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DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE IGARAPAVA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

ENG° CARLOS AUGUSTO FREITAS, Prefeito Municipal de igarapava,
Estado de S&o Paulo, no uso das suas atribui¢des legais.,

FAZ SABER QUE: A Camara Municipal aprovou e ele promulga e sanciona
a seguinte Let:

TiTULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei dispbde sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo do
Municipio de lgarapava, estabelecendo a hierarquia e competéncia das unidades
administrativas e as condicdes para atender e dar eficiéncia e eficacia a esta
estrutura.

Art. 2°. A estrutura organizacional € integrada por 6rgdos da Administracao
Publica Municipal direta, que constituem o Governo Municipal, na forma desta Lei.

Paragrafo finico. Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os Diretores
de Departamento do Municipio, a dire¢do superior dos 6rgaos que integram a
estrutura organizacional da Administragao Publica Municipal direta.

Art. 3°. O Prefeito e os Diretores de Departamento exercem as atribuicées de
respectiva competéncia, legal e regulamentar, com o auxilio das unidades que
compdem a Administragdao Municipal.

Art. 4°. A estrutura organizacional, de que trata esta Lei, é constituida de 6rgaos
de direcdo superior, sendo a sua hierarquia instituida na forma do Anexo | -
Organograma.

TiTULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 5°. Constitui objetivo principal da estrutura organizacional, contribuir para que
o Poder Executivo possa aprimorar a Administragdao Municipal em prol dos
interesses da coletividade e do atendimento a sua finalidade ultima, o interesse
publico.

Art. 6°. Para alcangar o objetivo do artigo anterior, serdo adotadas as seguintes
metas para a Administracao Municipal:
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I — facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servicos e equipamentos
publicos municipais;

Il — simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado
indispensavel, evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecessaria de
documentos, assim como a incidéncia de controles desnecessarios e meramente

formais;

il — evitar a concentracdo de decisdes nos niveis hierarquicos superiores,
descentralizando administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos,
situacdes e pessoas que se beneficiam destas;

IV — tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das
exigéncias legais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientagdo quanto
aos procedimentos burocraticos;

V — promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, a fim de possibilitar um contato direto com os anseios e as
necessidades da comunidade, de modo a direcionar, objetivamente a atuacao da
Administragao;

VI — elevar o nivel de capacitagéo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores
publicos municipais, mediante a adocdo de critérios rigorosos de admissao,
treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento;

VIl — atualizar permanentemente os servicos e equipamentos, visando a
modernizacdo e a racionalizacao dos métodos de trabalho, com a finalidade de
reduzir custos e ampliar a oferta de servicos com aprimoramento qualitativo.

Art. 7°. Os objetivos da Administracdo Municipal serdo enunciados
principalmente, através da elaboracdo e manutencao atualizada dos seguintes
instrumentos:

| — Plano Diretor de Desenvolvimento Municipal e de Expanséao Urbana,;
Il - Programa de Governo Municipal;

Il — Plano Plurianual de Investimentos;

IV — Lei de Diretrizes Orcamentarias;

V - Lei Orgamentéaria Anual.

TiTULO I
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 8°. As atividades da Administracdo Municipal obedecerdo, em carater
permanente, aos seguintes fundamentos:
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| — planejamento;

Il — coordenacao;

[Il — descentralizacao;

IV — delegacao de competéncias;
V — controle, e

VI - racionalizagao.

Art. 9°. O planejamento, instituido como atividade constante da Administracao
Municipal s&o um sistema integrado que visa a promocgac do desenvolvimento
sécio-econdémico do Municipio, compreendendo a selecdo dos objetivos,
diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, sempre determinados
em fungao da realidade local.

Art. 10. As atividades da Administracao Municipal e, especialmente a execucgao
dos planos e programas de governo serdo objetos de permanente coordenagédo
entre os 6rgaos dos diversos niveis hierarquicos.

Art. 11. A descentralizacdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes
superiores das rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagéo dos atos
administrativos para concentrarem-se nas atividades de planejamento, superviséo
e controle.

Art. 12. A delegacdo de competéncias sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, visando assegurar maior rapidez, eficiéncia e
objetividade as decisées, situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e
dos problemas a resolver.

Paragrafo unico. Os atos de delegacao indicardo com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as atribuigcbes, objeto de delegacao, sempre
observada a Lei Organica do Municipio, a Constituicdo Estadual e a Constituicao
Federal.

Art. 13. A Administragdo Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacdo dos seus diversos
orgaos, agentes e servidores.

Art. 14. O controle das atividades da Administragao Municipal devera exercer-se
em todos os niveis hierarquicos, compreendendo particularmente:

I — o controle pela chefia competente da execugdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinem as atividades especificas do 6rgao
controlado;

Il — o controle da utilizagdo guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores
publicos pelos Departamentos Municipais de Administragdo e de Planejamento e
Financgas.

PREFEITO MUNICIPAL
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Art. 15. Os servicos municipais deverao ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais € econémicos da agao
municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

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

Il — livre e direta comunicagcdo horizontal entre os diversos o6rgaos da
Administracdo para troca de informacgdes, esclarecimentos e comunicagdes;

Il — supressdo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social seja superior aos riscos.

Art. 16. Para a execucgao de seus programas e planos, a Administracao Municipal
podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposi¢ao por entidades publicas
e privados, nacionais e estrangeiros ou, mesmo, se consorciar com outras
entidades para a solucao de problemas comuns e melhor aproveitamento de
recursos técnicos, financeiros e materiais, sempre observadas as disposi¢coes
legais pertinentes.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 17. A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de lgarapava compde-
se dos seguintes érgaos subordinados a Chefia do Poder Executivo:

| — Gabinete do Prefeito Municipal;

lI- Departamento dos Negodcios Juridicos o Municipio;

[l = Departamento Municipal de Administragao;

IV — Departamento Municipal de Planejamento e Financas;

V — Departamento Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e Lazer,
VI — Departamento Municipal de Saude;

VIl — Departamento Municipal de Promocé&o Social,

V- Departamento Municipal de Recursos Humanos.

Art. 18. Os conselhos instituidos e regulamentados por legislagoes especificas e
atualmente instalados passam a vincularem-se aos Departamentos Municipais
correspondentes, na forma desta Lei.

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 19. O Gabinete do Prefeito Municipal fica constituido dos seguintes 6rgaos:
I - Chefia de Gabinete;
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a) Assessoria |;

Il — Assessoria de Controle Interno;

lIl — Assessoria de Comunicacgao Institucional;
IV- Ouvidoria.

Art. 20. Subordinam-se diretamente ao Gabinete do Prefeito Municipal, o Fundo
Social de Solidariedade e a Junta do Servigco Militar.

Art. 21. Vincula-se ao Gabinete do Prefeito Municipal: o Conselho Municipal de
Defesa Civil e o Conselho Deliberativo do Fundo Social de Solidariedade.

