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MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358/0001-77

Itapeva, 07 de dezembro de 2023.

MENSAGEM N.° 100 / 2023

Excelentissimo Senhor Presidente da Camara Municipal,

Excelentissimos Senhores Presidentes das Comissoes

Permanentes,
o Lonpritlizg, Jo0d3
Excelentissimos Senhores Vereadores, '
for—
A0

Venho pelo presente encaminhar a Vossas Exceléncias, para
apreciacdo dessa Colenda Edilidade, o Projeto de Lei ora anexo que: “"CRIA
cargos comissionados na estrutura administrativa das secretarias

municipais que especifica e da outras providéncias”.

Por meio da presente propositura, utilizando das prerrogativas,
insculpidas no art. 66, IX e X da Lei Organica do Municipio, pretende o Chefe
do Poder Executivo, realizar adequagdes na estrutura administrativa com a
criagdo de novos cargos comissionados nas secretarias municipais que

especifica, para atendimento das demandas do Municipio.

E necessario frisar que a totalidade dos cargos e fungdes até entao
criados foram extintos por agdo direta de inconstitucionalidade proposta
pelo Ministério Publico do Estado de Sdo Paulo, fato que criou um déficit na

estrutura administrativa do Municipio quanto |a existéncia de cargos
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comissionados na forma autorizada pelo inciso V do art. 37 da Constituicao
Federal.

Por consequéncia disso, muitos servidores publicos municipais
estdo sendo compelidos a exercer a diregdo, chefia e assessoramento nas
diversas Secretarias Municipais, sem a devida contraprestagdo pelo servigo

prestado.

Isto posto, torna-se necessario, com a maxima urgéncia, criar-se

cargos adequados para suprir as necessidades da Administragao.

Para tanto, é importante destacar que o Poder Executivo tem
conhecimento do art. 79, inciso IV, da LC 95/98, que prescreve que "0

mesmo assunto ndo podera ser disciplinado por mais de uma lei”.

Contudo, em que pese esta propositura esteja sendo enviada para
sanar o déficit de cargos gerado pelos efeitos da procedéncia da ADIN acima
mencionada, trata-se de criacdo de novos cargos, distintos de quaisquer
outros criados anteriormente, pois houve uma reformulagdo administrativa
em cada secretaria, buscando o sentido e a necessidade de criagdo destes,
ndo havendo lei anterior que trate da matéria. Portanto, optou-se este
Executivo por fazer o projeto de uma nova lei especifica para tratar do tema,
prezando, assim, pela organizagdo legislativa e clareza normativa prescrita

no art. 11 da mesma lei complementar.

Conto com a compreensdo dos nobres Vereadores quanto a

relevancia da matéria e a necessidade de sua aprovagao.

Para devida instrugdo do feito, nos moldes dos art. 16 e 17 da Lei
Complementar n.°© 101/2002 - Lei de Responsa ilidade Fiscal, segue em

anexo, impacto orgamentario.
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Por fim, considerando o interesse na célere tramitagdo desta
propositura, requer a Presidéncia desta Casa de Leis, com fulcro no art. 95
do Regimento Interno, a convocagdo de Sessao Extraordinaria, para
apreciacdo e aprovagao deste Projeto de Lei

Certo de poder contar com a concordancia dos Nobres Vereadores
desta D. Casa de Leis, aproveito o ensejo para renovar a Vossas Exceléncias

meus elevados protestos de estima e consideragao.

Atenciosamente,

e
- ——

s

MARIO SERGIO TASSINARI
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEIN.c _-“2 /2023

CRIA cargos comissionados na estrutura
administrativa das secretarias municipais
que especifica e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Itapeva,
Estado de Sdo Paulo, no uso das
atribuicoes que Ihe confere o art. 66,
VI, da LOM,

Fago saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono e promulgo a

seguinte Lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.1° Esta Lei trata sobre a criagdo de cargos comissionados nas
Secretarias do Municipio de Itapeva, necessdrios ao adequado andamento

dos servigos publicos municipais.

CAPITULO II

DA SECRETARIA DE ADMINISTRACKOI E RECURSOS HUMANOS
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Art. 2°. Fica criado o cargo comissionado de Diretor
Administrativo Geral, no quadro de pessoal da Secretaria de Administracao
e Recursos Humanos do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido

exclusivamente por servidor efetivo, que possuira as seguintes atribuigoes:

I - Coordenar e supervisionar as atividades administrativas dos
servidores lotados nos diversos setores da administragdo publica
municipal, em especial do departamento de Protocolo, Arquivo,
Patrimonio e Informatica;

II - Coordenar e organizar os processos de trabalho, visando a

otimizacdo dos recursos disponiveis;

I1I- Implementar e assessorar agdes e politicas para a melhoria dos
procedimentos administrativos e fluxos de trabalho;

IV - Coordenar reunides e comissdes, representando a administragao
municipal, quando designado;

V - Orientar e acompanhar a emissdo de relatdrios, pareceres técnicos

e demais documentos relacionados as suas atribuigdes;

VI- Coordenar os procedimentos processuais da Secretaria

competente, tais como prazos, cumprimento de medidas, dentre

\
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outras questdes que estejam relacionadas com o andamento dos
processos, na forma da legislagdo vigente;

VII - Coordenar, planejar e estabelecer as agdes de rotinas
administrativas para os servidores responsdveis pela gestdao do

patriménio do municipio;

VIII - Coordenar a execucdo de contratos sob a responsabilidade da
Secretaria Municipal, objetivando a otimizagdo e o controle dos prazos
e dos recursos disponibilizados e o cumprimento das normas

estabelecidas na legislagdo vigente;

IX - Coordenar as atividades do setor de expediente e do arquivo geral,
atuando no gerenciamento de processos, tomando as decisOes
necessarias para o adequado andamento ou arquivamento destes;

X- Assessorar o Secretario de Administragdo e Recursos Humanos na
tomada de decisdes relacionadas a Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, podendo representa-lo em sua

auséncia,

XI- Tomar decisdes politicas, no ambito de suas atribuigdes,
fundamentadas nos principios constitucionais vigentes, especiaimente,
no da legalidade e na relagdo de confianga, que O cargo pressupoe,

com o administrador respectivo.

O% +0
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XII- Qutras atividades correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes
especificagdes:

I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;
II- Carga Horéria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao
integral;

III- Forma de provimento: Cargo comissionado, ocupado por
servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, ap6s indicagao do Secretario
Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

IV- Requisito temporal: 01 (um) ano de efetivo exercicio no cargo
de origem;
V- Referéncia salarial: 15A.

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Cépia autenticada do histdrico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colagdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao

constar no diploma ou no histérico escolar)
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§30 O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisdo direta
do Secretario Municipal de Administragao e Recursos Humanos.

Art. 3° Fica criado o cargo comissionado de Coordenador de
Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos, no quadro de pessoal da
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de
Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por servidor efetivo, que

possuira as seguintes atribuigdes:

I- Coordenar as atividades de processamento e controle de folha de

pagamento;

II- Coordenar as politicas de recrutamento, selegdo, capacitacao,
avaliagdo de desempenho e desenvolvimento de servidores municipais;

III- Implementar programas de gestd@o de talentos e planos de carreira;

IV- Orientar e acompanhar as emissOes de relatérios e pareceres

referentes a gestdo de recursos humanos para os 6rgaos competentes;

V- Intermediar agdes junto aos 6rgaos competentes;

VI- Assessorar o Secretario de Administragdo e Recursos Humanos na
tomada de decisGes relacionadas a Coordenadoria de Recursos

Humanos, podendo representd-lo em sua auséncia;
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VII-Tomar decisdes politicas, no ambito de suas atribuicdes,

fundamentadas nos principios constitucionais vigentes, especialmente,
no da legalidade e na relagdo de confianga, que o cargo pressupde,
com o administrador respectivo.

VIII- Outras atividades correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observard as seguintes
especificagoes:

I- Escolaridade: Graduacdo completa em nivel superior;
II- Carga Horaria: 40 horas semanais em regime de dedicagao
integral,;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apés indicagdo do Secretario

Municipal de Administragao e Recursos Humanos;

IV- Requisito temporal: Contar com no minimo 01 (um) ano de

efetivo exercicio no cargo de origem;

V- Referéncia salarial: 16AIl.

§ 2° Para fins de habilitagdo profissional consid -ar-se-a certiddo valida:
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I- Cobpia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagdo ndo
constar no diploma ou no histérico escolar).

§30° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisdo direta
do Secretario Municipal de Administragdao e Recursos Humanos.

Art.4° Fica criado o cargo comissionado de Diretor de
Contratacdes e Procedimentos Licitatérios, no quadro de pessoal da
Secretaria de Administracdo e Recursos Humanos do Municipio de
Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por servidor efetivo, que

possuirad as seguintes atribuigdes:

I- Assessorar a Secretaria Municipal de Administragdo no
desenvolvimento e implementagdo dos elementos de governanca de
compras, almoxarifado e licitagdes e na elaboragdo do plano de

contratagdes anual;

II- Coordenar e dirigir as agdes inerentes ao Departamento,
assegurando dentro dos principios norteadores da Administragao
Piblica a efetivacdo das diretrizes politicas no que concerne 0s
processos licitatorios e de contratagao;

III-  Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os servidores lotados
em seu Departamento, expedindo-se ordens de servigo, regulamentos,

escalas de trabalho e instrumentos afins;
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IV-  Tomar decisGes politicas estratégicas para o adequado
andamento do departamento;

V- Implementar metodologias que promovam o0 constante
aprimoramento dos eventos de capacitagdao de pessoal, observadas as

necessidades e prioridades dos érgdaos municipais;

VI- Gerenciar a programacao e padronizagao de compras e servigos
das demais secretarias da Administragdo Publica Municipal, de acordo

com a legislagao vigente;

VII-  Outras atribuigdes correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificacoes:

I- Escolaridade: Graduagao completa em nivel superior;

II- Carga Horaria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao

integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apds indicagdo do Secretario

Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;
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IV- Requisito temporal: Contar com no minimo 01 (um) ano de
efetivo exercicio no cargo de origem;

V- Referéncia salarial: 15A

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao
constar no diploma ou no histérico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo receberd supervisao direta
do Secretario Municipal de Administragao e Recursos Humanos.

Art.5° Fica criado o cargo comissionado de Chefe de Divisdao de
Licitagdes e Contratos, no quadro de pessoal da Secretaria de Administracao
e Recursos Humanos do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido
exclusivamente por servidor efetivo, que possuird as seguintes atribuigoes:

I- Coordenar o Setor de Licitacdes e Contratos, sob a supervisao
do Diretor de Contratacdes e Procedimentos Licitatérios, orientando a
execucdo dos servigos atribuidos ao Setor, dirigindo e supervisionando

os servidores vinculados a reparticao;

II- Dirigir a redagdo dos editais, cqntratos e documentos afins,

definindo critérios e submetendo-os & laprovagdo da Procuradoria
n
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Juridica, quando for o caso, gerenciando a condugao dos respectivos

processos e incidentes a eles vinculados até final arquivamento;

III- Coordenar os procedimentos pertinentes a requisicdes para
aquisicdo de bens e contratagdes de servigos para os quais se faga
necessaria a realizacdo de processo de licitagdo, de todos os

departamentos e setores do Municipio;

IV- Definir estratégias e tomar decisdes referentes ao setor;

V- QOutras atribuicdes correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagdes:

I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;
II- Carga Hordria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao
integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apo6s indicagdo do Secretario

Municipal de Administragdo e Recursos Humanos;

IV- Requisito temporal: Contar com np minimo 01 (um) ano de

efetivo exercicio no cargo de origem;
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V- Referéncia salarial: 14AI

§ 20 Para fins de habilitacdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colagdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao

constar no diploma ou no histérico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisao
direta do Diretor de Contratagdes e Procedimentos Licitatorios.

Art.6°. Fica criado o cargo comissionado de Chefe de Divisdo de
Compras, no quadro de pessoal da Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por
servidor efetivo, que possuira as seguintes atribuigoes:

I- Gerenciar o controle dos processos de compras para melhor condugao
dos trabalhos dentro do departamento;

II- Coordenar, sob a orientacdo do Diretor de Contratagdes e
Procedimentos Licitatérios, a Divisdo de Compras, orientando a
execucdo dos servigos atribuidos ao Setor, dirigindo e
supervisionando os servidores vinculados a reparticao;

Gt
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I1I- Coordenar as requisicdes de compra de material e contratagao

de servicos, gerenciando o processo administrativo de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo até arquivamento;

IV- Gerenciar as solicitacdbes de compras remetidas ao
Departamento;

V- Definir estratégias e tomar decisoes referentes ao setor;

VI- Outras atribuicdes correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagoes:
I- Escolaridade: Graduacdo completa em nivel superior;
II- Carga Hordria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao
integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apds indicagdo do Secretario
Municipal de Administragao e Recursos Humanos;

IV- Requisito temporal: Contar com no minimo 01 (um) ano de

efetivo exercicio no cargo de origem;
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Referéncia salarial: 14A

§ 20 Para fins de habilitacdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao
constar no diploma ou no histérico escolar).

§30 O cargo estabelecido no “caput” deste artigo receberd supervisao
direta do Diretor de Contratacdes e Procedimentos Licitatérios.

Art. 7°. Fica criado o cargo comissionado de Chefe de Divisdo de
Almoxarifado, no quadro de pessoal da Secretaria de Administracao e
Recursos Humanos do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido
exclusivamente por servidor efetivo, que possuira as seguintes atribuigdes:

I- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades

das areas que lhe sdo subordinadas;

II- Supervisionar a equipe e rotina de separagao, estocagem e
armazenamento de produtos;

III- Coordenar acdes do setor, definindo critérios e tomando
decisbes indispensdveis ao desenvolvimento e organizagao deste;

IV- Gerenciar as praticas em gestdo de estoque, com o intuito de
otimizar espacos e zelar pela conservagao |dos materiais, de forma a

evitar deterioracao e perda;
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V- Definir estratégias e tomar decisdes referentes ao setor;

VI-  Outras atribuigdes correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificacdes:
I- Escolaridade: Graduacdo completa em nivel superior;
II- Carga Hordria: 40 horas semanais, em regime de dedicagdo
integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario

Municipal de Administragéo e Recursos Humanos;

IV- Requisito temporal: Contar com no minimo 01 (um) ano de

efetivo exercicio no cargo de origem;

V- Referéncia salarial: 14A

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela

faculdade;
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II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagao
ndo constar no diploma ou no histérico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisao
direta do Diretor de Contratacdes e Procedimentos Licitatorios.

