Meio Ambiente

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaboracéo, direcédo e execugdo das politicas
de meio-ambiente do Municipio visando a sua preservacdo, bem como desenvolver agoes
de conservagao de pragas, parques, jardins e outros, limpeza publica, coleta de lixo e
tratamento de dejetos, além de desempenhar as tarefas que se destinam a estabelecer a
relagao administrativa com a zona rural do Municipio, elaborar, dirigir e executar a politica
agricola do Municipio, prestando apoio e assisténcia técnica as atividades relacionadas
com a produgédo agricola, pecudria e congéneres, estabelecendo e colaborando para o

cumprimento das politicas de abastecimento e de preservagao do meio ambiente.

Descrigao Detalhada

- Participar da elaboragao das politicas publicas de meio-ambiente do Municipio;

- Estabelecer planos e projetos para a preservacao do meio-ambiente;

- coordenar os trabalhos de conservacgéo e guarda de pracas, parques, jardins e similares;
- Supervisionar e coordenar os servicos de limpeza publica e coleta de lixo;

- Administrar o aterro sanitario;

- Estabelecer estratégias para envolver a comunidade na preservagdo do meio ambiente;

- formular planos e projetos visando estabelecer convénios com outras esferas de governo

e entidades ambientais;

- Interagir com os demais 6rgéos da administragéo direta e indireta do Municipio com o
objetivo de implementar os programas, projetos e atividades ligadas a preservacao do
meio-ambiente;
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- incentivar e orientar a formagao de associacées e outras modalidades de organizacao
voltadas para as atividades econdmicas do Municipio;

- articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento de

incentivos e recursos para o desenvolvimento econdémico do Municipio;

- manter intercdmbio com entidades nacionais e internacionais, visando ao

desenvolvimento econdmico e tecnoldgico das atividades do Municipio;

- promover o cadastramento das fontes de recursos, bem como a preparagao de projetos

para a captacao destes recursos voltados ao desenvolvimento do Municipio;

- Participar da elaboracao das politicas publicas agricolas e de abastecimento do

Municipio e cuidar de sua direcdo e execucgéo;
- Estabelecer relac6es administrativas com a zona rural;

- Formular, coordenar as politicas de assisténcia técnica e extenséo rural, capacitacéo e

profissionalizacao de agricultores e pecuaristas;

- Prestar apoio e assisténcia técnica as atividades relacionadas com a producao
agropecuaria;

- Promover o fomento de inovacoes tecnoldgicas na agricultura familiar;

- Conceder o uso de maquinas agricolas e congéneres aos pequenos e médios produtores
rurais;

- Promover feiras do produtor ou outras atividades similares com vistas a qualificacao e

atualizacao dos produtores rurais;

- Promover o desenvolvimento dos programas de abastecimento do Municipio,
administrando o funcionamento de mercados, feiras livres e outros programas de

abastecimento;

- Promover a organizacao e manutencéo atualizada das informacgdes relativas ao

abastecimento municipal;

- Exercer atividades administrativas relacionadas a municipalidade no tocante ao
licenciamento ambiental, observadas as disposicoes da legislacdo federal e estadual
pertinentes;

- Executar outras tarefas correlatas.
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Secretario de Assisténcia Social

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a estabelecer, planejar e coordenar todas as

acoes de assisténcia social e promocao humana no Municipio.

Descrigao Detalhada

- Coordenar as agdes de promocao social, estabelecendo ou planejando atividades para

desenvolver ou realizar a promocao humana no Municipio;

- Desenvolver ou acompanhar projetos para prestacdo de servigos na &rea social a

populagao carente, de acordo com a disponibilidade orcamentaria;

Supervisionar as atividades da equipe, com grupos de pessoas, visando a sua promogéao

e reintegracéo a sociedade, através da melhoria do nivel de vida da comunidade;

Promover meios de acesso aos servigos e beneficios em geral, por parte da comunidade;