CAPIiTULO Il
DO DEPARTAMENTO DOS NEGOCIOS JURIDICOS DO MUNICIPIO

Art. 22. O Departamento dos Negécios Juridicos do Municipio fica constituido dos
seguintes 6rgaos:

|- Setor de Apoio Administrativo;

lI- Setor de Execucgao Fiscal,

Ili- Setor de Contencioso Civel,

IV- Setor de Contencioso Trabalhista,;

Art. 23. Vincula-se ao Departamento dos Negécios Juridicos do Municipio, o
PROCON, nos termos do respectivo convénio firmado.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 24. O Departamento Municipal de Administracdo fica constituido dos
seguintes 6rgéos:

a) Assessoria ll e lll;

I- Secdo de Expediente, Protocolo e Arquivo;

Il — Divisao de Compras, Material e Patriménio;
a) Secao de Almoxarifado e Patriménio;

[Il - Divisdo de Licitagao e Contratos;

a) Secao de Contratos;

IV - Secao de Tecnologia da Informagao;

V - Diviséao de Infraestrutura;

a) Setor de Servicos Municipais.

b) Seg¢éao de Manutengao de Frota Municipal;

Art. 25. Vinculam-se ao Departamento Municipal de Administracao: a Comiss&o
de Licitacdo, o Convénio do INSS, o Banco do Povo e o Convénio Acessa S&ao
Paulo, nos termos dos respectivos convénios firmados.
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CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Art. 26. O Departamento Municipal de Planejamento e Finangas fica constituido
dos seguintes 6rgaos:

a) Assessoria ll e lli;

| — Divisao de Contabilidade e Or¢camento;

Il — Divisao de Tesouraria;

[l — Divisao de Tributacao e Fiscalizagao Tributaria;

IV — Divisao de Industria e Comércio;

V — Divisao de Meio Ambiente;

VI — Divisao de Agricultura;

VIl — Divisao de Turismo.

Art. 27. Vincula-se ao Departamentc Municipal de Planejamento e Finangas: o
Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente e o Conselho Municipal de
Turismo;

CAPITULO V

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER

Art. 28. O Departamento Municipal de Educacgao, Cultura, Esporte e Lazer fica
constituido dos seguintes érgaos:
a) Assessoria |l e ll;
b) Assessoria de Planejamento Pedagogico;
c) Supervisao de Ensino;
I — Divisao de Infraestrutura e Administracdo de Servigos da Educacao;
Il — Divisao de Cultura;
llI- Divisao de Esporte e Lazer.

Art. 29. Vincula-se ao Departamento Muricipal de Educacéo, Cuitura, Esporte e
Lazer: o Conselho Municipal de Educagdo, o Conselho Municipal de
Acompanhamento e Controle Social do Fundeb; o Conselho de Alimentacao
Escolar; Conselho Municipal de Esportes e demais conselhos correlatos que
forem criados por Lei.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 30. O Departamento Municipal de Saude fica constituido dos seguintes
orgaos:
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a) Assessoria ll e llI;

| — Divisao de Planejamento e Administragdo da Saude;
Il - Divisao de Vigilancia e Controle;

Il — Setor de Atengéo a Saude das Pessoas;

IV- Setor de Convénios e Programas de Saulde.

Art. 31. Vincula-se ao Departamento Municipal de Satde: o Conselho Municipal
de Saude e demais conselhos correlatos que forem criados por lei.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROMOGAO SOCIAL

Art. 32. O Departamento Municipal de Promogao Social fica constituido dos
seguintes drgaos:

a) Assessorial e ll;

I- Secao de Convénios;

lI- Secdo de Atendimento a Crianga, Adolescente e ldoso;

I1l- Segao de Atendimento Familiar;

Il — Divisao de Articulacdo Social e Parcerias.

Art. 33. Vincula-se ao Departamento Municipal de Promogao Social: o Conselho
Municipal de Assisténcia Social, o Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e
do Adolescente, o Conselho Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional, o
Conselho Municipal de Controle Social do Programa Bolsa Familia, o Conselho
Municipal da Pessoa Portadora de Deficiéncia e demais conselhos correlatos que
forem criados por lei.

CAPITULO VilI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

Art. 34 — O Departamento Municipal de Recursos Humanos fica constituido dos
seguintes 6rgaos:

a) Assessoria |,

I- Setor de Calculo de Folha de Pagamento;

a) Sec¢ao de Desenvolvimento de Recursos Humanos;

b) Secao de Medicina e Seguranca do Trabalho.

Art. 35. Vincula-se ao Departamento Municipal de Recursos Humanos: a
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho e as Comissdes de Processo
Administrativo.

TiTULO V
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS



- . . 159
Prefeitura Municipal e

de Igarapava o

LEI COMPLEMENTAR N° 032-DE : 01.03.2013

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 36. Ao Gabinete do Prefeito Municipal compete:
| - desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na diregéo superior

da Administragao Municipal,

Il - coordenar atividades politicas de relacionamento com o Poder Legislativo
Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo;

lIf - coordenar os assuntos relacionados a Administragao Publica Municipal;

IV - assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo de atos administrativos,
mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Chefe do
Poder Executivo, ressalvada a competéncia institucional do Departamento dos
Negdcios Juridicos do Municipio;

V - assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com o Estado, a Unido e os
outros Municipios e também, com os Poderes Judiciario e Legislativo, bem como
com a sociedade civil e suas organizagoes;

VI - coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados aos
demais Departamentos Municipais e 6rgdos da Administracdo Municipal em
matérias da competéncia do Chefe do Poder Executivo;

VII - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas
do Governo Municipal;

VIII - acompanhar, na Camara Municipal e nos ambitos estadual e federal, a
tramitacdo das proposi¢des de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

IX - prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;
X - organizar o cerimonial;
Xl - coordenar a politica de comunicagao institucional da Administracao Municipal;

Xll - coordenar e promover a execugdo dos servicos graficos, no ambito da
administracdo publica municipal e a publicagdo dos atos oficiais do Municipio;

XllI - gerenciar o Fundo Social de Solidariedade e a Junta do Servigo Militar;

PREFEITO MUNICIPAL
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XIV -~ coordenar as politicas publicas e desenvolver relacées com os Conselhos e
os Movimentos Sociais com atuagao no Municipio;

XV- Coordenar e promover um canal de comunicacdo sustentavel, acessivel e
direto com os cidaddos, identificando as areas que merecam maior atencgéo,
definindo-se eixos prioritarios das acdes, fortalecendo a cultura do “ouvir” e
compreender reduzindo situagdes de conflito e impasses entre o cidadéao e a
gestao publica;

XVI - coordenar as atividades referentes a Defesa Civil do Municipio;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO I
DO DEPARTAMENTO DOS NEGOCIOS JURIDICOS DO MUNICIPIO

Art. 37. Ao Departamento dos Negocios Juridicos do Municipio compete:
I - representar o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

Il - exercer as atividades de consultoria e assesscramento ao Poder Executivo;

Il — elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo Prefeito
Municipal e pelos Diretores de Departamento do Municipio;

IV — elaborar projetos de leis, minutas de decretos e portarias, além de outros
atos administrativos de competéncia do Poder Executivo;

V - propor acgao direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagéo do
Prefeito Municipal;

VI — redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos
projetos de lei;

VIl - propor agao civil publica;

VIII - proceder exclusivamente a cobranca judicial da divida ativa;

IX - apreciar os atos técnico-legislativos elaborados pela Administragao Municipal,
X - editar simulas de uniformizagdo administrativa;

X1 - elaborar pareceres normativos administrativos;

PREFEITO MUNICIPAL
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XIl — fazer-se representar nas sindicancias e processos administrativos em todas
as suas fases e nos julgamentos de processos licitatorios;

XIII - receber e apurar denuncias relativas ao desempenho dos servidores
publicos municipais;

XIV - elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo publico
municipal, nao tipificado como infragao disciplinar, para fins de normatizacao;

XV - oferecer consultoria aos Diretores de Departamento do Municipio, sobre os
procedimentos a serem adotados em casos de infracao disciplinar ou ética;

