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ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 184 DE 18 DE DEZEMBRO DE 2019.

PUBLICADO NO | “DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
D.O.M ORGANIZACIONAL DA PREFE]TURA
Edicdo ne: _’160 MUNICIPAL DE CQJAMAR, E DA
e OUTRAS PROVIDENCIAS.”
Data: A9 / 42 /19

DANILO BARBOSA MACHADO, Prefeito do Municipio de Cajamar,
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicbes legais, FACO SABER, que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a presente Lei
Complementar:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Cajamar passa a
obedecer as disposi¢des fixadas nesta Lei Complementar, no que concerne a sua
organizacgao e as atribuicées gerais das unidades que a compdem.

Art. 2° Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura
Municipal de Cajamar dispde de o6rgaos préprios da Administracdo Direta,
integrados, e que devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixados
pelo Governo Municipal.

Art. 3° O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado
diretamente pelos Secretarios Municipais, conforme disposto nesta Lei
Complementar.

Paragrafo Unico. A competéncia do Prefeito é definida nas Constituicées
Federal, a do Estado de Sao Paulo e na Lei Organica do Municipio de Cajamar.

Art. 4° A Administragdo Direta € composta por Secretarias Municipais e
unidades administrativas autdnomas, todas subordinadas diretamente ao Prefeito
Municipal. i

CAPITULO Il

DOS PRINCIPIOS ETICOS

Art. 5° A Administracdo Municipal se submetera a preceitos éticos que
resguardem a probidade e a credibilidade, a moralidade administrativa e o
respeito aos direitos do cidadao, cujas agdes serdo exercidas em conformidade
com a Lei e com o objetivo de servir a coletividade.

Art. 6° O ato administrativo sera motivado e estara fundamentado no interesse
publico e no resguardo do direito do cidadao.

Art. 7° Os interessados diretos, a comunidade e os veiculos de comunicagao
terao acesso a informagao sobre os atos administrativos naquilo que nao afetem o
interesse publico.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 02

CAPITULO N
DO CONTROLE DEMOCRATICO DO PODER PUBLICO

Art. 8° O Poder Executivo adotara, dentro da politica de relacionamento com a
comunidade, as seguintes formas de controle democratico da Administracédo
Municipal:

I - audiéncia publica, com a preseng¢a do Prefeito Municipal, ou do Vice-Prefeito,
ou Secretario Municipal, com a finalidade de ouvir o cidaddo em suas
reivindicacdes, tendo em vista o atendimento do interesse publico e a
preservacao de direitos;

Il - sistema de comunicacdo com a Administragdo Municipal, pelo qual o
cidadéo, de modo direto e simples, possa obter dos érgéos as informagdes
de seu interesse;

Il - através das deliberagbes dos Conselhos organizados, conforme legislagao
prépria.

Art. 9°  Poderao ser estabelecidas pelo Poder Executivo:

I- reunides de debate, constituidas de membros do Poder Executivo e da
comunidade, para discussédo de temas de interesse desta;

- pesquisa de opinido publica, como subsidio a decisdo governamental.

CAPITULO IV
DAS FONTES NORMATIVAS DE ORGANIZAGCAO DA ADMINISTRACAO

Art. 10. A organizagdo, a estrutura e os procedimentos da Administracao

Municipal se regem pelas seguintes fontes:

I - Constituicbes Federal e do Estado de Sao Paulo;

il - Lei Orgénica do Municipio;

ll - Legislagcbes Federal, Estadual e Municipal;

IV - Politicas, diretrizes, planos e programas dos governos da Uni&o, do Estado e
do Municipio;

V- Atos do Prefeito Municipal e dos titulares dos 6rgaos da Administragéo.
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ESTADO DE SAG PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 03

CAPITULO V

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS
DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 11, A Acao Administrativa Municipal pautar-se-a pelos preceitos contidos
nesta Lei Complementar e pelos seguintes principios fundamentais:

|- planejamento,

il - controle;
-Iil - coordenacao;

IV - descentralizacéo;

V - delegacdo de competéncia.

SEGAQ |
DO PLANEJAMENTO

Art.12. O Governo Municipal adotara o planejamento como instrumento de
acdo para o desenvolvimento socioecondmico do Municipio, compreendendo a
selecdo de objetivos, diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los,
determinados em fun¢éo da realidade local.

Art. 13. O planejamento municipal compreendera a elaboragédo e a manutencao
dos seguintes instrumentos basicos:

| - Plano Plurianual;

Il - Leide Diretrizes Orgamentarias;

Il - Orcamentos Anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado.

Art. 14. O Governo Municipal estabelecera, na elaborag@o e na execugéo de
seus programas, o critério de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou
servigo e do atendimento do interesse coletivo.

SECAO I
DO CONTROLE
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Art.15. A administragio municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuagao dos seus diversos 6rgéos

‘e agentes. r\ /)@/
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ESTADO DE SAC PAULO
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Art. 16. O controle das atividades da administracdo municipal devera exercer-se
em todos os escalbes compreendendo particularmente:

I- o controle, pela Chefia Competente, da execugdo de programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao
controlado;

- o controle da utilizagdo, guarda e aplicacdo do dinheiro, bens e valores

publicos pelos 6rgéos préprios de finangas.

Art. 17. Os servidores municipais deverdo ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agao
municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica, buscando a
modernizagéo e racionalizagdo dos métodos de trabalho com o objetivo de garantir
a eficiéncia, eficacia e efetividade do servigo publico no atendimento ao cidadao,
sem discriminacao de qualquer espécie, mediante;

I- represséo da hipertrofia das atividades-meio, que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas;

Il - livre e direta comunicagio horizontal entre os drgdos da administragéo, para a
troca de informagdes, esclarecimentos e comunicagdes;

Il - suspensdo de controles meramente formais e daqueles cujos custos
administrativos ou sociais, seja evidentemente superior aos riscos.

Art18. Para a execugdo de seus programas, a Administragdo Municipal podera
utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades publicas ou
privadas, nacionais ou intemacionais, ou consorciar-se com outras entidades para
a solucao de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e
técnicos e ainda, sempre que possivel e aconselhavel, na execucio de obras,
podera recorrer-se a servicos de terceiros ou de entidades publicas e privadas,
mediante contrato, concessdo, convénio, termo de parceria, termos de
colaboragéo, termos de fomento, contrato de gestéo, ou outros instrumentos legais,
evitando assim novos cargos permanentes e a ampliagio de seu quadro de
servidores, observadas as disposicoes legais.

Art. 19. A administragido municipal deverd promover a integragdo popular na vida

politico-administrativa do Municipio, através da participacdo de entidades de
classe, associagdes e demais 6rgaos e entidades representativos da comunidade e

da sociedade civil.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 05

SECAO IlI
DA COORDENAGAO

Art. 20. A coordenagéo implica na obrigagdo das atividades da administragéo
visando o cumprimento de seus planos e programas serem permanentemente
coordenados entre os drgédos de cada nivel hierarquico, a partir da atuagéo
integrada da Dire¢do de seus orgdos e entidades e dos responsaveis por suas
unidades administrativas e de assessoramento, sob coordenacéo geral do
Prefeito e respeitados seus niveis hierarquicos.

SECAO IV
DA DESCENTRALIZAGAO

Art. 21. A descentralizagio serda realizada no sentido de liberar os dirigentes das
rotinas de execucdo e das tarefas de mera formalizagdao de atos administrativos,
para concentrarem-se nas atividades de planejamento, superviséo e controle.

SEGAOV |
DA DELEGAGAO DE COMPETENCIAS OU DE ATRIBUICOES

Art. 22. A delegacédo de competéncias ou de atribuigbes sera utilizada como
instrumento de descentralizagdo administrativa, objetivando assegurar maior
rapidez as decisdes, situando-se nas proximidades dos érgéos, fatos, pessoas ou
problemas a atender.

Art. 23. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias a
orgéos, dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de  atos
administrativos.

Paragrafo anico - O ato de delegagdo indicara com precisdo o 6rgdo ou
autoridade delegante, o 6rgéo ou autoridade delegada e as competéncias ou
atribuigbes objeto da delegagéo.

CAPITULO VI
DO EXERCICIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 24. O Poder Executivo é exercido sob a direcéo superior do Prefeito
Municipal, auxiliado pelos Secretarios Municipais.

Paragrafo unico. Substitui o Prefeito, no caso de impedimento, e lhe sucede, na
vaga, o Vice-Prefeito, nos termos da Lei Orgénica de Cajamar.

Art. 25. O Prefeito Municipal e os auxiliares diretos e corresponsaveis pela
administrag8o, exercerdo competéncias e atribuicbes constitucionais, legais e
regulamentares, por meio dos 6rgéos que compdem a Administragao Municipal.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 08

CAPITULO VII

DOS NIVEIS HIERARQUICOS DA ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO
MUNICIPAL

Art. 26. A estrutura de cada 6rgdo compreendera os seguintes agrupamentos:
l- estrutura basica;

H- estrutura complementar.

§1° A estrutura basica contera as unidades administrativas do primeiro nivel
hierarquico.

§2° A estrutura complementar compreendera as unidades administrativas do
nivel ndo constante de sua estrutura basica, com o qual guardard estrita
consonéncia, podendo ser alterada por Decreto.

Art. 27. Os oOrgaos de linha sado hierarquizados sobrepondo-se os
superiores aos inferiores, mediante relagbes de subordinacdo entre escaldes,
assim definidos:

I- Primeiro escaldo-  Secretaria Municipal

Il - Segundo escaldo - Departamento

Il - Terceiro escaldo - Divisdo

IV-  Quarto escalao - Setor

Art. 28, Os ftitulares de cargos politicos, de direcdo, de chefia, de

assessoramento e de fun¢gbes serdo denominados:

I- Administrador Regional;
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Il - Agentes de Politicas Publicas;

-  Chefe de Setor; I
IV - Gerente de Divisdo; ’

V-  Gestor de Departamento;

VI-  Oficial Executivo; @

VIl - Secretario Municipal; e
VIl - Secretario Adjunto.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fls. 07

CAPITULO VIHI

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA

Art. 29. A estrutura organizacional basica da Prefeitura Municipal de
Cajamar & constituida dos seguintes 6rgaos, diretamente subordinados ao
Prefeito Municipalt:

I-  Orgéo de Assessoramento:
a) Secretaria Municipal de Governo.
- Orgédos de Atividade Meio:

a) Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Gestéo;
b} Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas;

c) Secretaria Municipal de Modemizacgéo e Comunicagao:;

d) Secretaria Municipal de Fazenda;

e} Secretaria Municipal de Justica.

- Orgaos de Atividade Fim:

a) Secretaria Municipal de Educagao;

b) Secretaria Municipal de Saude;

¢} Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

d)  Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer:

e) Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano:;

f)  Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servicos Publicos;

g) Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia
e Inovacio; e

)  Secretaria Municipal de Seguranga Urbana.
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Paragrafo Gnico. Os Orgios de Assessoramento, de Atividade Meio e de
Atividade Fim diferem-se pelo perfil das atividades desempenhadas e em razéo
do quantitativo de cargos de diregédo, chefia e assessoramento que integram sua

estrutura. %/
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Art.

30. Com a finalidade de atender ao desenvolvimento do Municipio, fica a

Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de Cajamar constituida
pelo Gabinete do Prefeito atendido pela Secretaria Municipal de Governo e pelas
demais Secretarias Municipais, a seguir relacionadas:

mn
\Y
v
vi
Vil
viil
IX
X
Xl
ot
Xitl
xiv

xXv

Secretaria Municipal de Govemno;
Secretaria Municipal de Planejamento, Admlmstrat;ao e Gestéo;

Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas;

Secretaria Municipal de Modernizagdo € Comunicagéo;
Secretaria Municipal de Fazenda;

Secretaria Municipal de Justica.

Secretaria Municipal de Educacao;

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Eventos;
Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano;
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos;
Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia
e Inovagéo; e

Secretaria Municipal de Segurancga Urbana.

CAPITULO IX
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Art.31. Sao competéncias comuns as Secretarias Municipais:

V-

oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagéo de diretrizes gerais
e priondades da agéo Municipal;

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

garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigdes necessarias para a tomada de decistes,
coordenagéo e controle da Administragdo Ptiblica Municipal;

coordenar, integrando esforgos, recursos financeiros, materiais @ humanos
colocados a sua disposigéo, garantindo aos seus 6rgéos o apoio necessario
a realizagéo de suas atribuigfes;
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 09

V - participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a sua
execucao;

Vi- comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos
quando convocado;

VIl apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério anual de sua gestdo na
Secretaria;

Vil Praticar os atos pertinentes as atribuicbes que the forem outorgadas ou
delegadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 32. Compete a Secretaria Municipal de Governo como Orgio de
Assessoramento, além de outras responsabilidades especificas estabelecidas
em Lei:

t- assistir o Prefeito em assuntos afetos a Administragdo Municipal, em
especial, na promocgao de suas agoes;

Il - articulagdo entre as OrganizagSes da Sociedade Civil e o Poder Publico
Municipal;

- articulagbes administrativas e relagdes intersetoriais que sejam necessarias
a integragéo das diversas areas de funcionamento da Prefeitura Municipal;

IV - promogéo de relagdes institucionais com o Poder Legislativo Municipal;

V- coordenacéo das relagdes do Executivo Municipal com os drgéos da
Administragdo Publica Municipal, Regional, Estadual e Federal:

VI - manutengdo das relagBes institucionais com os consethos que sejam
vinculados ao Poder Executivo Municipal e que deliberem sobre interesses
coletivos da populagdo e da Sociedade.

VIl - acompanhar, nos diversos 6érg&os publicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo e garantir o seu cumprimento;

VIll - orientar os demais Secretarios, quanto as determinacbes do Prefeito,
quando este deliberar;

IX - interrelacionar-se com os agentes de politicas, gestores de Departamentos,
oficiais executivos para o bom desempenho de suas atividades: e
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X - realizar demais atividades inerentes ao cargo e/ou area de atuagéo.
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Art. 33. Compete aos Orgéos de Atividade Moio:

I- coordenar e viabilizar apoio juridico e administrativo & execugdo das
politicas, diretrizes e metas de Govemno:

H- definir politicas, normas e procedimentos para o desenvolvimento e
qualificagdo dos recursos que viabilizam a efetividade dos processos
levados a efeito pelo Poder Executivo Municipal; e

W - viabilizar a execugdo da politica municipal, negociando e fixando

prioridades, normas e padrées para a eficiente atuagio da governanga
municipal.

Art. 34, Séao competéncias especificas dos Orgaos de Atividade Meio:

I- Secretaria Municipal de Planejamento, Administragdo e Gestio -
SMPAG:

a) coordenar o processo de elaboracdo dos instrumentos de planejamento e
orcamento (PPA, LDO e LOA), articulando-se com os demais orgaos a fim de
viabilizar a integragéo das agbes das varias areas da Prefeitura;

b} coordenar e monitorar o processo de execugio orcamentaria;

¢} coordenar o processo de discussdes estratégicas para formulagio das
politicas e dos programas prioritarios de Governo:

d) adotar mecanismos que democratizem os processos de planejamento do
Poder Publico Municipal por meio de participagdo da sociedade civil na
elaboragéo do Plano Plurianual @ do Orgamento Anual do Municipio;

e) coordenar, em articulagdo com demais 6rgédos e entidades da Administragdo

Publica, o desenvolvimento de programas e projetos destinados a captagéo
de recursos;

f) planejar, organizar, controlar € assessorar a gestao municipal, bem como
executar acbes e tarefas pertinentes a area de atuagio;

g) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agées;
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h) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;
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QD)

i} identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;
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B promover um processo sistematico de planejamento e normatizacio da
estrutura organizacional e dos métodos de trabalho da Administragéo
Municipal com a finalidade de oferecer suporte, apoio e provisionamento aos
sistemas de gestdo administrativa dos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

k) estabelecer os procedimentos internos para licitagbes, compras e
contratagdes;

1) administrar a frota municipal;

m) exercer a politica municipal de gestio documental;

n) realizar demais atividades inerentes a area de atuagéo.
- Secretaria Municipal de Gestiio de Pessoas - SMGP:

a) gerenciar e administrar o sistema de administracdo de recursos humanos,
bem como a politica de capacitagdo dos servidores da Administragio
Publica Municipal;

b) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

c¢) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

d) propor, em conjunto com outras Secretarias Municipais, com formatago transversal
se for 0 caso e gerenciamento matricial, sempre que possivel, a implementacéo,
atualizacao, parametrizacéo e informacdes dos sistemas de pessoat;

e) promover a transparéncia através do acesso a informag#io relativa a area de gestsio
de pessoas, por intermédio dos canais de comunicagio, obedecendo legislagbes
especificas que disciplinam a matéria;

f) promover gestdo de pessoas humanizada, tendo por diretrizes o bem-estar do
servidor publico, o uso de ferramentas de retengéo de talento e de mapeamento de
vocacdes;

g) planejar, programas de capacitagio e desenvolvimento de servidores,
observadas as prioridades estabelecidas pela Administragdo Publica
Municipal;
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h) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes; %/
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i} promover a inter|face com as Secretarias, oferecendo suporte técnico sobre
Gestdo de Pessoas, em especial no planejamento, gestdo e controle da
aplicagdo de nommas legais e de rotinas de atualizagdo da folha de
pagamento dos servidores publicos Municipais;

i} realizar demais atividades inerentes a area de atuacéo.

- Secretaria Municipal de Modernizagdo e Comunicac¢édo - SMMC:

a) estabelecer a politica de tecnologia de informacao;

b) promover o Sistema de informagdes gerais do Municipio, atentando-se as
disposi¢cbes da Lei Geral de Protegio de Dados e a de Acesso a
informacgéo;

c) uniformizar padirdes, processos e ferramentas de gerenciamento de
projetos;

d) fomecer suporte técnico em hardware e software;

e) desenvolver projetos l6gicos para servigos de Datacenter;
f) estabelecer politicas de backup e recuperagéo de dados;

g) acompanhar |as rotinas de manutengbes preventivas e atividades
proativas;

h) manter sistemas de gestdo (ERP) e o de banco de dados;

i) garantir a dlisponibilidade dos servicos tecnoldgicos, como redes,
servidores e sistemas;

i) planejar, coordenar e supervisionar, por meio de sua &rea de
comunicagéo,L:s atividades de comunicacéo publica, institucional e de
imprensa, necessarias para promover, divulgar e facilitar as agbes do
Governo Municipal;

k) produzir, assessorar e efetuar a comunicagéo visual dos programas,

projetos, eventos e demais atividades da Administragio Municipal;

1} promover o al?oio aos meios de comunicagdo sobre reportagens e ac¢des,

institucionais e operacionais, dos érgdos que comp&em a Unidade;
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m

)} participar das solenidades oficiais no Municipio ou fora dele, bem como
acompanhar eventos, cerimbnias, entrevistas e reportagens dos meios de
comunicagéo, orientando os entrevistados, quando necessario;

n) elaborar e solicitar, quando necessario, ematas, retratagées, quanto a

P}

q)

r
V-

a)

b)

d)

€)

9)

h)

fatos e reportagens, junto aos meios de comunicagao;

manter acervo préprio, fisico e digital, quanto a reportagens e divulgacses
institucionais;

executar as atividades de cerimonial, com o objetivo de organizar eventos
e reunibes com a presenca do Chefe do Poder Executivo e demais
autoridades, adotando, quando necessdrio, os procedimentos para as
viagens oficiais;

gerenciar e executar os procedimentos de publicaggo e disponibilizagéo
do Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio, no sitio oficial

www.cajamar.sp.gov.br, nos termos da Lei Municipal n° 1.740/19;e

realizar demais atividades inerentes a area de atuagao.

Secretaria Municipal da Fazenda - SMF:

planejar, desenvolver e gerenciar as atividades ligadas as areas de finangas
e participar com a area competente, da elaboracio da proposta or¢camentaria
anual e demais instrumentos de gestio de programas e projetos prioritarios,
da execucéo orgamentaria e do desempenho financeiro:

formular politicas tributarias;

planejar e promover a arrecadacéo dos tributos e rendas municipais,
coordenando a fiscalizagdo do cumprimento de leis, decretos, portarias,
normas e regulamentos disciplinares da matéria tributaria;

controlar e gerenciar a arrecadac&o orcamentaria e extra orcamentaria e os
pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

promover cobranga amigavel e judicial da Divida Ativa;
acompanhar os orgamentos anuais, bem como realizar todos os registros e
demonstrativos contabeis:;

S

emitir e controlar documentos relativos as receitas mobiliarias e imobiliarias:

planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuagéio; &/
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i} implementar programas e projetos, monitorar prazos e ages;
j} verificar os procedimentos, as normas e legislagées aplicadas;

k) identificar néo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

I} realizar demais atividades inerentes a area de atuagéo.

V-Secretaria Municipal de Justica - SMJ:

a) auxiliar no patrocinio dos interesses do Municipio em juizo, na forma das leis
processuais;

b) elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judicidrio, nos
mandados de seguranga em que o Prefeito, Secretarios Municipais e
dirigentes de unidades da Administragdo Direta sejam apontados como
autoridades coatoras;

c) fiscalizar a legalidade dos atos dos 6rgaos da Administragéio Direta, propondo
sua anulagéo quando for o caso ou as medidas judiciais cabiveis;

d) requisitar aos drgéos do Poder Executivo Municipal informagées, certidées,
copias, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios ao cumprimento de
suas finalidades institucionais;

e} sugerir medidas juridicas para a protegdo do patrimdnio municipal ou o
aperfeigoamento das praticas administrativas;

f) manter atualizada a legislagdo municipal, propondo ao Prefeito a sua revisdo
econsolidagdo,

g) representar ao Prefeito, de oficio ou quando solicitado, sobre providéncias de
ordem juridica que lhe paregam reclamadas pelo interesse publico, para a boa
aplicagéo das leis vigentes, bem assim sobre a inconstitucionalidade de leis;

h) deliberar sobre as medidas que julgar necessarias & uniformizagdo da
legislacao e da jurisprudéncia administrativa, na Administracéo Direta;
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i) organizar, coordenar, designar e/ou reordenar as fungdes e locais de atuagéo
de todos os servidores lotados em sua Secretaria;
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I}

k)

n
Art.

auxiliar os procedimentos administrativos e judiciais de desapropriagéo;
gerenciar o apoio as licitagbes e a consultoria juridica geral do Municipio; e
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
35. Compete aos Orgdos de Atividade Fim:
elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informacdes e apoio técnico para a implementagio de Politicas Publicas
Municipais;
oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios e informagdes ao Governo

Municipal que possibilitem aferir a evolugio dos processos e servicos em
vista dos objetivos afetos a politica publica sob sua responsabilidade; e

operacionalizar as politicas puablicas e servigos plblicos essenciais ac bem
estar doMunicipe.