CAPITULO III
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Art. 89°. Fica criado o cargo comissionado de Diretor da Divisao de
Programas Sociais, no quadro de pessoal da Secretaria de Desenvolvimento
Social do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por

servidor efetivo, que possuira as seguintes atribuigdes:

I — coordenar os dados e informagdes dos programas sociais no ambito da
Secretaria;

II - dirigir as atividades desenvolvidas dentro dos programas
compreendidos na Divisao;

III - gerenciar reunides, tomando decisdbes sobre o0s problemas
identificados;

IV - gerenciar os beneficios vinculados a Secretaria;
V —coordenar os programas de transferéncia de renda;

VI - dirigir a organizagdo de dados informativos, para atender as exigéncias

dos 6rgdos conveniados;

VII - gerenciar a elaboragdo do mapeamento da populagdo vulneravel,

decidindo-se sobre possiveis formas de intervengao;

VIII - exercer outras competéncias relacionaglas a sua area de atuagao.

& R
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§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes
especificagbes:

I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;
II- Carga Horéaria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao
integral;

ITI- Forma de provimento: Cargo comissionado, ocupado por
servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apds indicagao do Secretario

Municipal de Desenvolvimento Social;

V- Referéncia salarial: 15A.

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela
faculdade;
II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagao

ndo constar no diploma ou no histérico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisao direta

do Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Social.

Art. 9° Fica criado o cargo comissjonado de Diretor de Divisdo de

Parcerias, no quadro de pessoal da Secretpria de Desenvolvimento Social
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do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por servidor

efetivo, que possuira as seguintes atribuigdes:

I- Dirigir as parcerias com as entidades sociais do municipio;

II- Coordenar os projetos apresentados pelas entidades sociais,
observando-se a LOAS - Lei Orgéanica da Assisténcia Social (LOAS) e o
Plano Nacional de Assisténcia Social (PNAS);

III- Coordenar a elaboragdo de relatérios qualitativos e

quantitativos das atividades da segao;

IV- Gerenciar o calenddrio de atividades e oficinas de capacitagao

profissional para as entidades sociais;

V- Gerenciar e monitorar todos os servicos de Protegdo Social
Basica e Especial que compdem a rede privada assistencial do

Municipio;

VI- Coordenar os mecanismos de controle, fiscalizagdao
monitoramento e avaliacdo da gestdo financeira das politicas
financiadas pela Secretaria de Desenvolvimento Social do municipio,
tomando as decisGes necessarias para o adequado desenvolvimento

dessas politicas;

VII- Gerenciar as atividades de prestacdo de contas e de tomada de
contas especial dos recursos transferidos pela Secretaria de

Desenvolvimento Social do municipio;
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VIII- Definir os participantes da gestdo das parcerias, incluindo as
comissdes e desenvolvimento, em conjunto com as OSCs, dos

procedimentos e instrumentos utilizados;

IX- Gerenciar a publicagdo das informagdes relacionadas as
parcerias, desde instrumentos utilizados como formularios de plano de
trabalho e manuais e formularios de prestagdo de contas, até os dados
individualizados das parcerias firmadas para execugdo de projetos e
agdes firmados entre e municipio e as Organizagbes da Sociedade Civil;

X -Tomar decisdes politicas, no ambito de suas atribuigoes,
fundamentadas nos principios constitucionais vigentes, especialmente,
no da legalidade e na relagdo de confianga, que o cargo pressupoe,

com o administrador respectivo.

IX- Qutras atividades correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagdes:

I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;

I1- Carga Horaria: 40 horas semanais em regime de dedicagao integral,;

III- Forma de provimento: Cargo em fungao de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apos indicagdo do Secretario de

Desenvolvimento Social;

V- Referéncia salarial: 13A.
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§ 20 Para fins de habilitacdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Cobpia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colagdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao
constar no diploma ou no histérico escolar).

§30 O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisdo direta

do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social.

Art.10 Fica criado o cargo comissionado de Diretor de Divisao
de compras e suprimentos, no quadro de pessoal da Secretaria de
Desenvolvimento Social do Municipio de Itapeva/SP, a ser exercido

exclusivamente por servidor efetivo, que possuird as seguintes atribuicdes:

I- Coordenar as politicas, procedimentos e diretrizes internas
relacionadas a compras e contratos, garantindo conformidade com as

regulamentagdes vigentes;

II- Gerenciar a elaboracdo e execugdo de processos de aquisigao,
incluindo aquisicdes diretas, fase preparatéria de licitagbes e
contratacdes, garantindo a conformidade com a legislagao pertinente,

tomando decisdes para o adequado andamento deste;



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358,/ 0001-77

I1I- Coordenar o ciclo completo de compras, desde a identificagao
de necessidades, cotacdes, negociagbes, até o recebimento e
pagamento de fornecedores;

IV- Gerenciar o recebimento e encaminhamento de documentos
fiscais, faturas e outros documentos relevantes para fins de
contabilizacdo e pagamento, tomando as decisdes necessarias ao

adequado andamento destes documentos;

V- Gerenciar o registro e arquivamento de contratos e documentagao
relacionada, mantendo um sistema eficaz de controle;

VI- Decidir sobre a necessidade de eventuais alteragbes e ajustes

na alocacdo de recursos no orgamento, em conformidade com a
legislagao vigente;

VII- Gerenciar 0s contratos administrativos relativos ao

departamento de compras e locagdo de imoveis;

VIII- Outras atribuigbes correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes
especificagdes:

I- Escolaridade: Graduacdo completa em nivel superior;

>
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II- Carga Horaria: 40 horas semanais em regime de dedicagao

integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apds indicagdo do Secretario de
Desenvolvimento Social;

IV- Referéncia salarial: 13A.

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Copia autenticada do histdrico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao

constar no diploma ou no histérico escolar).

§30 O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisao direta

do Secretario Municipal de Desenvolvimento Social.

CAPITULO 1V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 11. Fica criado o cargo comissionado de Diretor Tributario,
no quadro de pessoal da Secretaria de Finangas do Municipio de Itapeva/SP,
a ser exercido exclusivamente por servidok efetivo, que possuira as

seguintes atribuigdes:
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I- gerenciar as politicas de fiscalizagdo e de arrecadagao de tributos
mobilidrios e imobilidrios do Municipio;

II- coordenar a gestdo dos servigos de administragdo dos 6rgaos de
arrecadacdo tributdria (Divisdo de Fiscalizagdo Tributaria, Divisdo de
Tributos Mobiliarios e Imobiliarios);
III- promover uma gestdo integrada das politicas e agdes dos 6rgdos e
entidades municipais;
IV - coordenar o sistema de fiscalizagdo permanente, visando atingir os

objetivos da arrecadagdo tributaria;

V- tomar decisdes politicas estratégicas para o adequado andamento do
departamento;
VI - exercer outras competéncias relacionadas a sua area de atuacao.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagdes:

I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;

II- Carga Hordria: 40 horas semanais, em regime de dedicagao

integral;

I1I- Forma de provimento: Cargo comissionado, ocupado por
servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, ap6s indicagdo do Secretario

Municipal de Finangas;

IV- Requisito temporal: 01 (um) ang de efetivo exercicio no cargo

de origem;

|
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V- Referéncia salarial: 15A.

§ 20 Para fins de habilitacdo profissional considerar-se-a certiddo valida:

I- Cdpia autenticada do histérico ou diploma expedido pela
faculdade;
II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagao

ndo constar no diploma ou no historico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo receberd supervisdo direta
do Secretario Municipal de Finangas.

Art. 12 Fica criado o cargo comissionado de Diretor de
Orcamento, no quadro de pessoal da Secretaria de Finangas do Municipio
de Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por servidor efetivo, que

possuira as seguintes atribuigbes:

I - assessorar o Secretdrio e propor adequagdes necessarias para
aprimoramento na execugdo dos orgamentos da Administracdo Direta e
Indireta;

II - gerenciar as proposituras de Lei do Plano Plurianual, de Diretrizes
Orgamentarias e do Orgamento Anual;
III - coordenar a programagao orcamentaria, inclusive o orgamento
programa anual;
IV - gerenciar a programacgao financeira;

V - dirigir as politicas de administragao ndmica e financeira da

]

v



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358 /0001-77

Prefeitura;

VI - coordenar a execucdo do orgamento do Municipio;
VII- coordenar o contingenciamento do orgamento, caso necessario, em
conjunto com oS demais orgaos competentes;
VIII -Tomar decisbes politicas, no ambito de suas atribuigoes,
fundamentadas nos principios constitucionais vigentes, especialmente, no
da legalidade e na relagdo de confianga, que o cargo pressupde, com 0
administrador respectivo.

IX- Outras atividades correlatas.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagdes:
I- Escolaridade: Graduagdo completa em nivel superior;
II- Carga Horaria: 40 horas semanais em regime de dedicagao
integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianca ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, ap6s indicagdo do Secretario de

Finangas;

IV- Requisito temporal: Contar com, no minimo, 01 (um) ano de

efetivo exercicio no cargo de origem;
V- Referéncia salarial: 15A.

\
§ 20 Para fins de habilitagao profissional cons d‘erar-se—é certiddo valida:

el }
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I-Cépia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II-Certiddo de colacdo de grau autenticada (se a data da colagdo nao
constar no diploma ou no histérico escolar).

§3° O cargo estabelecido no “caput” deste artigo receberd supervisao direta

do Secretario Municipal de Finangas.

CAPITULO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA

Art. 13. Fica criado o cargo comissionado de Diretor de Gestao
Cultural, no quadro de pessoal da Secretaria de Cultura do Municipio de
Itapeva/SP, a ser exercido exclusivamente por servidor efetivo, que

possuird as seguintes atribuigdes:

I-Gerenciar as parcerias e convénios formalizados com associagoes,
cooperativas e demais 6rgaos e instituicdes de carater cultural;

II-Coordenar as compras e contratagOes feitas pela Secretaria,
direcionando as necessidades levantadas pelos Departamentos da

Secretaria;

III- Coordenar a administragdo do quadro d funcionarios;

f
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IV- Gerenciar as despesas de custeio e investimentos da Secretaria;

V-Coordenar a realizacdo de eventos realizados pela Secretaria;
VI-Tomar decisdes politicas estratégicas para o adequado andamento de
suas fungoes;

VII- Coordenar outras tarefas correlatas ao cargo.

§1° O cargo estabelecido no “caput”, deste artigo, observara as seguintes

especificagdes:

I- Escolaridade: Graduacdo completa em nivel superior;
II- Carga Horéria: 40 horas semanais em regime de dedicagao
integral;

III- Forma de provimento: Cargo em fungdo de confianga ocupado
por servidor efetivo do quadro funcional da Prefeitura Municipal de
Itapeva/SP, nomeado pelo Prefeito, apos indicacdo do Secretario de

Cultura;

V- Referéncia salarial: 14A.

§ 20 Para fins de habilitagdo profissional considerar-se-a certidao valida:

I- Copia autenticada do histérico ou diploma expedido pela faculdade;

II- Certiddo de colacdo de grau autenticada (pe a data da colagdo ndo

constar no diploma ou no histérico escolar)




MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNP]J/MF 46.634.358/0001-77

§30 O cargo estabelecido no “caput” deste artigo recebera supervisao direta
do Secretdrio Municipal de Cultura.

CAPITULO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA SAUDE

Art.14. Fica criado 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador de
Gerenciamento de Recursos e Financiamento em Saulde, a ser exercido
exclusivamente por servidor publico efetivo, de livre escolha e nomeagao
pelo Prefeito Municipal, que possuird as seguintes atribuigdes:

I- Assessorar o gestor no conhecimento da realidade da rede
assistencial existente e suas potencialidades, visando auxiliar no
processo de planejamento, programagdo, controle e avaliacao da
assisténcia;

II- Coordenar os processos objetivando a conformidade dos padrbes
estabelecidos, detectando situagles de alarme que requeiram uma
acdo avaliativa detalhada e profunda;

III- Coordenar os processos de aquisicdo de servigos necessarios,
obedecendo aos preceitos da legislagdo e normas que orientem a
administragdo publica;

IV- Gerenciar o cumprimento das Normas Operacionais definidas como
critérios para a habilitagdo do Municipio no recebimento de repasses
de recursos do Fundo Nacional de Saude para o fundo Municipal de
Salde, garantindo a eficiéncia na gestdo do sistema de saude;

V- Coordenar a manutengdo do SUS ientado pelas Normas

Operacionais instituidas por meio de portarjas ministeriais;
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VII-

VIII-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

Coordenar o financiamento do SUS, certificando que repasses ao
Municipio sejam adequadamente realizados por meio de
transferéncias diretas do Fundo Nacional de Saude ao Fundo
Municipal;

Gerenciar o desenvolvimento das agdes de formulagdo dos
instrumentos de gestao;

Gerenciar a operacionalizacdo e alimentagdo regular das bases de
dados dos Sistemas de Informacdo, conforme normas do Ministério
da Saude e o cadastramento e atualizagdo do Sistema de Cadastro
Nacional de Estabelecimentos de Saude - SCNES;

Gerenciar a elaboragdo da Programagdo Fisico-Orgamentaria — PFO
das unidades de saude através do processamento da produgdo dos
estabelecimentos de salde proprios, conveniados e contratados;
Gerenciar as atividades de realizacdo do cadastro, contratagao,
avaliacdo, auditoria e pagamento de todos os prestadores de servigos
vinculados ao SUS;

Gerenciar o credenciamento dos Servigos e Equipes de Saude junto
ao Ministério de Saude;

Gerenciar as informagdes sobre os estabelecimentos de saude no
aAmbito municipal que executam agdes e servigos de saude destinada
ao SUS;

Tomar decisdes politicas estratégicas necessdrias ao adequado
andamento de suas fungoes;

Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagdes:

I-
II-
ITI-

escolaridade: Ensino Superior Completo;
carga horaria: 40 horas semanais, com dedicagao integral;

referéncia salarial: 16A.
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Art.15. Fica criado 1 (um) cargo em comissao de Coordenador de

Controle de Obras e Manutengdo de edificagbes, a ser exercido

exclusivamente por servidor publico efetivo, de livre escolha e nomeagao

pelo Prefeito Municipal, que possuird as seguintes atribuigbes:

I-

II-

Iil=

V=

VI-

VII-

Gerenciar todos os processos, bem como dirigir e acompanhar 0s
programas e projetos voltados a construgao, conservagao,
manutencdo, recuperacdo e melhoramento de edificagdes no ambito
da SMS;

Dirigir os levantamentos e a programagdo de execugdo, direta ou
indiretamente, de estudos para construgdo de novas Unidades de
Saude, bem como a reforma, a melhoria, a ampliagao, os reparos ou
a reconstrucao destas;

Gerenciar o levantamento sistematico do custo das obras e dos seus
elementos constituintes, bem como as pesquisas necessarias a
composicdo de pregos unitdrios para a quantificagao orgamentaria dos
estudos, projetos e obras e serem desenvolvidos;

Coordenar todo projeto de construgdo, supervisionando e
acompanhando a preparacdo de plantas e especificagbes da obra,
indicando tipos e qualidades de materiais, de equipamentos e de mao-
de-obra necessarios;

Gerenciar as obras, os servicos de terraplenagem, projetos de
locacdo, projetos de obras, observando o cumprimento das
especificagdes técnicas exigidas, para assegurar 0S padrdes de
qualidade e segurancga;

Tomar decisbes politicas estratégicas necessarias ao adequado
andamento de suas fungoes;

Qutras atribuigdes correlatas.