XVI - redigir, rever ou dar vista, previamente a sua assinatura, expedi¢cdo ou
publicacdo, sob nulidade de pleno direito, com base nos dados ou informagdes
constantes dos respectivos expedientes, as certidées de natureza especial,
previamente definidas pelo Prefeito Municipal, os decretos declaratérios de
utilidade publica para fins de desapropriacéo e os atos administrativos solicitados
pelo Prefeito Municipal ou pelos Diretores de Departamento do Municipio, quando
se tratar de assuntos de natureza juridica;

XVIl — cooperar com o Estado na prestacdo de assisténcia juridica aos
comprovadamente carentes de recursos econdémico-financeiros do Municipio, na
defesa do consumidor e dos direitos do homem e do cidadao;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 38. Ao Departamento Municipal de Administragcdo compete:

| — promover 0s servicos necessarios visando a seguranga e a vigilancia dos bens
publicos municipais sejam moveis ou imoveis;

Il — promover a concessao dos servicos publicos, administrar e fiscalizar os
servicos concedidos;

Il — administrar os bens publicos municipais iméveis, locados ou concedidos a
terceiros;

IV - promover e gerenciar a informatizacdo e a modernizagao de todos os servigos
municipais;

V - promover as licitagdes e compras da Prefeitura Municipal;
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VI — gerenciar os contratos existentes;
VIl - gerenciar o armazenamento, controle e distribuicdo interna dos materiais;

VIll - gerenciar o protocolo, ¢ arquivo e os servigos gerais da Prefeitura Municipal,
| X- gerenciar a execucao de obras publicas;

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

Xl - fiscalizar a execugéo de obras e a utilizagdo de areas cedidas a titulo de
concessao real ou permissao de uso;

Xll - gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e méaquinas;
Xl - executar e fiscalizar os servigos topograficos;

XV - manter os proprios municipais e os utilizados pela Administracdo Publica
Municipal;

XV - gerenciar a execugao e a manutencgao das obras de arte, da infraestrutura de
vias e logradouros publicos, das estradas municipais e serviddes administrativas;

XVI - executar servicos de manutengdo do mobiliario e outros materiais
permanentes;

XVII - gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia;

XVIIl - subsidiar expedigdo de "habite-se" das novas edificagdes, apds as
necessarias vistorias;

XIX - assessorar o Prefeito Municipal na organizacdo e no desenvolvimento da
tecnologia da informacéo;

XX — fiscalizar e fazer cumprir as posturas municipais, pertinentes a legislacéo
municipal de edificagbes, de zoneamento, de meio-ambiente e as relativas ao
desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagdes e interdigdes, quando
couberem;

XXI - gerenciar e fiscalizar o sistema municipal de transito, bem como servigos de
guincho e pateo de recolhimento de veiculos;
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XXII - propor, normatizar, fiscalizar e autorizar os servicos de taxi, escolares e
servicos de transporte de aluguel;

XXM - gerenciar a execugao de servigos publicos;

XXIV - executar, manter e implantar a urbanizacdo de pracas e areas verdes e a
arborizacao das vias publicas;

XXV - gerenciar os parques e viveiros municipais;

XXVI — administrar o funcionamento do cemitério € do servico funerario municipal
e fiscalizar as atividades funerarias no Municipio;

XXVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

Art. 39. Ao Departamento Municipal de Planejamento e Finangcas compete:
| - assessorar o Prefeito Municipal na analise politica da agao governamental,
incluindo o planejamento destas agdes;

Il - gerenciar a manutengao do sistema e do processo de planejamento de
desenvolvimento urbano, econdmico e social, em conjunto com a sociedade civil;

[l - definir e propor a Politica de Desenvolvimento Econdmico do Municipio, suas
diretrizes e instrumentos;

IV - coordenar e fomentar a abertura de novos negoécios;

V - coordenar agdes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos setores
comercial, industrial e de servigos;

VI - coordenar estudos e agdes de estimulo aos produtores rurais e ao
agronegoécio;

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

VIII - participar da elaboragao do projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias e do
Plano Plurianual, em conjunto com a Divisdo Municipal de Contabilidade e
Orgamento, coordenando a definicado dos programas governamentais;
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IX - formular e desenvolver a politica ambiental e de abastecimento do Municipio,
visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida de seus habitantes,
mediante a preservacao e recupera¢ao dos recursos naturais, considerando o
meio ambiente como patriménio publico e a agricultura e pecuaria como
atividades econdémicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

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

Xl - gerenciar a manuteng¢ao do sistema e do processo de planejamento turistico,
em conjunto com a sociedade civil;

X1l - definir e propor a politica de incentivo e desenvolvimento ao turismo, suas
diretrizes e instrumentos;

XHl — assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas aos
assuntos financeiros, fiscais, contabeis e orcamentarios do Municipio;

XIV - coordenar a elaboracdo da proposta de orgamento, orientando e
compatibilizando a elaboragao de propostas parciais e setoriais e controlar sua
execucgao;

XV — elaborar e propor ao Prefeito Municipal as politicas fiscal e financeira do
Municipio;

XVI - langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

XVII — executar a inscricao da divida ativa, controlando sua arrecadacao;
XVl - exercer a fiscalizagao tributaria;

XIX - processar a despesa;

XX - fiscalizar a regularidade das despesas, preparar ordens de pagamento e
expedi-las com autorizacao do Prefeito Municipal;

XXI - exercer a contabilizagado orcamentaria, financeira e patrimonial;
XXII — preparar balancetes, balancos e as prestagdes de contas;
XXIl - movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal;

XXIV- implementar sistemas eficientes e eficazes de controle interno;
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XXV - definir € propor a Politica de Desenvolvimento Urbano, suas diretrizes e
instrumentos;

XXVI - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos ao
desenvolvimento ambiental, antes da apreciagao do Prefeito Municipal;

XXVII - formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a preservacéo
ambiental;
XXVHI - estimular e participar de promocdes que tenham por objetivo a

preservacao dos recursos naturais no Municipio;

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

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

XXXI - criar e coordenar um sistema de informacdes geo-ambientais do Municipio;
XXXII - exercer outras atividades correlatas.
CAPITULO V

DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, ESPORTE E
LAZER

Art. 40. O Departamento Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer
compete:

| - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgéos e instituicbes oficiais dos
seus sistemas de ensino;

Il - promover a integragédo das politicas e planos educacionais do Municipio com
os da Uniao e do Estado;

Il - promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o
exercicio da cidadania e sua qualificagao para o trabalho;

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

V - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de
ensino, na area de sua competéncia;

|
i
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VI- elaborar e executar a proposta pedagégica de acordo com a politica
educacional do Municipio;

VIl - efetivar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino fundamental
e ao ensino meédio;

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

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

X - gerenciar os servigcos de alimentacao e transporte escolar;
Xl - realizar as diretrizes da politica cultural do Municipio;
XIl - incentivar e apoiar a produgao cultural nas suas diversas manifestacoes;

Xlll - proteger as manifestagdes de cultura popular de origem étnica e de grupos
participantes da constituicdo da nacionalidade brasileira;

XIV - promover, proteger e preservar o patriménio historico, cultural e artistico do
Municipio;

XV - estimular a produgéo cultural e a formacgao de novos artistas;

XVI - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais nas areas de sua
competéncia;

XVII - assessorar 0 Prefeito Municipal na organizacado, no planejamento e no
desenvolvimento do turismo;

XVIII - realizar as diretrizes esportivas € de lazer, com vistas propiciar a melhor
qualidade de vida a populagao do Municipio;

XIX - incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando-
Ihes dimenséao educativa;

XX - estimular a participagéo da populagao do Municipio em eventos desportivos
e de lazer, promovendo competi¢des, cursos e seminarios;