Desenvolver e elaborar treinamentos e reciclagem, visando adequar e aprimorar a

capacidade funcional da equipe;

- Controlar o uso de equipamentos ou consumo de materiais, fazendo cumprir prazos,

normas e diretrizes estabelecidas nos projetos em desenvolvimento;

- Controlar custos ou recursos financeiros necessarios a execucao de programas ou

projetos assistenciais, bem como verbas recebidas de ¢rgéos estaduais (convénios);

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Assuntos Juridicos

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a dirigir e chefiar a unidade juridica, objetivando
seja o Municipio regularmente representado em todos os atos em que for parte, réu ou
autor, assessorando-o juridicamente e dirigindo a atividade de acompanhando de

processos, de forma a assegurar os seus direitos e defender seus interesses.

Descrigao Detalhada

- Planejar e coordenar as tarefas previstas para a Secretaria de Assuntos Juridicos e

seus subordinados;
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- Desenvolver atividades que requeiram grau de autonomia e envolvam coordenagéo e

supervisao na realizacao dos trabalhos;

- Orientar seus subordinados na realizacdo de tarefas, bem como na sua conduta

funcional;

- Prestar assisténcia e despachar expediente de sua area diretamente com o Executivo
Municipal;

- Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econdémico-financeira
no &mbito da Secretaria de Assuntos Juridicos do Municipio, com auxilio dos Procuradores
Municipais;

- Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da

Administracao Publica Indireta providéncias de natureza juridico-administrativa.

- Executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos, determinados pelo

superior imediato, compativeis com sua area de atuagcao, competéncia e conhecimento.

Secretario de Comunicacao e Relacdes Institucionais

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a realizar as atividades inerentes a
execugdo da politica de pessoal, recrutando, selecionando, realizando concursos e
avaliagoes de desempenho e treinamento, bem como estabelecer as estratégias de
comunicagao e de planejamento da administragao.

Descricao Detalhada

- Planejar e supervisionar a montagem de processos de selecao, treinamento e de

avaliacao de pessoal, coordenando a sua implantacao;
- Supervisionar e acompanhar as admissoes, transferéncias e promocoes de pessoal;

- Participar nas decisdes de processos e programas administrativos que envolvem pessoal,
resolvendo os casos de conflitos;
- Diagnosticar problemas de pessoal nos diversos setores ou unidades de servigo e propor

solucoes, atraves de readaptacao, treinamentos ou até de orientagéo de pessoal;

- Atender os pedidos da administracao quanto a viabilizagédo de eventos e compromissos

da Administracgéao, resolvendo situagdes com o quadro de funcionarios;
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- Propor transferéncias de funcionarios entre as unidades de servico da Administracao,
desenvolvendo a politica de administracao de recursos humanos, com base no
aproveitamento do pessoal do quadro de acordo com sua aptiddo em relacao as vagas
surgidas;

- Organizar e promover a realizacao de cursos para aprimoramento profissional e

treinamento dos servidores;

- Estabelecer estratégia de comunicagao através de pesquisas de opinido, divulgacao de

matéria e contatos com a comunidade;
- Organizar as estratégias de planejamento da administracao e do Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Cultura, Esportes e Turismo

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a coordenar e organizar as atividades
desportivas e de lazer desenvolvidas pela Administracdo Publica, garantindo seu bom
funcionamento e o cumprimento de normas e programas estabelecidos, bem como a
elaboracdo, execucdo e direcdo das politicas publicas para o desenvolvimento e
incentivo ao turismo e a cultura no Municipio.