Pardgrafo Gnico. O cargo mencionado do “caput” deste artigo possuira as

seguintes especificagoes:

"'i
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I- escolaridade: Ensino Superior Completo;
II- carga hordria: 40 horas semanais, com dedicagdo integral;
III- referéncia: 16A.

Art. 16. Fica criado 1 (um) cargo em comissdao de Coordenador
de Servicos e acdes estratégicas de atengdo a saude, a ser exercido,
exclusivamente, por servidor publico efetivo, de livre escolha e nomeagao
pelo Prefeito Municipal, que possuira as seguintes atribuicdes:

I- Gerenciar o cumprimento das metas e agdes pela Atengdo Primaria a
Saude;

II- Dirigir o planejamento das Unidades de Atengdo Primaria fiscalizando
e supervisionando a organizagdo do processo de trabalho,
coordenacdo e integragao de agoes;

III- Gerenciar o processo de territorializagdo, diagnéstico situacional,
planejamento e a programacdo das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para o alcance de metas de saude, junto a
geréncia das Unidades de Saude;

IV- Coordenar os processos de trabalho das equipes que atuam na
Atencdo Primdria a Saude, contribuindo para implementagdo de
politicas, estratégias e programas de saude, bem como para a
mediacdo de conflitos e resolugdo de problemas;

V- Chefiar e determinar a adequada alimentagao de dados nos sistemas
de informacdo da Atencdo Primdria a Salude vigente, por parte dos
profissionais, exigindo sua consisténcia, estimulando a utilizagdo para
andlise e planejamento das agdes;

VI- Gerenciar o desenvolvimento de metodologias e instrumentos de
monitoramento e avaliagdo da Atengdo Primdria a Saude,
coordenando a gestdo e o controle do cumprimento de agbes e metas
da rede de Atencdo Primaria;
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VII- Gerenciar as devidas providéncias cabiveis, no menor prazo possivel,

quanto a ocorréncias que interfiram no funcionamento da unidade ou
no cumprimento das metas;

VIII- Gerenciar a elaboracdo de plano para operacionalizagdo das metas
pactuadas com objetivo de incentivar as equipes a melhorarem a
qualidade dos servigos de saude oferecidos aos cidadaos;

IX- Tomar decisdes politicas estratégicas necessdrias ao adequado
andamento de suas fungoes;
X-  Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I- escolaridade: Ensino Superior Completo na drea da saude;
II- carga hordria: 40 horas semanais, com dedicagdo integral;

III- referéncia: 16A.

Art. 17. Fica criado 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador
de Servico de Atendimento Pré-hospitalar, a ser exercido exclusivamente
por servidor publico efetivo da area da Saulde, de livre escolha e nomeagao
pelo Prefeito Municipal, que possuira as seguintes atribuigdes:

I- Dirigir e Gerenciar a agao executiva a gestdo administrativa,
financeira e patrimonial da unidade mével pre-hospitalar;
II- Coordenar e conduzir politicas e diretrizes para novos projetos e
programas de atendimento na area de urgéncia e emergéncia;
III- Gerenciar Programas da area de Urgéncia e Emergéncia atendendo
3s diretrizes do Secretario Municipal de Saude;
IV- Coordenar toda assisténcia Pré-Hospitalar e todas as rotinas técnicas
e administrativas que a envolvem.
V- Coordenar e Controlar todas as agoes da equipe multiprofissional;

—
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VI- Dirigir e gerenciar as rotinas do servigo, tomando decisdes sobre a
escala dos profissionais, escala de férias, escalas de coberturas,
necessidade de convocacdo para realizagdo de horas extraordinarias,
entre outras agdes necessarias;

VII- Coordenar as atividades concernentes ao mapa de plantdo da equipe;

VIII- Gerenciar os planos de socorros em caso de desastres ou eventos
com multiplas vitimas, como acidentes aéreos, ferroviarios,
inundacBes, terremotos, explosdes, intoxicagdes coletivas, acidentes
quimicos ou provenientes de radiag0es ionizantes, bem como demais
situagOes de catdstrofes e calamidades;

IX- Tomar decisdes politicas estratégicas para o adequado andamento de
suas funcoes;

X-  Outras atribuigdes correlatas.

Pardgrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuird as seguintes

especificagoes:

I- escolaridade: Ensino Superior Completo na area da saude;
II- carga horéria: 40 horas semanais, com dedicacgdo integral;

III- referéncia: 16A.

Art. 18. Fica criado 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador
de Regulacdo e Manutengdo de Transporte Sanitario Eletivo, a ser exercido
exclusivamente por servidor publico efetivo da area da Saude, de livre
escolha e nomeacdo pelo Prefeito Municipal, que possuird as seguintes

atribuigdes:

I- Gerenciar todas as operagbes relacionadas ao transporte de
pacientes, suprimentos médicos e equipamentos no ambito da

Secretaria de Saude;



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358/0001-77

III-

V1-

ViI-

Tomar decisdes estratégias sobre planos para o transporte eficiente
de pacientes, bem como de suprimentos médicos e equipamentos em
todos os setores da organizacdo de saude, com definicdo de metas;
Coordenar as diretrizes de seguranga para o transporte, garantindo
que todas as normas de seguranga sejam cumpridas.

Gerenciar e dirigir a equipe lotada junto a sua Coordenagao de modo
que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

Dirigir a organizagdo de hordrio e escalas de servigos ordinarios e
extraordinarios;

Tomar decisBes politicas estratégicas para o adequado andamento de
suas fungoes;

Outras atribuigGes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I-

iy
I11-

escolaridade: Ensino Superior Completo na drea da saude ou em
Gestdo Publica ou Administragao;
carga horéria: 40 horas semanais, com dedicacdo integral;

referéncia: 14A.

Art. 19. Fica criado 1 (um) cargo em comissdao de Coordenador

de Gerenciamento de Promogdo a saude, a ser exercido exclusivamente por

servidor publico efetivo da drea da Salde, de livre escolha e nomeacao pelo

Prefeito Municipal, que possuira as seguintes atribuigoes:

I-

Dirigir os agendamentos de tratamento de Saude, a fim de que o
trabalho de agendamento seja realizado de forma célere, segura,
eficiente e assertiva promovendo a correta e eficiente condugdo das

referéncias e contra referéncias oriundas das Unidades de Saude;
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II- Coordenar e direcionar todo o processo de agendamento de consultas
e exames, planejando e estabelecendo o fluxo necessario de
consultas terceirizadas nas diversas especialidades médicas;

III- Gerenciar a realizacdo de contatos entre clinicas e hospitais de
referéncia e a Secretaria;

IV- Coordenar o atendimento ao publico; gerenciando a equipe para a
correta realizagdo e protocolizagdo dos encaminhamentos
necessarios;

V- Tomar decisdes politicas estratégicas para o adequado andamento do
suas fungoes;

VI- Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I- escolaridade: Ensino Superior Completo na drea da saude;
II- carga horéria: 40 horas semanais, com dedicagéo integral;

III- referéncia: 14A.

Art. 20. Fica criado 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador
de Imunizagdo e Controle de Doengas, a ser exercido exclusivamente por
servidor publico efetivo da drea da Saude, de livre escolha e nomeacao pelo

Prefeito Municipal, que possuird as seguintes atribuigoes:

I- Gerenciar os estoques de insumos estratégicos, dirigindo e

controlando o devido abastecimento de todas as Unidades de Saude.

II- Coordenar a Vigilancia Epidemiolégica no controle e identificagdo da
mortalidade infantil e materna;

III- Dirigir e gerenciar os sistemas de informagao epidemioldgica, no

ambito municipal, incluindo: coleta consolidacdo dos dados
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VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

provenientes de unidades notificantes do SIM, SINAN, SINASC, SI-
PNI e outros sistemas que venham a ser introduzidos;

Gerenciar a divulgacdo de informagdes e andlises epidemiolégicas;
Coordenar a execucdo das agdes de Epidemiologia e Controle de
Doencas realizadas pelo municipio;

Gerenciar a investigacdo epidemioldgica de casos notificados, surtos
e 6bitos por doengas especificas;

Dirigir e controlar a busca ativa de casos de notificagao compulséria
nas unidades de salde, inclusive laboratérios, domicilios, creches e
instituicdes de ensino, entre outros existentes;

Dirigir e determinar a busca ativa de Declaragbes de Obito e de
Nascidos Vivos nas unidades de salde, cartérios e cemitérios
existentes em seu territorio;

Gerenciar a realizacdo de exames laboratoriais para controle de
doencas, como os de malaria, esquistossomose, triatomineos, entre
outros a serem definidos pela PPI-ECD;

Gerenciar as acdes de vacinagdo integrantes do Programa Nacional
de Imunizacdes, incluindo a vacinagdo de rotina com as vacinas
obrigatérias, as estratégias especiais, bem como campanhas e
vacinacdes de bloqueio e a notificagdo e a investigagcao de eventos
adversos e ébitos temporalmente associados a vacinagao;

Tomar decisbes politicas estratégicas ao adequado andamento de
suas fungoes;

Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagdes:

I-
II-
I11-

escolaridade: Ensino Superior Completo em enfermagem;
carga horaria: 40 horas semanais, co dedicacdo integral;

referéncia: 16A.

K_Q
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Art. 21. Fica criado 1 (um) cargo em comissdo de Coordenador
de AcBes e Fiscalizagbes de Vigilancia, a ser exercido exclusivamente por
servidor publico efetivo da drea da Saude, de livre escolha e nomeagao pelo
Prefeito Municipal, que possuird as seguintes atribuigdes:

I- Dirigir e gerenciar as equipes e 0S cronogramas para as fiscalizagoes
dos estabelecimentos, de acordo com competéncia do setor da VISA;

II- Dirigir e gerenciar as agBes de Vigilancia Sanitdria no municipio;
conduzindo e comandando a execucdo de Programas de Fiscalizagdo de
Rotina;

III- Gerenciar a realizagdo de inspegOes sanitarias complementares e/ou
suplementar no municipio;

IV- Decidir sobre o protocolo e o despacho das petigoes de Autorizagao
de Funcionamento de Empresa junto a Agéncia Nacional de Vigilancia
Sanitaria;

V- Gerenciar o registro de apreensdo e inutilizagao de medicamentos,
alimentos, material bioldgico e outros julgados inadequados para 0s usos
a que se destinam;

VI- Gerenciar o controle e fechamento de estabelecimentos que nao
atendam as normas sanitarias necessarias para seu funcionamento;

VII- Gerenciar e chefiar os profissionais lotados em seu departamento,
tomando decisdes sobre as escalas de trabalho, férias, necessidade de
realizacdo de servigos extraordinarios e realizacdo de plantdes de
fiscalizacdo de maneira que garanta o cumprimento das metas e agdes de
fiscalizacdes no d&mbito da Vigiléncia Sanitaria do Municipio;

VIII- Tomar decisdes politicas estratégicas necessarias ao adequado
andamento de suas fungoes;

IX- Outras atribuigdes correlatas.
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Paragrafo (nico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I- escolaridade: Ensino Superior Completo;

II- carga horaria: 40 horas semanais, com dedicagdo integral;
III- referéncia: 15A.

Art. 22. Fica criado 1 (um) cargo em comissao de Coordenador

de Articulacdo e Controle de Endemias, a ser exercido exclusivamente por

servidor publico efetivo da érea da Salde, de livre escolha e nomeagao pelo

Prefeito Municipal, que possuirad as seguintes atribuigoes:

I-

ITI-

IV-

Gerenciar as acdes de monitoramento dos fatores biologicos e nao
biolégicos que ocasionem riscos a saude humana;

Gerenciar os sistemas de informagéo relativos a vigilancia de vetores,
hospedeiros e reservatérios de doengas transmissiveis e animais
peconhentos e & vigildncia de contaminantes ambientais na agua, ar
e solo, de importancia e repercussé@o na saude publica, bem como a
vigilancia e prevengdo dos riscos decorrentes dos desastres naturais
e acidentes com produtos perigosos,

Conduzir e coordenar as atividades de informagdo e comunicagdo de
risco a salde decorrente de contaminagdo ambiental de abrangéncia
municipal;

Dirigir as equipes de trabalho de captura de vetores e reservatérios,
identificacio e levantamento do indice de infestagdo; registro,
captura, apreensdo e eliminagdo de animais que representem risco a
satude humana; acdes de controle quimico e biolégico de vetores e de
eliminagdo de criadouros;

Coordenar as acdes de vigilancia ambiental em salde e combate de
vetores e endemias, chefiando o dgsenvolvimento das agoes

programadas;
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VI- Gerenciar o desenvolvimento e fiscalizacgdo do trabalho de seus
subordinados;

VII- Tomar decisdes estratégias sobre programas e agdes comunitarias,
mobilizagbes e campanhas preventivas, direcionando a equipe nas
operacdes de remogao de criadouros, coletas de recipientes, eventos
de mobilizagao social;

VIII- Tomar decisGes politicas estratégicas necessarias ao adequado

andamento de suas fungodes;

IX- Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I- escolaridade: Ensino Superior Completo;
II- carga horéria: 40 horas semanais, com dedicagdo integral;

III- referéncia: 15A.