XXI - assessorar a implantagido e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos
necessarios e espacos destinados a pratica desportiva e de lazer;
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XXII - promover a integracdo com os demais 6rgaos da Administraco Municipal,
na utilizacgdo e otimizagdo dos equipamentos publicos para as praticas
desportivas e de lazer;

XXill - manter os equipamentos e recursos esportivos e de lazer dos bairros,
promovendo e incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades
esportivas e de lazer,

XXV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 41. Ao Departamento Municipal de Salide compete:

| - estimular e garantir a ampla participacdo da comunidade na elaboracgao,
controle e avaliagdo da politica de satde do Municipio;

Il - promover ag¢des coletivas e individuais de promog¢ao, prevengdo, cura e
reabilitagéo da saude;

Ill - organizar os programas de salde segundo a realidade epidemiologica e
populacional do Municipio, garantindo um servigo de boa qualidade;

IV - garantir o acesso da populacao aos equipamentos de saude;

V - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas acbes de atencéo a
saude;

VI - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de Saude;

VIl - permitir ampla divulgagéo das informagbes e dados em saude;

VIII - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis
de complexidade do sistema;

IX - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;

X - estabelecer mecanismos de efetiva avaliagao e controle da rede de servigos;

Xl - valorizar as agbGes de carater preventivo e promogéo a salde visando a
reducao de internagoes e procedimentos desnecessarios;

XIl - estabelecer mecanismos de controle sobre a produgéo, distribuicao e
consumo de produtos e servigos que envolvam riscos a satde;
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XIll - fortalecer as agdes de vigilancia em saude enquanto rotina das Unidades de
Saude;

XIV - participar efetivamente das agdes de integragéo e planejamento regional de
salide;

XV — promover a saude e a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos,
assim como gerenciar o servigo de assisténcia médica do trabalho;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VII
DO DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROMOGCAO SOCIAL

Art. 42. Ao Departamento Municipal de Promogéao Social compete:
| - propiciar o desenvolvimento do sentido de cidadania;

Il - apoiar o cidaddo em todas as formas de participacéo;
Il - informar, orientar e divulgar os direitos do cidadao;

IV - fomentar atividades da sociedade civil na efetivacdo e fortalecimento da
cidadania;

V - fomentar a participagao do cidadao no estabelecimento de politicas publicas;

VI - promover a orientagao juridica dos legalmente necessitados, viabilizando o
acesso a Justigca, em conjunto com o Departamento dos Negoécios Juridicos do
Municipio;

VIl - informar e orientar o cidaddo nas relagées de consumo, intermediando
conflitos de interesse, em conjunto com o Departamento dos Negdcios Juridicos
do Municipio;

VIII - desenvolver programas e agdes ligadas a relagao de trabalho e programas
de cursos profissionalizantes e de qualificagcao e requalificagdo profissional com
vistas a minimizar o impacto do desemprego no Municipio;

IX - receber, diligenciar e encaminhar solugdes as reclamagdes do municipe,
relativamente ao servigo publico;

X - executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;
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X| - estimular a participagao da comunidade na execucado e no acompanhamento
da Politica de Assisténcia Social do Municipio;

Xl - realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas publicas
pertinentes;

XIll - assessorar as associagdes de bairro e as entidades sociais filantropicas com
vistas ao atendimento da Politica de Assisténcia Social do Municipio;

XIV - desenvolver programas especiais destinados as criancas e aos
adolescentes em situacao de risco, com orientacao familiar;

XV — desenvolver e participar de programas de habitacdo popular, em conjunto
com o6rgaos dos Governos Estadual e Federal;

XVI - criar e desenvolver programas de assisténcia social visando o atendimento
de criangas, adolescentes e idosos;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO ViII
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 43. Ao Departamento Municipal de Recursos Humanos compete:

I- planejamento das atividades desenvolvidas pelo 6érgao, controlando e
acompanhando a execucgado das mesmas, coordenando a obtencéo e distribuicdo
de informacgoes, oferecendo apoio, buscando elementos subsidiarios e prestando
orientacao para que sejam atingidas as metas definidas;

lI- coordenar, controlar e executar as leis e os regulamentos referente a pessoal,
os procedimentos relativos ao registro e controle funcional, pagamento de
pessoal, expedicao de documentos, elaborar e manter a documentacao
necessaria ao cumprimento de exigéncias legais e de 6rgaos oficiais;

[fl- Examinar e emitir pareceres nas questdes relativas a direitos, vantagens,
deveres e responsabilidades e outros aspectos do regime juridico de pessoal;

V- programar, anualmente, a distribuicdo dos mapas relativos as férias do
pessoal;

V- expedir atestados, declaragées e certiddes de tempo de servicos;

VI- supervisionar, organizar e manter atualizados os registros, controles e
ocorréncias de pessoal, bem como preparar a folha de pagamento dos servidores;
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VII- providenciar a concessao, nos termos da legislagao vigente, de licenca a
servidores, salario- familia, de adicionais por tempo de servigo e de outros
beneficios;

VIlI- manter arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse da
administragdo de pessoal;

IX- coordenar, controlar e promover programas e projetos que objetivem a
obtencdo dos melhores niveis possiveis em termos de qualidade de trabalho,
satisfagdo e motivagdo do servidor, desenvolvimento das atividades ligadas a
saude ocupacional, segurangca do trabalho, assisténcia social, recrutamento e
selegao, cargos e salarios e avaliagdo de desempenho;

X- publicar editais de concursos e respectivos resultados;

XlI- identificar a necessidade de treinamento e capacitacdo profissional,
articulando-se com os 6rgaos competentes para a sua efetivacao;

XIl- Executar levantamentos dos dados necessarios a apuragao de merecimento
dos servidores, para efeito de progressao e promogéao, quando for o caso;

Xlll- executar as atividades relativas a exames préadmissionais, periédicos,
restricdes funcionais, retorno ao trabalho, demissionais e especiais, incluindo os
biologicos e radiolégicos, prescritos pela legislagao;

XIV- executar atividades de higiene, medicina e seguran¢a do trabalho para os
servidores;

XV- sugerir medidas corretivas decorrentes do acompanhamento das pericias de
acidentes de trabalho; elaborar laudos e pareceres para os procedimentos que
tratam de adicionais de insalubridade, periculosidade e penosidade;

XVI - aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis, regulamentos
e demais atos referentes aos servidores e estabelecer normas destinadas a
uniformizar a aplicacao da legislagao de pessoal,

XVII - coordenar o relacionamento do Executivo com os Orgédos representativos
dos servidores municipais;

XVIII - tomar iniciativas necessarias para a revisao periédica do Plano de Cargos
e Carreiras;

XIX- coordenar as atividades relativas aos processos de avaliacdo de
desempenho de servidores para fins de estagio probatério e movimentagao no
plano de carreiras;
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XIX - exercer outras atividades correlatas.

TiTULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 44. Ficam criados os cargos de provimento em comissio pertencentes a
Administragdo Publica Municipal, cuja nomenclatura e respectivas referéncias
estao discriminadas no Anexo |l.

*Art. 45. Fica extinto o Quadro de cargos em comissdo, constante da Lei
Complementar n® 005/2008 , alterada pela Lei Complementar n°® 007/2008.

Art. 46. Ficam relacionados os cargos de provimento em comissdo por unidade
administrativa discriminada de acordo com o quadro geral previsto no Anexo Ill.

Art. 47. A Tabela de Vencimento dos Cargos de Provimento em Comissao sdo as
constantes do Anexo V.