Descricao Detalhada

- Participar da elaboracao das politicas publicas para o desenvolvimento e incentivo ao

turismo e cultura do Municipio;

- Elaborar, dirigir e executar os programas, projetos e atividades relacionadas com o

turismo e cultura visando o seu desenvolvimento e incremento;

- Avaliar a execugéao dos programas, projetos e atividades, verificando o cumprimento das
metas e objetivos estabelecidos, identificando eventuais falhas para sua correcao;

- Difundir os pontos de atragéo turistica e eventos que se constituem atragdes turisticas,

culturais e de lazer do Municipio;

- Difundir e estimular a cultura, especialmente a popular, apoiando as manifestagcoes

culturais que ocorram no Municipio;

- Organizar eventos e participar da elaboracao do calendario de eventos turisticos e

culturais do Municipio;
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- Prestar apoio e incentivo a populacdo e entidades que apresentem interesse no
desenvolvimento do turismo no Municipio;

- Chefiar a administracdo da biblioteca, escolas musicais e artisticas, museu, etc.

- Organizar e desenvolver programas e campeonatos esportivos e atividades;

- Elaborar agenda dos campeonatos esportivos, eventos e outras atividades de recreacao;

- Estabelecer e fazer cumprir a politica de recreacao e iniciacao esportiva do Municipio,

visando a integragao social e o desenvolvimento psico-motor da crianca e do adolescente;

- Coordenar e fiscalizar a realizagao de festivais e certames de carater civico cultural ou

filantropico nos seus proprios;
- Buscar parcerias com entidades esportivas locais e de outras localidades;

- Exercer quaisquer outras atividades relacionadas com o esporte e a educacao fisica,

compativel com suas finalidades;

- Executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos, determinados pelo

superior imediato, compativeis com sua area de atuagéao, competéncia e conhecimento.

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Desenvolvimento Econémico

Descricao Sumaria

Compreende as tarefas que se destinam a elaboragao, direcdo e execucdo das politicas
publicas para o desenvolvimento da industria, comércio e servicos locais, executando
programas de incentivo a estes setores, prestando a assessoria técnica necessaria,

visando o desenvolvimento econdmico do Municipio.

Descricao Detalhada

- dirigir as agbes relacionadas a facilitacdo e desburocratizacdo nos procedimentos de
abertura de novas empresas, agilidade e resolucdo dos processos atinentes aos pedidos
de Alvara de Funcionamento, Concessao de Incentivos Fiscais e Aprovacao de Planta para

Construcao/Regularizacdo/Ampliagdo de Empresas;

- desenvolver estudos, consultorias e projetos para incentivar a criagcéo e/ou legalizagao

de empresas industriais, comerciais, prestadores de servigos ou profissionais liberais;
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- dirigir e organizar as acoes da Casa do Empreendedor, buscando harmonia e sintonia nos
servicos ofertados pelo posto do Sebrae Aqui, Banco do Povo Paulista, Via Rapida Empresa
e Centro de Atendimento ao Trabalhador;

- coordenar as atividades do Acessa Porto Feliz;
- promover o desenvolvimento de ensinos profissionalizantes
- Avaliar a execucao dos projetos e atividades de acordo com o planejamento efetuado;

- Elaborar e desenvolver treinamentos e reciclagem, visando adequar e aprimorar a

capacidade funcional da equipe;

- Controlar o uso de equipamentos e o consumo de materiais com vistas ao

desenvolvimento dos projetos;

- Excetuar outras tarefas correlatas.

Secretario de Educacao

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a desenvolver acoes pedagogicas na
educacdo formal e informal, dando condicées de acesso e permanéncia dos alunos
nas unidades de ensino da rede publica, bem como elaborar e operacionalizar as
politicas publicas nas dreas cultural e de desporto.

Descrigao Detalhada

- Prover e supervisionar as atividades das unidades de servico ligadas aa Secretaria de
educacao, especificamente no desenvolvimento de acdes pedagdgicas com criancas ou

com a comunidade;

- ldentificar as necessidades nas areas de cultura e de desporto, avaliando o material

disponivel e as possibilidades de suprir as caréncias existentes;

- Coordenar e/ou participar de reunides pedagogicas com a equipe técnica do setor de
educacdo ou com grupos de professores, visando o aprimoramento das atividades

desenvolvidas;
- Elaborar projetos ligados a area de Educacao;