Art.23. Fica criado 1 (um) cargo em comissao de Coordenador de
Acbes de Promogdo a Saude do Trabalhador, a ser exercido exclusivamente
por servidor publico efetivo da area da Saude, de livre escolha e nomeagao

pelo Prefeito Municipal, que possuira as seguintes atribuigdes:

I- Prestar Assessoria ao Secretdrio Municipal no que se refere ao
funcionamento do Servico, bem como promover todo o0
direcionamento e coordenagdo das atividades realizadas pelo Servigo,
gerenciando toda a equipe para o cumprimento das metas e agoes;

II- Coordenar o planejamento, em consonancia com a Politica Nacional
de Satde do Trabalhador e com a Rede Nacional de Atengdo Integral
3 Salde do Trabalhador (RENAST), das agdes de ambito municipal,

de acordo com a legislagdo em vigor;

>



MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sao Paulo

Palicio Prefeito Cicero Marques
CNPJ/MF 46.634.358/0001-77

IV

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

Planejar as acBes de vigildncia e educagdo sanitdria em saude do
trabalhador nas cadeias produtivas, nas atividades formais e
informais e nos processos de degradagdo ambiental e de trabalho;
Coordenar as agdes de vigilancia e fiscalizagdo sanitdria em saude do
trabalhador para atendimento de érgdos publicos, entidades sindicais,
dentncias e reclamacdes em geral, tanto do setor formal quanto
informal de trabalho;

Coordenar a producdo e divulgagdo de informagdes em Saude do
Trabalhador;

Dirigir a integragdo interinstitucional, em especial com o setor saude
e Ministério da Salde do Trabalho e Emprego, Meio Ambiente,
Ministério PUblico e da Previdéncia Social, respectivamente;
Coordenar as normativas especificas e agdes educativas dentro de
sua area de competéncia;

Coordenar o licenciamento dos estabelecimentos objetivando a
seguranga da saude dos trabalhadores;

Conduzir e gerenciar agdes conjuntas com os setores afins para
investigacdo de eventos adversos relacionados a produtos e
tecnologias em saude;

Direcionar o desenvolvimento das agdes Regionais do CEREST;
Tomar decisbes politicas estratégicas para o adequado andamento de
suas fungoes;

Outras atribuigdes correlatas.

Paragrafo Unico. O cargo mencionado no “caput” possuira as seguintes

especificagoes:

I
II-
I1I-

escolaridade: Ensino Superior Completo;
carga horaria: 40 horas semanais, com de icagao integral;

referéncia: 15A.
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Art. 24. As despesas decorrentes de execugdo desta lei correrao

por conta das dotagdes préprias, suplementadas se necessario.

Art. 25. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,

ficando revogadas as disposigdes em contrario.

Paldcio Prefeito Cicero Marques, 07 de dezembro de 2023.

MARIO SERGIO TASSINARI
Prefeito Municipal
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DECLARACAO DE ADEQUAGAO DA DESPESA

Eu, Edivaldo Souza Alves, atualmente no cargo de Secretario Municipal
de Finangas, declaro que as criagbes dos seguintes cargos: Diretor
Administrativo Geral, Coordenador de Administragdao de Pessoal e
Recursos Humanos, Diretor de Contratacbes e Procedimentos
Licitatorios, Chefe de Divisdo de Licitagbes e Contratos, Chefe de
Divisio de Compras, Chefe de Divisdo de Almoxarifado, Diretor da
Divisdo de Programas Sociais, Diretor de Divisao de Parcerias, Diretor
de Divisdo de compras e suprimentos, Diretor Tributario, Diretor de
Orcamento, Diretor de Gestdo Cultural, Coordenador de
Gerenciamento de Recursos e Financiamento em Saude, Coordenador
de Controle de Obras e Manutencdo de edificagbes, Coordenador de
Servicos e agdes estratégicas de atengdo a salde, Coordenador de
Servico de Atendimento Pré-hospitalar, Coordenador de Regulagao e
Manutencdo de Transporte Sanitédrio Eletivo, Coordenador de
Gerenciamento de Promogdo a saude, Coordenador de Imunizagao e
Controle de Doencas, Coordenador de AcgOes e Fiscalizagdes de
Vigilancia, Coordenador de Articulacdo e Controle de Endemias,
Coordenador de Acdes de Promogdo a Saude do Trabalhador, estao
em conformidade com os requisitos exigidos pela Lei Complementar n®
101/2000 e 04 de maio de 2000, especialmente quanto as normas dos
artigos 16 e 17, sendo que a mesma ndo causara impacto orgamentario

e financeiro em 2023 e nos dois exercicios subsequentes.

Itapeva, 07 de dezembro de 2023.

Documento assinado digitalmente

MW EDIVALDO SOUZA ALVES
g-w-:*' ¥ Data:07/12/2023 16:52:36-0300

Verifique em hitps:/ fvalidar iti.gov.br

EDIVALDO SOUZA ALVES

Secretario Municipal de Finangas )
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Referéncia: Projeto de Lei n® 245/2023 - “Cria cargos comissionados e funcoes
gratificadas na estrutura administrativa das Secretarias Municipais que especifica e da
outras providéncias.”

Autoria: Prefeito Municipal.

Parecer n° 013/2024

Excelentissimo Senhor Presidente

Trata-se de projeto de lei mediante o qual pretende o Chefe do Executivo
realizar adequacdes na estrutura administrativa com a criagdo de novos cargos
comissionados nas secretarias municipais que especifica, para atendimento das demandas
do Municipio.

Conforme a mensagem, a totalidade dos cargos e funcdes até entdo criados
foram extintos por acdo direta de inconstitucionalidade proposta pelo Ministério Publico
do Estado de Sio Paulo, fato que criou um déficit na estrutura administrativa do Municipio
quanto a existéncia de cargos comissionados na forma autorizada pelo inciso V do art. 37
da Constituicdo Federal.

Esclarece, ainda que muitos servidores publicos municipais estdo sendo
compelidos a exercer a direcdo, chefia e assessoramento nas diversas Secretarias
Municipais, sem a devida contraprestacdo pelo servico prestado, razao pela qual torna-se
necessario sanar as irregularidades apontadas, criando-se cargos e fungdes adequados
para suprir as necessidades da Administracao.

Para tanto, apresentou o projeto de lei em aprego, composto por 25 artigos,
que veio acompanhado da Declaracdo de Adequacao da Despesa subscrita pelo Secretario
Municipal de Financas informando que a criagdo dos cargos esta em conformidade com
os requisitos exigidos pela Lei n°® 101/2000, especialmente quanto as normas dos artigos
16 e 17, sendo que a mesma n&o causara impacto orcamentario e financeiro em 2023 e
nos dois exercicios subsequentes.

1/51
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Apds a leitura em plenario, o projeto foi encaminhado as Comissdes
Permanentes na forma regimental, e submetido a analise deste Departamento para a
emissdo de parecer que possa orientar os membros da Comissao Permanente de
Legislagdo, Justica, Redagdo e Legislagdo Participativa para apreciacdo dos aspectos
constitucionais, legais, regimentais e de técnica legislativa, buscando evitar, assim, uma
inconstitucionalidade formalf.

Vale ressaltar que a emissdo de parecer por este Departamento Juridico nao
substitui o parecer das referidas Comissdes, motivo pelo qual a opinido juridica exarada
nio adentra no mérito do projeto, nem, tdo pouco, possui forca vinculante, podendo seus
fundamentos serem ou nao utilizados pelos membros desta Casa.

E o breve relato.

1. DA REGULARIDADE FORMAL: INICIATIVA LEGISLATIVA @ COMPETENCIA EM RAZAO DA MATERIA.

N&o ha no projeto vicio de iniciativa, na medida em que de acordo com o artigo
40 da Lei Organica Municipal compete ao Chefe do Executivo a deflagracao de processos
legislativos que disponham sobre cargos publicos da estrutura organizacional do
Municipio, conforme previsto no artigo 61, §1°, II, a, da Constituicdo Federal, aplicavel aos
Municipios em razdo do disposto no artigo 29, “caput” do mesmo diploma legal, como se
pretende no projeto em analise.

De igual modo, ndo se constata vicio em razdo da matéria, ja que por forca do
inciso | do artigo 30 da Constituicdo Federal®, os Municipios sdo dotados de autonomia
legislativa, que vem consubstanciada na capacidade de legislar sobre assuntos de interesse
local, tomando toda e qualquer providéncia em assuntos de seu peculiar interesse,
inserindo-se nesse contexto as normas relativas aos cargos publicos municipais e a
organizacgdo da estrutura administrativa municipal.

1A inconstitucionalidade formal é aquela que envolve vicio no processo de produgéo das leis, editadas em
desconformidade com as normas previstas constitucionalmente no que tange ao modo ou a forma de
elaboragéo.”

2 LOM, Art. 40 - Compete privativamente ao Prefeito a iniciativa dos Projetos de Lei que disponham sobre:

| - criacdo, extingdo ou transformagéo de cargos, fungdes ou empregos publicos na administragéo direta e
autarquica;

Il — fixagdo ou aumento de remuneracdo dos servidores

IV — organizacéo administrativa, matéria orcamentaria, Servigos Publicos e pessoal da administragéo;

V — criagdo, estruturag&o e atribuicbes dos érgéos da Administrag@o Publica Municipal.

3 Art. 30. Compete aos Municipios: | - legislar sobre assuntos de interesse local;
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2. QUANTO A MATERIA VEICULADA NO PROJETO

Quanto ao contetdo material, conforme sobredito, o projeto tem por objetivo
a criacdo dos seguintes cargos comissionados na estrutura administrativa do Municipio:

| . Secretaria de Administracao e Recursos Humanos

Diretor Administrativo Geral (art. 2°)

Coordenador de Administracdo de Pessoal e Recursos Humanos (art. 3°)
Diretor de Contratacées e Procedimentos Licitatorios (art.4°)

Chefe de Divisdo de Licitagdes e Contratos (art. 5°)

Chefe de Divisao de Compras (art. 6°)

Chefe de Divisdo de Almoxarifado (art. 7°)

Utk wWwmn=

Ill. Secretaria de Desenvolvimento Social

1. Diretor da Divisdo de Programas Sociais (art.8°)
2. Diretor de Divisao de Parcerias (art. 9°)
3. Diretor de Divisdo de compras e suprimentos (art.10)

IV. Secretaria de Finangas

1. Diretor Tributario (art.11)
2. Diretor de Orcamento (art.12)

V. Secretaria da Cultura
1. Diretor de Gestdo Cultural (art. 13)
VI. Secretaria Municipal de Satude

1. Coordenador de Gerenciamento de Recursos e Financiamento em Saude (art. 14)
2. Coordenador de Controle de Obras e Manutengao de edifica¢ées (art.15)

3. Coordenador de Servicos e acdes estratégicas de atencdo a saude (art. 16)

4. Coordenador de Servico de Atendimento Pré-hospitalar (art. 17)

5. Coordenador de Regulacdo e Manutencédo de Transporte Sanitario Eletivo (art. 18)
6. Coordenador de Gerenciamento de Promogao a saude (art. 19)

7. Coordenador de Imunizacdo e Controle de Doengas (art. 20)

8. Coordenador de Ac¢des e Fiscalizagdes de Vigilancia (art. 21)

9. Coordenador de Articulagcdo e Controle de Endemias (art. 22)

10. Coordenador de Acbes de Promogdo a Saude do Trabalhador (art.23)

3/51
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2.1 DA ANALISE DO PROJETO A Luz DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL.

No que tange a criagdo de cargo, € salutar que a normatizacdo da
Administracdo Publica sempre respeite o quanto consta do artigo 169 da Constituicao
Federal, segundo o qual a despesa com pessoal ativo ndo podera exceder os limites
estabelecidos em lei complementar, devendo a concessdo de vantagens, aumento de
remuneracdo e criacdo de cargos serem realizadas mediante prévia dotacao orcamentaria
(suficiente para atender as projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela
decorrentes) e autorizacdo especifica na lei de diretrizes orcamentérias.

Assim, a fim de complementar o quanto disposto na Constituicao, € que a Lei
de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/00) prevé:

Art. 16. A criacdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete
aumento da despesa sera acompanhado de:

| - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar
em vigor e nos dois subseqiientes;

Il - declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequacgao
orcamentéria e financeira com a lei orgamentaria anual e compatibilidade com o
plano plurianual e com a lei de diretrizes orcamentarias. (g.n.)

()

Art. 17. Considera-se obrigatéria de carater continuado a despesa corrente derivada
de lei, medida proviséria ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a
obrigagdo legal de sua execugéo por um periodo superior a dois exercicios.

§ 1° Os atos que criarem ou aumentarem despesa de que trata o caput deverao ser
instruidos com a estimativa prevista no inciso | do art. 16 e demonstrar a origem dos
recursos para seu custeio.

(..

§ 2° Para efeito do atendimento do § 1°, o ato serd acompanhado de comprovagéo de
que a despesa criada ou aumentada nao afetara as metas de resultados fiscais
previstas no anexo referido no § 1° do art. 4°, devendo seus efeitos financeiros, nos
periodos seguintes, ser compensados pelo aumento permanente de receita ou pela
reducdo permanente de despesa.

()

§ 40 A comprovacio referida no § 2°, apresentada pelo proponente, contera as
premissas e metodologia de calculo utilizadas, sem prejuizo do exame de
compatibilidade da despesa com as demais normas do plano plurianual e da lei de
diretrizes orcamentarias. (g.n.)

Art. 21. E nulo de pleno direito:
| - o ato que provoque aumento da despesa com pessoal e nao atenda:
a) as exigéncias dos arts. 16 e 17 desta Lei Complementar e 0 dispostoc no
eno e
b) ao limite legal de comprometimento aplicado as despesas com pessoal inativo; (g.n.)
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O projeto vem acompanhado da Declaracdo de Adequacdo da Despesa
subscrita pelo Secretario Municipal de Finangas informando que a criacdo dos cargos esta
em conformidade com os requisitos exigidos pela Lei n° 101/2000, especialmente quanto
as normas dos artigos 16 e 17, sendo que a mesma néo causara impacto orcamentario
e financeiro em 2023 e nos dois exercicios subsequentes.