Art. 48. Os cargos de provimento em comissido constantes do Anexo Il serdo
regidos em tudo o0 que couber pela Lei Complementar n® 1.824/1994, que dispbe
sobre o Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio de Igarapava, além do
disposto na Lei Organica do Municipio e na Constituicdo Federal.

Art. 49. A descricdo dos Cargos em Comissao sdo as discriminadas no Anexo V.

Art. 50. Ficam criadas as func¢Oes gratificadas pertencentes a Administragao
Publica Municipal, cuja nomenclatura e gratificacao estdo discriminadas no Anexo

VI.

Art. 51. A Tabela de Remuneragao das Fungbes Gratificadas sdo as constantes
do Anexo VII.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. Ficam mantidos o Quadro de Cargos de Provimento Efetivo-Estatutario e
o Quadro de Empregos Permanentes, constante da Lei Complementar n°
00372008, alterada pela Lei Complementar n° 005/2008, Anexos VIl — Quadro de
Cargos de Provimento Efetivo, Anexo IX — Quadro de Empregos Permanentes —
CLT e Anexo X- Quadro de Empregos Permanentes (Estabilidade CF/88)

Art. 53. Ficam mantidas as atribuicdes dos Conselhos Municipais integrantes da
atual organizacdo administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criagéo.
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Art. 54. Fica o Poder Executivo autorizado a redistribuir, através de créditos
suplementares e especiais, as dotagbes originais constantes do orgcamento para o
ano de 2.013, de modo a adaptar os recursos orgcamentarios as unidades
administrativas criadas e alteradas.

Art. 55. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao,
retroagindo seus efeitos a 1° de fevereiro de 2.013.

Art. 56. Ficam revogadas todas as disposigcdes em contrario, em especialmente
as editadas sobre a matéria: a Lei Complementar n® 003/08 — Titulo Il — artigo 21
ao 50 e Anexo | e V — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao, o Anexo
VIlII — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao da l.ei Complementar n°
005/2008 € o Anexo VIII — Quadro de Cargos de Provimento em Comissao da Lei
Complementar n° 007/2008.

GOVERNO DO MUNICIPIO DE IGARAPAVA,
A primeiro de margo de 2013

//'O'r/

ENG° CARLOS AUGUSTO FREITAS
Prefeito Municipal

REGISTRADA. Publicada e arquivada no livro proprio, data supra.

ELISABETE MA THEUS RODRIGUES DE SANTANA
Diretor Departamento Administrativo
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - HIERARQUIA

BINETE DO PREFEITO

ASSESSORIA 1
ASSESSORIA DE ASSESSORIA DE
CONTROLE COMUNICACAO
INTERNO INSTITUCIONAL
OUVIDORIA

CHEFIA
DE
GABINETE
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DEPARTAMENTO
DOS NEGOCIOS
JURIDICOS DO

MUNICIPIO

SETOR DE i T S T
APOIO SETOR DE SETOR DE SETOR DE

ADMINISTRATIVO EXECUCAO CONTENCIOSO CONTENCIOSO
FISGAL CIVEL TRABALHISTA

S
L

pap
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ASSESSORIA II

D VISAO DE COMPRAS,

MATERIAL E
PATRIMONIO.
SECAO DE SECAODE
ALMOXARIFA EXPEDIENTE
DOE PROTOCOLO
PATRIMONIO E ARQUIVO

DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

DIVISAO LICITACAO
E
CONTRATOS

SECAO
DE
CONTRATOS

ASSESSORIA I

DIVISAO DE
INFRAESTRUTURA

SETOR DE
SERVICOS
MUNICIPAIS

N SECAO
SECAQ DE
TECNOLOGIA MANUTENCAO
DA DE FROTA
INFORMACAO MUNICIPAL
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DIVISAO
DE
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COMERCIO
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DEPART AMENTO
MUMIEIPAL DE
PLANEJAMENTO
E FINANCAS -
ASSESSORIA I
DIVISAQ DIVISAO ) DIVISAO
~ DE DIVISAO
DE CONTARILI DE
DADE DE
MEIO E
ORCAMENTO AGRICUL
AMBIENTE

TESOURA TURA
RIA S

FLs: 176

PREFEITO MUNICIPAL
ASSESSORIA 111
e DIVISAO DE
DIVISAO X
TRIBUTACAO
DE - ol
FISCALIZACAO
FURIS _
MO TRIBUTARIA
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DEPARTAMENTO
MUNICIPAL DE
EDUCACAO
ASSESSORIA I SESSORIA II
ASSESSORIA DE
PLANEJAMENTO
PEDAGOGICO
DIVISAO DIVISAO
DE DE
CULTURA ESPORTE E LAZER
SETOR DE
INFRAESTRUTURAE
ADMINISTRACAO DE
SERVICOS DA

EDUCACAO
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ASSESSOR |
ASSESSOR I
ASSESSOR il

ASSESSOR DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

Prefeitura Municipal
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QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA

CHEFE DA OUVIDORIA

CHEFE DE GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE SE AO

CHEFE DE SETOR

DIRETOR DE DEPARTAMENTO
SUPERVISOR EDUCACIONAL

ANEXO Il

REF. QTDE.
CO1
CcO2
COo3
CO4
CO3
Cco7

Cco2
Co7
CO6
CO4
CO5s

Cco7
CO5

VALOR
1.200,00
1.500,00
1.800,00
2.100,00
1.800,00
3.200,00

1.500,00
4.800,00
3.200,00
2.100,00
2.500,00
4.800,00
2.500,00

FLS: 181

yes

PREFEITO MUNICIPAL

REQUISITOS
Ensino Médio
Ensino Médio
Ensino Médio
Ensino Su erior

Ensino Médio

Ensino Superior
Es ecifico/Peda ia

Ensino Médio
Ensino Médio
Ensino Médio
Ensino Médio
Ensino Médio

Ensino Médio

Ensino Superior
Es ecifico/Peda ia
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ANEXO il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

GABINETE DO PREFEITO
NOMENCLATURA SiMBOLO QUANTIDADE
Assessor | C0-1
Assessor de Comunica o Institucional CO4
Assessor de Controle Interno CO-3
Chefe da Ouvidoria CO-2
Chefe de Gabinete do Prefeito Munici CcO-7

Total Unidade

DEPARTAMENTO DOS NEGOCIOS JURIDICOS DO MUNICIPIO

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Chefe de Setor C0-5
Diretor de De artamento CO0-7

Total Unidade

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRA AO

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor || Co0-2
Assessor 1l CO-3
Chefe de Divisao CO-6
Chefede Se "o CO-+4
Chefe de Setor CO-5
Diretor de De artamento CO-7

Total Unidade

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FINAN AS

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor |l C0-2
Assessor I CO-3
Chefe de Divisao CO-6
Diretor De artamento Co-7

Total da Unidade
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DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCA AO CULTURA ESPORTEE

LAZER
NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor | CO0-1
Assessor |l CO-2
Assessor Plane’amento Peda 6 ico CO-6
Chefe de Divisao CO-6
Chefe de Setor C0-5
Diretor de De artamento Co-7
Su ervisor Educacional CO-5

Total da Unidade

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor |l CO-2
Assessor il CO-3
Chefe de Divisado CC-6
Chefe de Setor CO-5
Diretor de De artamento CO-7_

Total da Unidade

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE PROMO AO SOCIAL

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor | CO-1
Assessor |l CO-2
Chefe de Divisado CO-6
Chefe de Se a0 CcoO4
Diretor de De artamento CO-7

Total da Unidade

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Assessor | CO-1
Chefe de Se ao CO-4
Chefe de Setor CO-5
Diretor de De artamento CO-7