- Promover e orientar a realizagéo de cursos profissionalizantes ou de aprimoramento do

magistério e outros, de interesse da comunidade;

10
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- Planejar e orientar no planejamento das atividades educacionais desenvolvidas na
Secretaria;

- Dar condigbes de acesso e permanéncia dos alunos nas unidades de ensino da rede
publica;

- Planejar e gerenciar os programas de transporte de alunos e alimentacao escolar;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Financas

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a exercer a geréncia das operagoes
financeiras da Administragdo Publica, como as relacionadas a previsdo da receita,
inversées, orcamento, créditos e outras, planejando, organizando e controlando os
programas e sua execugdo e avaliando resultados, para assegurar o processamento
regular das atividades e contribuir para a boa situagdo econémico-financeira da
Administracdo Publica.

- Compreende as tarefas que se destinam a planejar, coordenar e dirigir todas as
atividades de uma unidade de servicos de contabilidade, organizando e orientando os
trabalhos especificos da mesma e controlando o desempenho do pessoal, para
assegurar o desenvolvimento normal das rotinas de trabalho.

Descricao Detalhada

- Identificar a situacao financeira da instituicao publica, analisando os recursos financeiros
dos agentes econdmicos (bens monetarios, créditos, valores mobiliarios), a gestdo dos
recursos financeiros e outros fatores pertinentes, para decidir sobre as politicas de acao,

normas e medidas a serem propostas;

- Participar da elaboracao da politica financeira da Administracao Publica, colaborando
com informacodes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de

objetivos gerais e especificos e para articulagéo de sua area gerencial com as demais;

- Planejar os servigos relacionados a previsdo orcamentaria, receita e despesa, tesouraria,
crédito e outros, baseando-se na situacéo financeira atual da Administracao Publica e nos
objetivos visados, para definir prioridades, sistemas e rotinas relacionadas a esses

Servicos;

11
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- Submeter os programas orgamentarios a apreciacdo do Executivo Municipal,
apresentando justificativas e documentacao, para obter a aprovagcdo do mesmo ou

determinagdes sobre emendas, quando necessario;

- Organizar os trabalhos de sua area, distribuindo-os pelos setores da unidade e
estabelecendo normas e processos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal

desses trabalhos, os resultados previstos e padroes regulamentares uniformes;

- Controlar o desenvolvimento dos programas financeiros, acompanhando as alteragées
legais e fiscais, orientando a execucao dos mesmos, tomando decisées para a solucao de
problemas, acompanhando a execucgao orcamentaria e sugerindo medidas para evita-los,

para assegurar o bom desempenho dos trabalhos;

- Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado dos diversos

setores financeiros, para determinar ou propor as modificagces necessarias;

- Informar sobre a situacdo financeira da organizacdo, medidas em andamento e
resultados obtidos, elaborando relatorios e estatisticas acompanhadas de analises e
comentarios pertinentes, para possibilitar a avaliacao geral das diretrizes aplicadas e sua

articulacao com a politica geral da Administracao Municipal;

- Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e
efetuando estudos e ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificacdo e

melhoria dos trabalhos;
- Distribuir o servico de contabilidade, dando orientacoées a respeito de exames de
registros de lancamentos, de balancos e de outras operagdes contabeis, para assegurar

sua eficiente execucéo;

- Informar papéis e processos, instruidos a respeito, para dar encaminhamento aos
assuntos tratados;

- Supervisionar a elaboracao de demonstrativo contabil relativo a execucao contabil e
financeira, em consonancia com as leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situacao patrimonial, econémica e financeira;

- Supervisionar a escrituracao contabil;

- Examinar empenhos de despesa, verificando sua correta classificacao e a existéncia de

recursos nas dotagdes orgamentarias;

- Responsabilizar-se pela manutencao e atualizacao dos arquivos de processos e
documentos relativos a area.