Em que pese este Departamento Juridico ndo detenha os conhecimentos
técnicos necessarios a avaliar o teor da referida declaragdo — e nem seja esta sua
competéncia — entende-se por cumprida a exigéncia da Lei Complementar Federal n°
101/00, uma vez que devidamente encartada e subscrita pelo agente politico ordenador
da despesa, motivo pelo qual infere-se em ordem o projeto de lei em analise.

2.2. Dos CARGOS EM COMISSAO

Nos incisos Il e V do artigo 37 da Constituicdo Federal, o legislador
constitucional estabeleceu como condicdo geral para investidura em cargo publico a
prévia aprovacdo em concurso de provas ou provas e titulos. A exigéncia do concurso para
acesso aos cargos reveste-se de carater ético e moralizador, garantindo o mérito dos
candidatos e o respeito a vérios principios constitucionais, dentre eles o da igualdade e o
da impessoalidade®.

Dada sua importancia, tais dispositivos séo replicados na Constituicao do
Estado de Sao Paulo:

Artigo 115 - Para a organizagdo da administragdo publica direta ou indireta, inclusive
as fundacdes instituidas ou mantidas por qualquer dos Poderes do Estado, € obrigatério
o cumprimento das seguintes normas:

()

Il - a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacao prévia, em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagOes para cargo em
comissdo, declarado em lei, de livre nomeagdo e exoneracao;

()

V - as funcdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, e os cargos em comisséo, a serem preenchidos por servidores de carreira nos casos,
condicBes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicdes de
direcao, chefia e assessoramento;

4 CUNHA JR, D.: NOVELINO, M. Constituicdo Federal para concursos. 2.ed. JvsPodium: Bahia, 2011.
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Por tratar-se de principio geral, a dispensa do concurso publico somente pode

ocorrer em situacdes excepcionais, em razdo da natureza do cargo a ser provido.

Por isso é que a forma de provimento por comissdo — como aqui se pretende

- destina-se exclusivamente aos cargos de chefia, direcdo ou assessoramento, em que se

exige um agente de confianga da autoridade nomeante, que siga orientagdes politicas e 0

ajude a promover a direcdo superior da Administracao, consistindo essa situagao na

ressalva prevista ao final do inciso Il do artigo 37 da Constituicdo Federal.

A importancia e necessidade de se rememorar tais questdes advém do recente

julgamento das Acdes Diretas de Inconstitucionalidade n® 2060817-93.2023.8.26.0000° e
2023513-60.2023.8.26.00005, nas quais diversos cargos/fungdes — inclusive similares aos

que ora se pretende criar - foram declarados inconstitucionais, sob o especial argumento

de que:

“(.) A criacdo de cargo em comissdo ou de funcdo de confianca encontra justificativa
apenas quando as respectivas funcdes dependem estritamente da confianga do agente
nomeante, sendo necessaria a existéncia de manifesta relagdo de fiddcia qualificada e
devendo o servidor comissionado cumprir sempre com absoluta fidelidade as orientacdes
do agente nomeante.

Assim, examinadas as atribuicdes de cada uma das funcdes gratificadas impugnadas, a
conclusio inafastavel é a de que restou devidamente tipificada a afronta ao artigo 37, inciso
V, da CF e artigos 115, inciso V e 144, da Constituicao Estadual, com relacdo a todas aquelas
apontadas na inicial.

E isto porque, in casu, do plexo de atribuicSes inerentes a cada fungao gratificada instituida
pela legislacdo em anélise ndo evoca a ideia relativamente complexa de chefia, direcao,
tampouco de assessoramento; ao revés, sdo incumbeéncias imbuidas de carater técnico e
burocratico, caracterizadas pela generalidade, comportando desempenho por qualquer
funcionario que tenha como escopo o de bem servir.”

De acordo com a mensagem que veicula o Projeto, o intuito do Poder Executivo

é justamente “(..) realizar adequagbes na estrutura administrativa com a cria¢do de novos

cargos comissionados nas secretarias municipais que especifica, para atendimento das

demandas do Municipio.”

E prossegue afirmando que:

5 TJ/SP - ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000, Rel. Des. Ademir Benedito, julgado em 30/08/2023.
6 TJ/SP - ADI n° 2023513-60.2023.8.26.0000, Rel. Des. Décio Notarangeli, julgado em 21/06/2023.
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“(...) em que pese esta propositura esteja sendo enviada para sanar o déficit de cargos gerado

pelos efeitos da procedéncia da ADIN acima mencionada, trata-se de criacGo de novos cargos,

distintos de quaisquer outros criados anteriormente, pois houve uma reformula¢do

administrativa em cada secretaria, buscando o sentido e a necessidade de criagGo destes, ndo

havendo lei anterior que trate da matéria.”

Assim, faz-se necessaria a contraposi¢do entre as atribuicbes constantes nos

cargos/funcdes declarados inconstitucionais, e aqueles criados através deste projeto de lei

a fim de se perquirir se o texto legal apresentado pelo Chefe do Poder Executivo cumpre

o escopo almejado, o que passamos a fazer de modo ilustrativo através do quadro

comparativo que segue:

Coordenador Administrativo
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicdes

a) planejar, coordenar, controlar e acompanhar a
execucdo das atividades de servicos gerais,
infraestrutura, administracdo e manuten¢do dos
préprios publicos da Administragao Direta;

b) planejar, implantar, coordenar, acompanhar a
execucdo e avaliar o uso dos espagos
administrativos, a sinalizacdo interna e a definigao
de mobiliarios;

c) coordenar a execu¢do de contratos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal,
objetivando a otimizacdo e o controle dos
recursos disponibilizados e o cumprimento das
normas estabelecidas e da legislagdo vigente;

d) propor a execucdo de métodos e rotinas
administrativas visando a desburocratizacdo e
racionalizagdo dos processos administrativos;

e) auxiliar o Secretario Municipal na gestdo dos
recursos orcamentarios da pasta; acompanhar a
disponibilidade de relatérios e o atendimento de
instrucdes ao Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo — TCE/SP; dentro de sua area de
trabalho;

CARGO/FUNCAO SIMILAR DECLARADO CARGO A SER CRIADO
INCONSTITUCIONAL PROJETO DE LEI N° 245/2023
Art. 33 da Lei 4.245/19 Art. 2° do PL

Funcéo de confianga Cargo

Diretor Administrativo Geral
Atribuicdes

| - Coordenar e supervisionar as atividades
administrativas dos servidores lotados nos
diversos setores da administragdo publica
municipal, em especial do departamento de
Protocolo, Arquivo, Patriménio e Informatica;

Il - Coordenar e organizar os processos de
trabalho, visando & otimizagdo dos recursos
disponiveis;

ll- Implementar e assessorar acdes e politicas
para a melhoria dos  procedimentos
administrativos e fluxos de trabalho;

comissoes,
municipal,

reunides e
administracdo

IV - Coordenar
representando  a
quando designado;

\V - Orientar e acompanhar a emissdo de
relatérios, pareceres técnicos e demais
documentos relacionados as suas atribuigoes;

VI- Coordenar os procedimentos processuais da
Secretaria competente, tais como prazos,
cumprimento de medidas, dentre outras

questdes que estejam relacionadas com o
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f) coordenar as agdes dos departamentos
administrativos, planejar e estabelecer rotinas
administrativas para gestdo do patriménio do
municipio;

g) coordenar as atividades do setor de
expediente e do arquivo geral, atuando no
gerenciamento de processos (tramitacao
eletrbnica, arquivamento, desarquivamento,
classificacdo e restauragao);

h) liderar equipe de servidores municipais para
execucao das atividades fins do departamento.

andamento dos processos, na forma da legislacao
vigente;

VIl - Coordenar, planejar e estabelecer as agbes
de rotinas administrativas para os servidores
responsaveis pela gestdo do patriménio do
municipio;

VIl - Coordenar a execugao de contratos sob a
responsabilidade da Secretaria Municipal,
objetivando a otimizagao e o controle dos prazos
e dos recursos disponibilizados e o cumprimento
das normas estabelecidas na legislagdo vigente;

IX - Coordenar as atividades do setor de
expediente e do arquivo geral, atuando no
gerenciamento de processos, tomando as
decises necessarias para ©o adequado
andamento ou arquivamento destes;

X- Assessorar o Secretario de Administragao e
Recursos Humanos na tomada de decisoes
relacionadas & Secretaria Municipal de
Administracdo e Recursos Humanos, podendo
representé-lo em sua auséncia,

XI- Tomar decisdes politicas, no ambito de suas
atribuicdes, fundamentadas nos principios
constitucionais vigentes, especialmente, no da
legalidade e na relagdo de confianga, que o
cargo pressupde, com o administrador
respectivo.

Xll- Qutras atividades correlatas.

Art. 8° da Lei 2.583/07

Cargo
Coordenador de Recursos Humanos
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicoes

1) Coordenar os programas, projetos e fungdes
de carater permanente afetos a sua area de
atuacdo procedendo aos ajustes necessarios;

2) Coordenar as atribui¢bes dos Departamentos
subordinados visando ao cumprimento de seus
objetivos;

3) Coordenar, planejar,
supervisionar e controlar a

acompanhar,
execugao de

Art. 3° do PL

Cargo
Coordenador de Administracdo de Pessoal e
Recursos Humanos

Atribuicoes

I-Coordenar as atividades de processamento e
controle de folha de pagamento;

ll-Coordenar as politicas de recrutamento,
selecdo, capacitagao, avaliacdo de desempenho e
desenvolvimento de servidores municipais;
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programas, projetos e atividades relacionados
aos processos de inclusdo, desenho, andlise e
descricdo de cargos, orientacdo e avaliagdo de
desempenho dos recursos humanos da
Administragdo Direta;

4) Propor, editar e fazer cumprir normas e
regulamentos internos visando a adaptacao,
melhoria, reforma ou implantagdo de
procedimentos administrativos com o objetivo de
aperfeicoamento da gestdo dos recursos
humanos da Administracdo Direta;

5) Planejar, promover e coordenar processos para
capacitar e incrementar o desenvolvimento
profissional e pessoal dos servidores da
Administracdo Direta, em conjunto com a
Diretoria de Desenvolvimento de Pessoas e a
Secretaria de Administracdo e Recursos
Humanos;

6) Estudar, pesquisar, elaborar poli-ticas e
implementar programas e atividades que visem
criar condicdes favoradveis ao bem-estar sécio-
funcional do servidor, promovendo melhor
qualidade de vida no trabalho, bem como melhor
aproveitamento de Recursos Humanos da

Prefeitura;

7) Adequar efetivos i s estratégias e objetivos da
Administragao Municipal, desenvolvendo
recomendacdes de melhoria e elaborando planos
de agéo;

8) Promover programas relativos a

comportamento ético e socialmente responsavel
no ambiente de trabalho;

9) Promover constante aprimoramento e
sistematizacdo dos registros e controles
pertinentes a sua area de atuagao;

10) Elaborar, em conjunto com  0s
Departamentos, o plano de agdo e de metas;

11) Elaborar relatérios com informagdes e
indicadores das atividades da Coordenadoria de
Recursos Humanos, coletadas nos
Departamentos subordinados;

12) Assinar documentos, despachos, oficios e
normas de competéncia da Coordenadoria de
Recursos Humanos e de Pessoal, em conjunto
com o Secretario da Administra¢do e Recursos
Humanos ou com outros diretores, conforme o
caso;

13) Assessorar o Secretario Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos nos assuntos
relativos a sua area de atuacdo.

lll-implementar programas de gestao de talentos
e planos de carreira;

IV-Orientar e acompanhar as emissdes de
relatérios e pareceres referentes a gestdo de
recursos humanos para os 6rgaos competentes;

V-Intermediar
competentes;

acdes junto aos  Orgaos

VI-Assessorar o Secretario de Administragao e
Recursos Humanos na tomada de decisdes
relacionadas & Coordenadoria de Recursos
Humanos, podendo representa-lo em sua
auséncia;

VIl-Tomar decisbes politicas, no ambito de suas
atribuicdes, fundamentadas nos principios
constitucionais vigentes, especialmente, no da
legalidade e na relagao de confianga, que o cargo
pressupde, com o administrador respectivo.

VIlI-Outras atividades correlatas.

9/51



L2

Camara Municipal de Itapeva
Palacio Vereador Euclides Modenezi
Departamento Juridico

Art. 18 da Lei 2.583/07

Cargo
Chefe de Divisdo de Licitagoes
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicoes

1) Verificar a modalidade de licitacao a ser
aplicada nos procedimentos;

2) Coordenar as atividades relacionadas ao
Cadastro de Fornecedores e de Produtos;

3) Dar apoio aos usuarios do sistema em rede
com relacdo a formalizagdo de processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

4) Cadastrar, padronizar e codificar as finalidades
utilizadas nos processos licitatérios;

5) Cadastrar e habilitar fornecedores no Cadastro
Unico de Pessoas Fisicas e Juridicas do Municipio;
6) Efetuar a publicagdo de editais de todas as
Comissdes de Licitacdo da Prefeitura Municipal;
7) Controlar e executar os processos de dispensa
de licitacdo e inexigibilidade de licitagao;

8) Promover licitagdes na forma determinada pela
legislagdo e normas pertinentes;

9) Realizar as atividades relacionadas aos
procedimentos licitatérios e seus respectivos
aditamentos;

10) Prestar informacdes referentes aos
procedimentos licitatérios a fornecedores e
demais interessados;

11) Analisar e julgar impugnagdes e recursos
interpostos;

12) Executar outras atividades correlatas que
forem determinadas pelo Secretario de
Administracao.

Art. 4° do PL

Cargo
Diretor de Contratacbes e
Licitatérios

Procedimentos

Atribuices

I-Assessorar a Secretaria  Municipal de
Administragao no desenvolvimento e
implementacdo dos elementos de governanca de
compras, almoxarifado e licitacdbes e na
elaboracdo do plano de contratagdes anual;

ll-Coordenar e dirigir as agdes inerentes ao
Departamento, assegurando  dentro  dos
principios norteadores da administracdo Publica
a efetivacdo das diretrizes politicas no que
concerne os processos licitatérios e de
contratagao;

lll-Planejar, organizar, dirigir e supervisionar os
servidores lotados em seu Departamento,
expedindo-se ordens de servico, regulamentos,
escalas de trabalho e instrumentos afins;

IV-Tomar decisdes politicas estratégicas para o
adequado andamento do departamento;

V-Implementar metodologias que promovam 0

constante aprimoramento dos eventos de
capacitacdo de pessoal, observadas as
necessidades e prioridades dos 6rgaos
municipais;

VI-Gerenciar a programagdo e padronizacdo de
compras e servicos das demais secretarias da
Administracdo Publica Municipal, de acordo com
a legislagao vigente;

VII-Outras atribuicdes correlatas.