Total da Unidade
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ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR - R$
CO-1 1.200,00
CO-2 1.500,00
CO-3 1.800,00
CO-4 2.100,00
CO-5 2.500,00
CO-6 3.200,00

CO-7 4.800,00



Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
Encarre
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ANEXOV
FUNCOES GRATIFICADAS
DENOMINACAO GRATIF.
ado Unidade Basica de Saude FG2
ado de Cozinha Piloto FG1
ado de Com ras FG2
ado de Cadastro de Fornecedores ¢ Materiais FG2
ado de Folha de Pa amento FG2
ado de A ontamento FG2
ado de Presta &@o de Contas e Adiantamentos FG2
ado de Educa do Com lementar FG2
ado Setor Odontol6 ico __FG2
ado Servi o de Enferma em FG2
ado de Conserva ao de Vias Urbanas FG1
ado de Conserva ao de Vias Rurais FG1
ado de Servi os Administrativos FG2
ado de Convénios FG2
ado de Manuten &o FG1
ado de Almoxarifado __FG2
ado de Portaria e Rece FG1
ado Trans orte de Alunos FG1
ado Trans orte da Saulde FG1
ANEXO VI
TABELA DE REMUNERAGCAO
FUNGAO GRATIFICADA
GRATIFICACAO VALOR
FG-1 50% DO SALARIO BASE

FG-2 40% DO SALARIO BASE

FLS: 185

/,/r/l

PREFEITO MUNICIPAL

QUANT.
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ANEXO VI

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGOS: ASSESSOR |, li e 1li

DESCRIGAO SINTETICA:

Assessora na execugdo das atividades de sua equipe, para o cumprimento dos
prazos e dos resultados estabelecidos. Auxiliar na supervisdo, controle e
acompanhamento das atividades, coordenando e instruindo as equipes de
trabalho nas suas tarefas e responsabilidades, estabelecendo prioridades de
servicos, buscando o cumprimento dos prazos, estabelecendo metas e
verificando a qualidade dos trabalhos prestados, junto aos usuarios internos ou

publicos externo;

DESCRICAO ANALITICA: |
I- colaborar no cumprimento dos planos, metas e programas de trabalho fixados

para sua Unidade funcional, de acordo com o plano global planejado e definido
previamente, integrando a equipe sobre os planos tragados, orientando o curso
das acbes para obtengdo dos resultados e acompanhando diretamente as
atividades desenvolvidas junto a equipe;

ll- estudar e avaliar a viabilidade de implementagdo de novos equipamentos,
recursos, métodos, procedimentos e rotinas;

Ill- analisar de maneira continua a fungdo e o desempenho da equipe frente as

demandas
estabelecidas, tendo em vista suas relagbes para com as demais Unidades

internas e/ou
externas, acompanhando, avaliando e reformulando fluxos, rotinas, operagées,

normas e
procedimentos internos, objetivando tornar mais agil a prestagdo e o nivel de
qualificagdo dos servigos prestados;

IV- acompanhar a evolugéo dos fatos, leis, procedimentos e tecnologias direta ou
indiretamente relacionadas as atividades desenvolvidas pela sua Unidade
Funcional, procurando avaliar e detectar suas repercussdes perante o
desempenho da mesma, bem como propor estudoc, desenvolvendo e
implementando altera¢gées nas rotinas e operacées.

IV- subsidiar tecnicamente a Direcao na sua area de competéncia,

VI- propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagao, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu
campo de atuagao;

VII- elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliagao;

VIli- prestar atendimento ao publico em geral, ouvindo, registrando e dando
encaminhamentos a  solicitagbes de  servicos e/ou  fornecendo
informagdes/esclarecimentos acerca de contas, negocia¢des de débitos;
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IX- atender pessoalmente ou via telefone, outras pessoas e/ou funcionarios,
passando informag¢des sobre pendéncias, motivos, prazos, bem como solicitar
informacges adicionais para possibilitar adequada solugo a cada caso;

X- elaborar, com base nas informagbées que recebe e/ou processa, relatérios,
planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros, tendo de efetuar
calculos, comparagodes, confrontos, acertos e langamentos, conforme o caso, para
permitir a consolidacdo do todo de maneira correta € em obediéncia aos
procedimentos relacionados;

XI- desempenhar outras atribuicdes correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGCAO INSTITUCIONAL

DESCRIGAO SINTETICA:
Exercer a coordenacéo, supervisao e controle do sistema de comunicacgao social

do Municipio.

DESCRICAO ANALITICA:

| - elaborar e submeter o Plano de Comunicagéo Institucional até 31 de dezembro
de cada ano, a aprovagéo do Prefeito Municipal;

II- coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a execugéo das agbes de
publicidade dos demais 6rgaos da Administragcao Municipal;

lll- coordenar a consolidacdo dos planos de midia das a¢bes, assim como as
respectivas negociagdes com os veiculos de comunicacao;

IV- coordenar o planejamento, o desenvolvimento e a execugao das agdes de
propaganda e promogao institucionais abrangidas pelo Plano de Comunicacao
Institucional;

V - proporcionar informacdes sistematicas que orientem a escolha, a oportunidade
e o enfoque de temas suscetiveis de a¢des de imprensa e de relagdes publicas
dos 6rgaos da Administracao Municipal;

VI - identificar a necessidade de revises e ajustes peridédicos no Plano de
Comunicagao Institucional e submeté-los a aprovacao do Prefeito Municipal;

VI - promover avaliagoes sistematicas dos resultados das ag¢des de comunicacao
social e do desempenho das empresas contratadas para prestar servigos de
publicidade;

VIlI- disseminar informacdes sobre assuntos de interesse dos mais diferentes
segmentos sociais;

IX- estimular a sociedade a participar do debate e da definicéo de politicas
publicas essenciais para o desenvolvimento do Municipio;

X - realizar ampla difusao dos direitos do cidadao e dos servigos colocados a sua
disposicéo; _

XI- explicar os projetos propostos pelo Executivo Municipal nas principais areas
de interesse da sociedade;

XIl - promover o Municipio de Igarapava no Estado de Sao Paulo e no Brasil;

XIll - atender as necessidades de informacéo do cidadao;

XIV - promover o planejamento e acompanhamento de todas as agbes de
comunicag¢ao social dos 6rgaos da Administracao direta e indireta;

XV- planejar e acompanhar a distribuicdo de materiais publicitarios, veiculagao de

pegas, etc;
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XVI- providenciar a produgéo de vinhetas e formatacao de programas de radio e
televisao

XVII - montar banco de dados da imprensa local, regional e especializada;

XVIII - elaborar textos para espera telefnica e carros de som;

XX - providenciar a programacéo visual geral da Administracao e seus érgaos,
incluida elaboragao de logomarcas, slogans, placas indicativas e de sinalizagao,
avisos de obras, etc.

XXI - cuidar da criagdo de argumentos para placas, faixas, outdoors e similares;
XXIl - elaborar roteiros para videos;

XXl - padronizar papelaria;

XXIV - criar padrbes para volante, boletins, convites para inaugurag¢des e eventos;
XXV- dar o suporte necessario na organiza¢ao de concursos culturais.

XXVI - desempenhar outras atribuicées correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO:

DESCRIGAO SINTETICA:
Executar atividades voltadas para o apoio técnico e administrativo as atribuicoes
inerentes ao cargo de Assessor de Controle Interno, inclusive as que relacionam

com realizacao de servigos de natureza especializada.