- Executar outras tarefas, trabalhos, servicos ou procedimentos, determinados pelo
superior imediato, compativeis com sua area de atuagéo, competéncia e conhecimento.
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Secretario de Governo

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a viabilizar a concretizacdo das relagdes
politico-administrativas com pessoas, 6rgdos e entidades internos ou externos,
governamentais ou ndao governamentais, bem como organizar a arrecadagéo de tributos e
taxas, inclusive a inscricao da divida ativa, efetuando o lancamento e a cobranca

administrativa da mesma, assim como o langamento de tributos e controle de arrecadagéo.

Descricao Detalhada

- Cooperar com as demais Secretarias nos trabalhos de comunicacao entre o Prefeito e

os demais 6rgaos da Administracao Municipal;

- Tomar a iniciativa de assessorar e de informar as demais Secretarias assuntos de

interesse do governo municipal e relacionados com a sua esfera de atuacéao;
- Preparar e remeter os expedientes do Chefe do Poder Executivo aos interessados;

- Recepcionar analisar e dar o devido encaminhamento a expedientes recebidos pelo
orgao; elaborar, sistematizar, organizar, registrar e manter sob sua guarda

responsabilidade os documentos oficiais;
- Controlar os prazos para sancao e veto de leis;

- Acompanhar a tramitacdo de documentos de interesse para o Chefe do Poder

Executivo;
- Controlar o langamento, a arrecadacéao e a fiscalizacao de impostos e taxas municipais;

- Centralizar e executar processos licitatorios, procedendo as compras necessarias a

atuacao das atribuicées da Administragao Municipal,

- Organizar a aquisi¢cdo de materiais e administracao de bens patrimoniais, bem como

zelar pelo seu controle, conservacao e manutencao;
- Efetuar a manutencgao de cadastros fiscais;
- Efetuar a inscricao de débitos e cobrancas da divida ativa;

- Coordenar, orientar e executar atividades de fiscalizagédo, atendidas as determinagdes

em cada caso;
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- Negociar o recolhimento de tributos e realizagdo de cobrancas definidas pela
Administracao Municipal;

- Atender e encaminhar os interessados aos 6rgédos competentes da Prefeitura;

- Estabelecer e exercer programas de relagdes publicas internas e externas;

- Auxiliar a Secretaria de Comunicagdo e Relacdes Institucionais na promocao das

divulgacoes das atividades do Governo Municipal;

- Coordenar, em conjunto com as Secretarias de Cultura, Esportes e Turismo e de
Comunicacédo e Relagées Institucionais as medidas referentes as festividades e

solenidades do Municipio;
- Organizar a recepcao de autoridades em geral;

- Desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Chefe do

Poder Executivo.

Secretario de Obras Publicas

Descricdo Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaborar e operacionalizar as politicas
municipais, na area de execugdo de obras publicas urbanas e rurais, manutencao e

conservacao dos prédios publicos.

Descrigao Detalhada

- Participar da elaboracao das politicas municipais na area de execucao de obras publicas,
colaborando com informacdes, sugestdoes e experiéncias, a fim de contribuir para a
definicdo de objetivos, gerais e especificos, promovendo a articulagdo de sua area com as

demais;

- Elaborar planos ou programas de atividades, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados e na disponibilidade de recursos financeiros, materiais e humanos;

- Analisar orcamentos de projetos de construgdo ou manutencao de obras em geral,

- Organizar as atividades das unidades competentes a sua area, estabelecendo normas e

procedimentos a serem seguidos, para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, obtendo

resultados positivos e padrdoes uniformes;

- Supervisionar o desenvolvimento de obras urbanas e rurais, promovendo a manutencgéo
e a conservacgao dos proprios publicos;
14
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- Avaliar os resultados dos trabalhos realizados, consultando o pessoal encarregado das
diversas unidades de sua area, para detectar falhas, para determinar ou propor as

modificacdes necessarias;

- Zelar pela observancia das disposicoes regulamentares, acompanhando a execucao das
atividades, dentro das normas e condicdes de higiene e seguranga no trabalho e outros

fatores;