Art. 36. Sao competéncias especificas dos Orgdos de Atividade Fim:

a)

b)

¢}

d)

Secretaria Municipal de Educagéo - SME:

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

coordenar, acompanhar e avaliar o Plano Municipal de Educagéo;

assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizagéio da educagao
infantil, do ensino fundamental e de jovens e adultos e responsabilizar-se
pela educacéo inclusiva em todas as modalidades de ensino;

executar o planejamento, controle e avaliaggo dos recursos aplicados ao
Ensino Fundamental e a Educagéo Infantil no dmbito da rede municipal de
ensino;

atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de educagéo para equilibrio do
atendimento a demanda do ensino fundamental;

planejar, orientar e apoiar propostas de ampliagdo da rede escolar em
observancia as especificagdes técnicas para construgbes escolares
decorrentes dos estudos da area de planejamento de atendimento a
demanda;

P\~ ﬁ\
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9) planejar, orientar e implementar as atividades de infraestrutura, de materiais,
prédios e equipamentos bem como de recursos humanos necessarios ao
funcionamento da rede escolar;

h} planejar, organizar, controlar e assessorar a gestsio municipal, bem como
executar acdes e tarefas pertinentes a area de atuacio;

i) implementar programas e projetos, monitorar prazos e aches;
1) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:;

k} Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas cometivas e
preventivas; e

) realizar demais atividades inerentes a area de atuagéo.
I - Secretaria Municipal de Saiide - SMS:

a) planejar, organizar, controlar e avaliar as agées e os servicos de salde e
gerir e executar os servigos publicos de satde:

b) participar do planejamento, programacao e organizagdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Saide (SUS), em
articulacdo com a diregéo estadual;

¢) participar da execugdo, controle e avaliagio das agbes referentes as
condicGes e aos ambientes de trabalho:

d) executar servicos de vigilincia epidemiolégica, de vigilancia sanitaria, de
alimentagéo e nutrigao, de vigilancia de sadde do trabalhador;

e) executar, no dmbito municipal, a politica de insumos e equipamentos para a
salde;

f) colaborar na fiscalizagio das agressdes ao meio ambiente que tenham

repercussao sobre a satide humana e atuar, junto aos érgaos competentes,
para controla-las;

N
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g) controlar e avaliar a execugiio de contratos e convénios firmados pelo
municipio com as entidades prestadoras de servigos privados de saude;

D

h) controlar e fiscalizar os procedimentos dos servicos privados de satide;

seu ambito de atuagio; .

i) normatizar complementarmente as agdes e servicos publicos de saude no J/
i
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j) definir e implementar programas, projetos e politicas na area municipal de
salde;

k) promover estudos, normas e padrdes de salide publica;

) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acGes e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

m) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes;
n) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas;

o) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

p} realizar demais atividades inerentes a area de atuacao.
llt- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social - SMDS:

a) planejar e coordenar a formulagio e a implementacdo da Politica de
Assisténcia Social do Municipio, em consonancia com as diretrizes
estabelecidas na Lei Orgénica da Assisténcia Social - LOAS e do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS:

b) promover e garantir o sistema de protegao social basica e especial buscando
reverter as situagtes de vulnerabilidade social no municipio;

¢} implementar o sistema de gestdo de informagédo da assisténcia social com
vistas ao planejamento, controle € monitoramento das agées e avaliagdo dos
resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social;

d) estabelecer diretrizes para a prestacdo de servigos socioassistenciais e para

a regulagdo das relagdes entre o municipio e organizagdes nao
governamentais;

e) monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da rede
socioassistencial do municipio;

f) promover o acompanhamento e avaliagio da gestdo do Fundo Municipal de
Assisténcia Social e da execug@o orcamentsria na forma da legislagéo
vigente; .

@) viabilizar e executar o processo de municipalizacido da Politica de Assisténcia
Social de forma pactuada com as demais esferas governamentais;

g)reﬂeitum J ﬂunicipio de @wjamar
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h) realizar a gestdo fisica e operacional dos equipamentos subordinados a
Secretaria;

i) desenvolver mecanismos para o constante aperfeicoamento da politica de
assisténcia social;

J) prestar apoio técnico, administrativo e financeiro aos orgdos colegiados
criados junto ao Gabinete;

k) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

I) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
m) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:

n) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

o) realizar demais atividades inerentes a area de atuagso.
IV- Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Eventos - SMCELE:

a) planejar, definir e implementar politicas publicas, programas, planos, projetos,
diretrizes, e metas objetivando o desenvolvimento da cultura e a pratica do
desporto;

b) garantir a populagédo o acesso aos eventos culturais e a pratica do esporte e
lazer;

c) promover a participacéo de criangas, jovens e adultos na pratica de esportes
coletivos e individuais;

d) fomentar a preservagio da memoéria, da histéria e dos valores culturais
populares do Municipio;

e) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestéo municipal, bem como
executar agdes e tarefas pertinentes a area de atuacio;
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f} implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes;

g) verificar os procedimentos, as normas e legislagcdes aplicadas;

20
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h) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

i) realizar demais atividades inerentes a area de atuagao.

vV Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano -
SMMDU:

a) planejar, orcar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras e servigos
viarios, hidricos, civis e urbanisticos;

b) colaborar, na 4area de sua competéncia, para implementagso,
acompanhamento e reviséo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes:

c} promover a captagdo de recursos estaduais e federais para a Prefeitura e
efetuar a gestéo de todos os convénios celebrados com a Municipalidade;

d} viabilizar a politica municipal de transito e transportes, fixando prioridades,
diretrizes, normas e padrées;

e) planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o sistema de transito e de
transportes publicos do municipio objetivando garantir a melhor fluidez viaria,
com seguranga, de modo a melhorar a qualidade de vida da populagéo;

f) planejar, projetar, regulamentar e operar o trénsito de veiculos, de pedestres

e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagéo e da seguranca de
ciclistas;

d) promover convénios, acordos de cooperagao técnica e consoércios com
instituicées diversas, relativos as questdes de transportes e transito;

h) estabelecer, em conjunto com os érgdos de policia ostensiva de transito, as
diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

i) integrar-se a outros 6rgdos e entidades do sistema nacional de transito para
fins de arrecadacdo e compensacio de multas impostas na area de sua
competéncia, com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificagso e a
celeridade das transferéncias de veiculos e de prontuarios dos condutores de
uma para outra unidade da federagéo;

i) gerir sistema de georreferenciamento municipal;

k) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestao municipal, bem como
executar acles e tarefas pertinentes a area de atuacéo;

g)reﬂeifum d _ﬂnnicipio Je @ai amar
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l) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
m) verificar os procedimentos, as normas e legislagbes aplicadas;

n) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

o) realizar demais atividades inerentes a area de atuagao,
Vi - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos - SMISP:

a) planejar, orgar, coordenar, controlar, executar e fiscalizar obras publicas e
servigos viarios, hidricos, civis, de Huminag&o publica;

b) colaborar, na area de sua competéncia, para implementagao,
acompanhamento e revisao do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e
Ambiental e os planos, programas e projetos dele decorrentes;

¢) planejar, promover e acompanhar os processos licitatérios de obras publicas
@ servigos de engenharia;

d) planejar, coordenar e estabelecer programa de limpeza urbana:
e) planejar, coordenar e promover a gestéo dos proprios municipais;
f) implantar e administrar os parques e areas verdes do municipio:

d) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar acdes e tarefas pertinentes a area de atuacgéo;

h) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agoes;
i) verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:

) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

k) realizar demais atividades inerentes a area de atuacgao.
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Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0214

VI - Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMMA:

a) determinar diretrizes para a melhoria das condicbes ambientais do Municipio
e a gestao integrada dos residuos sélidos:

b) aplicar o Cédigo Municipal de Meio Ambiente, que regula a agdo do Poder
Publico Municipal e sua relagio com os cidaddos e instituigbes publicas e

privadas, na preservacgao, conservagéo, defesa, melhoria, recuperacio e
controle do meio ambiente;

¢) determinar diretrizes ambientais para a elaboragdo de projetos e
parcelamento do solo urbano, bem como para a instalagéo de atividades e
empreendimentos relacionados a coleta e disposigéo de residuos;

d) promover a educagéo ambiental;

e} implantar efou, apoiar unidades de conservagdo estaduais e federais
representativas dos ecossistemas originais do espago territorial do Municipio,
implementando os planos de manejo;

f) propor a criagdo e gerenciar os parques municipais, implementando seus
planos diretores;

g} recomendar aoc Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente -

COMDEMA normas, critérios, parametros, limites e métodos para o uso dos
recursos ambientais do Municipio:

h) atuar de forma integrada com os demais orgdos ambientais federajs,
estaduais e municipais, no que conceme a implementagdo da politica
nacional de descentralizag&o, em matéria relacionada ao meio ambiente e

aos recursos naturais, respaidando-se na competéncia do poder local e na
atuagdo em carater supletivo;

i) plansjar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuacio;

§) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acgles;

k) verificar os procedimentos, as normas e legislagbes aplicadas:
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 022

Vill - Secretarla Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo - SMDECTI:

a) promover politicas para o desenvolvimento econémico e social do Municipio,
em consonancia com as diretrizes do Plano de Governo;

b) promover politicas a fim de atrair, manter e criar empreendimentos que gerem
empregos, renda e recursos, investimentos que promovam melhoria da
qualidade de vida e da autoestima do cidadzo;

¢) formular politicas de fomento e desenvolvimento econdmico, em consonéncia
com as diretrizes de Governo, que visem incrementar a atividade econémica

do Municipio, por intermédio de parcerias com a iniciativa privada e
organismos financeiros;

d) agilizar e desburocratizar os processos de instalagdo dos estabelecimentos
comerciais e industriais e elaborar o calendario anual de eventos do

municipio nessas areas, coordenando e compatibilizando as acdes dos
6rgéos da administracéio direta e indireta com 0 calendario;

e) executar, no dmbito do municipio, a politica federal de trabaiho e emprego,
por meio do Sistema Publico de Emprego, Trabalhc e Renda e de
qualificacéo profissional:

f) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
executar aces e tarefas pertinentes a area de atuagéo;

g) implementar programas e projetos, monitorar prazos e agdes;
h} verificar os procedimentos, as normas e legislacdes aplicadas;

i) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

J) realizar demais atividades inerentes a drea de atuacgio.

IX- Secretaria Municipal de Segurancga Urbana - SMSU:

a) planejar, orientar e coordenar a execugio da politica municipal de seguranga
publica;

b) desenvolver e implantar politicas que promovam a protegdo ao cidadéo,
ariculando e integrando os organismos governamentais e a sociedade,
visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da populagio;

¢) contribuir com acgdes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com
vistas a redugdo e a contengéo dos indices de criminalidade;

g)releifum ds ﬂunicipio J O ajamar
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 023

d) representar o Municipio nos diversos féruns e eventos de seguranga publica;

e) articular agdes com as demais instancias de seguranca publica, nos ambitos,
municipais, estaduais e federal;

f) buscar parcerias e convénios visando equipar melhor a Guarda Civil
Municipal — GCM, bem como promover treinamentos e aprimoramento:;

g) estabelecer novas técnicas para seguranga publica, bem como o uso das
tecnologias, visando maior efetividade na atuagéo;

h) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestéo municipal, bem como
executar agbes e tarefas pertinentes a area de atuagao;

i) implementar programas e projetos, monitorar prazos e acoes;
j} verificar os procedimentos, as normas e legislagdes aplicadas:

k) identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; e

I} realizar demais atividades inerentes a area de atuagio.

Art. 37. A Estrutura organizacional de cada 6rgéo da administragao direta
sera definida em Decreto especifico, identificado como “‘Regimento Interno”,

contendo © respectivo organograma, onde serdo especificadas  suas
competéncias.

Art. 38. O Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais compdem-se
pelas respectivas estruturas, contendo cargos e fungdes a seguir relacionadas,
cujas atribuigdes compde o Anexo NI, desta Lei Complementar:

| - Secretaria Municipal de Governo

Administrador Regional

Agente de Politicas Pdblicas de Entrega de Servigos de Cidadania
Agente de Politicas Publicas de Igualdade para as Muiheres

Agente de Politicas Publicas de Integracéo para Pessoas com Deficiéncia
Agente de Politicas Publicas de Interlocugdo com a Juventude

Agente de Politicas Publicas de Saneamento Basico

Agente de Politicas Publicas Educacionais

Agente de Politicas Publicas para os Idosos

Agente de Politicas Piblicas para Promocéio da Igualdade Racial
Agente de Politicas Publicas de Apoio aos Conselhos Municipais
Agente de Politicas Publicas Governamentais

Agente de Politicas Publicas de Atragdo de Empresas e Investimentos

2em
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 024

Agente de Politicas Publicas de Ensino Superior, Tecnoldgico, Técnico e

Profissionalizante

Agente de Politicas Publicas de Infraestrutura Urbana
Agente de Politicas Publicas de Servigos Municipais

Agente de Politicas Publicas de Obras

Agente de Politicas Publicas de Controle Social

Agente de Politicas Publicas de Planejamento e Indicadores
Agente de Politicas Publicas de Educagao Permanente em Saude
Agente de Politicas Publicas Voltadas a ISTs/HIV/AIDS
Agente de Politicas Pablicas de Sustentabilidade

Agente de Politicas Publicas Nutricionais

Agente de Politicas Pdblicas de Turismo

Agente de Politicas Publicas de Empreendedorismo e Apoio as ME e EPP

Agente de Politicas Pdblicas de Seguranga Urbana
Assessor Juridico Institucional

Gestor de Departamento do Fundo Social de Solidariedade
Gestor de Departamento Técnico Legislativo

Oficial Executivo do Prefeito

Oficial Executivo do Vice-Prefeito

Secretério Adjunto de Governo

Secretario Municipal de Governo

Il - Secretaria Municipal de Planejamento, Administragéio e Gestio
Agente de Politicas Publicas de Consércios

Gerente de Divisao de Compras

Gerente de Divisdo de Licitacoes

Gerente de Divisao de Convénios, Conséreios e Parcerias

Gerente de Divisdo de Contratos

Gerente de Divisdo de Gestio e Execugao do Orcamento

Gerente de Divisao de Pesquisa de Pregos e Cadastro de Fornecedores
Gerente de Divisdo de Projetos

Gerente de Diviséo de Administragdo Geral

Gerente de Divis&o de Gestio da Frota

Gerente de Divisdo de Patriménio Mobiliario e Imobiliario
Gerente de Divisdo de Protocolo e Arquivo

Gerente de Diviséo de Zeladoria e Controle de Acesso

Gestor de Departamento de Administragéo Geral

Gestor de Departamento de Servigo Funerario

Gestor de Departamento de Compras e Licitagbes

Gestor de Departamento de Contratos

Gestor de Departamento de Gestao Orgamentaria

Gestor de Departamento de Projetos

Gestor de Departamento de Almoxarifado

Gestor de Departamento de Convénios, Consércios e Parcerias
Secretario Adjunto de Planejamento, Administragdo e Gestéo
Secretario Municipal de Planejamento, Administracéo e Gestao
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 025

Ill — Secretaria Municipal Gestdo de Pessoas

Gerente de Diviséo de Assisténcia a Saude e Seguranga do Trabalho
Gerente de Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

Gerente de Divisdo de Administracdo de Pessoas

Gestor de Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida
Gestor de Departamento de Gestio de Pessoas

Secretario Adjunto de Gestéo de Pessoas

Secretério Municipal Gestio de Pessoas

IV - Secretaria Municipal de Modernizacdo e Comunicagio
Agente de Politicas Publicas de Desenvolvimento Tecnolégico
Agente Politicas Puablicas e Institucionais

Gerente de Divisao de Comunicacéo e Imprensa

Gerente de Divis&o de Infraestrutura e Tecnologia

Gerente de Divisdo de Cerimonial

Gestor de Departamento de Comunicagédo e Imprensa

Gestor de Departamento de Tecnologia da Informacéo
Secretério Adjunto de Modernizagéo e Comunicacio
Secretario Municipal de Modemizacdo e Comunicagéo

V — Secretaria Municipal da Fazenda

Gerente de Diviséo de Fiscalizagéo Tributaria
Gerente de Divisdo de Contabilidade

Gerente de Divisdo de Contas a Pagar

Gerente de Diviséo de Divida Ativa

Gerente de Divisdo de Tributos e Cadastro Mobiliario
Gerente de Divis&o de Tributos e Cadastro Imobiliario
Gestor de Departamento de Administragio Tributaria e Divida Ativa
Gestor de Departamento de Contabilidade

Gestor de Departamento de Tesouraria

Secretario Adjunto da Fazenda

Secretario Municipal da Fazenda

VI - Secretaria Municipal de Justica

Agente de Politicas Prblicas Relacionadas a Resolugdo de Litigios
Gerente de Divisao de Apoio Administrativo a Licitacdes

Gerente de Divisdo de Cartério e Expediente

Gerente de Divisdo de Execucéo Fiscal
Gerente de Divis&o de Protegcdo ao Consumidor
Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a Licitagbes

Gestor de Departamento de Controle Institucional e Protegéo ao Consumidor
Secretario Adjunto de Justica

Secretario Municipal de Justiga
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 026

Vii- Secretaria Municipal de Educagédo

Gerente de Divisdo de Gestéo de Pessoas

Gerente de Diviséo de Educacéo de Jovens e Adultos
Gerente de Divisao de Ensino Fundamental

Gerente de Divisdo de Educagéo Infantil

Gerente de Divisédo de Logistica

Gerente de Divisdo de Nutricio Escolar

Gerente de Divisdo Orgamentaria, Financeira e Convénios
Gerente de Divisdo de Planejamento Educacional
Gerente de Divis&o de Transporte Escolar

Gestor de Departamento Administrativo Educacional
Gestor de Departamento Orcamentario e Financeiro
Gestor de Departamento Operacional

Gestor de Departamento Pedagédgico

Secretario Adjunto de Educacgéo

Secretario Municipal de Educagéo

VIll - Secretaria Municipal de Salde

Chefe de Setor de Equipamentos de Satde - Centro de Especialidades Médicas
Chefe de Setor de Equipamentos de Saude -CAPS

Chefe de Setor de Equipamentos de Saude de Unidades Basicas de Salde
Chefe de Setor de Equipamentos de Satde - Academia da Saude

Gerente de Divisdo de Regulacdo

Gerente de Divisao de Apoio a Diagnose e Terapia

Gerente de Divisdo de Avaliagdo e Controle

Gerente de Divisdo de Almoxarifado

Gerente de Divisdo de Patrimdnio e Manutengéo de Equipamentos

Gerente de Divisdo de Gestio de Pessoas

Gerente de Divisdo de Apoio a Licitagdes, Contratos e Convénios

Gerente de Diviséo de Orgamento e Financas

Gerente de Divisao de Transportes

Gerente de Divisdo de Ambulatérios e Especialidades Médicas

Gerente de Divisdo Satde Mental

Gestor de Departamento de Apoio a Atengao Especializada

Gestor de Departamento de Apoio e Planejamento

Gestor de Departamento de Apoio a Gestao Administrativa

Gestor de Departamento de Apoio 4 Atengao Primaria

Gerente de Divisédo de Saide Bucal

Gerente de Divisdo das Unidades Basicas de Satde e Estratégia da Sadde da
Familia

Gerente de Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Gerente de Divisio de Assisténcia Nutricional

Gestor de Departamento de Apoio a Atengdo Hospitalar, Urgéncia e Emergéncia @

Gerente de Divisdo Hospitalar e de Servigos de Atendimento Mével de Urgéncia
(SAMU)

Gerente de Divisdo de Pronto Atendimento ﬂ/
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Gerente de Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica
Gerente de Divisdo de Vigilancia Sanitaria
Gerente de Diviséo de Zoonoses

Gestor de Departamento de Vigildncia em Satde
Ouvidor do Sistema Unico de Saude

Secretario Adjunto de Satide

Secretario Municipal de Satde

IX- Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
Gerente de Divis&o de Administragéo e Logistica
Gerente de Divisdo de Gestédo do CadUnico

Gerente de Divisdo de Vigilancia Socioassistencial
Gerente de Divisdo de Seguranga Alimentar

Gerente de Divisdao do Terceiro Setor

de @ajumar

Gerente de Divisdo do Centro Dia do Idoso e do Nicleo do Idoso

Gerente de Divisdo de Protegcao Social CRAS Distrito Sede

Gerente de Divisdo de Protegao Social CRAS Distrito Jordanésia
Gerente de Divisao de Protegiio Social CRAS Distrito Polvitho

Gerente de Divisdo de Protecdo Social CRAS PEC
Gerente de Divisdo de Prote¢éo Social Especial - CREAS

Gestor de Departamento de Planejamento e Gestao do SUAS

Gestor de Departamento de Protecéo Social
Secretario Adjunto de Desenvolvimento Social
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social

X — Secretaria Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Eventos

Agente de Politicas Publicas de Eventos Esportivos
Gerente de Diviséo de Atividades Esportivas
Gerente de Divisdo de Gestdo de Equipamentos
Gestor de Departamento Esportivo

Gestor de Departamento de Cultura e Eventos

Gestor de Departamento de Apoio Administrativo da Cultura

Secretario Adjunto de Cultura Esportes, Lazer e Eventos
Secretario Municipal de Cultura, Esportes, Lazer e Eventos

Xl - Secretaria Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano

Gerente de Divisao de Projetos Urbanos

Gerente de Divisdo de Planejamento Urbano

Gerente de Divisao de Parcelamento do Solo

Gerente de Diviséo de Obras Particulares

Gerente de Divisdo de Desenvolvimento Habitacional
Gerente de Divisdo de Regularizagéo Fundiaria

Gerente de Divisédo de Engenharia de Transito e Mobilidade
Gerente de Divisdo de Educacio para o Transito

Gerente de Diviséo de Regulago de Transportes

Gerente de Diviséo de Processamento e Analise de Autos de Infragdo

<D
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 028

Gestor de Departamento de Fiscalizagio

Gestor de Departamento de Mobilidade Urbana e Transito
Gestor de Departamento de Habitagéo

Gestor de Departamento de Controle Urbano

Gestor de Departamento de Planejamento Urbano

Secretario Adjunto de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano
Secretario Municipal de Mobilidade e Desenvolvimento Urbano

Xl - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Servigos Piblicos
Gerente de Divis8o de Obras Publicas

Gerente de Divisdo de Manutengéo Predial de Pragas e Areas Publicas
Gestor de Departamento de Obras Publicas

Gestor de Departamento de Servigos Municipais

Gestor de Departamento de Servigos Publicos

Secretario Adjunto de Infraestrutura e Servicos Publicos

Secretario Municipal de Infraestrutura e Servigos Publicos

XHI — Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Gerente de Divisdo de Assisténcia Veterinaria e Controle Animal
Gerente de Divisao de Fiscalizagdo Ambiental

Gerente de Divisdo de Licenciamento, Projetos e Educagao Ambiental
Gestor de Departamento de Bem Estar Animal

Gestor de Departamento de Agricultura, Educacdo Ambiental e Gestio de
Residuos

Secretario Adjunto de Meio Ambiente
Secretario Municipal de Meio Ambiente

XIV - Secrotaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéo

Gerente de Diviséo de Trabalho € Emprego

Gestor de Departamento de Desenvolvimento Empresarial

Gestor de Departamento de Trabalho e Emprego

Gestor de Departamento de Turismo

Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
inovacio

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Ciéncia, Tecnologia e
Inovagdo

XV - Secretaria Municipal de Seguran¢a Urbana
Gestor de Departamento Técnico e Operacional
Secretério Adjunto de Seguranca Urbana
Secretario Municipal de Seguranga Urbana

CAPITULO X
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES EM CONFIANGA
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Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 029

Art. 39. Fica criado o Quadro de Cargos em Comissdo e respectivas
atribuicGes conforme Anexos | e Il desta Lei Complementar.

§ 1° Os cargos em comisséo séo regidos pelo Estatuto do Servidor Publico e
vinculados ao Regime Geral de Previdéncia.

§ 2° O vencimento estipulado pelo Anexo Il & devido aos nomeados para os
cargos em comissao e fungdes em confianga.

§ 3° O nomeado para cargo em comissdo que for titular de cargo efetivo do

Municipio podera optar por uma das seguintes formas de percepcao de Adicional
de Funcio:

- manutengéo do valor percebido por seu cargo efetivo acrescido da diferenca
entre este € 0 montante fixado como vencimento base do cargo em
COMIssao;

- manutencdo do valor percebido por seu cargo efetivo acrescido do
percentual previsto no Anexo Il, incidente sobre o montante total
correspondente ao vencimento base do cargo em comiss3o.

§4° A designagéio para fungéo de confianga implica alteragéo das atribuigtes
do servidor, enquanto perdurar a designacéo.,

§5° Asseguram-se 10% (dez por cento) dos cargos em comissdo para 0s
servidores efetivos no Municipio.

§ 6° Conforme Anexo | desta Lei Complementar, sdo criados 94 cargos de

Funcdo de Confianga para servidores ocupantes do quadro efetivo da
Administragao Direta.

CAPITULO XI
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Toda a estrutura, bem como os cargos em comissdo e fungées de
confianga da Administragdo Direta, ficam criados em conformidade com esta Lei
Complementar e segundo os termos dos Anexos, |, Nl e IIl.

Art. 41, A Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Gestdo
providenciara a alteragéo das unidades organizacionais e dos padrées de lotagio
dos servidores, bem como o remanejamento das dotagdes orgcamentarias, em

face da nova composigdo dos drgdos e competéncias da Administragéo Direta,
que devera ser publicado por Decreto.
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Art. 42. Os subsidios dos Secretarios Municipais observardo o disposto no
artigo 39, §4° da Constituigdo Federal.

Art. 43, Fica o Poder Executivo autorizado e promover o remanejamento
orcamentario decorrente da mudanga nas Secretarias Municipais, de acordo com
a redistribuigdo das competéncias e programas.