DESCRICAO ANALITICA:
I- acompanhar a elaboragdo e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas

estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentarias;

lI- acompanhar a elaboracdo e avaliar a execucdo dos programas e dos
orcamentos quanto ao cumprimento das metas fisicas e financeiras;

lll.-comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestao de governo e avaliar
os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicacdo dos recursos
publicos por pessoas e entidades de direito plblico e privado;

IV- avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados pela Administragéo
e apurados em controles regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria;

V- controlar as operagdes de credito, avais, garantias, direitos, haveres e
inscricao de despesas em restos a pagar,

Vl-verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administracdo responsaveis por
bens e valores publicos;

VII- fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de
pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento juridico;
VIlIl- acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da
alienagao de ativos;

IX- acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder Legislativo
Municipal;

X- acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e salde;

XlI- acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.;
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XllI- conferir calculos e apontar os enganos que encontrar;

XlI- fazer conferéncia de documentos;
XIV- manter o registro sistematico de legislacao e jurisprudéncia do tribunal;
XV- desempenhar outras atribuigdes correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO PEDAGOGICO

DESCRICAO SINTETICA:

Assessorar pedagogicamente os profissionais de ensino quanto a proposta
curricular adotada pela rede municipal de ensino.

DESCRIGAO ANALITICA:

I- assessorar o coordenador pedagégico e o diretor escolar no processo de
elaboragao, reelaboracao, execugao e avaliagao do Projeto Politico Pedagégico;
lI- elaborar projetos de formacgao continuada;

IlI- organizar seminarios, foruns e encontros de educagao;

IV- realizar e coordenar grupos de estudo para aperfeicoamento pedagdgico nas

areas do conhecimento e fundamentos da educacgao;

V- fazer a sintese da avaliagdo de desempenho do diretor e do coordenador

pedagdgico escolar;

V- representar o Departamento Municipal de Educacgéo, Cultura, Esporte e Lazer
junto a outras entidades/instituicdes.

VI- participar na elaboracdo e execug¢ao de projetos desenvolvidos em parceria
com outras instituicoes;

VII- orientar, conduzir as discussdes referentes ao processo de sele¢do dos livros

didaticos a serem adotados pela escola e/ou pela rede municipal de ensino;

VIli- opinar e omitir parecer sobre projetos propostos por outras entidades e

instituicées;

IX- participar ativamente do planejamento das acdes do Departamento Municipal
de Educacgao, Cultura, Esporte e Lazer,

X- desempenhar outras atribui¢cbes correlatas.

CARGO: CHEFE DA OUVIDORIA

DESCRIGAO SINTETICA:
Coordenar, supervisionar e dirigir o sistema de ouvidoria;

DESCRIGAO ANALITICA:
I- sistematizar e consolidar as informagbes recebidas através de relatérios

periédicos, fixando e organizando os indicadores de avaliagdo da satisfacio
dos/as cidaddo/as quanto ao fornecimento de informagdes e prestacao de
servigos publicos;

II- fomentar a participacao da sociedade estimulando o controle social;
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llI- receber e apurar a procedéncia das reclamagdes ou denuncias que lhe forem
dirigidas, solicitando, quando cabivel, a instauragdo de sindicdncia e processos
administrativos aos 6rgaos competentes;

IV- acompanhar e sugerir a implementacédo das politicas publicas no ambito da
Administragao Publica Municipal, premendo pela eficacia e efetividade;

V- articular e fortalecer canais de comunicagcdo com as diversas unidades da
Administragdo Publica, visando a consecugéo de seus objetivos;

VI- criar mecanismos e instrumentos de monitoramento, avaliagdo e controle dos
procedimentos de ouvidoria;

VIl- decidir, preliminarmente, sobre as representagbes ou denuncias
fundamentadas que receber, indicando as providéncias cabiveis;

VIIl- propor medidas e sugerir agdes necessarias a evitar a reincidéncia de
irregularidades constatadas.

IX- desempenhar outras atribuiges correlatas.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

DESCRIGAO SINTETICA:
Planeja, coordena e promove a execugao de todas as atividades de sua Divis&o,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.

DESCRIGAO ANALITICA:
I- subsidiar tecnicamente a Direcdo na sua area de competéncia, quando se fizer

necessario;

Il- propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das
diretrizes e normas oriundas dos o6rgaos competentes, relacionadas ao seu
campo de atuacéo;

Il- elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliacio;

IV- planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento
das atividades, prestando aos subordinados, informagcées sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

V- analisar, organizar, coordenar e conirolar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacao;

VI- prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se
refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de atuagao;

VII- analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de
simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

VIli- elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

IX- providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o

desenvolvimento de sua unidade;
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X- programar as atividades dos projetos atribuidos ao Diviséo, definir prioridades,
coordenar e controlar sua execugao dentro dos padrdes de eficiéncia e eficacia e
de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

Xl- providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgcamentarios
necessarios a

execucao das atividades, bem como controlar sua utilizagao;

XIll- Proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua area
de atuacgao;

XIlll- propor programas de treinamento para os funcionarios da Divisdo, bem como
indicar os servidores participantes;

XIV- aprovar escala de férias e de substituicdo dos servidores da Divisdo que
diretamente lhe sdo subordinados, na forma da legislag&o vigente;

XV- fazer cumprir as premissas estabelecidas no plano orgamentario para a sua
area;

XVI- zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislacao vigente,
XVII- elaborar relatorios ao Coordenador sobre as atividades da Divis&o;

XVill- gerenciar o desempenho dos servidores lotados na Divisdo sob sua
responsabilidade;

XIX- justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente Ihe s&o

subordinadas, na forma da legisla¢do vigente.
XX- desempenhar outras atribuigcbes correlatas.

CARGO: CHEFE DE GABINETE

DESCRIGAO SINTETICA:
Exercer a direcao-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete

do Prefeito.

DESCRICAO ANALITICA:

I- promover atividades de coordenacédo politico-administrativas da Prefeitura com
os municipes, pessoalmente, ou por meio de entidades que os representem;

lI- coordenar as relagbes do Executivo com o Legislativo, providenciando os
contatos com os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

lll- acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal, dos projetos de lei de
interesse do Executivo e manter controle que permita prestar informacdes
precisas ao Prefeito;

IV- promover o atendimento das pessoas que procuram o Prefeito,
encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando
audiéncias;

V- organizar as audiéncias do prefeito, selecionando os assuntos;

VI- representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;
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VII-  proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despacho decisérios em processos de sua competéncia;

VIlI- despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

IX- prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
Gabinete;

X- verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob
sua direcao;

XI- manter-se a par das decisbes do Prefeito, resolver os casos omissos, bem
como as duvidas;

Xll- desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, bem
como fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses do
municipio, diligenciando junto aos responsaveis diretos por determinada atividade,
no sentido de eliminar as irregularidades;

CARGO: CHEFE DE SEGAO

DESCRICAO SINTETICA:
Coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua unidade,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades.

DESCRIGAO ANALITICA:

I- supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos projetos e
atividades afetos a sua Seg¢éo e responder pelos encargos atribuidos;

ll- orientar a execugdo das atividades da Se¢ado de acordo com os padroes de
qualidade, produtividade, efetividade e custos ditados pelas normas, principios e
critérios estabelecidos;

Ill- buscar eficiéncia e reducao dos custos operacionais dos projetos e atividades
sob sua

responsabilidade;

IV- providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a
execugao das

atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

V- coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instru¢des emitidas
e aprovadas pelas autoridades competentes;

VI- emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por
autoridade superior € nos processos cujos assuntos se relacionem com as
atribuicdes de sua Secao;

VIl- comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias
relativas aos servicos sob sua responsabilidade, bem como propor alternativas
para soluciona-las;

VIil- promover reunibes de coordenagdo e de avaliagdo, entre seus
colaboradores, a fim de dirimir davidas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de

interesse da Secao;
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IX- orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento das normas,
principios e critérios estabelecidos pela Administracao;

X- supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados
objetivando manter o bom estado de conservagéo do prédio, equipamentos e
instalagbes sob sua responsabilidade, e encaminhar solicitagdes dos reparos
necessarios;

XlI- zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislacao vigente;
Xll- sugerir medidas de melhoria dos servigos e aperfeicoamento das rotinas;

XllI- elaborar relatérios periédicos de desenvolvimento dos projetos e das
atividades realizadas.