Art. 18 da Lei 2.583/07

Cargo
Chefe de Divisdo de LicitagGes
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicoes

Art. 5° do PL

Cargo
Chefe de Divisdo de Licitagdes e Contratos

ibuicdes
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2) Verificar a modalidade de licitagédo a ser
aplicada nos procedimentos;

2) Coordenar as atividades relacionadas ao
Cadastro de Fornecedores e de Produtos;

3) Dar apoio aos usuarios do sistema em rede
com relagdo a formalizacdo de processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagao;

4) Cadastrar, padronizar e codificar as finalidades
utilizadas nos processos licitatorios;

5) Cadastrar e habilitar fornecedores no Cadastro
Unico de Pessoas Fisicas e Juridicas do Municipio;
6) Efetuar a publicagdo de editais de todas as
Comissdes de Licitacdo da Prefeitura Municipal;
7) Controlar e executar os processos de dispensa
de licitagdo e inexigibilidade de licitagao;

8) Promover licitagdes na forma determinada pela
legislagdo e normas pertinentes;

9) Realizar as atividades relacionadas aos
procedimentos licitatérios e seus respectivos
aditamentos;

10) Prestar informacbes referentes aos
procedimentos licitatorios a fornecedores e
demais interessados;

11) Analisar e julgar impugnacbes e recursos
interpostos;

12) Executar outras atividades correlatas que

|-Coordenar o Setor de Licitagdes e Contratos,
sob a supervisdo do Diretor de Contratacoes e
Procedimentos Licitatérios, orientando a
execucdo dos servigos atribuidos ao Setor,
dirigindo e supervisionando os servidores
vinculados a repartigao;

Il- Dirigir a redagdo dos editais, contratos e
documentos afins, definindo critérios e
submetendo os & aprovagdo da Procuradoria
Juridica, quando for o caso, gerenciando a
conducao dos respectivos processos e incidentes
a eles vinculados até final arquivamento;

lll-Coordenar os procedimentos pertinentes a
requisicbes para aquisicdo de bens e
contratacdes de servicos para os quais se faga
necessaria a realizacdo de processo de licitagao,
de todos os departamentos e setores do
Municipio;

IV-Definir estratégias e tomar decisdes referentes
ao setor;

V-Outras atribui¢des correlatas.

forem determinadas pelo Secretario de
Administragdo.

Art. 17 da Lei 2.583/07 Art. 6° do PL
Cargo Cargo

Chede de Divisdo de compra direta
(ADI N°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicoes

1) Estabelecer normas claras e precisas para
aquisicdo, recebimento e entrega dos bens
adquiridos, assim como para as requisicbes dos
érgaos interessados;

2) Orientar sobre a conferéncia por ocasido do
recebimento, controlando as especificacdes,
quantidades, qualidades, precos e prazos de
pagamento dos materiais e produtos adquiridos;
3) Estabelecer normas para controle das entregas,
através de notas de Empenho e/ou Pedido de
Compra;

4) Providenciar junto aos 6rgaos competentes o
controle da qualidade dos materiais e produtos

Chefe de Divisédo de Compras

Atribuicdes

|-Gerenciar o controle dos processos de compras
para melhor condugdo dos trabalhos dentro do
departamento;

ll-Coordenar, sob a orientagdo do Diretor de
Contratacdes e Procedimentos Licitatérios, a
Divisdo de Compras, orientando a execugao dos
servicos atribuidos ao Setor, dirigindo e
supervisionando os servidores vinculados a
reparticao;

Ill-Coordenar as requisicdes de compra de
material e contratacdo de servigos, gerenciando o
processo administrativo de dispensa ou

inexigibilidade de licitagdo até arquivamento;
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adquiridos, sujeitos a exames técnicos com a
devida analise de amostras,

5) Controlar junto aos fornecedores os prazos e
as condicdes estipuladas para entrega e
cumprimento das compras e contratos, tomando
medidas necessarias para o seu desempenho;

6) Analisar dados estatisticos referentes ao
procedimento de compras e apresentar relatorios
consolidados.

7) Coordenar os trabalhos de compras de
materiais e servigos.

8) Fiscalizar e comprovar a exatiddo dos
processos de compras;

9) Acompanhar o saldo de dotagdo orgamentaria
e sugerir alteragdes necessarias;

10) Fazer o julgamento das propostas de
fornecimento, justificando a decisao;

11) Encaminhar os empenhos dos processos de
compra aprovados pelo Diretor de Suprimentos;
12) Contribuir para o treinamento e
aperfeicoamento dos funcionarios do setor;

13) Propor a promogdo e participagdo em
eventos técnicos pertinentes as atividades de sua
competéncia;

14) Assessorar o Diretor de Materiais e
Suprimentos nos assuntos de competéncia do
setor;

IV-Gerenciar as solicitagdes de
remetidas ao Departamento;

compras

V-Definir estratégias e tomar decisdes referentes
ao setor;

VI-Outras atribuicdes correlatas.

Art. 20 da Lei 2.583/07

Cargo
Chefe de Divisdo de Almoxarifado e expedigao
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicoes

1) Receber materiais providenciando a guarda
ordenada quanto a estocagem e identificacdo
dos itens;

2) Separar os materiais a serem distribuidos aos
requisitantes;

3) Verificar a posi¢do do estoque, examinando o
volume de mercadoria e calculando as

necessidades futuras para os pedidos de
requisigao;
4) Zelar pela conservagdo dos materiais
estocados,

5) Providenciar as condicbes necessarias para
armazenamento;

6) Expedir os relatérios de controle de estoque
incluindo atestado de recebimento, boletim,

Art. 7° do PL

Cargo
Chefe de Divisdo de Almoxarifado

Atribuicdes

I-Planejar, organizar, dirigir, coordenar e
controlar as atividades das areas que lhe sao
subordinadas;

ll-Supervisionar a equipe e rotina de separagao,
estocagem e armazenamento de produtos;

lII-Coordenar acbes do setor, definindo critérios e
tomando decisdes indispensaveis ao
desenvolvimento e organizagao deste;

IV-Gerenciar as praticas em gestdo de estoque,
com o intuito de otimizar espagos e zelar pela
conservacdo dos materiais, de forma a evitar
deterioracdo e perda;
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saida de materiais e relatério de movimento do
més;

7) Efetuar inventdrios, utilizando procedimentos
especi-ficos e demais atividades correlatas.

8) Operar sistemas computacionais (software)
correlacionados a area.

9) Verificar a posi¢do do estoque, examinando
periodicamente o volume de mercadorias e
calculando as necessidades futuras, para preparar
pedidos de reposicao;

10) Controlar o recebimento do material
comprado, confrontando as notas de pedidos e
as especificagdes com o material entregue, para
assegurar sua perfeita correspondéncia aos
dados anotados;

11) Organizar o armazenamento de material e
produtos identificando-os e determinando sua
acomodacdo de forma adequada, para garantir
uma estocagem racional e ordenada;

12) Zelar pela conservacdo do material estocado,
providenciando as condigdes necessarias para
evitar deterioramento e perda;

13) Efetuar o registro dos materiais em guarda no
depésito e das atividades realizadas, langando os
dados no sistema informatizado de
administragao;

14) Fazer o arrolamento dos materiais estocados
ou em movimento, verificando, periodicamente,
os registros e outros dados pertinentes para
obter informacdes exatas sobre situagdo real do
almoxarifado;

15) Executar outras atribui¢des afins.

V-Definir estratégias e tomar decisoes referentes
ao setor;

VI-Outras atribuigdes correlatas.

Art. 30 da Lei 4245/19

Funcao de confianca
Gestor de Programas Sociais
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribui¢des

a) descricdo sumaria: supervisiona a execugao
dos programas sociais; coordena a manutengao
do sistema de registros no SUASWEB online;
Possibilitar a identificacdo dos  servigos,
programas e  projetos  socioassistenciais
ofertados no Municipio, bem como monitorar e
avaliar a eficiéncia e eficacia das agbes, a
execucdo dos servicos e os impactos sociais
causados.

Art. 8° do PL
Cargo
Diretor da Divisdo de Programas Sociais

Atribuic¢des

| - coordenar os dados e informagdes dos
programas sociais no ambito da Secretaria;

|l - dirigir as atividades desenvolvidas dentro dos
programas compreendidos na Divisao;

Il = gerenciar reunides, tomando decisbes sobre
os problemas identificados;
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1. coordenar o0s servios executados nos
Programas Sociais, desenvolvidos pelo governo
federal e estadual, tais como Bolsa Familia e Viva
Leite;

2. gerenciar a inclusdo ou atualizagdo dos dados
da familia no Sistema de Cadastro Unico, que s&o
processados pela Caixa Econémica Federal
(CAIXA) e agregados a base nacional do Cadastro
Unico;

3. planejar e coordenar o estabelecimento de
rotinas de atualizacdo das informagdes, incluindo
a necessaria e continua comunicagdo com as
familias  cadastradas, lembrando-as  do
compromisso da atualizacdo periédica de seus
cadastros;

4. gerenciar a manutencdo da infraestrutura
adequada & gestdo da base de dados e ao
cadastramento das familias em sua area de
abrangéncia e a divulgagéo do Cadastro Unico as
familias de baixa renda e a populagdo em geral
sobre os principais conceitos e 0s compromissos
assumidos com o cadastramento;

5. gerenciar os trabalhos de identificacdo das
familias que compdem o publico-alvo do
Cadastro Unico;

6. promover a utilizagdo dos dados do Cadastro
Unico para o planejamento e gestdo de politicas
plblicas e programas sociais voltados a
populagdo de baixa renda, executados pelo
governo local;

7. adotar medidas para o controle e a preven¢ao
de fraudes ou inconsisténcias cadastrais,
disponibilizando, ainda, «canais para o0
recebimento de denuncias;

8. adotar procedimentos que certifiquem a
veracidade dos dados cadastrados;

9. zelar pela guarda e sigilo das informagGes
coletadas e digitadas;

10. permitir o acesso das Instancias de Controle
Social (ICS) do Cadastro Unico e do PBF as
informagbes cadastrais, sem prejuizo das
implicacdes ético legais relativas ao uso dessas
informacoes;

11. encaminhar as Instancias de Controle Social
(ICS) o resultado das agbes de atualizagdo
cadastral efetuadas pelo governo local,
motivadas por inconsisténcia de informagoes
constantes no cadastro das familias e outras
informacdes relevantes para o acompanhamento
da gestdo municipal por essas instancias;

IV - gerenciar os beneficios vinculados a
Secretaria;

V — coordenar os programas de transferéncia de
renda;

VI - dirigir a organizacao de dados informativos,
para atender as exigéncias dos &rgdos
conveniados;

VIl — gerenciar a elaboragdo do mapeamento da
populagdo vulneravel, decidindo-se sobre
possiveis formas de intervencao;

VIII - exercer outras competéncias relacionadas a
sua area de atuagao.

14/51



Camara Mummbal de Itapeva

Palacio Vereador Euclides Modenezi
Departamento Juridico

12. aprimorar o sistema de acompanhamento e
avaliacao, acerca dos servicos prestados pela rede
da assisténcia social, aprimorando e definindo os
instrumentos de monitoramento e avaliagao;

13. possibilitar ao érgdo gestor a visao da rede
socioassistencial, seus servigos, programas e
projetos, com vistas a analise e execucdo das
acbes, visando a capacitagdo dos atores
envolvidos;

14. orientar a rede formadora do processo de
execucdo de servicos assistenciais, visando a
eficiéncia e eficacia de suas a¢des, viabilizando a
analise quanto ao custo beneficio e impacto
social de suas acbes;

15. acompanhar e/ou verificar o cumprimento da
Tipificagdo Nacional dos Servigos
Socioassistenciais de forma pratica e objetiva,
visando contribuir para a melhoria da qualidade
dos servicos aos usuarios;

16. avaliar o alcance dos programas e servicos,
através das metas estabelecidas, do publico
atendido e da demanda existente e medir o
impacto social, através de anélise dos objetivos
dos servicos e as efetivas alteragdes na realidade
sobre a qual se intervém;

17. proporcionar a interagdo entre os servicos, a
identificagdo de interesses comuns e a
redefinicdo das formas de abordagem, visando
articulacdo dos equipamentos com as demais
politicas setoriais;

18. democratizar a informacdo, na amplitude de
circunstancias que caracterizam a politica de
Assisténcia Social, desenvolvendo sistemas de
informacdo que serdo base estruturante e
produto do Sistema Unico de Assisténcia Social e
na integragdo das bases de dados de interesse
para o campo do socioassistencial;

19. liderar equipe de servidores municipais para
execucdo das atividades fins do departamento.

Art. 19 da Lei 4.245/19

Funcdo de confianga

Supervisor de Agbes de Monitoramento e
Controle da Execugdo dos Servigos, Programas,
Projetos e Beneficios

(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicé

Art. 9° do PL

Cargo
Diretor de Divisao de Parcerias

Atribuicdes:

I-Dirigir as parcerias com as entidades sociais do
municipio;
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a) assessorar o Coordenador Administrativo, na
execucdo das acdes de monitoramento e controle
da execucdo dos servicos, programas, projetos e
beneficios;

b) coordenar a prestagdo de contas pelas
organizacdes da sociedade civil aos orgados de
controle interno e externo.