Art. 44. O Poder Executivo tem o prazo de até 90 (noventa) dias, contados da
publicagéo desta Lei Complementar, para implementar as mudangas necessérias.

Art. 45, Fica revogado o art. 229 da Lei Complementar n® 064/05 e
assegurada a concesséo das incorporagbes de que trata referido artigo até a data
da promulgacao da Emenda Constitucional n® 103, de 12 de novembro de 2019,
para aqueles servidores que atingiram a tempo o direito, mas estéo sob condigéo
suspensiva do exercicio do cargo de fungao.

Art. 46. Esta Lei Complementar entra em vigor na data da sua publicagdo, com

efeitos a partir de 1° de janeiro de 2020. /
£
Art. 47. Revogam-se as disposicdes’ em /contrario, em especial a Lei
Complementar n® 170, de 26 de/cj il /.,-"l
Prefeitura do,_M"L/l.niipio e $ajafnar, 18 de dezembro de 2019.

[
b

.'os dezoito dias do més de

Registrada na Diretoria Técnica Legisa
: e publicada no Diédrio Oficial do

dezembro do ano de dois mil e di
Municipio.
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ANEXOI1
REFERENCIA DENOMINACAO DO CARGO QTDE

Vil SECRETARIO ADJUNTO 15
\Y GESTOR DE DEPARTAMENTO 48
i ADMINISTRADOR REGIONAL 14
Il AGENTE DE POLITICAS PUBLICAS 29
Vil ASSESSOR JURIDICO INSTITUCIONAL 1
vi OFICIAL EXECUTIVO DO VICE-PREFEITO 3
\ OFICIAL EXECUTIVO DO PREFEITO 5
v OUVIDOR DO SUS 1

' CHEFE DE SETOR 6
m GERENTE DE DIVISAO 86

~aeN hﬂ

~ =
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ANEXO (i
TABELA DE VENCIMENTOS
REFERENCIA VENCIMENTO PERCENTUAL
Vi R$ 11.946,37 30%
Vi R$ 10.645,27 30%
Vv R$ 8.723,65 30%
1Y R$ 7.570,70 30%
I R$ 5.100,00 30%
[ R$ 4.880,45 30%
[ R$ 2.862,81 30%

7 ﬁ/
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 033

ANEXO I

DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNGAO EM CONFIANCA

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Secretario Municipal de Governo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
Comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINAGAOQ: Chefe do Poder Executivo

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a diregiio geral da Secretaria Municipal de Governo e auxiliar
diretamente o Chefe do Poder Executivo nos atos de gestao superior da
Administragdo Municipal de acordo com a Politica de Governo,
comprometendo-se a preservar a relagio de confianga inerente ao seu cargo
e existente para com Chefe do Poder execuﬂti'vo.

ATRIBUICOES

¢ Assistir o Chefe do Poder Executivo na proposicdo das politicas e
diretrizes a serem adotadas;

* Apoiar a elaboragdo do planejamento governamental e exercer a dire¢éo
geral, a coordenagéo e monitoramento da implementacio do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo;

¢ Articular, acompanhar e avaliar a execucao de programas e projetos de
governo, proceder a estudos e agbes para elaboracéo, avaliagéo e reviséo
periédica do Programa de Metas do Municipio;

¢ Articuiar contatos com liderangas politicas e partamentares, bem como
outras autoridades das demais esferas de Govermno;

* Orientar os demais Secretarios Municipais, quanto as determinagfes do
Chefe do Poder Executivo, quando este deliberar;

* Monitorar as atividades de integragdo politica e administrativa, bem como
estreitar o relacionamento com outros Municipios, com autoridades das
demais esferas de governo e com entidades representativas da Sociedade
Civil e de Classe;

* Planejar e administrar os respectivos 6rgéos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios;

* Exercer a gestido e a supervisao geral dos orgéos, pessoal e servigos
afetos a sua area de competéncia:

TN
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 034

* Manter o Chefe do Poder Executivo informado sobre o controle de prazo
dos processos do Legislativo, referentes a requerimentos, indicagées,
informagdes, respostas, e apreciagio dos Projetos de Leis e Vetos pela
Cémara, para as tomadas de decisées;

* Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogagao, an ulagdo, sustagio
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da administragdo pablica, na area de sua competéncia:

¢ Expedir Resolugbes, Instrugbes, Ordens de Servicos necessarios 3
coordenacéo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as
normas estabelecidas;

* Subscrever, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, legislacdo que
diga respeito a assuntos de especialidade da pasta, bem como os
respectivos contratos e instrumentos correlatos;

¢ Delegar aos Gestores de Departamento, matéria de sua competéncia,
desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

* Coordenar e administrar as diversas equipes da Secretaria de modo a
garantir a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiencia, preservando o sigilo das informagées;

* Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestdo,
administracéo e utilizacdo das dotagdes orcamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagao em vigor;

» Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugdo e
avaliagdo de programa e agbes que precisem de coordenacéo
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos
publicos; e

¢ [Executar outras atribuigdes afins, legais ou delegadas, na forma do inciso
XVl do artigo 86 da Lei Orgénica do Municipio de Cajamar.

T e
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretario Adjunto de Governo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir os Orgédos Subordinados da administragédo municipal relativa a sua area
de atuagdo. Propondo agBes que visem ao atendimento das diretrizes da politica
de governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga inerente ao
seu cargo e existente como Chefe do Poder Executivo.

ATRIBUICOES

Conduzir os programas, agdes, servicos e metas sob a responsabilidade da
secretaria, dentro dos prazos previstos para execugio;

Orientar seus Subordinados na realizagao dos programas, agbes, servigos
e metas referentes a sua unidade:

Promover a integragéo sistémica dos programas, agées e servicos da sua
unidade e as demais unidades da gest3o;

Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou
impedimento;

Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere
ao planejamento, orientacéo e definigao das atividades desenvolvidas para
consecucao dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
conceme ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

Subsidiar o Secretario Municipal de Governo no planejamento do processo
decisorio da Secretaria Municipal no que se refere ao servigo técnico
envolvido;

Estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais Secretarias em matéria teécnico-
administrativa;

Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabaiho,
obtendo sempre 0s melhores resultados de seus trabalhos;

Promover reunides periddicas com os servidores que Jhe sdo
subordinados, tomando conta de suas acoes, deliberando novas formas de
acdo nos assuntos destacados e que merecam atencao;

Exercer outras atribuicdes correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Administrador Regional

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagdo e exoneragio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferenciaimente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipai de Governo

DESCRICAO SUMARIA

A fungdo primordial do Administrador Regional & acompanhar a situagéo
concreta da microrregido onde esta lotado, mantendo proximidade com a
populacéo, acompanhando as reais necessidades da area e a efetiva prestagio
dos servigos publicos. As diretrizes politicas do cargo seguem no sentido de o
Administrador Regional ser uma verdadeira ponte entre a populagdo e o Chefe
do Poder Executivo, fazendo, desta forma, com que os servicos publicos sejam

prestados com exceléncia e a populagio receba, de fato, a necessaria atencéo
da municipalidade.

ATRIBUICOES

¢ Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagtes
da populagéo junto a Administracéo Municipal;

¢ Zelar pela preservacio, conservacdo e defesa do dominio publico
municipal, compreendido também o patrimdnio ecolégico,

* Promover, apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural na
sua regiao;

* Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

* Representar ao Prefeito contra dirigentes e servidores de orgéo da,
circunscrigdo da respectiva Regido Administrativa, por omissio ou
negligéncia em seu desempenho funciona;

« Verificar a efetiva prestacao dos servicos publicos na microrregido de sua
responsabilidade, informando ao Secretario Municipal a necessidade de
novos servigos ou de melhorias na 4rea verificada.

+ Elaboracio de relatério circunstanciado mensal das necessidades da
microrregido administrativa sob sua responsabilidade;

¢ Prestar as informagdes necessarias as Secretarias Municipais, visando
atualizacbes cadastrais ou atualizagdo dos bancos de dados mantidos
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pelas mesmas;

* Representar s agéncias reguladoras, vicios dos servigos de saneamento
basico e de iluminagéo publica;

» Encaminhar & Ouvidoria Municipal as reclamages formais dos municipes
residentes na microrregido de sua responsabilidade, adotando as
providéncias a seu alcance para o saneamento do problema apresentado.

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas

* Promover outras atribuigdes correlatas. M

/
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Entrega de Servigos de Cidadania

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Fomentar e articular, do ponto de vista politico, a melhora das condigbes de oferta dos
servicos de cidadania, propondo instrumentos de avaliagio da qualidade do servigo
prestado, indicadores e medigbes capazes de apresentar sugestées de melhoria dos
servicos de cidadania e identificacdo de necessidades de novos servicos a serem
oferecidos. Colaborar, inclusive de forma cooperada, com outras Secretarias

Municipais que oferecem servigos de cidadania através de convénios e termos de
cooperacio.

ATRIBUICOES

» Promover politicas publicas que fomentem o oferecimento de servigos de
cidadania enquanto instrumento de desenvolvimento econdmico e social:

e Acompanhar os processos de atendimentos ao municipe no que tange a
entrega dos servicos plblicos de documentagéo e registro;

* Participar da articulagdo com outras Secretarias Municipais para a formulagéo,
execucao e avaliagdo de politicas publica para a garantia de qualidade na
entrega de servigos pliblicos;

* Auxiliar no gerenciamento de Centros Municipais de entrega de sServigos
publicos ao cidaddo de documentagdo e registros, como também, de
atendimento a demandas relacionadas ao direito do cidadgo.

* |dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas cormetivas e
preventivas;

» Exercer outras atribuigcées correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Agente de Politicas Publicas de Igualdade para as Mulheres
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Igualdade para as Mulheres, compete adotar
medidas visando promover a insercéo e permanéncia das mulheres em relagcées
formais de trabalho néo discriminatérias, com igualdade de rendimentos e direito
a ascenséo a cargos de chefia; sugerir medidas para reduzir os indices de todas
as formas de violéncia contra a mulher; auxiliar na ampliagéo a participagdo das
mulheres nos espagos de representagdo popular e fomentar agbes para
reconhecer a contribuigdo das mulheres para o desenvolvimento econdmico e
social na condi¢éo de protagonista, fazendo da educacéo eixo fundamental para
a construcéo de uma sociedade igualitaria.

ATRIBUICOES

*» Fomentar medidas, em parceria com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Econdmico, visando o aumento da presenca das
mulheres no mercado de trabatho em termos quantitativos, estimulando a
participagdo econdmica de mulheres e a promogéo de sua independéncia;

* Buscar projetos de qualificacéo profissional ¢ combate ao preconceito, no
intuito de promover o aumento da qualidade do envolvimento econdmico
feminino, promovendo medidas de ampliacdo do acesso a cargos de
chefia, direcdo e administragéo as mulheres:

¢ Planejar e promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de
Seguranga Urbana, medidas mitigadoras da violéncia doméstica e familiar
contra a mulher;

* Assessorar o Prefeito nas agbes governamentais voltadas a formulacéo de
politicas publicas para a promogéo e defesa dos direitos da mulher,
mediante atuacéo articulada com 6rgéos puablicos municipais, estaduais e
federais;

* Monitorar constantemente o andamento das politicas para promoc¢io da
igualdade da mulher, e avaliar o seu impacto na sociedade Cajamarense;

+ Praticar agbes de cunho politico junto a populaggo feminina, elaborando
relatérios de suas reclamagdes e adotando medidas para solugcdo dos
problemas apresentados;

+ Planejar, conjuntamente com a Secretaria Municipal de Saude, acdes e
medidas visando o atendimento médico especializado ao publico feminino,
a fim de garantir melhora constante nas condigdes de saude:

¢_Buscar parcerias com entidades ptblicas e privadas, nacionais e
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 Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogéo e defesa

internacionais, com vistas a promover projetos voltados a efetivagio de
direitos da mulher;

dos direitos da mulher no ambito municipal, tanto por organismos
governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legistativo e Judiciario,
quanto por organizagdes da sociedade civil;
Promover outras atribuicdes correlatas

£
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Integrag3o para Pessoas com
Deficiéncia

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

O Agente de Politicas Publicas de Integrag&o para Pessoas com Deficiencia no
uso de suas atribuicbes, sera responsavel pela atuagéo politica e de confianca
do Chefe do Poder Executivo, de forma multisetorial, atuando em conjunto com
as Secretarias de Desenvolvimento Econdmico, Saude e Mobilidade e
Desenvolvimento Urbano, ouvindo a populagdo com deficiéncia a fim de orientar
e sugerir a adogdo de medidas mitigadoras dos problemas encontrados. Tal
fungéo & de suma importancia e necessita de especial confiancga, posto que sera
responsavel por diretriz estritamente politica no ambito do govermno municipal,
visando dar efefivo cumprimento ao art. 23, H da Constituicdo Federal, cuidando

da saude e assisténcia pudblica, da protegdo e garantia das pessoas portadoras
de deficiéncia.

ATRIBUIGOES

¢ Atuar de forma a contribuir para a eliminagio das diferentes formas de
manifestagdo do preconceito contra deficientes, buscando a inclusdo e
insergéo das pessoas com deficiéncia no ambiente escolar e no mundo do
trabalho, na satlide, no transporte, cultura, esporte e lazer a fim de
minimizar os déficits acumulados ao longo do tempo;

* Assegurar e gerenciar a plena inclusio e acessibilidade das pessoas com
deficiéncias no Municipio de Cajamar por meio do atendimento e de
orientagbes sobre os direitos da pessoa com deficiéncia como também
atraves de encaminhamentos as pessoas com deficiéncias em articulagéo
com as demaiis politicas ptblicas;

e Atuar de forma muitisetorial, em parceria com as demais Secretarias
Municipais, em especial a Secretaria de Mobilidade e Desenvolvimento
Urbano, visando a adogédo de projetos e politicas publicas para melhoria
da mobilidade para pessoas com deficiéncia;

o Coordenar o desenvolvimento de projetos destinados a implementagéo
das politicas publicas voltadas as pessoas com deficiéncia;

* Integrar o Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia — CMPD,
quando de sua criacio;
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Atender a demandas de 6rgéos internos e externos de controle e auditoria,
bem como requisitar informagdes e orientar as demais Secretarias na
tramitagéo interna de questionamentos e dendincias;

Atuar de forma a cumprir diretrizes politicas, captando recursos junto a
parlamentares, buscando a implementagdo de politicas de inclusdo de
pessoas com deficiéncia e melhorias na infraestrutura urbana, por meio de
sugestdes embasadas em relatérios as demais secretarias;

Promover a integragéo e a manutengéo na agenda das politicas publicas
voltadas as pessoas com deficiéncia;

Monitorar constantemente o andamento das politicas as pessoas com
deficiéncia e avaliar o seu impacto na sociedade Cajamarense;

Atuar de forma conjunta com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social a fin de acompanhar o atendimento a pessoas com deficiéncia,
buscando a methoria de suas condigées;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

Promover outras atribuicées correlatas. P //
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: Agente de Politicas Publicas de Interlocugio com a Juventude
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio puablica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

O Agente de Politicas Publicas de Interlocugdo com a Juventude tem como
atribuicéo primaria, servir de ligagdo entre o governo e a populagdo jovem de
diferentes circulos sociais, adotando medidas e elaborando projetos gue visem
insergdo social do jovem, promovendo programas que priorizem o seu
desenvolvimento integral e participagéo ativa nos espagos decisdrios, garantindo
meios e equipamentos publicos que promovam o acesso a producao cultural, a
pratica esportiva, 4 mobilidade territorial e a fruigio do tempo livre, garantindo
ainda, a implantagdo dos planos e demais instrumentos de planejamento
voltados a promogéo de politicas voltadas ao fortalecimento da juventude.

ATRIBUICOES

* Promover a integragéo e a manutengao na agenda das politicas pablicas
voltadas para a juventude

¢ Adotar medidas visando a implantago dos planos e demais instrumentos
de planejamento voltados a promogdo de politicas voltadas ao
fortalecimento da juventude. :

» Monitorar constantemente o andamento das politicas para a Juventude e
avaliar o seu impacto na sociedade Cajamarense;

* Atuar em sintonia com as comunidades locais organizadas no sentido de
garantir o &xito das politicas para a Juventude:

¢ Criar junto ao Chefe do Poder Executivo documentos de referéncia para a
elaboracdo de politicas para a juventude a serem implantadas pelas
Secretarias Municipais;

» Programar as atividades componentes dos projetos e programas que
fomentem o desenvolvimento das politicas sociais de integragdo da
juventude;

» Coordenar a integracdo da tematica da juventude em todas as politicas
publicas correlatas, mantendo dialogo e articulacdo entre as diferentes
secretarias;

» Gerenciar as demandas especificas para a juventude que forem
identificadas a partir da viabilizagdo de programas e projetos de sua
competéncia, junto as demais unidades da prefeitura;
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Estabelecer um canal de participagéo direta da Juventude nas politicas e
agbes do Municipio de Cajamar,

Buscar parcerias com entidades pdblicas e privadas, nacionais e
intenacionais, com vistas a promover projetos voltados ao
desenvolvimento da juventude;

Atuar junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, visando a
evolugao do atendimento aos jovens realizado por seus 6rgéos correlatos;
Participar do Conselho da Juventude — CONJU, quando de sua criag
Promover outras atribuicées correlatas. 1
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'DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Saneamento Basico

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestiio pablica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Saneamento Basico é atribuida a fungédo de
acompanhar as diretrizes politicas do Municipio, atuando em conjunto com a
Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e Desenvolvimento Social,
porém, vinculado ao Gabinete do Prefeito, sendo que, compete ao mesmo o
acompanhamento dos servicos prestados em nivel politico, atendendo
municipes, Conselhos, Comisses e adotando providéncias a fim de captar
recursos junto a parlamentares, fomentando parcerias no ambito municipal para
formalizagéo de convénios e propondo novas politicas de saneamento basico ao
Chefe do Poder Executivo em conjunto com as demais secretarias,
acompanhando ainda o atendimento da Secretaria Municipal de

Desenvolvimento Social, visando a ampliagdo dos servicos inerentes ao
saneamento basico as familias de baixa renda.

ATRIBUICOES

» Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicages
da populagéo no que conceme ao servico de saneamento prestado em
ambito municipai.

» Exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questoes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulagao, coordenacdo e execugdo de
programas, a¢Ges e projetos de inovagdo concernentes ao Plano de
Saneamento Basico no Municipio;

e Formular, promover e acompanhar programas e agbes que visem
melhorar a area de cobertura e qualidade da prestacdo dos servigos
correlatos ao saneamento b4sico em ambito Municipal;

* Realizar o efetivo acompanhamento da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social no que conceme ao atendimento de familias de
baixa renda e residentes em area de risco, visando o fiel cumprimento das
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diretrizes de saneamento basico, adotando, inclusive, as medidas
necessarias a evolugéo permanente de tal Servigo;

Promover e avaliar, em articulagdio com os érgdos afins, programas e
agbes visando a constante evolugio dos servicos de saneamento
presentes no municipio;

Angariar recursos para aplicagdo na evolugéo e aumento de abrangéncia
dos servigos de saneamento basico através de captacdo junto a
parlamertares

Captagéo e analise para implantagdo de convénios e parcerias no ambito
municipal, visando a melhora do saneamento na cidade de Cajamar.
Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas
Promover outras atribuicées correlatas /
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ESTADO DE SAC PAULO
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas Educacionais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas Educacionais € atribuida a funcdo de
acompanhar as diretrizes politicas do Municipio, atuandoe em conjunto com a
Secretaria Municipal de Educagéo, competindo ao mesmo o acompanhamento
dos servigos prestados em nivel politico, atendendo os pais de alunos,
Conselhos, Comissées e adotando providéncias a fim de captar recursos junto a
parlamentares, fomentando parcerias no ambito municipal para formaliza¢do de
convénios e propondo novas politicas educacionais ao Chefe do Poder Executivo
em conjunto com o Secretério Municipal de Educacéo.

ATRIBUIGOES

* Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagses
da populagdo no que concerne aos servicos educacionais prestados em
ambito municipal.

* Apoiar e participar das atividades de natureza civico-cultural nas Escolas
do Municipio, bem como demais eventos promovidos voltados ao fomento
da atividade educacional,

o Exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questbes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulagao, coordenagéo e execugdo de
programas, acbes e projetos de inovagdo educacional que visem a
incorporacéio de métodos, modelos, processo, produtos e servicos que
permitam de forma inovadora o enfrentamento de problemas e
necessidades educacionais no municipio;

¢ Formular, promover e acompanhar programas e agbdes que visem
melhorar a cobertura e qualidade do ensino no Municipio, a fim de garantir
a inclusdo social, produtiva e a exploracdo das potencialidades do A/
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Realizar o efetivo atendimento aos Conselhos Municipais e Comissdes na
area educacional, adotando as providéncias necessarias a analise e
atendimento das solicitagdes efetivadas;

Promover, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os érgaos afins,
programas e agbes de qualificagdo e valorizagdo dos servidores e
profissionais do ensino publico municipal;

Angariar recursos para aplicagdo na area de educagdo através de
captacao junto a parlamentares

Captacéo e andlise para implantagdo de convénios e parcerias no ambito
municipal, visando o fomento da atividade educacional.

Elaboracdo de relatério circunstanciado mensal acerca das medidas
adotadas e necessidades quanto a melhora da politica educacional
municipal.

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas

Promover outras atribuicées correlatas 4
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas para os Idosos

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINACAO: Secretério Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Com base nas atribuicbes conferidas ao Poder Publico por meio do Estatuto do
ldoso, o Agente de Politicas Publicas para os Idosos tem como atribuigéo
fomentar as politicas de protegéo a este nicleo populacional e ainda, garantindo
o pleno atendimento as disposicbes legais de protegédo ao idoso, bem como,
atuar de forma conjunta com as demais Secretaria Municipais a fim de garantir a
dignidade e o acesso a todas as necessidades de salde, cultura, educagdo e
seguranga.

ATRIBUIGOES

» Promover a integragéo e a manutengso na agenda das politicas publicas
voltadas para a protecao da pessoa idosa:

* Adotar medidas visando a implantagéo dos planos e demais instrumentos
de planejamento voltados & promogso de politicas voltadas a garantia dos
direitos da pessoa idosa;

» Monitorar constantemente o andamento das politicas adotadas, avaliando
seu impacto na sociedade Cajamarense:;

¢ Atuar em sintonia com as comunidades locais organizadas no sentido de
garantir o &xito das politicas para o idoso: '

¢ Assessorar o Chefe do Poder Executivo na produgdo de documentos de
referéncia para a elaboragéo de politicas de garantia e ampliagdo de
direitos aos idosos, a serem implantadas pelas secretarias municipais;

» Programar as atividades componentes dos projetos e programas que
fomentem o desenvolvimento das politicas sociais visando o atendimento
das necessidades e garantia de direitos aos idosos;

» Coordenar a integracido da tematica de protecéio ao idoso as politicas
piblicas corelatas, mantendo didlogo e articulagdo enfre as diferentes
secretarias;

» Verificar as demandas especificas da populagdo idosa que forem
identificadas a partir da viabilizagdo de programas e projetos de sua
competéncia, junto as demais unidades da prefeitura;
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estabelecer um canal de participacdo direta da populagdo idosa nas
politicas e acdes do Municipio de Cajamar;

Buscar parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com vistas a promover projetos voltados ao cumprimento
das diretrizes de respeito ao idoso;

Atuar junto a Secretaria Municipal de Saude visando o fomento de
medidas que visem a ampliagéio e garantia de atendimento aos idosos;
Participar do Conselho Municipal do Idoso, quando de sua criagéo

Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Desenvoivimento Social
viando a ampliagéo e melhoria de condigées do Niicleo do ldoso;

Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Esportes, Cultura e
Lazer, visando o acompanhamento e fomento de atividades que visem a

participa¢ao da pessoa idosa:
Promover outras atribuicées correlatas )
//y
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas para Promogao da Igualdade Racial

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

O Agente de Politicas Pdblicas para Promogao da Igualdade Racial sera
responsavel pela atuagéo politica e de confianga do Chefe do Poder Executivo,
de forma multisetorial, atuando em conjunto com a Secretaria de Educacéo e
Secretaria de Esportes, Cultura e Lazer, visando o desenvolvimento de
atividades de combate ao preconceito étnico racial, promovendo eventos
culturais e esportivos voltados a cultura afro-brasileira, oriental, arabe, dentre
outras, a fim de ampliar o conhecimento da populagdo cajamarense,

conscientizando quanto a necessidade de inclusdo dos diferentes povos e
aceitagéo de suas culturas.