- Solicitar ou promover a realizacado de cursos de aprimoramento profissional, reciclagem

ou treinamento para funcionarios de sua area;
- Exercer o controle dos servicos de manutencéo e reparo dos veiculos da frota municipal;
- Manter em ordem a documentacgao dos veiculos que compdem a frota municipal;

- Promover e dirigir as atividades de organizacdo e controle administrativo dos servicos

internos de Transporte;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Planejamento e Gestao

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaboracao, execucéao e direcao da politica de
desenvolvimento e gestao administrativa da Prefeitura, provendo-a dos recursos humanos
necessarios, promovendo a aquisicao e administracao dos bens patrimoniais, bem como
procedendo a abertura de sindicancias, processos administrativos e demais atos
administrativos, bem como, coordenar e supervisionar os convénios firmados com outros

entes federativos.

Descricao Detalhada

- Participar da elaboracao da politica administrativa e de gestéo da Prefeitura, colaborando
com informacodes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de

objetivos gerais e especificos e para a articulacao da area administrativa com as demais;

- Elaborar o plano de atividades de sua &area, baseando-se nos objetivos a serem

alcancados e na disponibilidade de recursos financeiros e humanos;

- Organizar as atividades das unidades competentes de sua area, estabelecendo normas
e procedimentos a serem seguidos para assegurar o fluxo normal dos trabalhos, obtendo

resultados positivos e padrdoes uniformes;
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- |Identificar as necessidades da Prefeitura referentes a registros, arquivos, servigos de
informacdes e outros, assim como dos recursos humanos indispensaveis, avaliando o
material disponivel, as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implementar
outros servigos, para decidir sobre as politicas de acao, normas e medidas a serem

propostas;

- Controlar o desenvolvimento de programas e atividades, orientando os executores na
solucao de duvidas ou problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos e a avaliagcdo de seus efeitos;

- Zelar pela observancia das disposi¢cbes regulamentares, acompanhando o
processamento das atividades e verificando as condigdes de higiene e seguranca do

trabalho e outros fatores;

- Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado das diversas

unidades da area, para detectar falha e determinar ou propor modificacdes necessarias;

- Promover a abertura de sindicancias, processos administrativos e demais atos

individuais de efeito interno;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Planejamento Urbano e Habitacao

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a elaborar, dirigir e executar as agdes e politicas

publicas de planejamento e urbanismo do Municipio.

- Compreende as tarefas que se destinam a desenvolver e efetivar os programas

municipais de habitacdo em prol da populacao, bem como regularizacao fundiaria.

Descricao Detalhada

- Participar da elaboragédo das politicas publicas de planejamento e urbanismo do
Municipio;

- Promover programas, coordenar e controlar as atividades de planejamento, juntamente
com outros Secretarias, definindo projetos e metodologias a serem utilizadas;

- Estabelecer estudos concernentes ao aspecto urbanistico, especialmente quanto a

politica de zoneamento;
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- Coordenar a elaboracao de normas para edificacoes, loteamentos, zoneamentos,

paisagismo urbano, equipamento social e urbano;
- Planejar e definir o zoneamento industrial, comercial e urbano do Municipio;

- Dirigir e orientar as agbdes voltadas a implementagédo de areas urbanas, parques de
recreagao e outros, para possibilitar a criagdo de desenvolvimento ordenado de zonas

industriais, comerciais e urbanas;

- Planejar e orientar a execugéo de servigos e atividades que melhorem o visual urbanistico
da cidade.