¢) coordenar acdes de controle, fiscalizacao,
monitoramento e avaliagdo estabelecidas no
termo ou acordo (e no respectivo plano de
trabalho) e os recursos materiais, tecnolégicos e
humanos disponiveis para cumpri-las, inclusive
quanto a qualificacdo técnica dos servidores que
serdo responsaveis pelos atos administrativos a
elas relacionados;

d) supervisionar a execugdo em tempo habil e de
modo eficaz, considerando fatores como
experiéncia profissional, idoneidade, capacidade
de solugdo de problemas;

e) acompanhar a andlise e manifestacdo
conclusiva da prestagdo de contas e instaura
tomada de contas especial quando ha
irregularidades na execucdo do objeto ou a
prestacdo de contas é rejeitada;

f) supervisionar e acompanhar a alimentagéo do
sistema SISRTS — TECESP para fins de correto
lancamento dos pareceres elaborados;

g) acompanhar a fiscalizacdo da aplicagéo dos
repasses destinados a despesas de pessoal e o
adimplemento  dessas  obrigacdes  pela
organizacdo da sociedade civil, apontando ao seu
superior as medidas saneadoras cabiveis;

h) coordenar a analise de extratos e elaboragdo
de planilhas e demais documentos pertinentes a
prestacdo de contas de repasses provenientes do
Estado (fonte 2).

lI-Coordenar os projetos apresentados pelas
entidades sociais, observando-se a LOAS — Lei
Orgénica da Assisténcia Social (LOAS) e o Plano
Nacional de Assisténcia Social (PNAS);

lll-Coordenar a elaboragdo de relatorios
qualitativos e quantitativos das atividades da
secao;

IV-Gerenciar o calendario de atividades e oficinas
de capacitagdo profissional para as entidades
sociais;

V-Gerenciar e monitorar todos os servicos de
Protecdo Social Basica e Especial que compdem a
rede privada assistencial do Municipio;

VI-Coordenar os mecanismos de controle,
fiscalizacdo monitoramento e avaliagdo da gestao
financeira das politicas financiadas pela Secretaria
de Desenvolvimento Social do municipio,
tomando as decisGes necessarias para O
adequado desenvolvimento dessas politicas;

VIl-Gerenciar as atividades de prestacao de
contas e de tomada de contas especial dos
recursos transferidos pela Secretaria de
Desenvolvimento Social do municipio;

VIlI-Definir os participantes da gestdo das
parcerias, incluindo as comissoes e
desenvolvimento, em conjunto com as OSCs, dos
procedimentos e instrumentos utilizados;

IX-Gerenciar a publicacdo das informagdes
relacionadas as parcerias, desde instrumentos
utilizados como formularios de plano de trabalho
e manuais e formulérios de prestacdo de contas,
até os dados individualizados das parcerias
firmadas para execucdo de projetos e agoes
firmados entre e municipio e as Organizacdes da
Sociedade Civil;

X -Tomar decisdes politicas, no ambito de suas
atribuicdes, fundamentadas nos principios
constitucionais vigentes, especialmente, no da
legalidade e na relagao de confianga, que o cargo
pressupde, com o administrador respectivo.

IX- Qutras atividades correlatas.
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Art. 14 da Lei 2583/07 Art. 10 do PL
Cargo Cargo
Diretor de Departamento de material e | Diretor de Divisdo de compras e suprimentos
suprimentos
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)
Atribuic6es Atribuicdes
1) A responsavel aquisicdo, | I-Coordenar as politicas, procedimentos e

armazenamento, distribuicdo de bens materiais e
contratagdo de servigos.

2) Dirigir, coordenar e fiscalizar, conforme Lei
Organica do Municipio, as atividades das Secdes
subordinadas.

3) Levantar as necessidades e propor a
capacitagdo de pessoal para o desempenho das
atividades de sua competéncia;

4) Propor a obtengdo, centralizada ou
descentralizada, de materiais e a contratagédo de
servicos necessarios as atividades de sua
competéncia e especificando o objeto das
licitagdes;

5) Elaborar pareceres técnicos pertinentes i s
atividades de sua competéncia;

6) Acompanhar e fiscalizar a execugao dos
contratos celebrados pelo Departamento;

7) Analisar os relatérios estati-sticos e formular
pareceres visando economia e eficiéncia dos
gastos publicos;

8) Assessorar o Secretario da administracdo nos
assuntos de competéncia da Diretoria de
Materiais e Suprimentos;

9) Delegar competéncias para a pratica de atos
administrativos que lhe forem atribui-dos, de
acordo com a Legislagdo Vigente;

10) Expedir diretrizes, normas, instrugdes e outros
atos documentos relativos aos assuntos relativos
a sua Diretoria;

11) Dirigir os trabalhos de rotina da Diretoria e
praticar atos de sua competéncia legal e aqueles
que lhe tenham sido atribui-dos em Portaria;

12) Autorizar compras Diretas e Licitagdes
Modalidade Convite para a aquisi¢do de materiais
de consumo e permanentes solicitados pelos
demais érgdos quando devidamente autorizados
e de acordo com Lei Orgamentaria.

13) Propor medidas que visem melhorar o
rendimento e economia das aquisi¢des,
consoante as Leis Vigentes.

diretrizes internas relacionadas a compras e
contratos, garantindo conformidade com as
regulamentagdes vigentes;

ll-Gerenciar a elaboracdo e execugdo de
processos de aquisicdo, incluindo aquisicdes
diretas, fase preparatéria de licitagbes e
contratagdes, garantindo a conformidade com a
legislagdo pertinente, tomando decisdes para o
adequado andamento deste;

lll-Coordenar o ciclo completo de compras,
desde a identificacdo de necessidades, cotagdes,
negociacdes, até o recebimento e pagamento de
fornecedores;

IV-Gerenciar o recebimento e encaminhamento

de documentos fiscais, faturas e outros
documentos  relevantes para fins de
contabilizacdo e pagamento, tomando as

decisdes necessarias ao adequado andamento
destes documentos;

V-Gerenciar o registro e arquivamento de
contratos e documentacdo  relacionada,
mantendo um sistema eficaz de controle;

VI-Decidir sobre a necessidade de eventuais
alteracdes e ajustes na alocacao de recursos no
orcamento, em conformidade com a legislagéo
vigente;

VIl-Gerenciar 0s contratos administrativos
relativos ao departamento de compras e locagado

de imoveis;

VIII-Outras atribuicdes correlatas.
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14) Elaborar manuais Técnicos das funcoes
pertinentes a sua Diretoria;

15) Propor correcdo de ni-veis de estoque que
visem a economia e rendimento e duragdo do
materiais;

16) Cuidar da administracdo da cadeia logi-stica:
planejamento, organizacao, controle,
desenvolvendo uma viséo integrada da cadeia;
17) Coordenar, administrar e controlar o
recebimento, estocagem, expedicdo e entrega
dos materiais e bens adquiridos pelas Unidades
Administrativas, de acordo com as normas
técnicas vigentes;

18) Propor e implantar rotinas administrativas e
cuidar da organizacao fisica dos almoxarifados;
19) Receber dos Departamentos e Secretarias as
informacdes e relatérios periédicos de estoques
que deverdo ser  consolidados  pelo
Departamento;

20) Controlar a conferéncia periddica, a
organizagdio e manutencdo do estoque de
materiais e bens para que tenha condi¢bes de
atender o consumo imediato pelos érgaos;

21) Registrar as ocorréncias atipicas relacionadas
as suas atividades;

22) Manter informada a Diretoria de Patriménio e
a Secretaria de Administracdio e Recursos
Humanos sobre a chegada de bens patrimoniais
para o devido registro e emplaquetamento;

23) Propor a implantagdo de métodos para
otimizar a reducdo de custos nos servicos de
entregas as Unidades Administrativas;

24) Encaminhar inventarios com indices de
precisdo, referentes 8 movimentacdo e ao ni-vel
de estoques nos almoxarifados;

25) Encaminhar a documentagdo para as
Unidades Administrativas providenciarem a
liquidacéo;

26) Receber previamente documentagao relativa
as compras e contratos de fornecimento;

27) Aprovar o recebimento de produtos para que
estejam em conformidade com documentacdo
de entrega e com a quantidade requerida pelas
Unidades;

28) Receber materiais de consumo e permanente
e conferir, de acordo com as especificacdes
definidas pela unidade administrativa
responsavel pela aquisicdo, as caracteri-sticas
constantes na Nota de Empenho e na Nota Fiscal;
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29) Informar aos Departamentos e Secretarias
solicitantes, para providéncias junto aos
fornecedores, quando da ndo conformidade na
entrega de bens de consumo, devolvendo, parcial
ou totalmente produtos fora da especificagdo
solicitada;

30) Manter atualizados os dados dos materiais de
consumo recebidos, registrando no Sistema de
Controle de Estoque suas alteragdes;

31) Cuidar da armazenagem dos materiais
recebidos e registrados pela Supervisdo de
Recebimento de Materiais, prevendo o espago
fi-sico necessario e suas condi¢oes;

32) Propor em conjunto com a Coordenaria de
Administragdo, medidas de aprimoramento das
atividades do Departamento;

33) Coletar, agrupar dados, analisar, construir
indicadores e informar ao setor competente;

34) Zelar pelo cumprimento das regras e
princi-pios contidos na Lei n® 10.520, de 17 de
julho de 2.002, na Lei Complementar Federal n°
101, de 04 de maio de 2.000, de Responsabilidade
Fiscal e na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993 e Leis complementares;

35) Elaborar relatérios com informacgdes das
atividades do Departamento.

Art. 34 da Lei 4. 245/19

Funcéo
Coordenador da Receita Tributaria
(ADI n°2060817-93.2023.8.26.0000)

Atribuicdes

a) realizar a coordenacao e gestao das atividades
de arrecadacdo, langamento, fiscalizagdo,
pesquisa e investigagdo fiscal e controle da
arrecadacdo tributaria;

b) realizar a coordenagdo e gestdo dos servigos
de administracdo dos oOrgdos de arrecadagao
tributaria (Divisdo de Fiscalizagdo Tributéria,
Divisdo de Tributos Mobilidrios e Imobiliarios;

¢) estabelecer normas de repressdo a sonegagao
e evasédo fiscal, normatizando os processos e 0s
procedimentos administrativos fiscais, no limite
da sua competéncia;

d) julgar, em primeira instancia, os processos
administrativo-fiscais;

Art. 11 do PL

Cargo
Diretor Tributario

Atribuicdes

I- gerenciar as politicas de fiscalizacdo e de
arrecadacdo de tributos mobiliarios e imobiliarios
do Municipio;

II- coordenar a gestdo dos servios de
administragdo dos d¢rgdos de arrecadacao
tributéria (Divisdo de Fiscalizacdo Tributaria,
Divisdo de Tributos Mobiliarios e Imobilidrios);

ll- promover uma gestdo integrada das politicas
e acdes dos 6rgdos e entidades municipais;

IV - coordenar o sistema de fiscalizacdo
permanente, visando atingir os objetivos da
arrecadacdo tributaria;
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elaborar
da

e) aplicar e
aperfeicoamento
municipal;

f) aprovar os planos de fiscaliza¢do tributaria que
lhes forem submetidos pela Divisdéo de
Fiscalizacdo Tributéria;

g) examinar, aprovar e recomendar ao (a)
Secretario (a) Municipal a aquisicdo e
implantagéo de sistemas e programas que visem
a melhoria do controle fiscal do Municipio;

h) dar subsidio a formulagdo da politica tributéria
municipal;

i) dar subsidio a elaboragdo do or¢amento de
receitas tributarias do Municipio;

j) analisar e executar o plano de avaliagdo dos
quadros de carreira de sua Coordenadoria, para
fins de promogéo funcional;

k) elaborar e executar o plano de treinamento e
aperfeicoamento do  pessoal de sua
Coordenadoria;

) formular técnicas e executar procedimentos de
interacdo com o cidaddo por meio dos diversos
canais de atendimento, presencial ou a distancia;
m) formular planos e acompanhar a execugéo de
educacao fiscal para o exercicio da cidadania;

n) formular, organizar e executar uma politica de
informacdes econdmico-fiscais;

0) promover a integragdo com 6rgaos publicos e
privados afins, mediante propostas de convénios
para permuta de informagdes, métodos e
técnicas de acdo fiscal e para a racionalizagdo de
atividades;

p) coordenar, participar e implantar agoes,
projetos, programas ou planos de interesse da
Secretaria Municipal;

q) liderar equipe de servidores municipais para
execucdo das atividades fins do departamento.

propostas
legislagao

para ©
tributaria

V- tomar decisdes politicas estratégicas para o
adequado andamento do departamento;

VI - exercer outras competéncias relacionadas a
sua area de atuacao.

Art. 35 da Lei 4245/19

Funcdo de confianga
Coordenador de Orgamento e Financas

Atribuicdes

a) coordenar o processo de planejamento-
orcamento, buscando a melhoria da eficiéncia
dos servicos publicos;

Art. 12 do PL

Cargo
Diretor de Or¢camento

Atribuicdes

| - assessorar o Secretario e propor adequagoes
necessarias para aprimoramento na execugao
dos orcamentos da Administragdo Direta e
Indireta;
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b) acompanhar, controlar, estudar, avaliar e
projetar a situacdo econdmico-financeira do
Municipio e suas repercussdes na economia,
como subsidios a fixagdo e desenvolvimento da
politica e administragdo or¢amentérias;

c) preparar as normas para elaboracdo, analise,
execucao, controle e avaliacdo do or¢camento do
municipio; orientar o treinamento de pessoal dos
6rgdos municipais, em todas as fases do processo
de planejamento-orgamento;

d) analisar as propostas globais dos orcamentos
do municipio e a elaboracdo do projeto de
orcamento final;

e) administrar, em nivel central, a execucdo do
orcamento, de acordo com as normas fixadas
para mesma, em cada exercicio;

f) coordenar a Administracdo Financeira do
municipio, estabelecendo normas relativas a
programacao financeira anual, ou de periodos
menores;

g) coordenar a programagao
apresentada pelos 6érgdos municipais;
h) estabelecer orientacdes para consolidacao do
programa financeiro do municipio;

i) analisar a execu¢do da programagao financeira
do orcamento;
j) gerenciar os recursos financeiros aos 6rgaos
municipais;

k) orientar, promover o aperfeicoamento e
prestar assisténcia técnica dos 6rgdos municipais
em todas as fases da execugdo financeira;

[) processar as despesas mantidas centralizadas e
efetuar seu pagamento;

m) elaborar e estudar propostas de convénios e
operagbes de crédito e manter sob guarda ou
controle dos registros contébeis;

n) gerenciar as agbes dos departamentos de
controle  or¢camentério, planejamentc e
tesouraria;

financeira

o) liderar equipe de servidores municipais para
execucao das atividades fins do departamento.