ATRIBUICOES

* Atuar de forma a contribuir para a eliminagdo das diferentes formas de
manifestacdo do preconceito racial, buscando a inclusio e insergéo dos
diferentes povos no ambiente escolar € no mundo do trabalho, na saGde,
no transporte, cultura, esporte e lazer a fim de minimizar os déficits
acumulados ao longo do tempo.

* Promover e acompanhar, por intermédio das diversas secretarias
municipais, o desenvolvimento de atividades que visem a promogao da
igualdade racial, através da organizacdo de palestras, eventos,
exposicdes e simposios;

¢ Atuar conjuntamente com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico, no fomento a integragdo de povos com ragas distintas e
estrangeiros no mercado de trabatho em ambito municipal;

» Praticar agdes de cunho politico junto as populagdes pertencentes a
diferentes etnias, elaborando relatérios de suas reclamacdes e adotando
medidas para solug&o dos problemas apresentados;

* Articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a promogao e defesa
dos direitos humanos e da participa¢éo social no &mbito municipal, tanto
por organismos govemamentais, incluindo os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario, quanto por organizagdes da sociedade civil;

/
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Sugerir projetos e programas que promovam a construgido de uma
sociedade mais justa, apresentando propostas que assegurem a
igualdade de condigdes, a justica social e a valorizagdo da diversidade;
Buscar parcerias com entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, com vistas a promover projetos voltados a efetivacéo de
direitos humanos, cidadania e participacdo social, nas areas afetas as
suas atribuicdes.,

Assessorar o Prefeito nas a¢gbes governamentais voltadas a formulacgéo de
politicas publicas para a promogsio e defesa dos direitos humanos e de
cidadania, na politica municipal de igualdade racial, mediante atuac#o
articulada com érgéos piblicos municipais, estaduais e federais:

Monitorar constantemente o andamento das politicas para promogao da
igualdade racial, e avaliar o seu impacto na sociedade Cajamarense;

Integrar o Conselho de Promogéo da Igualdade Racial ~ CPIR, quando de
sua criacdo.

Exercer outras atividades correlatas. M
Uy
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ESTADO BE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 053

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Piblicas de Apoio aos Conselhos Municipais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGCAO SUMARIA

O Agente de Politicas Publicas de Apoio aos Conselhos Municipais € o
profissional responsavel por monitorar a atividades de todos os Conselhos
Municipais, acompanhando as reunides realizadas e atualizando o Chefe do
Poder Executivo das deliberagdes realizadas. Ao Agente de Politicas Publicas de
Apoio aos Conselhos Municipais compete a articulagdo com os membros dos

conselhos, visando o apoio e auxilio, a fim de que as medidas deliberadas sejam
efetivamente implantadas.

ATRIBUICOES

* Encaminhar proposicdes e participar das discussdes relativas a melhoria
das condigbes de atendimento a populagéo, apontando falhas e sugerindo
a implementagéo das politicas, servigos publicos e programas que se
fizerem necessarios;

+ Participar com assiduidade das reunides ordinarias e extraordinarias dos
Conselhos Municipais, justificando e comunicando com a devida
antecedéncia as eventuais faltas;

¢ Elaborar relatério detalhado ao Chefe do Poder Executivo acerca das
deliberagbes realizadas pelos Conselhos Municipais;

* Atuar conjuntamente com as demais Secretarias Municipais, visando o
efetivo atendimento as requisicées dos Conselhos Municipais, de forma
integral e célere;

» Participar do planejamento estratégico e de curto, médio e longo prazo,
orientando e coordenando as atividades de acompanhamento de todos os
Conselhos Municipais;

* Responder pela proposigéo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas, formulando e recomendando politicas, programas e
procedimentos a serem aplicados;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacgéo e
execucéo dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
dos Conselhos Municipais, seguindo as diretrizes politicas do Governo;

* |dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

¢ Promover outras atribuices correlatas.

g)reﬁeifum d _”Zunicipio Je @wjamar
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 054

gDreﬂeilum (go ﬂunicipio Je @aj amar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agonte de Politicas Publicas Governamentais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

O Agente de Politicas Pdblicas Governamentais & agente de atribuigbes
estritamente politicas, responsavel pela criagao, sugestéo e acompanhamento da
definicdo das diretrizes politicas do Governo Municipal, ouvindo as demandas
oriundas da populagéo e do Secretariado da municipalidade, a fim de adotar as

medidas necessarias ao pleno desenvolvimento e cumprimento das metas
estabelecidas.

ATRIBUIGOES

* Responder pela proposigao e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas, formulando e recomendando politicas, programas e
procedimentos a serem aplicados;

 Participar do planejamento estratégico e de curto, médio e longo prazo,
orientando e coordenando as atividades de acompanhamento das
Politicas Governamentais adotadas pelo Governo Municipal;

* Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagéo e
execucao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
do Governo Municipal;

o Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questbes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

* Monitorar os assuntos de interesse do governo e da populagéo, propondo
ao Chefe do Poder Executivo alternativas de agao quando pertinente:

s Acompanhamento, promogio e supervisdo de projetos, atividades e
politicas publicas da Administragao Municipal;

* IMdentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

* Promover outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 055

@re#eitum (90 ﬂunicipio tqe @ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Atragio de Empresas e
Investimentos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAQ SUMARIA

Fomentar e articular, do ponto de vista politico as diretrizes estabelecidas pelo
Chefe do Poder Executivo, auxiliando na articulagdo de acdes relacionadas ao
desenvolvimento econdmico da cidade, acompanhando e apoiando a execugio
das esfratégias e iniciativas de atragdo de empresas e investimentos
relacionadas  aos atrativos e potencialidades econdmicas, logisticas e de
infraestrutura da cidade de Cajamar, prestando assisténcia no desenvolvimento e

manutengao de forma cooperada com outras Secretarias Municipais do Banco de
Terras da cidade.

ATRIBUICOES

+ Participar de atividades politicas, programas e procedimentos a serem
aplicados no desenvolvimento do Ensino Superior, Tecnoldgico, Técnico e
Profissionalizante do municipio;

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo no desenvolvimento de acdes de planejamento, execucgéo e dos
resultados das politicas publicas relacionadas ao aumento do percentual
de municipes graduados em nivel superior e com formagao técnica;

* Prestas assisténcia na implantacéo de politicas publicas relacionadas aos
programas de qualificagdo profissional, voltados a melhoria dos niveis de
empregabilidade do municipio;

¢ Acompanhar a realizagdo de planejamento e a implantagdo de projetos,
processos e técnicas inovadoras;

» Promover e auxiliar na execugdo de outras atividades relacionadas as
politicas publicas associados a area de fomento a formagdo de municipes
nos niveis de ensino superior, tecnoldgico, técnico e profissionalizante.

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

+ Exercer outras atribuiges comelatas.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 056

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pablicas de Ensino Superior, Tecnolégico,
Técnico e Profissionalizante.

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragiio

ORGAO DE LOTAGAQ: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo puablica verificada pelo respectivo
Secretéario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Fomentar e articular, do ponto de vista politico a criagéo e desenvolvimento de
politicas e diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo, provendo
acbes e buscando integrar de forma equilibrada os projetos da iniciativa privada
aos interesses publicos. Desenvolver e auxiliar na execugéo de outras atividades
relacionadas as politicas publicas associados a area de fomento a formacgao de
municipes nos niveis de ensino superior, tecnolégico, téchico e profissionalizante.

ATRIBUICOES

* Participar de atividades politicas, programas e procedimentos a serem
aplicados no desenvolvimento do Ensino Superior, Tecnoldgico, Técnico e
Profissionalizante do municipio;

» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo no desenvolvimento de agées de planejamento, execucéo e dos
resultados das politicas publicas relacionadas ao aumento do percentual
de municipes graduados em nivel superior e com formagao técnica;

* Prestas assisténcia na implantag&o de politicas publicas relacionadas aos
programas de qualificagéo profissional, voltados a melhoria dos niveis de
empregabilidade do municipio;

* Acompanhar a realizagéo de planejamento e a implantagéo de projetos,
processos e feécnicas inovadoras; :

» Promover e auxiliar na execugéo de outras atividades relacionadas as
politicas publicas associados 3 area de fomento a formagéo de municipes
nos niveis de ensino superior, tecnoldgico, técnico e profissionalizante.

¢ Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

= Exercer outras atribuigbes comelatas.

@mﬂei&um ds %nnicipio Je @ajamar
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@reﬂeilum (Qo ﬁzunicipio Je @ ajamar

ESTADO DE SAQ PAULD

Lei Complementar n® 184/2019 - fls. 057

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Infraestrutura Urbana

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio puablica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

O Agente de Politicas Publicas de Infraestrutura Urbana traduz-se em verdadeiro
elo entre a populagcao e a municipalidade, acompanhando a demanda especifica
por melhoras na infraestrutura urbana em todo o municipio, atendendo municipes
e tomando nota das necessidades apresentadas.

ATRIBUIGOES

* Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagOes
da popuiagédo no que concerne a infraestrutura municipal em geral,

» Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
didlogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdes de interesses pdblicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

*» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder

~ Executivo na identificago, formulagdo, coordenagdo e execucdo de
programas, agdes e projetos de inovagdo concernentes a melhorias nas
infraestruturas urbanas j& existentes;

¢ Formular, promover e acompanhar programas e acles que visem
methorar a infraestrutura municipal, sugerindo melhorias e projetos;

» Promover e avaliar, em articulagéo com os érgios afins, programas e
agbes visando a constante evolucdo da infraestrutura municipal;

* Angariar recursos para aplicagdo na melhoria e evolucdo da infraestrutusa
urbana em &mbito municipal, através de captago junto a parfamentares;

» Captagéo e analise para implantacdo de convénios e parcerias no Ambito
municipal, visando a melhoria da infraestrutura urbana na cidade de
Cajamar.

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

»_Promover outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULO

Lel Complementar n® 184/2019 - fis. 058

f[)releiium ds ﬂunicipio o O ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Servigos Municipais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo puablica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAQO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Servicos Municipais compete a efetiva

interlocugéo junto a populagéo, servido de elo junto a0 Governo Municipal, a fim

de identificar as demandas por servigos piblicos, principalmente em areas de

risco e com menor atuagéo por parte da municipalidade, atendendo, desta forma,

repassando ao Chefe do Poder Executivo e ao Secretariado, os anseios da
opulacéo quanto a prestacéo de servigos publicos de forma  geral.

ATRIBUIGOES

* Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagtes
da populagéo no que concerne aos servigos publicos municipais prestados
ou a auséncia de prestacao destes;

» Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

¢ Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulagdo, coordenacdo e execucgdo de
programas, agdes e projetos de inovagdo concementes a melhorias nos
servigos publicos prestados pelas diversas secretarias municipais;

» Formular, promover e acompanhar programas e acgdes que visem a efetiva
melhoria na qualidade dos servicos publicos municipais prestados a
populagéo, sugerindo melhorias e projetos;

» Promover e avaliar, em arficulagdo com os érgaos afins, programas e
agbes visando a melhoria e aumento da abrangéncia dos Servicos
publicos prestados a populagio;

 Angariar recursos para aplicagdo na melhoria e evolugdo dos Servigos
publicos em ambito municipal, através de captagao junto a parlamentares;

» Captagio e analise para implantagéo de convénios e parcerias no ambito
municipal, visando a melhoria da qualidade dos servigos prestados.

¢ Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

e Promover outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 059

@mﬂedum Js ﬂunicipio o O ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Puablicas de Obras

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Obras compete a efetiva analise do ponto de
vista politico, quanto a execugéo e manuten¢do das obras publicas, atuando em
conjunto com o Gestor de Obras Publicas, o Agente de Politicas Publicas de
Obras, deve acompanhar as demandas impostas pela populagio e cadmara de
vereadores, propondo medidas e projetos que ampliem a participagdo popular na
tomada de decisdo quanto a realizagdo de obras no ambito municipal,
repassando ao Chefe do Poder Executivo as informagdes cothidas e captando
recursos para implantacado de novas obras.

ATRIBUICOES

» Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicages
da populagéo no que concerne as Obras Publicas em execugao;

» Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
didlogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questbes de interesses plblicos, inclusive ensejando a presen¢a das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulagio, coordenacio e execucdo de
programas, ac0es e projetos de inovagdo concernentes as obras
municipais, adotando, inclusive, medidas para mitigar as paralisagées nas
mesmas;

¢ Auvaliar, em articulag&o com os 6rgéos afins, programas e agfes visando a
conclusao das obras paralisadas ou em fase de execugso;

* Angariar recursos para aplicag&o na execugio de novas obras, através de
captacéo junto a parlamentares;

* Captagao e andlise para implantagdo de convénios e parcerias no ambito
municipal, visando a implantagdo de novas obras no ambito do municipio.

* Acompanhar a avaliagio de projetos de obras publicas e quaisquer
propostas de modificagdo nos projetos, repassando-as ao Chefe do Poder
Executivo;

+ Andlise o impacto politico das obras realizadas, através da efetiva
captagao de informagdes junto a populagéo local:

+ Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

* Promover outras atribuicdes correlatas.
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g)reﬂeitum ds ﬂunicipio Je @ajamar

ESTADO DE SAO PAULC

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 060

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Puiblicas de Controle Social

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Controle Social compete acompanhar todos
os trabalhos da Secretaria Municipal de Satde, servindo de elo entre a
municipalidade, a sociedade e o Conselho Municipal de Saiide, acompanhando o

andamento da participagéo popular e tomando medidas a fim de captar recursos
& articular acées de fortalecimento do controle social e participacéo.

ATRIBUICOES

¢ Formular, coordenar, implementar, monitorar e avaliar politicas e
estratégias para o Sistema Unico de Satde — SUS no ambito do
Municipio, considerando a articulagdo de suas fungdes de protecdo social,
defesa social e vigildncia social, observadas as disposi¢Ges, normativas e
pactuagdes interfederativas aplicaveis:

* Articular e coordenar agdes de fortalecimento das instancias de controle
social e participagéo em sua area de atuagao;

* Articular-se, no que for cabivel, com os governos federal e estadual, com
as demais secretarias do Municipio, com a sociedade civil, com
organismos internacionais e com outros municipios para a consecugao de
seus fins, inclusive atuando em instancias de pactuacao e deliberagdo
interfederativas.

Prestar assessoria ao Conselho na Fiscalizagao do SUS:

Acompanhar o bom andamento da participacéo popular junto ao Conselho
Municipal e Conselhos Locais:

Captacido e analise para implantagio de convénios e parcerias no dmbito
municipal, visando a melhora nas condigdes de atendimento em sadde;

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

¢ Promover outras atribuicdes correlatas.
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fpreleifum ds ﬂunicipio Je @ajumar

ESTADO DE SAO PAULO

Lel C lementar n® 184/2019 - fls. 061

DESCRIGAQ DE CARGO
CARGO: Agente de Politicas Pablicas de PlanejJamento e Indicadores
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Planejamento e Indicadores, compete o
planejamento ascendente e integrado, do nivel local até o federal, orientando a
construgao das diretrizes, objetivos e metas na area de saiide. Monitorando e

avaliando as ag¢des de planejamento para gestdo da Saude no ambito municipal,
de forma articulada intrainstitucional e intersetorial.

ATRIBUICOES

Coordenar as atividades de planejamento do SUS no 4mbito municipal;
Coordenar o planejamento como responsabilidade individual de um dos
entes federados, desenvolvendo o planejamento de forma continua,
articulada e integrada;

» Promover o gerenciamento, monitoramento, avaliagdo e integragado da
gestao do SUS;

¢ Realizar o planejamento ascendente e integrado, do nivel local até o
federal, orientando a construgéo das diretrizes, objetivos e metas:

» Coordenar a compatibilizagio entre os instrumentos da Salde e os
instrumentos de planejamento e orgamento de governo;

* Organizar e coordenar o Planejamento do SUS no ambito municipal e
apoiar este processo durante toda sua execucso;

*» Assessorar, fortalecer, monitorar e avaliar as a¢ées de planejamento para
gestdo da Salde no &ambito municipal, de forma articulada
intrainstitucional e intersetorial;

¢ Colaborar com o Ministério da Salde na implementagio e
aperfeicoamento do Planejamento do SUS em ambito estadual e nacional;

¢ Propor efou implementar as diretrizes, metodologias, processos e |
instrumentos pactuados no ambito do Planejamento do SUS:;

e Coordenar o processo de planejamento regional de forma articulada,
integrada e participativa, com a aplicacio e adaptacdo as realidades
locais, das metodologias, processos e instrumentos pactuados no ambito
do Planejamento do SUS;

* Sensibilizar os gestores para incorporagdo do planejamenio como
instrumento estratégico de gestso do SUS.

preventivas;
» Promover outras atribuicbes correlatas

* ldentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e &/
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pablicas de Educagao Permanente em Satde

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Conforme descrito na Portaria n° 1.996 de 20 de agosto de 2007, a Politica
Nacional de Educagdo Permanente em Saude deve considerar as
especificidades regionais, a superacdo das desigualdades regionais, as
necessidades de formagdo e desenvolvimento para o trabalho em salde e a
capacidade ja instalada de oferta institucional de acdes formais de educagéo na
saude, visando ainda a responsabilidade constitucional do Sistema Unico de
Saude de ordenar a formaciao de recursos humanos para a area de saude e de
incrementar, em sua area de atuacéo, o desenvolvimento cientifico e tecnolégico,
razdao pela qual, compete ao Agente de Politicas Publicas de Educagao
Permanente em Sadde em Saude, adotar as medidas necessarias a fomentar os

mecanismos de cooperacéo técnica a fim de melhorar as condicdes de educacéo
em salde.

ATRIBUICOES

¢ Desenvolver os mecanismos de cooperagao técnica da Secretaria, com
énfase na intersetorialidade federativa e local;

» Estimular e promover agées que assegurem a participagdc dos
trabalhadores nos processos de discussio e decisdo, fortalecendo e

valorizando sua motivagio, o autodesenvolvimento e o crescimento
profissional;

* Elaborar linhas de agdo de informacéo e informatica, conforme o Plano
Diretor de Informag&o em Satide para a Secretaria; )
* Integrar os diversos sistemas de informagdo em sadde utilizados pelos

setores da Secretaria; planejar, elaborar, acompanhar e avaliar praticas
voltadas para a construgdo do conhecimento, formagéo critica e criativa de
profissionais de saude e populagdo, no sentido de contribuir para a
participacdo social e para a consolidacédo do SUS:

Promover pesquisas e estudos especiais visando ao conhecimento sobre
a realidade de satde da cidade; produzir materiais, impressos e
audiovisuais, programas, radiofdnicos e de televisdo, que sirvam de
suporte aos projetos e programas desenvolvidos, em consonancia com as
diretrizes da Secretaria de Modernizagéio e Comunicagéo;
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Promover estudos e diretrizes de capacitagdo do profissional da salde,
garantindo acesso e efetividade nos programas de Educag¢do Permanente
da Secretaria; buscar apoio nos processos de desenvolvimento,
capacitagdo, humanizacdo e valorizacio dos profissionais de saide: e
incentivar, junto a rede de ensino, no d4mbito municipal, a realizagao de
agdes educativas e de conhecimento do SUS.

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; M
Promover outras atribuicdes correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas Voltadas a ISTs/HIV/AIDS

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Voltadas a ISTs/HIV/AIDS compete seguir as diretrizes
politicas governamentais, a fim de atuar junto a Secretaria Municipal de Sadde e
a populagdo em geral, adotando medidas para aprimorar o sistema de vigilancia
epidemiolégica das ISTs e do HIV/Aids, promovendo a articulagéo com outros

setores governamentais e da sociedade civil para o estabelecimento e
fortalecimento de politicas publicas .

ATRIBUIGOES

* Adotar medidas, seguindo as diretrizes politicas do Govemo Municipal, a
fim de reduzir a incidéncia de infecgsio pelo HiV/aids e por outras ISTs;

* ampliar o acesso ao diagnostico, ao tratamento e 3 assisténcia -
melhorando sua qualidade, no que se refere ao HiV/aids;

» Captacdo e andlise para implantagéo de convénios e parcerias no 4mbito
municipal, visando a methora nas condi¢cdes de atendimento e
fortalecimento das instituigées publicas e privadas responséaveis pelo
controle das ISTs e da aids:

Promover a adog&o de praticas seguras em relagéo as ISTs;

Promover a garantia dos direitos fundamentais das pessoas atingidas
direta ou indiretamente pelo HIV/aids;

Aprimorar o sistema de vigilancia epidemiologica das I1STs e do HIV/aids:

¢ Promover o acesso das pessoas com infeccéo pelo HIV e portadores de
ISTs a assisténcia de qualidade:

+ Adotar politicas publicas visando a redugdo da morbimortalidade
decorrente das ISTs e da infecgdo pelo HIV:

¢ Assegurar a qualidade do sistema de diagnéstico laboratorial das DST e
da infecgéo pelo HIV:

Promover a articulagdo com outros setores governamentais e da

sociedade civil para o estabelecimento e fortalecimento de politicas

puablicas nas areas de ISTs/aids:

¢ Adotar medidas a fim de dar efetivo cumprimento a Politica Nacional de
ISTs/Aids,seguindo seus principios e diretrizes;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas coiretivas e
preventivas:
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Sustentabilidade

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

A sustentabilidade é um conceito baseado em alternativas ecologicamente
corretas, economicamente vidveis, socialmente justas e culturaimente diversas,
cabendo assim, ao Agente de Politicas Publicas de Sustentabilidade, a adogao
de politicas e formulagio de medidas que visem o aumento da sustentabilidade
em ambito municipal, acompanhando o dia-a-dia das secretarias municipais e

articulando melhorias no que concerne a obtencdo de um meio ambiente
sustentavel.

ATRIBUICOES

* Auxiliar a Administracido nas questées de sustentabilidade relativas as
medidas adotadas no 4mbito do governo municipal;

* Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
didlogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questbes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario:

*» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificacéo, formulagdo, coordenagdo e execugdo de
programas, acoes e projetos de inovacdo concernentes a sustentabilidade
em ambito municipal;

* Formular recomendagdes ao Chefe do Poder Executivo sobre os objetivos
de sustentabilidade e acompanhar a implantagéo de politicas, estratégias,
acbes e projetos que se relacionem ao desenvolvimento sustentavel da
municipalidade;

* Avaliar os relatérios emitidos por orgdos reguladores sobre a
municipalidade, naquilo que possa impactar o seu desenvolvimento
sustentavel; _

* Promover e avaliar, em articulagdo com os érgdos afins, programas e
acbes visando a promogéo da sustentabilidade no municipio;

* Realizagéo e estimulagio do desenvolvimento de estudos e pesquisas de
carater cientifico, tecnolégico, cultural e educativo, objetivando a producéo
e a difus&o do conhecimento ambiental e desenvolvimento sustentavel;
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* Garantir da participagdo da comunidade no processo de gestao ambiental,

assegurando a representacdo de todos os segmentos sociais no
planejamento da politica ambiental do Municipio através de foruns,
audiéncias publicas, seminarios e conferéncias;

Recomendar agdes destinadas a articulagéo dos aspectos ambientais dos
planos, programas, projetos e atividades desenvolvidas pelos diferentes
6rgédos municipais, estaduais e federais;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas

Promover outras atribuicées correlatas ﬂ/
%7
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Agente de Politicas Publicas Nutricionais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo
DESCRIGAO SUMARIA

A Politica Nacional de Alimentagao e Nutricdo (PNAN) tem como propésito a
melhoria das condigbes de alimentagdo, nutrigdio e sadde da populagéo
brasileira, mediante a promogso de praticas alimentares adequadas e saudaveis,
sendo de competéncia do Agente de Politicas Prblicas Nutricionais a efetiva
adogdo de medidas que visem a Promocdo da alimentacdo adequada e
saudavel, seguindo diretrizes politicas governamentais e servindo de ligagso
entre a populagdo e a municipalidade.