- Cuidar para que o planejamento municipal seja elaborado em consonancia com o

planejamento regional;

- Avaliar os resultados das agbes, programas e projetos desenvolvidos para identificacao

de eventuais falhas e corregoes;

- Fiscalizar o cumprimento das normas relacionadas a sua area de competéncia, bem como
aqueles pertinentes ao meio-ambiente, em colaboracao com a Secretaria de Meio-
Ambiente;

— formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitacao e de regularizacao
fundiaria de forma integrada as regides deficitarias do Municipio, mediante programas de
acesso da populacédo a habitacéao, bem como a melhoria da moradia e das condicées de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da fungao social da

cidade;

- promover programas de habitacdo em articulacao com os dérgaos federais, regionais e

estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;
- promover a regularizacao e a titulacao das areas ocupadas pela populacao;

- captar recursos para projetos e programas especificos junto aos orgéos e entidades
federais e estaduais de habitacéo;

- promover o desenvolvimento institucional, incluindo a realizagéo de estudos e pesquisas,

visando ao aperfeicoamento da politica de habitagéo;

- articular a Politica Municipal de Habitagcdo com a politica de desenvolvimento urbano e
com as demais politicas publicas do Municipio;

- estimular a participacao da iniciativa privada em projetos compativeis com as diretrizes

e objetivos da Politica Municipal de Habitagéao;

- priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populacao de baixa renda,
articulados nos ambitos federal, estadual e municipal,;
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- adotar mecanismos de acompanhamento e avaliagéo, com indicadores de impacto social,

das politicas, planos e programas;

- promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de risco ou de
preservacao ambiental;

- promover a regularizagao fundiaria e urbanizacao em areas ocupadas pela populagéao
mediante normas especiais de urbanizacao, uso e ocupacao do solo e edificagcoes,

consideradas a situacao socioeconémica da populagao e as normas ambientais.

- propor a simplificagéo da legislacao de parcelamento, uso e ocupacgédo do solo e das
normas edilicias, com vistas a permitir a reducédo dos custos e o aumento da oferta de

lotes e unidades habitacionais.

- exercer outras atividades correlatas.

Secretario de Saude

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a formular e operacionalizar as politicas
municipais na area de saude coordenando as atividades em atencao a saude do individuo

e a saude coletiva.

Descrigao Detalhada

- Formular e operacionalizar as politicas publicas na area de saude, colaborando na
definicao de objetivos gerais e especificos, visando a perfeita harmonia na articulacao de
sua area com as demais em nivel municipal e, havendo interesse, com 6rgaos estaduais e

federais;

- Elaborar planos de atividades de sua area, baseando-se nos objetivos a serem

alcancados e na disponibilidade de recursos materiais e humanos;

- Organizar, dirigir, planejar e coordenar as multiplas atividades de seus 6érgaos ou
unidades, tanto no campo de atengéo a saude do individuo, através da prestacdo de
servicos, como no campo da atencgéo coletiva, através de acoes de prevencao e educacao
sanitaria;

- ldentificar as necessidades de sua area, avaliando os materiais e recursos humanos
disponiveis, as possibilidades de suprir as caréncias existentes ou de implantar outros

Servicos;
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- Controlar o desenvolvimento de programas, projetos ou campanhas na area de saude,
orientando os executores na solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou
sugerindo estudos pertinentes, com vistas a melhorar o desempenho dos trabalhos e
qualidade dos servigos prestados;

- Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal encarregado das diversas
unidades da area, para detectar possiveis falhas e determinar ou propor modificacoes
necessarias;

- Promover a observancia das normas e disposicoes regulares na area de saude,

acompanhando o processamento das atividades;

- Promover ou solicitar, quando necessario, a realizacao de palestras, cursos ou eventos,
gue visem o aprimoramento técnico profissional para reciclagem ou treinamento dos

funcionarios ligados a sua area;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Seguranca Publica

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam precipuamente a estabelecer as politicas,

diretrizes e programas de seguranca publica no Municipio de Porto Feliz.