Il - gerenciar as proposituras de Lei do Plano
Plurianual, de Diretrizes Orcamentarias e do
Orcamento Anual;

Il - coordenar a programagdo orgamentaria,
inclusive o orcamento programa anual;

IV — gerenciar a programagcao financeira;

V - dirigir as politicas de administracao
econdmica e financeira da Prefeitura;

VI — coordenar a execu¢do do orcamento do
Municipio;

VIl- coordenar o contingenciamento do
orcamento, caso necessario, em conjunto com 0s
demais 6rgaos competentes;

VIl -Tomar decisdes politicas, no ambito de suas
atribuicdes, fundamentadas nos principios
constitucionais vigentes, especialmente, no da
legalidade e na relacdo de confianga, que o
cargo pressupde, com o administrador
respectivo.

IX- Qutras atividades correlatas.

Art. 2° da Lei 2.524/07

Cargo

Diretor de Departamento de Administragao
Cultural

(ADI n°® 2023513-60.2023.8.26.0000)

Art. 13 do PL

Cargo
Diretor de Gestao Cultural

Atribuicdes
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Sem atribui¢des

I-Gerenciar as parcerias e convénios formalizados
com associagdes, cooperativas e demais 6rgaos e
instituicbes de carater cultural;

ll-Coordenar as compras e contratages feitas
pela Secretaria, direcionando as necessidades
levantadas pelos Departamentos da Secretaria;

lll- Coordenar a administracao do quadro de
funcionarios;

IV- Gerenciar as despesas de custeio e
investimentos da Secretaria;

V-Coordenar a realizacdo de eventos realizados
pela Secretaria;

VI-Tomar decisdes politicas estratégicas para o
adequado andamento de suas fungdes;

VII- Coordenar outras tarefas correlatas ao cargo.

Art. 22 da Lei 4024/17
Funcdo
Chefe de Divisdo de Gerenciamento de

Convénios e Contratos:
(ADI n° 2147880-35.2018.8.26.0000)

Atribuicoes

| - coordenar, dirigir e analisar o cumprimento

dos contratos de  manutengdo  de
equipamentos, prestacdo de  servigos,
fornecimento de mao de obra, reforma,

ampliagdo ou construcdo, locacdo e demais
formas de contratualizacdo no ambito da SMS;

Il - analisar as demandas judiciais e do
Ministério  Publico  dirigidas a SMS,
centralizando informacdes para seu
cumprimento;

Il - coordenar e supervisionar o arquivo de
contratos juntamente com a Divisdo de
Recursos Materiais;

IV - coordenar, orientar e analisar as demandas
licitatérias juntamente com os demais
departamentos da SMS, visando aperfeicoar os

Art. 14 do PL

Cargo
Coordenador de Gerenciamento de Recursos e
Financiamento em Salde

Atribuicdes

I-Assessorar © gestor no conhecimento da
realidade da rede assistencial existente e suas
potencialidades, visando auxiliar no processo de
planejamento, programagao, controle e avaliacdo
da assisténcia;

ll-Coordenar os processos objetivando a
conformidade dos padrées estabelecidos,
detectando situacbes de alarme que requeiram
uma acdo avaliativa detalhada e profunda;

lll-Coordenar os processos de aquisicdo de
servicos necessarios, obedecendo aos preceitos
da legislaggo e normas que orientem a
administragado publica;

IV-Gerenciar o cumprimento das Normas
Operacionais definidas como critérios para a
habilitacdo do Municipio no recebimento de

repasses de recursos do Fundo Nacional de
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recursos e fluxos de processos administrativos
licitatdrios;

V - analisar, orientar e adequar os processos de

aquisicdo de materiais e servi¢os quanto a
composicdo das informagdes necessarias e a
sua formulacado legal;

VI - dirigir e coordenar os processos de
aquisicdlo de materiais e contratagdo de
servicos de acordo com as modalidades
licitatorias;

VIl - elaborar minutas de contratos para os
bens, servicos, loca¢des, seguros, objetos das
licitacbes e compras necessarias para atender
as unidades vinculadas a SMS, com
encaminhamento a Assessoria  Técnica-
Legislativa e ao Departamento de Materiais e
Suprimentos;

VIII - controlar e consolidar a documentagao
pertinente a prestacao de contas dos convénios
de cooperagao técnico-financeiro;

IX - supervisionar e promover cadastro de
convénios acompanhando sua execugdo no
que se refere a clausulas de obrigacdes
financeiras, informando ao departamento
competente as ocorréncias pertinentes;

X- coordenar e supervisionar os contratos e
convénios de acordo com os dispositivos legais
e contratuais;

Xl - formular relatérios gerenciais sobre o
processo de gestdo contratos e convénios;

XIl - coordenar, formular e supervisionar a
atualizacao de dados dos imoveis locados pela
SMS, realizando vistoria no imoével com apoio
da Secretaria Municipal de Obras e Servicos,
emitindo-se laudos de vistoria e realizando
controle dos contratos, seguindo as legisla¢des
vigentes;

XIll - promover a realizagao de auditoria in loco
as unidades conveniadas, gerando
apontamentos e indicacdes de penalidades;

Saude para o fundo Municipal de Saude,
garantindo a eficiéncia na gestdo do sistema de
saude;

V-Coordenar a manutencdo do SUS orientado
pelas Normas Operacionais instituidas por meio
de portarias ministeriais;

VI-Coordenar o financiamento do SUS,
certificando que repasses ao Municipio sejam
adequadamente realizados por meio de
transferéncias diretas do Fundo Nacional de
Satde ao Fundo Municipal;

VIl-Gerenciar o desenvolvimento das acdes de
formulagao dos instrumentos de gestao;

Vlll-Gerenciar a operacionalizacdo e alimentacao
regular das bases de dados dos Sistemas de
Informacdo, conforme normas do Ministério da
Salide e o cadastramento e atualizagdo do
Sistema de Cadastro Nacional de
Estabelecimentos de Saude - SCNES;

IX-Gerenciar a elaboracdo da Programacao
Fisico-Orcamentaria — PFO das unidades de
saude através do processamento da producao
dos estabelecimentos de saude préprios,
conveniados e contratados;

X-Gerenciar as atividades de realizagdo do
cadastro, contratacdo, avaliacdo, auditoria e
pagamento de todos os prestadores de servigos
vinculados ao SUS;

X|-Gerenciar o credenciamento dos Servigos e
Equipes de Saude junto ao Ministério de Saude;

Xll-Gerenciar as informacdes sobre os
estabelecimentos de salide no ambito municipal
que executam agbes e servicos de saude
destinada ao SUS;

Xlll-Tomar decisdes politicas  estratégicas
necessarias ao adequado andamento de suas

funcdes;

XIV-Outras atribui¢des correlatas.
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XIV - supervisionar in loco os iméveis locados,
indicando apontamentos e corre¢des das
inadequacoes;

XV - coordenar a elaboracdo de convénios,
ajustes, acordos e atos e similares, no ambito
da SMS e acompanhar sua execucao;

XVI - promover a organizagao e atualizagdo do
banco de dados dos contratos e convénios da
SMS, com as informagdes necessarias ao
gerenciamento;

XVIl - avaliar e orientar a execugdo dos
contratos administrativos;

XVIIl - articular-se com as unidades da SMS
visando o acompanhamento e avaliacdo dos
convénios e contratos administrativos;

XIX - elaborar, coordenar e orientar a
elaboracdo de minutas de editais, contrato,
convénio, ajustes e de protocolos em geral, a
serem firmados pelo Secretario;

XX - analisar e avaliar a execucdo
fisico/financeira dos convénios firmados com o
governo Estadual e Federal;

XX - coordenar as atividades relacionadas com
os convénios celebrados com o Governo
Estadual, Ministério da Satde e outros 6rgaos;

XXIl - supervisionar e orientar o fiel
cumprimento de acordos, contratos, convénios
e demais ajustes firmados pela SMS;
XXl - dirigir e formular solicitacdes de
alteracdo  contratual, que se fizerem
necessarias, bem como sua rescisao;

XXIV - promover a habilitagdo do Municipio
junto aos oOrgdos estaduais e federais,
procedimento indispensavel para assinatura de
convénios;

XXV - coordenar e acompanhar a execugao das
metas constantes do Plano de Trabalho, bem
como os prazos de vigéncia, dos convénios em
que a SMS figurar como convenente;
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XVI - promover a instauragdo de processo de
aplicacdo de adverténcias, penalidades e
sancbes aos fornecedores e prestadores de
servico que descumprirem as obrigagdes
contratuais assumidas com a SMS, com auxilio
da Coordenadoria Juridica e da Comisséo
Permanente de Licitagdo;

XXVIl - elaborar, coordenar e orientar a
prestacdo de informagdes e disponibilizacdo
dos documentos necessarios no que tange a
elaboracdo das prestacdes de contas dos
convénios celebrados com érgéos estaduais e
federais.

Art. 34 da Lei 4.024/17

Funcao

Chefe de Patriménio e de Manutencdo de
Unidades

ADI n°® 2147880-35.2018.8.26.0000

-

| - analisar, elaborar, dirigir, coordenar, controlar
e supervisionar a manuten¢do geral das
instalacdes de todos os érgdos da SMS;

()

XIl - propiciar o desenvolvimento de projetos que
envolvam construcdo, reforma ou ampliagdo de
unidades de salde e outros equipamentos e bens
patrimoniais;

Xlll - acompanhar, controlar e fiscalizar a
construgdo, reforma ou ampliacdo de unidades
de saide em conjunto com a Secretaria Municipal
de Obras e Servicos, com a finalidade de manter
a compatibilidade com os projetos aprovados;

XIV - instruir processo administrativo para
promover alteragbes patrimoniais;

XV - analisar e acompanhar os processos
licitatorios referentes a manutengao predial dos
6rgéos e unidades da SMS;

XVI - promover o atendimento de requisi¢des de
servicos de manutenc¢do no ambito da SMS;

Art. 15 do PL

Cargo
Coordenador de Controle de
Manutengao de edificacbes

Obras e

Atribuicdes

I-Gerenciar todos os processos, bem como dirigir
e acompanhar os programas e projetos voltados
a construcdo, conservacdo, manutencao,
recuperacao e melhoramento de edificacdes no
ambito da SMS;

lI-Dirigir os levantamentos e a programacao de
execucdo, direta ou indiretamente, de estudos
para construgdo de novas Unidades de Saude,
bem como a reforma, a melhoria, a ampliacédo, os
reparos ou a reconstrugado destas;

ll-Gerenciar o levantamento sistematico do custo
das obras e dos seus elementos
constituintes, bem como as pesquisas necessarias
a composicdo de precos unitarios para a
guantificagdo orcamentaria dos estudos, projetos
e obras e serem desenvolvidos;

IV-Coordenar todo projeto de construgéo,
supervisionando e acompanhando a preparacao
de plantas e especificagdes da obra, indicando
tipos e qualidades de materiais, de equipamentos
e de mao-de-obra necessarios;

V-Gerenciar as obras, o0s servicos de
terraplenagem, projetos de locagdo, projetos de
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XVII - elaborar e acompanhar o cronograma de
manutengao preventiva de materiais
permanentes no ambito da SMS;

XVIIl - promover o cadastramento, tombamento
e controle da utilizagdo dos bens patrimoniais
moveis no ambito da SMS;

()

obras, observando o cumprimento das
especificagbes técnicas exigidas, para assegurar
os padroes de qualidade e seguranga;

VI-Tomar decisdes politicas  estratégicas
necessarias ao adequado andamento de suas

fungdes;

VII-Outras atribuicbes correlatas.

Art. 38 e 39 da Lei 4.024/17

Funcédo de confianga

Chefe de Divisao de Controle e Monitoramento
dos Servicos e Agdes de Unidades Primarias de
Saude

(ADI n® 2060817-93.2023.8.26.0000)
Atribuicdes

| - acompanhar, fiscalizar e supervisionar os
servicos realizados pelas unidades de satde;

Il - apoiar e orientar a elaboragéo e implantagao
de protocolos, fluxos e rotinas respeitando as
normas vigentes;

Il - avaliar e supervisionar a producao das
unidades de saude objetivando o alcance das
metas e melhorias no atendimento das
demandas de saude;

IV - monitorar e avaliar as a¢bes de atengao a
saude, em concorddncia com as politicas
nacionais, contribuindo para a consolidagdo do
modelo de atencdo integral a saide junto as
Unidades e Servigos Primarios de Saude;

V- identificar os aspectos relevantes da Atencao
Primaria a Salude, a serem monitorados e
avaliados, analisar as agbes de cada area
integrante das unidades de satide nos diferentes
niveis de atuacao;

VI - organizar e acompanhar o desenvolvimento
das metas e acbes pertinentes as Unidades de
Atencdo Priméria a Salde;

VIl - desenvolver estratégias de disseminagao das
informacdes relevantes, de forma agil e precisa
sobre atengdo a saide no Municipio;

VIII - monitorar e avaliar a utilizagdo dos sistemas
de informacdo relacionados a sua area de
abrangéncia, garantindo o acesso aos mesmos;
IX - supervisionar o cumprimento dos protocolos
de saude;

Art. 16 do PL

Cargo
Coordenador de Servicos e a¢bes estratégicas de
atencdo a saude

icoes
I-Gerenciar o cumprimento das metas e agOes
pela Atengao Primaria a Saude;

I-Dirigir o planejamento das Unidades de
Atencdo Priméria fiscalizando e supervisionando
a organizagdo do processo de trabalho,
coordenacao e integragdo de agdes;

lll-Gerenciar o processo de territorializagao,
diagnéstico situacional, planejamento e a
programacao das equipes, avaliando resultados e
propondo estratégias para o alcance de metas de
saude, junto a geréncia das Unidades de Saude;

IV-Coordenar os processos de trabalho das
equipes que atuam na Atengdo Primaria a Salde,
contribuindo para implementacdo de politicas,
estratégias e programas de salide, bem como
para a mediagdo de conflitos e resolucao de
problemas;

V-Chefiar e determinar a adequada alimentagao
de dados nos sistemas de informacgdo da Atengdo
Primaria a Saude vigente, por parte dos
profissionais, exigindo sua  consisténcia,
estimulando a utilizacgdo para analise e
planejamento das agdes;

VI-Gerenciar o} desenvolvimento de
metodologias e instrumentos de monitoramento
e avaliacio da Atencdo Priméria a Saulde,
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