ATRIBUICOES

¢ Exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdoes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necesséario;

» Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagéo, formulagdo, coordenagao e execucdo de
programas, agbes e projetos de inovagdo concementes a promocao da
alimentagéo adequada e saudavel:

» Adotar medidas que visem o desenvolvimento do conhecimento e o apoio
a pesquisa, a inovagdo e a tecnologia, no campo da alimentacao e
nutricdo em savde coletiva;

* Acompanhar o plano de agdo dentro dos instrumentos de planejamento e
gestdo para implementagdo efou manutencédo do Plano Nacional de
Alimentacdo e Nutrigdo - PNAN, considerando as questoes prioritarias e
as especificidades regionais de forma continua e articulada com o Plano
Diretor Municipal;

» Formular recomendagbes ao Chefe do Poder Executivo sobre os objetivos
de promogéo da alimentagio adequada e saudavel e acompanhar a
implantagéo de politicas, estratégias, agbes e projetos que se relacionem
a sua respectiva area de atuagao;

* Promover e avaliar, em articulagdo com os 6rgéos afins, programas e
agdes visando a promogao da alimentacdo adequada e saudavel;

* Realizagéo e estimulagio do desenvolvimento de estudos e pesquisas de
carater cientifico, tecnolégico, cultural e educativo, objetivando a produc¢éo

€ a difusdo do conhecimento relacionado a nutricdo e seus efeitos na
salde da populagéo;

» Promover outras atribuicées correlatas.
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DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: Agente de Politicas Piblicas de Turismo
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio puablica verificada pelo respectivo
Secretario

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Fomentar e articular, do ponto de vista politico, o melhora das condigdes
turisticas do municipio, angariando fundos e investimentos, visando o estimulo e
desenvolvimento do turismo no ambito do Municipio de Cajamar.

ATRIBUICOES

» Captagéo e andlise para implantagéo de convénios e parcerias no dmbito
municipal, visando o fomento da atividade Turistica no Municipio.

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulacso, coordenac8o e execucgédo de
programas, acbes e projetos de inovagédo turistica que visem a
incorporagdo de métodos, modelos, processo, produtos e servigos que
permitam de forma inovadora o fomento da atividade turistica municipal;

* Propor normas relacionadas ao estimulo e desenvolvimento do turismo,
em especial aquelas voltadas para a geragdo de emprego e renda, no
ambito de sua competéncia;

* Acompanhar os ftrabalhos realizados pelo Gestor de Turismo, da
Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Geragdo de Emprego,
visando o auxilio do ponto de vista politico as acOes tomadas;

¢ Auxliar o Gestor de Turismo no Desenvolvimento de estratégias que
estimulem o turismoe no municipio;

¢ Promover, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os 6rgéos afins,
programas e agbes de qualificacao e valorizagdo da populagdo em geral,
nas areas voltadas ao turismo, como gastronomia e hotelaria, visando a
melhora das condigdes turisticas em ambito municipal;

¢ Formular e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua
diversificacdo e integrando suas potencialidades e oportunidades a
melhoria da qualidade de vida de sua populagao, em consonéncia com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;

» Prestar suporte técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Turismo
quando de sua criagao,

* Promover a estruturagdo e organizagio da cadeia produtivas do turismo, a
fim de focalizar e articular os esforcos publicos e privados no |
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preventivas;
» Promover outras atribuigdes correlatas.

desenvolvimento e diversificacdo do turismo no Municipio, em
consonancia com a estratégia de desenvolvimento econdmico de longo
prazo do Municipio;

Fomentar e coordenar a identificagzo, formulagdo, avaliagdo e promog¢ao
de projetos e empreendimentos que objetivem o aproveitamento das
oportunidades do turismo receptivo e de negocios de Cajamar, visando o
respeito das normas ambientais vigentes e a integracédo social e produtiva
da populagéo economicamente ativa do Municipio;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

y!/
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Empreendedorismo e Apoio a ME
e EPP

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracio
ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio piblica verificada pelo respectivo
Secretario

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo
DESCRICAO SUMARIA

Fomentar e articular, do ponto de vista politico, o melhora das condicbes de
empreendedorismo no municipio, angariando fundos e investimentos, visando o
estimulo e desenvolvimento da atividade empresarial no ambito do Municipio de
Cajamar, bem como, adotar medidas que visem o fomento e apoio ao Micro e
Pequeno Empresario, articulando ainda, junto a drgéos externos e municipios
vizinhos, a concesséo de cursos de qualificacdo e para a populagio.

ATRIBUICOES

» Captagéo e andlise para implantagao de convénios e parcerias no 4mbito
municipal, visando o fomento da atividade Empresarial no Municipio.

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificacso, formulagdo, coordenacio e execucao de
programas, agoes e projetos de inovacio na area do empreendedorismo,
que visem a incorporagdo de métodos, modelos, processo, produtos e
servicos que permitam de forma inovadora o fomento da atividade
empresarial no Municipio de Cajamar;

* Propor normas relacionadas ao estimulo e desenvolvimento da atividade
empresarial, em especial aquelas voltadas para a geragao de emprego e
renda, no &mbito de sua competéncia;

¢ Promover, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os é6rgaos afins,
programas e agdes de qualificagdo e valorizagdo da populagdo em geral,
visando ao aumento da empregabilidade e fomento ao empreendedorismo
individual;

» Oferecer ao micro e pequeno empreendedor servigos de formalizagéo de
suas atividades econdmicas, tais como a solicitagdo de alvaras de
funcionamento e sanitario, o licenciamento ambiental, o requerimento da
certidao negativa da divida ativa, entre outros;

e Assessorar 0s micro e pequenos empreendedores nas tematicas contabil,
financeira, técnica, ambiental, operacional e crediticia, a fim de facilitar a
viabilizacéo e instalagao de seus empreendimentos no municipio;
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Desenvolver programas de parceria entre o poder publico municipal e a
iniciativa privada, a fim de buscar novas alternativas de desenvolvimento
econémico para 0 municipio;

Fornecer suporte, do ponto de vista politico, mediante incentivos e
contrapartidas econémicas, para que as empresas possam se desenvolver
e se estabelecer no ferritério urbano, de maneira a atender todos os
bairros;

Estruturar servigos de formagéo e qualificag&o gerencial e operacional de
maneira a garantir a oferta de mao de obra qualificada para as diversas
operacdes e agdes que o mercado venha a demandar

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas gorretivas e
preventivas;

Promover outras atribuigdes correlatas

SV
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_{Dreﬂeitura Js ﬂunicipio Je @aaj amar

ESTADC DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 072

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Publicas de Seguranga Urbana

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo puablica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGCAO: Secretario Municipal de Governo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

A Politica Municipal de Seguranga Publica é o conjunto de principios, diretrizes e
objetivos que condicionam a estratégia de seguranca publica implementada no
nivel do Governo Municipal, de forma integrada e coordenada, visando 3
preservagao da vida, a manutengdo da ordem publica, ao meio ambiente
conservado a garantia da incolumidade das pesscas e do patrimdnio, o
enfrentamento e prevencéo a criminalidade e a violéncia em todas as suas
formas, assim como o engajamento da sociedade, a transparéncia e publicidade
das boas praticas, cabendo ao Agente de Politicas Publicas de Seguranga

Urbana o acompanhamento e planejamento de diretrizes politicas no dmbito da
municipalidade.

ATRIBUICOES

¢ Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicagdes
da populagéo no que concerne as politicas de seguranca ptblica adotas
pela municipalidade;

* Exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenca das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

* Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder
Executivo na identificagdo, formulagso, coordenagdo e execugdo de
programas, ages e projetos de inovagdo concernentes as politicas de
seguranga publica em dmbito municipal;

* Promover e avaliar, em articulacao com os orgéos afins, programas e
agbes visando a melhoria das condigdes de seguranga no Municipio;

» Angariar recursos para aplicacio na execucao de projetos de seguranga,
através de captagéo junto a parlamentares; l\l/
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 073

g)reﬂeifum d ﬂunicipio Je @ajamar

Captagéo e analise para implantagao de convénios e parcerias no ambito
municipal, visando a implantagéo de novas politicas de seguranga publica;
Analise do impacto politico das medidas de seguranga adotadas, através
da efetiva captagéo de informacées junto a populacéo local;
Fortalecimento das agées de prevencio e resolucéo pacifica de conflitos,
priorizando politicas de redugéo da letalidade violenta, especialmente em
relagéo a grupos vulneraveis;

Acompanhar agbes de coordenacio, cooperacdao e colaboracio dos
orgéos e instituices da seguranga publica nas fases de planejamento,
execucdo, monitoramento e avaliagdo das agdes, respeitando-se as
atribuigGes legais e promovendo a racionalizacio de meios com base nas
melhores praticas;

Adotar medidas que visem garantir a participagao social nas questdes de
seguranca publica;

Identificar néo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas

Promover outras atribuigdes correlatas M
L7
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 074

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Assessor Juridico Institucional

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAOQ: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Servidor efetivo no cargo de Procurador
Juridico.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

Dar suporte juridico efetivo ao Chefe do Poder Executivo, emitindo pareceres
acerca de matérias de alta complexidade e andlises legislativas, bem como, atuar
em conjunto com a Secretaria Municipal de Justica analisando processo
referentes & Licitagdes, Contratos, Convénios e instrumentos congéneres,
emitindo tais parecer a fim de mitigar as falhas cometidas pela Administragéo e
proteger o erario municipal, dentre outras atribuicbes correlatas.

ATRIBUICOES

» Emitir pareceres ao Chefe do Poder Executivo, referente a matérias de
alta indagacio que dependam de conhecimento juridico especializado;

* Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em reunides que dependam de
conhecimento técnico-juridico;

* Prestar assessoria direta ao Chefe do Poder Executivo e aos demais
Secretarios do municipio auxiliando-os na tomada de decisdes;

* Sugerir, por meio de pareceres juridicos, quando for instade, medidas
visando mitigar os riscos juridicos na gestdo municipal;

* Assessorar no que for necessario, os Gestores de Departamento de Apoio
a Procuradoria e Licitagbes e de Controle Institucional e Protecdo ao
Consumidor, pertencentes a Secretdria Municipal de Justica, visando o
alinhamento técnico-juridico;

¢ Prestar consultoria as unidades administrativas em assuntos de natureza
juridica de elevada complexidade, emitindo pareceres em processos
administrativos, visando a correta interpretacéo e o fiel cumprimento de
Leis ou Regulamentos;

* Colaborar e assessorar as Secretarias e Repartigdes Municipais, guando
solicitado, e quando houver correlagédo com area do Direito.

¢ Examinar textos e projetos de Lei que serdo encaminhados a Camara
Municipal, bem como, as emendas propostas, elaborando pareceres
quanto for o caso, para garantir o cumprimento a legislagéao vigente;

* Receber, do Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a
Licitacbes, da Secretaria Municipal de Justica, os subsidios necessarios

@wﬂe&um Js ﬂunicipio Je @ajamar
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ESTADO BE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 075

para elaboragdo de Parecer Juridico relativos & Licitacdes, Contatos,
Convénios e instrumentos congéneres, emitindo tais parecer a fim de
mitigar as falhas cometidas pela Administracdo e proteger o Erario
Municipal,

Receber, do Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a
Licitagbes, da Secretaria Municipal de Justica, os subsidios necessarios a
elaboragdo das defesas ou justificativas junto ao Tribunal de Contas do
Estado de Sdo Paulo, relativos a certames licitatérios efou dispensa de
licitag&o, promovendo o protocolo do expediente junto aquele 6rgéo;
Promover outras atribuigées correlatas. e
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 076

@reﬂeilum ds ﬂunicipio J @ ajamar

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento do Fundo Social de Solidariedade

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

Comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Seacretario

SUBORDINAGAO: Secretério Municipal de Governo

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Governo, em consonancia com as politicas de governo,
comprometendo-se a preservar a relagio de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

¢ Assegurar fluxo permanente de informagbes gerenciais entre seu
departamento e os demais Departamentos pertencentes a Secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacéo e
execucao dos programas, projetos e agfes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Governo;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria.

¢ Fazer levantamento das principais necessidades e vulnerabilidades da
Sociedade local;

* Definir e encaminhar politicas para obtencéo de meios e solugdes para os
problemas assistenciais do Municipio;

* Valorizar, estimular e apoiar iniciativas da comunidade, voltadas para a
solugdo dos problemas sociais;

* Promover articulagdo e entrosamento com unidades da Administracio
Pabiica Direta e/ou outras entidades publicas ou privadas;

* Implementar e desenvolver, isoladamente ou em cooperagao com outros
Orgdos e entidades de promogdo social, programas e servigos de
atendimento e assisténcia a populagdo do Municipio em situagdo de
vulnerabilidade social, em consonancia com a politica municipal de

»_ Exercer outras atribuices correlatas.

assisténcia social /J/
/4
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lel Complementar n® 184/2019 - fls. 077

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento Técnico Legislativo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Governo

DESCRIGCAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Governo, em consonincia com a politicas de govemo,
comprometendo-se a preservar a relagéo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

» Responder pela proposigao e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagBes gerenciais entre seu
departamento e os demais Departamentos pertencentes a Secretaria;

¢ Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagéo e
execucao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Governo;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimentos das diretrizes da Secretaria:

* Manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo Municipal,
acompanhando o encaminhamento e tramitagiio de proposi¢des
legislativas e mensagens & Camara de Vereadores:

» Assegurar a disponibilizagdo de informacées e relatorios gue subsidiem o
relacionamento entre o Executivo e o Legislativo;

* Monitorar a atividade técnico-legislativa e atualizar o Chefe do Poder
Executivo e o Secretario Municipal de Governo sobre o seu andamento;

» Propor ao Prefeito, quando necessario a revisdo e consolidagdo da
legislagdo Municipal, juntamente com o apoio técnico de outras

Secretarias; W
s _Exercer outras atribuicdes correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULD

Lel Complementar n° 184/2019 - fls. 078
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Oficial Executivo do Prefeito

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdao pablica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretirio Municipal de Governo

DESCRIGAO SUMARIA

O Oficial Executivo do Prefeito é agente politico, com relagéo direta de estrita
confianga do Chefe do Poder Executivo, sendo ele o responsavel por representar
o prefeito em reuniGes, eventos, congressos, comissdes e consércios, sejam eles
intermunicipais, interestaduais ou de carater nacional, visando a captagdo de
recursos e o aumento do interesse no territdrio municipal, visando desta forma o
amplo desenvolvimento da cidade.

ATRIBUICOES

* Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em reunides, eventos,
- congressos, comissdes, elaborando relatorio detalhado dos assuntos

discutidos a fim de apresenta-los ao prefeito para ado¢do das medidas
que entender pertinentes; -

¢ Atender, na auséncia ou indisponibilidade do Prefeito, os Secretarios
Municipais, instruindo-os no que for necessario e repassando ao Chefe do
Poder Executivo os apontamentos realizados pelos mesmos;

¢ Assessorar o Prefeito, nas fases de geragéo, articulacdo e analise das
variaveis que integram os processos de tomada de deciséo, e que, pela
importéncia das mesmas, necessitam serem confiaveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo;

o Assessorar o Prefeito, em matérias que requeiram o desenvolvimento de
estudos e pesquisas relativos as politicas pdblicas de interesse do
governo municipal;

e Assessorar o Prefeito, na apuracio e avaliacdo de indicadores de
qualidade e de desempenho de agentes efou unidades vinculadas, que
exijam discricéo e confiabilidade;

» Auxiliar o Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das ordens
dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no &mbito de
atuacéo da respectiva unidade organica;

* Buscar e captar a formagdo de novos convénios ou integragdo junto a
consorcios visando a continuidade do desenvolvimento municipal;

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

¢ Promover outras atribuicées correlatas. _ /7/
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 079

DESCRICAQ DE CARGO
CARGO: Oficial Executivo do Vice-Prefeito
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio
ORGAO DE LOTAGAOQ: Secretaria Municipal de Governo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGCAO: Secretario Municipal de Governo
DESCRIGAO SUMARIA

O Oficial Executivo do Vice-Prefeito é agente politico, com relacdo direta de
estrita confianga do Chefe do Poder Executivo e do Vice-Prefeito, sendo ele o
responsavel por representar o vice-prefeito em reunibes, eventos, congressos,
comissdes e consorcios, sejam eles intermunicipais, interestaduais ou de carater
nacional, visando a captagéo de recursos e o aumento do interesse no territério
municipal, visando desta forma o amplo desenvolvimento da cidade.

ATRIBUICOES

e Acompanhar o Vice-Prefeito em reunides, eventos, coNgressos,
comissbes, elaborando relatério detathado dos assuntos discutidos a fim
de apresenta-los ao vice-prefeito e ao Chefe do Poder Executivo para
adogéo das medidas que entender pertinentes:

* Atender, na auséncia ou indisponibilidade do Vice-Prefeito, os Secretarios
Municipals, instruindo-0s no que for necessario e repassando ao Chefe do
Poder Executivo e ao Vice-Prefeito os apontamentos realizados pelos
mesmos;

* Assessorar 0 Vice-Prefeito, nas fases de geracao, articulagdo e analise
das varidveis que integram os processos de tomada de deciséo, e que,
pela importdncia das mesmas, necessitam serem confiaveis por
verdadeiras e pertinentes com o projeto do governo:

* Assessorar o Vice-Prefeito, em matérias que requeiram o desenvolvimento
de estudos e pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal;

¢ Assessorar o Vice-Prefeito, na apuracdo e avaliagdo de indicadores de
qualidade e de desempenho de agentes efou unidades vinculadas, que
exijam discri¢do e confiabilidade;

¢ Auxiliar o Vice-Prefeito, no trabalho de controle do cumprimento das
ordens dele emanadas, das leis e dos atos normativos municipais, no
ambito de atuagéo da respectiva unidade organica:;

» Buscar e captar a formagdo de novos convénios ou integracdo junto a
consorcios visando a continuidade do desenvolvimento municipal;

_ Promover outras atribuicées correlatas. /]
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ESTADO DE SAD PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 080

DESCRICAOQ DE CARGO
CARGO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragdo e Gestio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragdo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente possuir Nivel
Superior ou ter comprovada experiéncia em gestao publica

SUBORDINAGAO: Chefe do Poder Executivo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregio geral da Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracdo e Gestdo e auxiliar diretamente o Chefe do Poder Executivo
nos atos de gestdo superior da Administragdo Municipal de acordo com a
Politica de Governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga
inerente ao seu cargo e existente para com o Prefeito.

ATRIBUICOES

¢ Assistir 0 Chefe do Poder Executivo na proposi¢do das politicas e
diretrizes a serem adotadas; _

* Apoiar a elaboragio do planejamento govemamental e exercer a diregéo
geral, a coordenagéo e monitoramento da implementagéo do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo;

» Articular, acompanhar e avaliar a execucao de programas e projetos de
governo, proceder a estudos e agdes para elaboragéo, avaliagdo e revisao
periddica do Programa de Metas do Municipio;

* Planejar e administrar os respectivos orgéos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios;

* Exercer a gestéio e a supervisio geral dos orgéos, pessoal e servigos
afetos a sua area de competéncia:

» Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogacéo, anulagdo, sustacéo
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da administragéo pablica, na 4rea de sua competéncia;

+ Expedir Resolucbes, Instrugdes, Ordens de Servigos necessarios a
coordenagdo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as
normas estabelecidas;

¢ Subscrever, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, legislagdo que

diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta, bem como os
respectivos contratos e instrumentos correlatos;

* Delegar aos Gestores de Departamento, matéria de sua competéncia, a/

desde que conveniente ao methor rendimento da Secretaria; ) 7
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ESTADO DE SAO PAULO

L.ei Complementar n° 184/2019 - fis. 081

» Coordenar e administrar as diversas equipes da Secretaria de modo a
garantir a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagées;

* Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestao,
administracdo e utilizacdo das dotagbes orcamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagéo em vigor;

* Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execucdo e
avaliacdo de programa e agbes que precisem de coordenagédo
interinstitucional para assegurar sua eficicia e economia dos recursos
publicos; e

* Executar outras atribuicbes afins, legais ou delegadas, na forma do inciso
XVIIl do artigo 86 da Lei Orgéanica do Municipio de Cajamar. 2/
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ESTADQ DE SAQ PAULD

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 082

DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: Secretario Adjunto de Planejamento, Administracio e Gestio
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento,

Administracéo e Gestao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio piiblica.

SUBORDINACAO: Secretéario de Planejamento, Administragio, e Gestio
DESCRICAO SUMARIA

Conduzir os 6rgéos subordinados nas questées da Administragdo Municipal

relativas a sua area de atuacéo, propondo acdes que visem ao atendimento das

diretrizes da politica de governo, comprometendo-se a preservar a relagio de

confianga inerente a0 seu cargo e existente para com o Chefe do Poder
Executivo.

ATRIBUICOES

» Conduzir os programas, agdes, servico e metas sob a responsabilidade da
secretaria, dentro dos prazos previstos para execugéo;

¢ Orientar seus Subordinados na realizacao dos programas, acdes, servicos e
metas referenfes a sua unidade:

* Promover a integragio sistémica dos programas, agbes e servicos da sua
unidade e as demais unidades da gestso;

Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento;

* Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao
planejamento, orientagio e definicio das atividades desenvolvidas para
consecucdo dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

* Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

¢ Subsidiar o Secretario de Planejamento, Administracic e GestSo no
planejamento do processo decisério da Secretaria Municipal no que se refere
ao servigo técnico envolvido:

» Estabelecer o fluxo permanente de informages e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais Secretarias em matéria técnico-
administrativa;

» Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

* Promover reuniGes periddicas com os servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas agbes, deliberando novas formas de agido nos

» Exercer outras atribuigdes correlatas.

assuntos destacados e que meregam ateng3o:
' . ‘L

)
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 083

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pablicas de Consércios

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracao e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em geostido publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragio e
Gestdo

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Publicas de Consércios compete a efetiva adogdo de
medidas de acompanhamento de Consércios Publicos de interesse do Municipio,
em nivel estadual, nacional ou internacional, verificando a pertinéncia e
abrangéncia dos assuntos tratados, a fim de subsidiar decisdes do Chefe do
Poder Executivo quando a atratividade do consércio no ambito no municipio e
sua efetiva e futura participacio.

ATRIBUICOES

» Responder pela proposigéio e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas, formulando e recomendando politicas, programas e
procedimentos a serem aplicados:

o Participar do planejamento estratégico e de curto, médio e longo prazo,
orientando e coordenando as atividades de acompanhamento dos
Consoércios Municipais de interesse do Governo Municipal;

s Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagio e
execucao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
do Governo Municipal;

« Exercer a interlocugdo democratica proativa, mantendo permanente
dialogo com representantes de consércios intermunicipais, para exame de
quaisquer questbes de interesses pablicos, inclusive ensejando a
presenca das autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

* Atuar conjuntamente com as Secretarias Municipais, visando a
observagdo de suas demandas reprimidas, adotando e sugerindo medidas
de integragdo junto a consoércios municipais, a fim de possibilitar a
articulagéo direcionada para solugéo dos problemas encontrados:

¢ Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

» _Promover outras atribuices correlatas.
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ESTADC DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis, 084

@mﬂeitum ds ﬂum’cipio Je @ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Compras

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracéo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestao publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Compras e Licitagdes

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgédo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Compras e Licitagdes, em consonancia com a legisfagio
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a Administragao Pablica.

ATRIBUIGOES

* Exercer a geréncia das agbes inerentes as Compras, de acordo com a
legislagéo e a politica de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, acdes, servigos e
metas afetos & divisdo nos prazos previstos para a sua realizag3o,
objetivando ao atendimento de politicas pablicas;

¢ Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagio dos programas,
agbes, servicos e metas afetos a divisao:

» Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragio Municipal;

» Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua DivisZo diretamente
com as autoridades superiores;
Gerir os processos de compras, dispensas e inexigibilidade do Municipio;
Receber as requisicbes acompanhadas do Termo de Referéncia dos
setores requisitantes da administragdo direta:
Controlar o rito dos processos de compras, dispensas e inexigibilidade;

¢ Exercer outras afribuicdes correlatas.

L
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fls. 085

DESCRICAQ DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisio de Licitagbes

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragiio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragéao e Gestao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir

preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestdo puablica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Compras e Licitagdes -

DESCRIGAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgdo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Compras e Licitagdes, em consonancia com a legislacéo
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a administracéo publica.