XIV- desempenhar outras atribui¢cdes correlatas.

CARGO: CHEFE DE SETOR

DESCRIGCAO SINTETICA:
Coordena e promove a execugdo de todas as atividades de sua Setor,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento das
atividades inerentes a sua unidade administrativa.

DESCRIGAO ANALITICA:
I- subsidiar tecnicamente a Dire¢édo na sua area de competéncia, quando se fizer

necessario;

II- propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislacdo, das
diretrizes e normas oriundas dos o6rgaos competentes, relacionadas ao seu
campo de atuacao;

lll- elaborar, orientar e executar programas e projetos, propondo e
compatibilizando diretrizes e metas, estabelecendo mecanismos de
monitoramento e avaliagéao;

IV- planejar, coordenar € promover a execucao de todas as atividades de sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos, assegurando o desenvolvimento
das atividades, prestando aos subordinados, informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

V- analisar, organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos,
instruindo sobre a sua tramitacao;

VI- prestar atendimento e esclarecimentos aos municipes e servidores, no que se
refere as leis municipais, principalmente as referentes a sua area de atuacao;

VII- analisar o funcionamento das diversas rotinas, propondo medidas de
simplificagcdo e melhoria dos trabalhos;

VIlI- elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas;

IX- providenciar o suprimento de material e de equipamentos necessarios para o
desenvolvimento de sua unidade;

X- programar as atividades dos projetos atribuidos & Diviséo, definir prioridades,
coordenar e controlar sua execugéo dentro dos padroes de eficiéncia e eficacia e
de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

XI- proferir despachos decisorios em processos atinentes a assuntos de sua area

de atuagao;
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Xll- propor programas de treinamento para os funcionarios do Setor, bem como
indicar os servidores participantes;

Xlll- aprovar escala de férias e de substituicdo dos servicdores do Setor que
diretamente lhe sao subordinados, na forma da legislacao vigente;

XIV- sugerir ao Diretor de Departamento a instauracdo de sindicancia ou
inquéritos administrativos sobre irregularidades ocorridas no seu Setor;

XV- elaborar relatorios sobre as atividades do Setor,;

XVI- encaminhar propostas de promog¢ao de servidores para aplicagdo por parte
dos 6rgaos competentes;

XVIil- justificar as faltas ao trabalho dos servidores que diretamente lhe séo
subordinadas, na forma da legislacao vigente,;

XVII- desempenhar outras atribuicdes correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRIGCAO SINTETICA:

Planeja, coordena, executa, controla e define prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua atuagdo, em conformidades com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para a DEPARTAMENTO e de
acordo com o plano de governo.

Levanta as necessidades e define os objetivos a sua area de atuagédo, prevendo
custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas

estabelecidas.

DESCRIGAO ANALITICA:
I- subsidiar tecnicamente ao Prefeito na sua area de competéncia, quando se fizer

necessario;

II- propor medidas no sentido de assegurar o cumprimento da legislagédo, das
diretrizes e normas oriundas dos 6rgaos competentes, relacionadas ao seu
campo de atuagéo;

I1l- elaborar, orientar e executar programas e projetos, integrando internamente as
unidades organizacionais sob sua coordenagdo, propondo e compatibilizando
diretrizes e metas,

estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagao;

IV- planejar, elaborar e implementar as politicas e programas de governo da sua

area de
competéncia, garantindo a sua plena consonancia com as diretrizes, metas e

objetivos do plano de governo municipal;

V- planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua atuagcdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas no regimento interno para o Departamento e de
acordo com o plano de governo;

VI- realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area,
utilizando documentos e outras fontes de informacgdes, analisando os resultados
dos métodos utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

Vil- levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de
atuacdo, prevendo custos em fungdo dos projetos e propostas, visando o
cumprimento de normas estabelecidas;
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VIli- emitir pareceres e despachos definitivos em assuntos atinentes ao seu
Departamento sob sua coordenacéo;

IX- delegar aos chefes e assessores, matérias e tarefas de sua competéncia;

X- manter contato com o Prefeito, reportando a situagdo, problemas e atividades
do Departamento e responder juntamente com o0 Chefe do Executivo pela
subscri¢ao da legislagao atinente aos assuntos da DEPARTAMENTO;

Xl- participar das reunides de Governo, prestando contas dos projetos,
apresentando sugestdes, opinando sobre os assuntos em pauta, acatando e
implementando as deliberagées;

Xll- receber a comunidade, ouvir suas propostas, analisar alternativas e
responder as deliberagdes de governo;

XllI- manter contatos com empresarios e prestadores de servigos, com a
finalidade de desenvolver parcerias e/ou contratar projetos e servigos especificos;
XIV- representar a Prefeitura junto aos 6rgdos publicos ou privados em
solenidades, eventos e reunides que envolvam atuagcdo mutua;

XV- desenvolver um trabalho integrado com seus pares, com vistas a otimizar
recursos e agilizar a consecugao agdes, planos, metas e procedimentos comuns;
XVI- orientar os profissionais na execugao dos trabalhos, auxiliando em caso de
davidas e corrigindo as inadequagdes de forma de execucéo;

XVII- cuidar da disciplina, cumprimento das regras e da aplicagéo de penalidades
aos funcionarios.

XVIlII- desempenhar outras atribuigcbes correlatas.

CARGO: SUPERVISOR EDUCACIONAL

DESCRICAO SINTETICA:

Exercer atividade profissional no campo da Pedagogia. Planejar e coordenar
reunidbes de pais e professores; coordenar o processo de capacitagao dos
professores na escola; selecionar e organizar material didatico-pedagégico;
participar da elaboragdo do calendario escolar e do horario de aula; coordenar
processo de organizacao das turmas; verificar € acompanhar continuadamente o
rendimento dos alunos e das classes; participar de reunides
administrativas/pedagogicas; coordenar a realizacao dos Conselhos de Classe;
acompanhar e orientar estagiarios; cientificar a direcdo escolar sobre o
andamento das atividades e problemas encontrados.

DESCRIGAO ANALITICA:

I- Promover a supervisdo do ensino garantindo sua qualidade;

II- executar atividades profissionais tipicas correspondentes a habilitagdgo em
supervisao, de acordo com as normas vigentes;

ll- planejar, coordenar e executar programas, projetos e atividades de Educacao;
IV- elaborar estudos, pesquisas e analises relativas as atividades educacionais;
V- executar trabalho especializado de magistério que consiste prestar supervisao
pedagégica aos docentes e coordenadores de area;
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VI- planejar, executar e acompanhar o trabalho dentro das unidades de ensino;
VIl- promover adaptagbes e acompanhar o cumprimento de dispositivos
constantes do Regimento Escolar;

VIII- participar dos programas de treinamentos e reciclagens;

IX- cumprir regulamentos, normas e rotinas estabelecidas;

X- executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas;

XiI- desempenhar outras atribuigdes correlatas.
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