Descrigao Detalhada
- Coordenar a politica de seguranca publica do Municipio de Porto Feliz;

- Estabelecer agbes, celebrar parcerias e convénios necessarios a consecucao dos

objetivos da correspondente secretaria;
- Delegar competéncias, quando considerar necessario;

- Indicar o Comandante e o Subcomandante da Guarda Civil Municipal dentre os

integrantes efetivos da carreira;
- Indicar o Corregedor Geral da Guarda Civil Municipal;

- Indicar o Coordenador Geral do Centro de Formacao e Capacitagcao da Guarda Civil

Municipal.
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Secretario de Servicos Publicos

Descricao Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a planejar, gerenciar, coordenar e

implementar a manutengao geral do Municipio de Porto Feliz.

Descrigao Detalhada

- Administrar a manutencao do viario pavimentado e ndo-pavimentado, do sistema hidro-
pluvio-escoador, a manutencao e a expansao das areas de verde paisagistico, bosques,
jardins e pracas.

- Incumbir-se da funcédo de proceder a destinacao de entulho e residuos de construcao
civil, limpeza de bocas-de-lobo, limpeza e desassoreamento de coérregos, limpeza de
calcadas, limpeza de guias e sarjetas, limpeza de proprios publicos municipais, limpeza de
terrenos, limpeza e hidrojateamento de galerias e tubulacées;

- Planejar, coordenar e implementar a politica do verde paisagistico, compreendendo-se
como tal, a conservagéo e a expanséo das areas verdes, manutencéo de parques, bosques,
jardins, areas de praca publica, canteiro central e margem de ruas/avenidas e unidades
administrativas descentralizadas do Governo Municipal (escola, posto de saude, praca de

esporte, area publica ndo urbanizada, centro infantil, creche, etc.);

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

- Executar vistorias técnicas referente aos servicos de poda/extragcao de arvore;
- Promover a producédo de composto organico;

- Executar o plantio de arvores e grama em vias publicas;

- Executar outras tarefas correlatas.

Secretario de Tecnologia da Informacao

Descri¢do Sumaria

- Compreende as tarefas que se destinam a analisar e estabelecer a utilizacao de sistema
de processamento eletronico de dados, estudando as necessidades dos usuarios,
possibilidades e métodos pertinentes, para assegurar exatidao, confiabilidade, integracao

e rapidez dos diversos sistemas.
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Descricao Detalhada

- Estudar as caracteristicas e planos da organizacdo em conjunto com o corpo diretivo,

para verificar as possibilidades e conveniéncias do processamento eletronico de dados;

- ldentificar a estrutura organizacional das diversas unidades, efetuando contatos com os
servidores que trabalham com o sistema existente, para obter informacées do volume de
dados e levantar o fluxograma do sistema atual;

- Desenvolver estudos sobre a viabilidade e o custo da utilizagdo de sistemas de
processamento de dados, levantando os recursos disponiveis e necessarios, para ser

submetido a uma decisao;
- Examinar os dados de entrada disponiveis, estudando as modificagdes necessarias e sua
normalizacao, para determinar os planos e sequéncias de elaboracao de programas;

- Preparar diagramas de fluxo e outras instrucdes referentes ao sistema de processamento
de dados e demais procedimentos correlatos, elaborando-os segundo linguagem
apropriada, para orientar os programadores e outros servidores envolvidos na operacao do

computador.

- Verificar o desempenho dos sistemas proposto, realizando experiéncias praticas, para

assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as modificacdes oportunas;

- Coordenar a atividades de profissionais que realizam as defini¢cdes e o detalhamento das
solucoes, a codificacdo do problema, teste de programas e eliminacdo de erros, para

assegurar a exatidao e rapidez dos diversos sistemas;

- Orientar sobre o tipo de sistema e equipamento mais adequado, dirigir e coordenar a
instalacdo de sistema de tratamento automatico da informacéo, supervisionando a
passagem de um sistema para outro, planejando a utilizagéo paralela do antigo e do novo

sistema de processamento;

- Configurar e instalar equipamentos e softwares basicos, de apoio e aplicativos;
- Treinar operadores e usuarios do sistema;

- Elaborar conjuntamente com os programadores a documentacao do sistema;

- Executar outras tarefas correlatas.
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