ATRIBUIGOES

» Exercer a geréncia das acdes inerentes as Licitagdes, de acordo com a
legislagdo e a politica de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, acdes, servicos e
metas afetos & Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

* Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagcdo dos programas,
acoes, servicos e metas afetos a Divisdo;

» Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragao Municipal;

* Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas;
Gerir e controlar as atividades de Licitagdo do Municipio, com a finalidade
de atender todas as secretarias;

* Receber e controlar as requisigbes acompanhadas do Termo de
Referéncia dos setores requisitantes da administragéo direta;
Planejar as atividades de Licitages do exercicio financeiro;

Elaborar minuta de edital, conforme Termo de Referéncia encaminhado
pela area demandante e legisiagéo vigente;

Controlar o rito dos processos de Licitages;
Expedir autorizagéo de fornecimento efou ordem de servigo dos processos k
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¢ Exercer outras atribuices correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 086

DESCRICAQO DE CARGO
CARGO: Gerente de Diviséo de Convénios, Consércios e Parcerias
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneracio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragdo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestao publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Convénios, Consércios e
Parcerias

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o0 drgéo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Convénios e Parcerias, em consonancia com a legislagéo
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a administragéo publica.

ATRIBUICOES

¢ Exercer a geréncia das agbes inerentes aos Convénios e Captacgédo de
Recursos, de acordo com a legislacéo e a politica de governo:

* Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, agles, servicos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

» Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas,
agdes, servicos e metas afetos & Diviséo:

+ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragso Municipal;

» Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

Gerir os processos de Convénio e Captagio de Recursos do Municipio;
Planejar a captacao de recursos junto aos demais entes federados;
Coordenar o cadastro, acompanhamento e atualizagdo das certidées, dos
certificados, das declaragbes e demais documentos da Prefeitura
Municipal, necessarios para celebracdo de convénios e contratos;

e Acompanhar a execugdo do convénio em consonancia ao plano de
trabalho;

» Controlar a cronologia de pagamentos vinculados ao Convénio e Termo de
Parceria; ﬂ
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ESTADO DE SAQ PAULOD

Lei Complementar n® 184/2019 - fls. 087

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisdo de Contratos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacio e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestiio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Contratos

DESCRICAQ SUMARIA

Gerenciar o 6rgéo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Contratos, em consonancia com a legislacao vigente e as
politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo, nos limites
dos principios que regem a administracéo publica.

ATRIBUICOES

» Exercer a geréncia das agdes inerentes a Gestao de Contratos e Atas de
Registro de Preco, de acordo com a legislagéo e as politicas de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugé@o dos programas, agbes, servigos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizacao,

~ objetivando ao atendimento de politicas publicas;

» Gerenciar e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas,
agdes, servigos e metas afetos a Divisdo;

» Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragdo Municipal;

» Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;
Gerir e promover a formalizagdo dos contratos e atas de registro de preco;
Acompanhar a gestdo de todos os Confratos e Atas de Registro de Prego
da administragdo publica municipal;

» Promover o controle da vigéncia dos Contratos, Atas de Registro de Prego
e garantias contratuais exigidas nos editais de licitagéo;

+ Promover o envio das informagdes dos Contratos e Atas de Registro de
Preco necessarias ao Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo;

+ Acompanhar o pagamento das despesas oriundas dos contratos;

* Promover, quando informado e requerido pelo gestor e fiscal do contrato,
com notificagdo e/ou sangio sobre o contrato;

¢ Exercer outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 088

DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisiio de Gestio o Execugiio do Orgamento

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragéo e Gestido

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir

preferencialmente nivel superior ou experiéncia em gestiao puablica a ser
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Planejamento Estratégico

DESCRIGAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgdo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Planejamento Estratégico, em consonancia com a
legislagéo vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder
Executivo, nos limites dos principios que regem a administragéo publica.

ATRIBUICOES

» Exercer a geréncia das agbes inerentes a Gestio e Execugdo do
Orgamento, de acordo com a legislagéo e as politicas de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, acdes, servigos e
metas afetos & Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

* Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas,
agdes, servicos e metas afetos a Diviséo;

» Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragao Municipal;

* Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

* Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas;

* Orientar e fornecer subsidios para a elaboragéo da proposta orcamentaria,
avaliando-a antes de submeté-la a apreciagéio do Gestor de Planejamento
Estratégico;

* Submeter a apreciagio do Gestor, nos prazos estabelecidos no plano
plurianual, proposta orcamentaria e pedidos de créditos adicionais:

¢ Acompanhar a discuss3o e a aprovagdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orgamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

* Elaborar a proposta orcamentaria em conformidade com o Plano

Plurianual, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, a Lei de Orcamento Anual e
a Lei de Responsabilidade Fiscal: '
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ESTADO DE SAO PAULO

i Compilementar n° 184/2019 - fls. 089

@mﬂeiium ds ﬂunicipio de @aj amar

Elaborar as solicitagées de créditos adicionais, referentes aos pedidos de
suplementag#o das dotagdes orgamentarias:

Acompanhar o comportamento da execucao orcamentaria por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de
despesa;

Consolidar, conferir, langar e encaminhar para a Secretaria Municipal da
Fazenda, mensalmente, as planithas com compdem o sistema de Gestio
e Execucdo Orcamentaria;

Elaborar levantamentos e pesquisas orcamentarias, solicitadas pelo
Gestor efou Secretario;

Exercer outras atribuigdes correlatas.
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ESTADC DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 090

@mﬂeitum 3 ﬂunicipio Je @ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisdo de Pesquisa de Precos e Cadastro de
Fornecedores

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secrotaria Municipal de Planejamento,
Administragdo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante do cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestao  publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAQ: Gestor de Departamento de Compras e Licitagoes

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgdo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Compras e Licitagdes, em consonédncia com a legislacéo
vigente e as politicas de govemo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a administraggo publica.

ATRIBUICOES

» Exercer a geréncia das agbes inerentes a pesquisa e controle de pregos e
cadastro de fornecedores, de acordo com a legislagdo e a politica de
governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, agles, servigos e
metas afetos & Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

» Gerenciar e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas,
agdes, servicos e metas afetos a Divis&o:

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragao Municipal;

*» Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

* Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas;

L

Gerir 0s processos a pesquisa de pregos na fase interna licitagbes do
Municipio;

* Gerir e aperfeigoar os processos de pesquisa de precos e de cadastro de
fornecedores;

» Controlar os precos nos contratos administrativos, subsidiando, caso
necessario, o gestor do contrato;

» Distribuir os trabalhos a serem executados aos servidores pertencentes a
sua area;

=
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* Sugerir aos superiores a forma de aquisicdo mais vantajosa para
administragdo publica;

Controlar a pesquisa de pre¢o nos processos de licitag@o;

Promover ampla pesquisa de precos nos processos, para aproximar o
valor de referéncia ao valor de mercado;

¢ Encaminhar a pesquisa de precos para reserva e aprovacao da secretaria

requisitante; /
¢ Exercer outras atribuicbes correlatas. ﬂ/
/

2
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ESTADO DE SAD PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 092

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisao de Projetos

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de
Administragio e Gestiio

Planejamento,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir

preferencialmente nivel superior ou experiéncia em gestio puablica a ser
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINACAO: Gestor de Departamento de Projetos

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgao e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Projetos, em consonancia com a legislagao vigente e as
politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo, nos limites
dos principios que regem a administragéo publica.

ATRIBUIGOES

* Exercer a geréncia das acées inerentes a Divisdo de Projetos, de acordo
com a legislagéo e as politicas de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execugao dos programas, agoes, Servigos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizacéo,
objetivando ao atendimento de politicas piblicas;

* Gerenciar e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas,
acoes, servicos e metas afetos 3 Divis&o; /

* Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administracdo Municipal;

* Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

* Exercer outras atividades afins, legais ou delegadas;

* Gerir a elaboragdo de projetos, promovendo a integracéo das areas em
consonancia com as metas e programas da Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Orgamentarias, a Lei de Orcamento Anual e a Lei de 9
Responsabilidade Fiscal:

¢ Definir, uniformizar e defender padrbes, processos, métricas e ferramentas
de gerenciamento de projetos;

+ Fornecer informagdes e histérico de conhecimentos em gerenciamento de
projetos para a alta diregéo e para toda a administracéo;

"ds'a0r -9//: Blio oninbJe o J1aA noja
- 1g°'nob-ds a9)'0ssa20.d-a//:dny assaoe [euldl I
; - - -Z :01usWNoop op oBIPYd 0 awliojul 8 ,[eubip 0JUBWNJOP JepPI[eA, Mul| _ O S o e 00
191nlE’Ulﬁsgggalgyswsgaggejﬁ'OAJSISJ/;NZJO l;JE’d 'ngIO_ri):a BWIISIS "'YZNOS 3 ZOdIANO 3A OHANVYI1 0A¥VvNA3 :40d FLNINWIVLIOIA OAVNISS




ESTADO DE SAQ PAULC

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 093

fprelei!um tgo ﬂunicipio (ge @ajwmur

Atuar de forma proativa no fornecimento de recursos e servigos em
gerenciamento de projetos, auxiliando na aplicagdo dos padrées,
processos, metricas e ferramentas de gerenciamento de projetos
adotados;

Atuar no desenvolvimento de competéncias em gerenciamento de
projetos; '

Criar condi¢es para o aumento da maturidade em gestao de projetos na
organizacio;

Criar condigbes para a reducdo de riscos em projetos, por meio da
melhoria do planejamento;

Meihorar o indice de sucesso dos projetos;

Gerir e controlar a qualidade dos servigos entregues;

Monitorar os projetos estratégicos;

Exercer outras atribuicées correlatas.

7
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DESCRICAOQ DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisdo de Administragio Geral

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragio

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragio e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio piblica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administragao Geral
DESCRICAO SUMARIA

Promover o gerenciamento, planejamento e controle dos recursos e atividades da
area administrativa para garantir conformidade com as nomas e politicas da
Administragio Pdblica. Acompanhar os processos e resultados e definidos na

estratégia do Departamento contribuindo para a celeridade e a eficiéncia das
atividades da administragao publica.

ATRIBUICOES
* Assessorar o processo de planejamento e execucao de atividades que
afetam o orgamento da secreta ria;

¢ Gerenciar os processos de contas a pagar, pedidos em andamento e
administrativo;

Gerenciar o orgamento mensal de custos e despesas;

* Assessorar a definicdo das politicas de gestdo junto a demais gerencias
do Departamento;
Assessorar e instrumentalizar o Departamento para tomada de decisdes;
Apresentar relatério de informagGes gerenciais e cenarios futuros da
organizacéo;

» Assegurar o permanente Fluxo de Informagdes Gerenciais, na sua area de
atuacéo e entre a secretaria;

* Assessorar na criagdo de métodos, planejamentos de atividades e na
organizacdo do funcionamento dos varios sefores do Departamento de
Administracao Geral:

* Promover a eficiéncia operacionais e administrativos no dia-a-dia de sua

* Exercer outras atribuicées correlatas.

area de atuacéo:

®\?§
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisao Gestio da Frota

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de

Planejamento,
Administragio ¢ Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo,
preferencialmente possuir Nivel Superior em Direito ou comprovada
experiéncia em gestio pablica verificada pelo respectivo Secretirio.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administragio Geral

DESCRIGCAO SUMARIA

Promover a programagao e implementagio de agbes especificas e a
operacionalizacdo de processos de trabatho de natureza técnica ou

administrativa inerentes a sua area de atuacédo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

» Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagao de politicas,
programas e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos
trabalhos de responsabilidade da sua Divisdo;

» Contribuir para o planeamento estratégico da Divisao;

Verificar procedimentos, normas e legislagdes aplicadas, identificando as

inconformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

* Cumprir e fazer cumprir em sua area de gestao, as fungdes delegadas na |
estrutura organizacional do Departamento;

+ Coordenar e controlar as atividades das equipes sob sua divisdo;

Mediar Conflitos operacionais para trabalhar em equipe, atribuindo noc¢éo

de prioridades, objetividade, senso de oportunidade e responsabilidade;

Exercer o controle operacional da frota de veiculos de unidades

administrativas vinculadas ao Poder Executivo Municipal:

* Manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situagéo
operacional de cada veiculo da frota;

¢ Ter pleno conhecimento sobre a malha vidgria e as principais vias de 9
acesso de todo o territério abrangido pela frota municipal;
* Coordenar o Controle de entrada e saida de veiculos;

* Responsavel pelas manutengbes periddicas e preventivas das frotas J}
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Responsavel pelo pagamento de taxas, i
frotas;

Controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos
de cada veiculo (pneus, radios, bateria e outros);

Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos
abastecimentos feitos pela frota; A/

mpostos e multas pertinentes as

Exercer outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULOD
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisdo de Patriménio Mobiliario e Imobiliario

FORMA DE PROVIMENTO: L.ivre nomeac#o e exoneragio

ORGAQ DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestéio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administracio Geral

DESCRICAO SUMARIA

Promover a gestdo dos bens patrimoniais, bem como atestar, isolada ou com
outros 6rgéos da administragao, a partir de um conjunto de métodos e processos

para controlar e administrar os mesmos, desde a aquisigéo até o destino final dos
bens.

ATRIBUIGOES

» Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagéo de politicas,
programas e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos
trabalhos de responsabilidade da sua Gerencia;

* Contribuir para o planeamento estratégico do setor;

* Verificar procedimentos, normas e legislacdes aplicadas, identificando as
inconformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

» Cumprir e fazer cumprir em sua area de gestso, as fungdes delegadas na
estrutura organizacional do Departamento;

* Mediar Conflitos operacionais para trabalhar em equipe, atribuindo no¢éo
de prioridades, objetividade, senso de oportunidade e responsabilidade;

» Dirigir, fiscalizar e distribuir os servicos dos servidores que lhe séo
subordinados,  exigindo-lhes  higiene,  disciplina, apresentacéo,
pontualidade nos horarios e assiduidade no trabalho:

e Gerenciar e fiscalizar procedimentos de manutencio preventiva e corretiva
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de pequeno porte; ~
¢ Acompanhar a manutencéo, reformas e reparos dos hens prediais da %
prefeitura;

» Orientar e providenciar, conforme legislagio vigente; a classificagéo,
codificagdo e manutencido dos registros do patriménio mobilidrio e {
imobiliario, controlando sua utilizagdo e qualidade do uso em favor do Q(/
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interesse publico;

* Realizar levantamentos periédicos para atender as demandas da
legislagdo vigente, atestando a sua existéncia e correta utilizagdo,
constituindo processo administrativo para apurar desvios e maus uso do
patrimdnio municipal;

» Controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade:

¢ Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores
dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

» Tombar bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doagao;

* Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutencgéo,
descartando, mediante procedimento de baixa patrimonial, aqueles
classificados como inserviveis;

 Elaborar normas de controle de bens patriménio imobiliario e orientar a
sua aplicagéo;

¢ Exercer o controle de depreciagdo dos bens patrimoniais mobiliarios e
imobiliarios;

» Programar, em conjunto com o Departamento, a escala de férias propria e
dos demais servidores sob sua geréncia:

¢ Exercer outras atribuicées correlatas.

PSNR(
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DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisdo de Protocolo e Arquivo

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracao e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretério.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administragiio Geral

DESCRIGCAO SUMARIA

Promover o fluxo, a operacionalizagdo e normativas de gestdo de documentos,
visando fomentar a qualidade técnica e a seguranca juridica de diversas
operagbes documentais, contribuindo para a celeridade e a eficiéncia das
atividades da administragéo publica, registradas nos documentos.

ATRIBUICOES

* Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagao de politicas,
programas e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos
trabalhos de responsabilidade da sua Divisao;

» Contribuir para o planeamento estratégico dos setores:

*» Verificar procedimentos, normas e legislag6es aplicadas, identificando as
inconformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

¢ Cumprir e fazer cumprir em sua area de gestio, as fungdes delegadas na
estrutura organizacional do Departamento;

* Mediar Conflitos operacionais para trabalhar em equipe, atribuindo nocao
de prioridades, objetividade, senso de oportunidade e responsabilidade.

* Dirigir, fiscalizar e distribuir os servicos dos servidores que Ihe s&o
subordinados,  exigindo-lhes  higiene,  disciplina, apresentagio,
pontualidade nos horarios e assiduidade no trabalho;

» Contribuir para a melhoria do atendimento ao publico;

* Receber, registrar, distribuir e informar aos interessados sobre o
andamento dos processos abertos/protocolados no(s) guiché(s) de
atendimento, conforme as nomas de gestdo documental efou legais
vigentes;

» Controlar e arquivar os procedimentos oriundos da Prefeitura Municipal, %/

X

: - 1g'nob-ds a1 0ssa204d-9//:dny assade [eulblio oAlnbie o J1aA nojo
DV9-OHING-4449-ABEA-Z :01uUBWINJ0P Op 0BIPYI 0 BWlOUI & [eNBIp 0JUBWINJOP JBPI[eA, YUI| - 1Q°AO _
QJHIE’U'!_'SS? 2100s sagdew.oul 18100 eled "dS3D1-9 tWAISIS "'YZNOS I ZOHIFNO 3A OHANVYI1 0advNA :¥0d FLNIWIVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDO0A 3d VIdOD

Ok

junto ao arquivo Central, utilizando-se de normas, garantindo acesso
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rapido aos documentos, preservando-os e formando a memoéria
institucional;

Gerir 0 arquivo de documentos obsoletos e néo aplicaveis:

Receber, registrar, arquivar permanentemente e desarquivar, quando for o
caso, autos e documentos, cuidando da conservacio e organizagdo da
massa documental armazenada no arquivo geral.

Normatizar os procedimentos relativos as atividades de protocolo:
recebimento, registro e tramitagéo de documentos:

Normatizar os procedimentos de Gestio Documental:

Gerir o Sistema de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos para a
Prefeitura Municipal de Cajamar, bem como pensar methorias e verificar
0s registros realizados;

Acompanhar aplicagdo Codigo de Classificacio e Tabela de
Temporalidade e Destinagdo Documental da area-meio:

Elaborar o Cédigo de Classificagcdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinagao Documental da area-fim;

Elaborar rotinas administrativas, normas e diretrizes quanto ao tratamento
arquivistico dos documentos;

Orientar e acompanhar a execucido e implantagio das atividades no
Arquivo Central;

Promover o treinamento e acesso dos usuarios dos servigos de protocolo
e arquivo; _

Programar, em conjunto com o Departamento, a escala de férias prépria e

dos demais servidores sob sua gerencia;
Exercer outras atribuicdes correlatas;

g
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0101

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Diviséo de Zeladoria e Controle de Acesso

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac#o e exoneragio

ORGAQ DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir

preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestao publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINACAO: Gestor de Departamento de Administragao Geral

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programagdo e implementaciao de acdes especificas e a
operacionalizagiio de processos de trabatho de natureza técnica ou

administrativa inerentes a sua area de atuacdo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

» Participar de atividades junto ao Departamento, da formulag&o de politicas,
programas e procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos
trabalhos de responsabilidade da sua Diviszo;

» Contribuir para o planeamento estratégico do setor;

» Verificar procedimentos, normas e legislagbes aplicadas, identificando as
inconformidades e propor adequadas medidas corretivas e preventivas;

» Cumprir e fazer cumprir em sua area de gestio, as funcées delegadas na
estrutura organizacional do Departamento;

» Coordenar e controlar as atividades das equipes sob sua geréncia;

* Mediar Conflitos operacionais para trabalhar em equipe, atribuindo nogao
de prioridades, objetividade, senso de oportunidade e responsabilidade:

» Guardar as chaves de entrada, depésitos e dependéncias comu ns;

 Dirigir, fiscalizar e distribuir os servicos dos servidores que lhe séo
subordinados,  exigindo-thes  higiene,  disciplina, apresentacéo,
pontualidade nos horéarios e assiduidade no trabalho:

* Inspecionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando
as necessidades de limpeza, reparos, para sugestio a Administragdo, dos
Servicos necessarios;

* Providenciar servigos de manutengéo geral nos sistemas eletroeletrénicos
e hidraulicos, devidamente autorizado pelo ordenador de despesas e d
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Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0102

g)reﬂeitum Js ﬂunicipio Je @aj amar

evitando gastos desnecessarios;
Encarregar-se da recepgéo, conferéncia, controle e distribuicgo de material
de consumo e de limpeza, de sua equipe de trabalho, tomando como base
0s servicos a serem executados, para evitar a descontinuidade de
processo de higienizagéo e de manutencéo das instalagdes prediais e de
suas instalagdes, bem como desperdicios:;

Comunicar imediatamente ao superior hierarquico, qualquer incidente,
anormalidade ou acidente ocorrido no edificio;

Manter na Portaria, quadro com horério de trabalho e demais documentos
exigidos por lei;

Coibir aglomeragbes nas partes comuns, principalmente na Portaria, salvo
se estiverem devida e previamente autorizadas:

Acompanhar os servicos de limpeza das caixas de gordura, esgotamento
da caixa de agua servida e desentupimento de prumadas, quer seja pelos
servidores da Prefeitura Municipal de Cajamar ou por terceiros;

Cuidar para que o lixo seja devidamente recothido, embalado e
armazenado nos horarios e locais determinados;

Observar, cumprir e fazer cumprir os principios de seguranga patrimonial,
de higiene e seguranca do trabalho, horario de servico e escala de
revezamento;

Elaborar a escala de servigo dos empregados de asseio, conservacgio e
controle de acesso, além de acompanhar o registro de frequéncia, em livro
préprio efou relégio de ponto;

Atender emergéncias, mesmo fora de seu horéario normal de servigo;
Programar, em conjunto com o departamento, a escala de fériag propria e
dos demais servidores sob sua geréncia;
Exercer outras atribuigées correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0103

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Administragéo Geral

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestido publica verificada pelo respectivo
Secretéario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragdo e
Gestio

DESCRIGAQ SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executive e pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Administracio e Gestdo, em consonancia com a
politicas de govemo, comprometendo-se a preservar a relagho de confianca
inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

+ Responder pela proposi¢cdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagSes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagéo e
execugdo dos programas, projetos e agbes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Municipal Planejamento e Gestio:

 Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimentos das diretrizes da Secretaria;

* Acompanhar a fiscalizagdo da observancia das obrigagbes contratuais
assumidas por terceiros em relagio ao Patrimdnio sob gestio da
Secretaria;

Monitorar a efetiva realizago do controle de patriménio;

e Colaborar na elaboragdo de normas para a realizagdo, utilizagdo e
controle de servigos administrativos comuns na Secretaria e orientar sua
aplicagéo;

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas; /’;u

e Exercer outras atribuicées correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0104

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Servigos Funerarios

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestéao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretério.

SUBORDINAGAO: Secretirio Municipal de Administracéo, Planejamento e
Gestio

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Planejamento, em consonancia com as politicas de governo,
comprometendo-se a preservar a relacéo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicéo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria:

* Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacgéo e
execugao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administragdo e Gestao;

* Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

e Planejar, administrar e orientar as agdes relacionadas ao servigo funerario
municipal correspondentes aos cemitérios e veldrios;

¢ Coordenar a concessdo de sepulturas para inumagbes em suas
modalidades;

* Apurar e processar casos de abandono ou ruina das sepulturas até a fase
final de declaragéo de extingdo da concessio;

Determinar a escrituragéo dos cemitérios em livro préprio;
Prover cemitérios e velérios dos recursos humanos, materiais e financeiros
para atendimentos dos servigos funerarios:

* Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

* Exercer outras atribuicdes comelatas.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis, 0105

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Compras e Licitagdes

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracédo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragio e
Gestio

DESCRICAQ SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Planejamento e Gestdo, em consonédncia com as politicas de
governo, comprometendo-se a preservar a relagio de confianca inerente ao seu
cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposigdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancgadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagbes gerenciais entre seuy
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria:

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagdo e
execucdo dos programas, projetos e agbes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administragéo e Gestso:

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimentos das diretrizes da Secretaria;

* Planejar, orientar, supervisionar e instruir a execugio de processos
licitatorios para a aquisicdo de bens e contratagdo de servicos em todas
as li suas modalidades;

+ Supervisionar a elaboragdo de processos licitatorios nas diversas
modalidades previstas na legislacao brasileira, tais como concorréncia
publica, tomada de pregos, pregdo, processos emergenciais,
inexigibilidades e dispensa;

* Garantir a elaboragdo de cotacdes prévias, solicitacdes de reservas
orcamentarias para aquisicéio e contratacio de bens e servicos mediante
modalidades previstas em legislagao vigente;

» Disciplinar, no ambito da Prefeitura de Cajamar as agdes referentes a
aplicagdo de normas e procedimentos legais dos acordos a celebragido e 3 1\
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ESTADO DE SAD PAULO

» Orientar as areas interessadas na elaboragdo das especificagses de

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

Coordenar a elaboracédo dos termos de referéncias, editais e minutas de
contratacao de projetos, obras, servicos de engenharia, servigos em geral
e suprimento de materiais e equipamentos em estreito entendimento com
as areas interessadas de acordo com as especificagbes por elas
elaboradas;

materiais e servigos;

Exercer outras atribuicdes correlatas. /) /K
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Lei Complementar n°® 184/20189 - fls. 0107
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Contratos

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administragao e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestido publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administracao e
Gestéo

DESCRIGCAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
direfrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal, em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a
preservar a relagéo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

» Responder pela proposigao e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

¢ Assegurar fluxo permanente de informacdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria:

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagdo e
execucao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administrag&o e Gestéo:

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

¢ Controlar o periodo de vigéncia contratual, iniciando os procedimentos
para a nova contratagio ou aditamento, nos prazos definidos;

Gerenciar a administragéo do controle do Sistema de Registro de Pregos;
Gerir o controle e organizagao dos documentos de licitagbes e contratos:
Planejar, organizar, controlar e assessorar a gestdo municipal, bem como
promover acdes e tarefas pertinentes a area de atuagio;

» Disciplinar, no &mbito da Prefeitura de Cajamar as ag6es referentes a
aplicagao de normas e procedimentos legais dos acordos a celebragio e 4
gestdo dos Contratos, Convénios e outros Ajustes;

* Coordenar a elaboragdo de minutas de contrato, fazendo as corretas
adequagdes na verséo final de cada instrumento:

¢ ldentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

+ Exercer outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0108

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Gestido Orcamentaria

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracao e Gestiao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestido plblica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragdo e
Gestéo

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal em consonancia com as politicas de governo, comprometendo-se a
preservar a relagido de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

¢ Responder pela proposicéio e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

* Assegurar fluxo permanente de informactes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secrefaria;

¢ Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacgéio e
execucdo dos programas, projetos e acdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administragéio e Gest&o;

¢ Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

* Submeter & apreciagdo do Secretario, nos prazos estabelecidos, planos
anuais e plurianuais, proposta orcamentiria e pedidos de créditos
adicionais;

* Acompanhar a discussdo e a aprovagéio do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orgamentaria Anual;

* Planejar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades relativas a
execugao orcamentaria e financeira;

* Acompanhar o comportamento da execugiio orcamentaria por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de
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ESTADO DE SAQ PAULD

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 0109

» Controlar, coordenar e dirigir as atividades de acompanhamento,
avaliagdo, programagio e execugdo orgamentdria, compatibilizando-as
com os objetivos e prioridades do Governo Municipal;

» Acompanhar e orientar o desenvolvimento e aprimoramento das técnicas
de elaborag&o do orgamento e da programacéo financeira do Municipio,
observadas as orientagdes normativas aplicaveis;

Controlar os recursos orgamentarios e financeiros repassados;
Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

» Exercer outras atribuicdes correlatas. 1\ A/
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ESTADO DE SAC PAULC

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0110

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gestor de Departamento de Projetos
ORGAO DE LOTACAO: Socretaria Municipal de Planejamento,
Administracdo e Gestio
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestido publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGCAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragéo e
Gestao '

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Planejamento e Gestdo, em consondncia com as politicas de

governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianca inerente ao seu
cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagBes gerenciais entre seu

- - departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

* Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagéo e
execucdo dos programas, projetos e agfes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administracéo e Gest&o;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

» Coordenar programas, projetos e atividades especificos:

* Pesquisar e elaborar programas e projetos de inser¢éo social em conjunto
com outras secretarias e instituigbes parceiras:

+ Participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhamento de projetos
e atividades desenvolvidos no ambito do Gabinete do Prefeito e das
Secretarias;

* Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos
que viabilizem o atendimento exigido a execugao dos programas, projetos
e acoes estabelecidos no planejamento do Governo Municipal:

* ldentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

¢ _Exercer outras atribuictes correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0111

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gestor de Departamento de Almoxarifado

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracdo e Gestio

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administracio e
Gestao

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal, em consonéncia com as politicas de governo, comprometendo-se a
preservar a relacéo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUIGOES

* Responder pela proposigédo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a Secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagdo e
execucéo dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administrac&o e Gestéo;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;
Auxiliar o Secretario no que for necessario para o exercicio de sua fungao;
Coordenar a implementacdo da logistica de distribuicdo de materiais
desde o fornecedor até as unidades de destino final;

* Determinar e acompanhar a analise da composicao dos estoques com o
objetivo de verificar sua correspondéncia as necessidades efetiva fixando
niveis de estoque minimo, maximo e ponto de reposi¢ao para preservagio
da qualidade e quantidade dos materiais estocados;

o Assegurar o efetivo controle, por parte de seus subaltemos dos
procedimentos de recebimento, conferéncia, armazenagem e registro dos
produtos em estoque, pata posterior encaminhamento ao setor
responsavel, das notas fiscais para pagamento;

» Determinar o suprimento, aos 6rgaos da Administracdo, de materiais,
equipamentos, géneros de consumo e demais bens necessarios ao seu
funcionamento; }I _

{
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* ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0112

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Convénios, Consércios e Parcerias

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Planejamento,
Administracao e Gestao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestido pablica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Planejamento, Administragao e
Gestédo

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal, em consonéncia com as politicas de governo, comprometendo-se a
preservar a relacéo de confianga inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposigéo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

* Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagéo e
execucao dos programas, projetos e a¢bes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Planejamento, Administrag&o e Gestao;

e Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

» Planejar, orientar e coordenar agbes & captacéo e negociagdo de recursos
e prestar assisténcia técnica necessaria a outros 6rgéaos da administrago
no desenvolvimento de projetos junto a o6rgaos e instituicdes
financiadoras;

e Assessorar, acompanhar e controlar os convénios e contratos com
ingresso de recursos no municipio e os contratos de financiamentos
firmados pelo Executivo;

o Aricular, com a Secretaria Municipal de Fazenda, as liberagdes
orcamentarias e dos recursos necessarios a execugdio dos convénios e
contratos de financiamento;

g)reﬂeitum ds _ﬂzunieipio Je @ajamar
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g)reﬂeiium d ﬂunicipio Je @ajamar

ESTADO DE SAO PAULO

lementar n® 184/2019 - fls. 0113

Coordenar a consolidagio dos dados econdmicos, financeiros e sociais do
Municipio, para atender as exigéncias dos agentes financeiros, quando da
negociacdo de novas operacdes de crédito e manté-los atualizados;
Atualizar seu corpo técnico acerca da legislacdo e das publicagbes
relativas a convénios e a contratos de financiamentos a fim de cumprir
todos os procedimentos legais exigidos para a sua vigéncia, incluindo
aditivos, quando couber;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas cometivas e

Exercer outras atribuicdes correlatas.

preventivas; %
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0114

| g)reﬂeifum Js ﬁzunicipio Je @ajamur

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretario Municipal de Gesto de Pessoas

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestéio pablica verificada pelo respectivo
Secretéario.

SUBORDINAGCAO: Chefe do Poder Executivo

DESCRIGAO SUMARIA

Exercer a direcdo geral da Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas e auxiliar
diretamente o Chefe do Poder Executivo nos atos de gestdio superior da
Administrag&o Municipal de acordo com a Politica de Governo, comprometendo-

se a preservar a relacéo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com
Chefe do Poder Executivo.

ATRIBUICOES

o Assistir o Chefe do Poder Executivo na proposicdo das politicas e
diretrizes a serem adotadas;

*» Apoiar a elaboragéo do planejamento governamental e exercer a diregéo
geral, a coordenagdo e monitoramento da implementacdo do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo:

» Planejar e administrar os respectivos 6rgdos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios;

¢ Exercer a gestdo e a supervisdo geral dos 6rgéos, pessoal e servicos
afetos a sua area de competéncia,;

* Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogagio, anulagéo, sustagao
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da Administracao Publica, na area de sua competéncia;

» Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestso,
administragcdo e utilizacdo das dotagbes orcamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagédo em vigor;

* Coordenar e subsidiar a politica municipal de gestdo de pessoas da
Administragdo Municipal, nos aspectos relativos a planejamento e
dimensionamento de pessoal;

¢ Produzir e publicizar informagbes relativas a pessoal;
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ESTADO DE SAQ PAULO

i Complementar n° 184/2019 - fls. 0115

gDreﬂeiium ds ﬂunicipio Je @ajumar

Propor e gerir, em conjunto com outras Secretarias Municipais, com
formatagao transversal se for o caso e gerenciamento matricial, sempre
que possivel, a implementacdo, atualizagdo, parametrizagdo e
informacgdes dos sistemas de pessoal,

Coordenar a produgio de informagdes técnicas relativas a area de gestéo
de pessoas;

Subsidiar ¢ monitorar a execugdo da politica municipal de gestdo de
pessoas da Administragdo Municipal Direta pelas unidades
descentralizadas de Gestédo de Pessoas;

Promover a transparéncia através do acesso a informacao relativa a area
de gestdo de pessoas, por intermédio dos canais de comunicagio,
obedecendo legislagdes especificas que disciplinam a matéria;

Fiscalizar os contratos referentes aos prestadores de servigos efou
fornecedores externos afetos a sua area;

Promover uma gestio de pessoas sempre humanizada, que tenha por
diretrizes reais o bem-estar do servidor plblico, 0 uso de ferramentas de
retencdo de talento, de mapeamento de vocagdes reconhecendo o
servidor como colaborador e como ator mais importante do planejamento
estratégico da Administragdo Municipal;

Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas, na forma do inciso
XVl do artigo 86 da Lei Orgénica do Municipio de Cajamar. /%
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@m&ilura d ﬂunicipio Je @wjamar

ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fls. 0116

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretério 'Ad]unto de Gestédo de Pessoas

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestiao publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir os Orgdos Subordinados da administragao municipal relativa a sua area
de atuacgdo. Propondo ag¢des que visem ao atendimento das diretrizes da politica
de governo, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianca inerente ao
seu cargo e existente como Chefe do Poder Executivo.

ATRIBUICOES

e Representar o titular sempre que for designado para tal;

e Tomar decisbes de competéncia, nos impedimentos do Secretario
Municipal, “ad referendum”™ do mesmo;

» Subsidiar o Secretario Municipal em todas as areas que englobam a
Secretaria;

e Promover estudos para subsidiar decisbes no ambito das relagbes
trabalhistas e estatutarias;

» Coordenar o contato com as instituigdes bancarias, sindicatos e empresas
para procedimentos de pagamentos, convénios e consignacdes em folha
de pagamento;

* Promover e fomentar entre os Gestores dos Departamentos reunides
periddicas usando as ferramentas de gerenciamento de projeto para que
haja sempre cronogramas, metas e objetivos especificos a serem
atingidos com o escopo de se efetivarem as metas programaticas da
Secretaria Municipal; '

¢ Monitorar os indicadores internos de fatores de produtividade;

o Auxiliar o Secretario no acompanhamento orgcamentdrio da pasta,
contribuindo com o incremento de programas e acdes, bem como
supervisionar o plano de custeio anual da Secretaria e nos atos
administrativos licitatérios;

e Auxiliar o Secretario nas reavaliagbes financeiras dos contratos, bem
como numa postura proativa, com a colaboragdo dos Gestores dos
Departamentos, na busca constante de otimizagao dos servigos oferecidos
nos contratos administrativos;

estratégico, sempre em sinergia e concordancia com as diretrizes do
Secretario Municipal.

e Demais realizagbes que a dinamica da Secretaria exigir posicionamento g

—
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@mﬂeifum ds unicipio o O ajamar

ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0117

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisdo de Assisténcia a Salde e Seguranca do
Trabalho
FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeacao e Exoneragio
ORGAOQ DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretério.
SUBORDINAGAO: Gestor do Departamento de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida

DESCRICAO SUMARIA

Coordena, promove e executa politicas de medicina, engenharia e seguranca do

trabalho, bem como, salde mental; zelar pelo cumprimento das normas

| regulamentadoras atinentes e da legislacéo municipal vigente.
ATRIBUICOES

* Participar de atividades junto ao departamento na formulacdo de
procedimentos e melhoria a serem aplicadas no desenvolvimento dos
trabalhos;

» Promover junto a equipe a integragdo das atividades e informages
relacionadas a medicina, salide mental, 8 seguran¢a e & engenharia do
trabalho;

» Supervisionar e garantir 0 cumprimento das atribuicbes da equipe
multiprofissional e psicossocial;

¢ Assegurar o cumprimento das normas de segurangca do trabalho,
planejando e controlando a execugao dos laudos especificos;

+ Planejar, em interface com o Departamento, a¢gdes de melhoria para a
gualidade de vida dos servidores;

Coordenar agoes relativas a readequacgio de funcéo dos servidores:
Realizar acompanhamento de servidores afastados por motivo de saude,
acompanhamento familiar e outros;

e Promover o atendimento psicossocial ao servidor e dar os
encaminhamentos necessarios;

¢ Acompanhar o desligamento de servidores;

* Realizar inspegdes periddicas nas unidades, relatando as irregularidades e
medidas corretivas necessérias;

» Promover agfes para a reducéo ou eliminacdo dos riscos nos ambientes
de trabalho;

» Promover agdes educativas e de divulgagao de informacdes relacionadas
a4 seguranca e salde no trabaltho, em articulagio com a Secretaria
Municipal de Modernizagao e Comunicagao;

¢ Analisar dados relacionados aos registros de acidentes de trabalho, @

elaborando estatisticas para promogdo de agdes de prevencio e
corretivas; %
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 0118

_{Dreﬁeifum do ﬂunicipio Je @ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Desenvolvimento de Pessoas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagao e Exoneragéo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Desenvolvimento e
Qualidade de Vida

DESCRIGAO SUMARIA

Chefiar a equipe na execucio das politicas de Gestido de Pessoas, controle de
cargos e fungbes, avaliagdo de desempenho e programas de capacitagdo dos
servidores; Apoio ao Gestor do Departamento emitindo relatérios solicitados;
Zelar pelo assentamento e conservaciao dos prontuarios funcionais.

ATRIBUICOES

Apoiar programas de integrag&o e acolhimento de servidores:

Promover o sistema de avaliagdo visando a evolugao funcional dos
servidores nos termos da legislagdo vigente para a manutengdo da
eficiéncia dos servicos publicos;

¢ Realizar Jlevantamentos e promover programas de treinamento e
capacitagdo de servidores visando a qualificagdo do servidor para
melhoria do servigo publico;

» Realizar entrevistas para realocacdo, transferéncia e demais
procedimentos pertinentes;

» Acompanhar o processo de selegdo de pessoal, através de concursos
publicos e processos seletivos, considerando os principios de
racionalizacdo, qualidade e produtividade do servigo publico;

» Promover estudos para dimensionamento de pessoal, extingdo, criagdo e
transformacéo de cargos e empregos;

Coordenar processos relacionados a contratacéo de estagiarios e outros;
Exercer outras atribuicbes correlatas. ﬂ
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0119

gl)reﬁeilum (Qo ﬁzunicipio Je @ ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Administragdo de Pessoas

FORMA DE PROVIMENTO: Livre Nomeagéao e Exoneragéo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAOQ: Gestor de Departamento de Gestio de Pessoas

DESCRIGAO SUMARIA

Orientar a equipe nas agdes necessdrias para a execucio da rofina de folha de
pagamento, administracéo de beneficios e na prestacdo de informagdes aos
| orgéios oficiais de governo. Oferece suporte técnico ao Gestor do Departamento.

ATRIBUICOES

Organizar e manter atualizada a respectiva documentacao da area;
Consolidar os dados relacionados & frequéncia dos servidores, efetuando
o controle do envio e retorno dos relatérios de ponto, bem como de férias:

e Controlar e elaborar contratos temporarios de trabalho e aditamentos,
quanto a prazos de vencimento e prorrogactes, mantendo permanente
contato com as respectivas unidades de lotagéo;

» Alimentar a base de dados para a elaboragéo da folha do més:

e Gerar todos os relatérios necessarios ao provimento e fechamento da
folha de pagamento dos servidores;

» Coordenar e apoiar os célculos e emitir documentagéo para rescisdes de
contrato de trabalho;

» Coordenar o funcionamento do sistema de arquivos ativo e inativo visando
a gestao, o acesso e a organizagdo dos documentos do Departamento de
Gestéo de Pessoas;

* Definir requisitos, padrées, normas e procedimentos arquivisticos, a fim de
garantir sua consisténcia, seguranca e confiabilidade.

¢ Exercer outras atribuigGes correlatas; ﬁ /
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0120

DESCRIGAQ DE CARGO
CARGO: Gestor de Departamento de Desenvolvimento e Qualidade de Vida
ORGAO DE LOTAGCAO: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Gestio de Pessoas
DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das

diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario

Municipal de Gestéo de Pessoas, em consonéncia com as politicas de governo

comprometendo-se a preservar a relacéo de confianca inerente ao seu cargo.
ATRIBUICGOES

* Responder pela proposicdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

o Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a Secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementacdo e
execucgao dos programas, projetos e agbes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas;

+ Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;
Auxiliar o Secretario no que for necessario para o exercicio de sua fungao;
Adotar medidas que visem o aumento da percepciio dos servidores da
municipalidade sobre Saude e Qualidade de Vida no Trabalho;

» Implantar projetos que visem sensibilizar os servidores da municipalidade
sobre a importancia de projetos nessa area para o bem-estar, saude e
qualidade de vida no ambiente do trabalho;

¢ Incentivar pesquisas sobre Saude do servidor e Qualidade de Vida no
Trabalho;

e Acompanhar a trajetoria funcional dos servidores dentro da instituicdo,
desde seu ingresso até a aposentadoria;

* Melhorar a comunicagéo institucional para uma maior adesio dos gestores
€ dos servidores as agdes promovidas pela Secretaria Municipal de
Gestdo de Pessoas que viabilizem o desenvolvimento do servidor e
exceléncia do servi¢o na instituigao.

+ Coordenar a preparacdo de novos servidores para sua atuagiio nos
ambientes de trabalho da municipalidade, visando favorecer seu
desempenho profissional, _

» Exercer outras atribuigbes correlatas. o '
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0121

| @mﬂeilum Js ﬂunicipio Je @ajamar

DESCRICAQO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Gestio de Pessoas

ORGAO DE LOTAGAO: Secrotaria Municipal de Gestio de Pessoas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Gestio de Pessoas

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Administragdo, em consonancia com as politicas de governo,
comprometendo-se a preservar a relacio de confianca inerente ao seu cargo._

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicéo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

Coordenar e promover agdes relacionadas a administragéo de pessoal;
Promover a gestéo do sistema de folha de pagamento;

Coordenar as agdes relacionadas aos processos de cadastro, admisséo,
vantagens pessoais, desligamentos, aposentadorias e pensées:

Gerir as informagdes relacionadas a administragao de ativos e inativos;
Coordenar estudos para projeg6es de folha de pagamento;

Assegurar fluxo permanente de informagbes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a Secretaria;

*» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacéo e
execucdo dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

» Atuar, em interface com as demais Secretarias, no planejamento, gestéo e
controle da aplicagdo de normas legais e de rotinas de atualizacdo da
folha de pagamento dos servidores municipais;

* [dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

e Exercer outras atribuicdes correlatas.

preventivas; g
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0122

DESCRICAO DE CARGO
CARGO: Secretéario Municipal de Modernizacdo e Comunicacio

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgéo e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagdo e
Comunicac¢io

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
Comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINACAO: Chefe do Poder Executivo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregéio geral da Secretaria Municipal de Modemizacdo e
Comunicagéo e auxiliar diretamente o Chefe do Poder Executivo nos atos de
gestdo superior da Administragdo Municipal de acordo com a Politica de
Governo, comprometendo-se a preservar a relagao de confianga inerente ao
seu cargo e existente para com o Prefeito.

ATRIBUICOES

* Assistir o Chefe do Poder Executivo na proposicao das politicas e
- diretrizes a serem adotadas;

* Apoiar a elaboragéo do planejamento governamental e exercer a diregéao
geral, a coordenagéio e monitoramento da implementacio do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo:

* Articular, acompanhar e avaliar a execugéo de programas e projetos de
govemo, proceder a estudos e agbes para elaboragéo, avaliagio e revis&o
periddica do Programa de Metas do Municipio;

* Articular contatos com liderangas politicas e parlamentares, bem como
outras autoridades das demais esferas de Governo;

» Planejar e administrar os respectivos érgdos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios;

+ Exercer a gestdo e a supervisdo geral dos orgaos, pessoal e servicos
afetos a sua area de competéncia’

* Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogacéo, anulagao, sustacao
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da administragédo piliblica, na area de sua competéncia;

* Expedir Resolugdes, Instrugbes, Ordens de Servicos necessarios a
coordenacédo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as
normas estabelecidas;

* Subscrever, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, legislacao que
diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta, bem como os
respectivos contrafos e instrumentos correlatos; /77
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ESTADO DE SAQ PAULO

et Complementar n° 184/2019 - fls. 0123

_{Dreﬂeilum ds ﬂunicipio Je @ujamar

Delegar aos Gestores de Departamento, matéria de sua competéncia,
desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

Coordenar e administrar as diversas equipes da Secretaria de modo a
garantir a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administragdo Puablica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestio,
administracdo e utilizagdo das dotacfes orgamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagdo em vigor,

Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugdo e
avaliagdo de programa e agbes que precisem de coordenagio
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos
pablicos; e

Executar outras atribui¢des afins, legais ou delegadas, na forma do inciso

XVl do artigo 86 da Lei Orgénica do Municipio de Cajamar. /7
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ESTADO DE SAQ PAULD

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0124

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretario Adjunto de Modernizagao e Comunicagao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestao publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Modernizagdo e Comunicagéo

DESCRIGCAO SUMARIA

Conduzir os Org&os Subordinados da administrag&o municipal relativa a sua area
de atuacdo. Propondo a¢des que visem ao atendimento das diretrizes da politica
de governo, comprometendo-se a preservar a relacéo de confianga inerente ao
seu cargo e existente como Chefe do Poder Executivo.

ATRIBUICOES

e Conduzir os programas, agdes, servico e metas sob a responsabilidade da
secretaria, dentro dos prazos previstos para execugao;

e QOrientar seus Subordinados na realizagdo dos programas, agdes, servicos
e metas referentes a sua unidade;

o Promover a integragéo sistémica dos programas, agdes e servicos da sua
unidade e as demais unidades da gestao;

e Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou
impedimento;

+ Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere
ao planejamento, orientacao e definicao das atividades desenvolvidas para
consecucao dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

+ Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

o Subsidiar o Secretario Municipal de Modernizagdo e Comunicag&o no
planejamento do processo decisorio da Secretaria Municipal no que se
refere ao servigo técnico envolvido;

o Estabelecer o fluxo permanente de informacdes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais Secretarias em matéria técnico-
administrativa;

o Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os methores resultados de seus trabalhos;

e Promover reunides periddicas com os servidores que Ihe sfo
subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas
de acdo nos assuntos destacados e que mere¢am atengéo;

» Exercer outras atribuigbes correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULC

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0125

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pablicas de Desenvolvimento Tecnolégico

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicacéo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestao publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Modernizagdo e Comunicagéo

DESCRIGAQO SUMARIA

Ao Agente de Politicas Pudblicas de Desenvolvimento Tecnoldgico compete a
promocéo e formulacao de politicas voltadas ao desenvolvimento tecnoldgico da
Administracdo Puablica Municipal, seguindo diretrizes politicas e articulagéo,
possibilitando a formalizagcéo de parcerias para tanto.

ATRIBUICOES

» Promover, em parceria com as Secretarias Municipais e o Departamento
de Tecnologia da Informac¢ado, a produgdo de ferramentas tecnolégicas
para o desenvolvimento das suas atividades especificas, possibilitando
ainda a formalizagao de parcerias para tanto;

¢ Buscar parcerias para captagdo de conhecimento técnico no ambito da
Administracdo Publica Municipal, objetivando a promocéo e difusdo do
conhecimento de interesse para o desenvolvimento da prestagdo de
servigos publicos;

+ Atuar de forma multisetorial, em parceria com as demais Secretarias
Municipais, em especial a Secretaria Municipal de Modermizagdo e
Comunicagéo, visando a adogédo de projetos e politicas publicas voitadas
para o avango tecnoldgico da Administragéo Publica Municipal;

» Monitorar constantemente o andamento de acdes e programas de
tecnologia da informagéo e avaliar 0 seu impacto na efetiva prestacdo de
servigos dentro da Administragdo Puablica Municipal;

» Buscar parcerias, quando for o caso, junto a outros érgéos e municipios
visando o desenvolvimento tecnologico da Administracdo Publica
Municipal;

o Exercer outras atribui¢cdes correlatas. /%/
MZ
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 0126

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pﬁblicas e Institucionais

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizacio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestao publica.

SUBORDINAGCAO: Secretario Municipal de Modernizacio e Comunicac¢io

DESCRIGAO SUMARIA

Ao Agente de Politicas de Relagdes Publicas compete fazer inter-relagdo entre a
populagéo, a Secretaria Municipal de Modemizacio e Comunicacdo e a
Secretaria Municipal de Governo, realizando a analise do ponto de vista técnico-
politico acerca dos impactos gerados pelas agdes adotadas pelo govemo.

ATRIBUICOES

¢ Realizar ou acompanhar, junto a empresas especializadas em sondagem
de opinido, pesquisas de opinido e atitudes sobre a imagem, o conceito e
a credibilidade do Governo Municipal;

« Monitorar a divulgagéo de informacdes através da imprensa escrita, falada
e televisionada, inclusive redes sociais e demais meios de comunicagio,
acerca da opinido puablica quanto ao Governo;

¢ Coletar sugestoes, queixas e reclamag¢des realizadas pela populagdao em
geral nos meios de comunicagéo, a fim de repassa-las ao Chefe do Poder
Executivo para tomada das medidas cabiveis;

e Elaborar o planejamento de Relag¢des Publicas, constituido de objetivos,
estratégia, tarefas, cronogramas e orgcamento;

» Apresentar alternativas e recomendar atividades a decisdo da Secretaria
de Modemizagdo e Comunicagéo sobre: estratégia e politicas de relagdes
publicas; politicas de propaganda institucional, motivacido dos recursos
humanos e politica de responsabilidade social;

. Supervisionar a criagdo e a producao de folhetos, cartazes, quadros de
avisos, mostras, audiovisuais, filmes, relatorios e outras pecas; .

. Organlzar e realizar atos culturais, tais como: congressos, oonferéncnas
seminarios, encontros, efc.;

o Organizar e assistir entrevistas individuais efou coletivas com a imprensa
ou outros grupos;

+ Avaliar os resultados dos planejamentos, programas, métodos e técnicas,
orientando as reformulacdes ou esforgos necessarios.

o |dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

» Promover outras atribuicdes correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0127

@m&i‘ura ds ﬂunicipio Je @ajamar

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Comunicagio e Imprensa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente nivel superior ou experiéncia em gestio puablica a ser
verificada pelo respectivo Secretério.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Comunicacgiio e Imprensa

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgdo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal, em
consonancia com a legislacdo vigente e as politicas de governo estabelecidas
pelo Chefe do Poder Executivo, nos limites dos principios que regem a
administracéao plblica.

ATRIBUICOES

e Exercer a geréncia das agdes inerentes a Divisio de Comunicacéo e
Imprensa, de acordo com a legislagéo e as politicas de governo;

* Planejar, monitorar e avaliar a execucéo dos programas, acles, servigos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

» Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagio dos programas,
acles, seivigos e metas afetos a Divisdo;

» Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administrag&do Municipal;

» Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

o Sistematizar os trabalhos de cobertura jornalistica da administragéo
publica municipal;

» Produzir textos ou boletins para veiculagdo pela Secretaria Adjunta de
Comunicacgéo;

+ Promover outras tarefas afins, compreendidas entre as fungbes de
jomalista.

+ Coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o Chefe do Poder
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ESTADO DE SAQ PAULO

i Complementar n°® 184/2019 - fis. 0128

Executivo, os Secretarios Municipais e demais autoridades da
Administragao do Municipio;

Coordenar a contratagcdo dos servicos terceirizados de pesquisas,
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo
Municipal;

Coordenar as atividades de comunicagdo social dos érgdos e entidades
publicas da Prefeitura Municipal, centralizando a orientagdo das
assessorias de imprensa dos oOrgidos e entidades puablicas da
Administracédo Municipal,

Promover, através de 6rgdos publicos, associagbes, imprensa, agéncias e
outros meios, a divulgagdo de projetos de interesse do Municipio;
Promover a divulgacéao de atos e atividades do Governo Municipal;
Promover através de érgaos publicos, associagfes, imprensa, agéncias e
outros meios, a divulgacado de projetos de interesse do Municipio;

Manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administracdc Municipal, para fins de consulta e
estudo, coordenar juntamente com os demais orgdos do Municipio as
informagdes e dados, cuja divulgagéo seja do interesse da Administragdo
Municipal;

Exercer outras atribuigdes correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0129

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisdo de Infraestrutura e Tecnologia

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente nivel superior ou experiéncia em gestido puablica a ser
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Tecnologia da Informagéo

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar 0 0rgéo ¢ a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento
das diretrizes estabelecidas pelo Secretaric Municipal, em consonancia com a legislacéo
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo, nos
limites dos principios que regem a administracéo publica.

ATRIBUICOES

» Exercer a geréncia das acbes inerentes a Divisdo de Infraestrutura e Servigos
Tecnolégicos, de acordo com a legislacéo e as politicas de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execucdo dos programas, agdes, servi¢os € metas
afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagdo, objetivando ao
atendimento de politicas publicas;

e Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas, aces,
servicos @ metas afetos a Divisdo;

+« Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administra¢io Municipal;

« Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divis&o diretamente com as
autoridades superiores;

» Gerir e resolver chamados de suporte técnico juntos aos usuarios;

+ Definir, uniformizar e defender padrées, processos, métricas e ferramentas de
gerenciamento de projetos de infraestrutura; /

+ Coordenar o fornecimento de suporte técnico em hardware e software; 1

+ Desenvolver projetos légices para servigos de Datacenter;

¢ Coordenar rotinas de manutencgdes preventivas e atividades proativas;

¢ Gerir e monitorar as informacdes conforme previsto na Lei 12.527/11 que regula
0 acesso a informagao;

+ Acompanhar o desenvolvimento de sistemas e servigcos, garantindo a aplicagio
das melhores préticas pertinentes ao projeto, fiscalizando prazos e entregas;

* Analisar processos e sistemas afim de implementar inovac&o e novos recursos,

s Exercer oufras afribuigbes correlatas.
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ESTADO DE SAQ PAULD

Lei Complementar n® 184/2019 - fls. 0130

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Cerimonial

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao ¢ exoneracéo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente nivel superior ou experiéncia em gestdao puablica a ser
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Moderniza¢do e Comunicacao

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programacido e implementagdo de agbes especificas e a
operacionalizagédo de processos de trabatho de natureza técnica ou
administrativa inerentes a sua area de atuacdo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

¢ Participar de atividades junto ao Departamento de formulacéo de politicas,
programas € procedimentos a serem aplicados no desenvolvimento dos
trabalhos de responsabilidade da sua geréncia;

+ Planejar e gerenciar a execuc¢éo das atividades requeridas ao cerimonial
da Prefeitura Municipal e assessorar o Prefeito Municipal nas recepges e
visitas oficiais que envolvam normas protocolares e procedimentos
especiais;

+ Propor a implantagao de normas de cerimonial a serem aplicadas;

« Orientar e gerenciar o acompanhamento das autoridades, do 6rgdo em
relacéo as solenidades que compare¢am como convidados;

» Preparar as correspondéncias de cortesia oficial do Chefe do Poder
Executivo;

+ Assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos
eventos promovidos pelo 6rgao;

¢ Assessorar e acompanhar a elaborag¢éo de folders, cartazes, banners para
a devida divulgacao das atividades relacionadas aos eventos e cerimdnias ,
oficiais em geral;

+ Buscar aprimoramento profissional para os servidores que atuam na
Divis&o, por meio da capacitagdo continuada; :

» Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas preventivas e
corretivas;

g)reﬂeifum 3 ﬂunicipio Je @ajamar

o Promover outras atribuigdes correlatas.

R
J
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complomentar n® 184/2019 - fis. 0131

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Comunicagao e Imprensa

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente possuir Nivel
Superior ou ter comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINACAO: Secretario Municipal de Modernizagio e Comunicagio

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir 6 cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Modemizacdo e Comunicagdo, em consonancia com as politicas de
governo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga inerente ao seu
cargo.

@re&eﬁum Js ﬂﬁnicipio de @ ajamar

ATRIBUIGOES

¢ Responder pela proposigdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a Secretaria,

+ Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacédo e
execucéo dos programas, projetos e a¢des estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Modemizagao e Comunicagao,

e Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

o Gerir a politica de comunicagao institucional e de imprensa para o publico
interno e externo da Prefeitura Municipal;

e Acompanhar a condugéo das atividades de comunicagéo social de acordo
com as diretrizes do Poder Executivo;

¢ Colaborar com a definicdo de padrées para as publicagbes municipais;
Assegurar o desenvolvimento de mecanismos para confecgdo e
distribuicdo de material de divulgagio das secretartas municipais que
valorizem a divulgagdo de programas e atividades municipais;

¢ Padronizar material de suporte visual as atividades intemas e externas da
administragc&o municipal;

¢ Exercer outras atribuicdes correlatas.

~ O

——
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei C lementar n° 184/2018 - fls. 0132

fDreﬂeilum 3 ﬂunicipio Je @ ajamar

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Tecnologia da Informacgéo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Modernizagio e
Comunicagao

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente possuir Nivel
Superior ou ter comprovada experiéncia em gestéo publica.

SUBORDINAGCAO: Secretario Municipal de Modernizagio e Comunicagéo

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes sob sua responsabilidade a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Modemizagéo e Comunicagdo, em consonancia com as politicas de
govemo, comprometendo-se a preservar a relagéo de confianca inerente ao seu
cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicdo e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados:

» Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e

‘operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagdo e
execucdo dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Moderizagéo e Comunicagéo;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

* Propor politicas de tecnologia da informagéo e diretrizes gerais de
informatizagdo da administragcdo municipal;

¢ Planejar e acompanhar a implantagdo, direta ou indiretamente, de
sistemas de informacdo que atendam as demandas dos érgdos da
Administragédo Municipal;

Monitorar a operagéo dos servigos telefénicos do municipio;
Colaborar com os treinamentos necessarios na drea de Tecnologia da
Informagéo e Comunicagéo aos servidores da Administracdo Municipal;

* Identificar n&o conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

o Exercer outras atribuicbées correlatas.

V74
A
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ESTADO DE SAQ PAULD

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0133

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretario Municipal da Fazenda

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragéo

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestdo publica verificada pelo respectivo
Secretario

SUBORDINACAO: Chefe do Poder Executivo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a direcdo geral da Secretaria Municipal da Fazenda e assessorar o
Chefe do Poder Executivo nos atos de gestdo superior da Administragao
Municipal de acordo com a politica de Governo, comprometendo-se a preservar a
relacdo de confianga inerente ao seu cargo e existente para com o Prefeito
Municipal.

ATRIBUIGOES

e Assistir o Chefe do Poder Executivo na proposicdo das politicas e
diretrizes a serem adotadas;

e Apoiar a elaboragédo do planejamento governamental e exercer a diregéo
geral, a coordenagdo e monitoramento da implementacdo do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo;

e Articular, acompanhar e avaliar a execu¢do de programas e projetos de
governo, proceder a estudos e agdes para elaboragéo, avaliagio e revisao
periédica do Programa de Metas do Municipio;

» Planejar e administrar os respectivos o6rgdos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios;

e Exercer a gestio e a supervisdo geral dos drgéos, pessoal e servicos
afetos a sua area de competéncia;

¢ Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogagéo, anulagédo, sustagéo
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da administragdo puUblica, na area de sua competéncia;

o Expedir Resolugdes, Instrugdes, Ordens de Servicos necessarios a
coordenacéo e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as
normas estabelecidas;

= Subscrever, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, legislacio que
diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta, bem como os
respectivos contratos e instrumentos correlatos;

desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

o Delegar aos Gestores de Departamento, matéria de sua Wncia,
T

==
)
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ESTADO DE SAQ PAULD

ei Complementar n° 184/2019 - fis. 0134

Coordenar e administrar as diversas equipes da Secretaria de modo a
garantir a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administragio Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informagodes;

Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestdo,
administragdo e utilizagdo das dotagdes orgamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagao em vigor,;

Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execucdo e
avaliacio de programa e agbes que precisem de coordenagao
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos
publicos; e

Executar outras atribuigbes afins, legais ou delegadas, na forma dg/jnciso
XVIIl do artigo 86 da Lei Orgénica do Municipio de Cajamar. /)/O/’l

/
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 0135

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretério Adjunto da Fazenda

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagio ¢ exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal da Fazenda

DESCRICAO SUMARIA

Planejar e elaborar técnicas de agdes desenvolvidas pela Secretéaria da Fazenda,
envolvendo as politicas fiscal e tributaria, o acompanhamento do planejamento
orcamentario e financeiro do Municipio.

ATRIBUIGOES

+ Promover coordenagdo, assessoramento, orientagdo e fiscalizacéo nos
assuntos relacionados a area de atuagao;

¢ Realizar supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de sua
competéncia, ainda que a sua execugao esteja de legada a outro 6rgéo;

¢ Promover subsidios destinados ao acompanhamento, avaliagéo e revisdo
dos programas e projetos sob sua responsabilidade;

e Coordenar a administragdo da politica fiscal do Municipio;

e Coordenar as acbes de aperfeigopamento do modelo de gestéo
orcamentaria;

« Coordenar a administra¢do orgamentaria, financeira e contabil;

Coordenar as unidades de diregdo envolvidas com as atividades de
superintendéncia da arrecadacgdo dos tributos municipais e de fiscalizagao
tributaria; '

o Estimular a criagdo e a elaboragdo de modelos informatizados e de sua
integracao entre as divisdes de finangas municipais;

e Coordenar a elaborar normas sobre a gestdo fiscal e tributaria do
Municipio;

¢ Coordenar as atividades relacionadas as apresentagbes em audiéncias
publicas com enfoque e na arrecadacdo ele receitas e realizagdo elas
despesas;

e Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou
impedimento,

« Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere
ao planejamento, orientagao e definicao das atividades desenvolvidas para
consecucao dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;
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@reﬂeiium ds ﬂunicipio de @ajamar

ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0136

Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento € ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

Subsidiar o Secretario Municipal da Fazenda no planejamento do processo
decisério da Secretaria Municipal no que se refere ao servico técnico
envolvido;

Estabelecer o fluxo permanente de informagbes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais Secretarias em matéria técnico-
administrativa;

Promover reunides periédicas com os servidores que lhe séo
subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas
de a¢do nos assuntos destacados e que mere¢am atencao,

Coordenar atividades técnicas de acordo com as coordenadas
apresentadas pela Secretaria de Fazenda;

Exercer outras atribuicées correlatas.
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0137

DESCRICAQO DE CARGO

CARGO: Gerente de Diviséo de Fiscalizagao Tributaria

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser ocupante de cargo efetivo e possuir
Nive! Superior;

SUBORDINAGCAO: Gestor de Departamento Administracao Tributaria
e Divida ativa

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programacdo e implementacdo de agbes especificas e a
operacionalizacdo de processos de trabalho de natureza técnica ou
administrativas inerentes a sua area de atuagdo, visando atender as metas
estabelecidas, em consonancia com as politicas de governo e a legislagéo
vigente, comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu
cargo e existente para com o Chefe do Poder Executivo, nos limites dos
principios que regem a administracéo publica.

ATRIBUICOES

o Exercer a geréncia e a supervisdo das ac¢bes inerentes a fiscalizagdo
tributaria, de acordo com a legislacao e a politica de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execugao dos programas, agtes, servigos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagéo,
objetivando ao atendimento de politicas ptiblicas e a racionalizagéo e
eficacia do trabalho, através de fixactes de padrdes de qualidade e da
melhor utilizagdo dos recursos econdmicos, dos equipamentos e do
quadro de pessoal disponivel,

¢ Promover estudos, adotar medidas e tomar decisfes contra incorrecao,
sonegacao, evasdo e fraude no recolhimento dos tributos municipais, de
acordo com a legislagédo vigente;

Definir areas e seguimentos de fiscalizagao;

Autorizar a utilizacdo de métodos diferenciados de emissdo de notas
fiscais e servigos, em razdo de peculiaridades das atividades praticadas
pelos contribuintes do ISSQN;

e Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagdo de programas,
acoes, servigos, desenvolvimento e metas afetos ao Departamento
Administragao Tributaria e Divida Ativa;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Fiscalizagdo Tributaria, atuando de
forma multidisciplinar nas areas de logistica e de processo e contratagdes,

b~

a fim de otimizar a cadeia de suprimentos para a area;
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ESTADO DE SAQ PAULO

i Complementar n°® 184/2019 - fis. 0138

Prestar assisténcia e despachar o expediente de seu Departamento
diretamente com as autoridades superiores;

Equacionar possiveis conflitos de trabalho surgidos em sua area de
atuagdo, eliminando ou minimizando problemas, esclarecendo e
diminuindo dudvidas ou encaminhando para solugbées das areas
competentes;

Colaborar com as solugdes de problemas/questdes proveniente da
interagé&o com outras Geréncias do Departamento Administragéo Tributaria

€ Divida Ativa;
Exercer outras atribuigbes correlatas. ﬁ /
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fls. 0139

gDreleifum d ﬂunicipio Je @ajamur

DESCRICAOQ DE CARGO

CARGO: Geraente de Divisao de Contabilidade

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag¢ao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINACAO: Gestor de Departamento de Contabilidade

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a equipe na execugdo dos servigos de contabilidade geral da
Administragdo Direta e incorporagido dos dados contabeis da Administragéo
Indireta e do Poder Legislativo.

Gerenciar a equipe no ingresso das receitas de acordo com sua origem para
composicao das pecas contabeis.

ATRIBUIGOES

o Planejar e acompanhar as a¢des desempenhadas pelos 6rgaos a ela
subordinados;

e FElaborar a escrituracdo dos livros de contabilidade obrigatdérios, bem
como de todo o conjunto necessario da Contabilidade Publica Municipal;

+ Efetuar o langamento dos dados contabeis para alimentagdo dos
respectivos balangos, balancetes e demonstragbes contabeis da
administracgao direta;

o Elaborar as demonstragées contabeis consolidadas do Municipio e demais
relatérios destinados a compor Audiéncia Quadrimestral da Execucgéo
Or¢camentaria;

o Gerenciar as atividades para a elaborag¢éo dos demonstrativos legais a Lei
de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar e divulgar, relatérios exigidos pela legislagdo vigente;
Prestar atendimento ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo nas
auditorias; _

o Zelar pela boa ordem do armazenamento digital e fisico dos documentos
contabeis pelo periodo estabelecido em lei;

¢ [Exercer outras atribuigdes correlatas. /]/ /

%)
OO,
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0140

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Contas a Pagar

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢io ¢ exoneracao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Tesouraria

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar a liquidagido das despesas municipais, mantendo o controle,
transparéncia, verificagdo e guarda dos documentos comprobatérios, a fim e
garantir o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder
Executivo e pelo Secretario Municipal, em consonancia com as politicas de
| governo. :

ATRIBUICOES

¢ Promover a liquidacdo das despesas orcamentarias e extra orgamentarias,
mediante o confronto das obrigagbes contraidas pelas contratadas e o
efetivamente realizado constante dos documentos fiscais exibidos;
Manter a ordem cronoldgica das contas a pagar;
Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quanto a regularizacio das falhas e

“irregularidades;

¢ Realizar retencao de tributos sobre os documentos fiscais, emitindo as
respectivas guias;
Realizar as retencdes devidas a folha de pagamentos;
Efetuar a triagem das notas fiscais e processos;

e Manter controle, registro e demais procedimentos de guarda de
documentos até a sua liquidagao;

o Exercer outras atribuigbes correlatas. %/

— S
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0141

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisio de Divida Ativa

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag#o e exonera¢do

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio puablica
verificada pelo respectivo Secretério.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administragdo Tributaria e
Divida Ativa

DESCRIGAO SUMARIA

Gerenciar o 6rgédo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Administragdo Tributaria e Divida Ativa, em consonancia
com a legislacéo vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do
Poder Executivo, nos limites dos principios que regem a administragio publica.

ATRIBUICOES

e Exercer a geréncia das agbes inerentes a Divida Ativa, de acordo com a
legislacéo e a politica de governo;

 Planejar, monitorar e avaliar a execugo dos programas, acbes, servicos e
metas afetos & Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagao,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

» Gerenciar e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas,
acdes, servigos e metas afetos a Diviséo;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragio Municipal;

+ Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

+ Promover a inscrig&o e o controle da arrecadacéo dos créditos de natureza
tributaria e néo tributaria, néo liquidadas no periodo regulamentar.

¢ Exercer outras atribuicbes correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULD

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0142

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Tributos e Cadastro Mobiliario.

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeag¢ao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGCAQ: Gestor de Departamento de Administracéo Tributaria

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o0 6rgao e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Administracdo Tributaria, em consonancia com a legislagéo
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a administracéo publica.

ATRIBUICOES

¢ Exercer a geréncia das agdes inerentes ao cadastro mobiliario, de acordo
com a legislagéo e a politica de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execucao dos programas, aqﬁes, servigos e
metas afetos a Divisdo nos prazos previsios para a sua realizagao,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

o Gerenciar e orientar seus subordinados na realizagdo dos programas,
acoes, servicos e metas afetos a Gerencia;

+ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragdo Municipal,

o Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

¢ Analisar e promover a inscri¢do do lancamento de tributos mobiliarios, com
a finalidade de amecadar e evitar a evasdo fiscal, bem como a
manuteng¢do e atualizagao do cadastro fiscal, -

s Exercer outras atribuigcbes correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0143

DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Tributos e Cadastro Imobiliario.

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢io ¢ exoneracao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ocupante de cargo efetivo, possuir
preferencialmente Nivel Superior ou experiéncia em gestio publica
verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Administragiio Tributaria

DESCRICAO SUMARIA

Gerenciar o orgdo e a equipe sob sua responsabilidade, a fim de garantir o
cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Secretario Municipal e pelo Gestor
de Departamento de Administragdo Tributaria, em consonancia com a legislagéo
vigente e as politicas de governo estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo,
nos limites dos principios que regem a administragéo publica.

ATRIBUICOES

+ Exercer a geréncia das acgfes inerentes ao cadastro imobilidrio, de acordo
com a legislagao e a politica de governo;

¢ Planejar, monitorar e avaliar a execu¢ao dos programas, aces, servicos e
metas afetos & Divisdo nos prazos previstos para a sua realizagdo,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

o Gerenciar e orientar seus subordinados na realizacdo dos programas,
acdes, servigos € metas afetos a Gerencia;

o Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragdo Municipal;

+ Prestar assisténcia e despachar o expediente de sua Divisdo diretamente
com as autoridades superiores;

¢ Analisar e promover a inscricdo do langamento de tributos imobiliarios,
com a finalidade de arrecadar e evitar a evasao fiscal, bem como a
manutengéo e atualizacdo do cadastro fiscal;

« Exercer outras atribuigbes correlatas.
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0144

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Administracio Tributaria e Divida
Ativa

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou

comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal da Fazenda

DESCRIGAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretério
Municipal da Fazenda, em consonincia com as politicas de governo,
comprometendo-se a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposi¢do e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados:

» Assegurar fluxo permanente de informagbes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagao e
execucdo dos programas, projetos e agbes estabelecidos no planejamento da
Secretaria Municipal da Fazenda;

» Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional da
Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e procedimentos
para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

e Gerir @ acompanhar as agbes do departamento, especialmente sobre a
receita tributaria municipal, de acordo com a legislagdo e a politica de
governe,;

» Planejar, monitorar e avaliar a execugéo dos programas, agdes, servigos e
metas afetos ao Departamento nos prazos previstos para a sua realizagao,
objetivando ao atendimento de politicas publicas;

o Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragéo Municipal;

¢ Acompanhar a inscrigdo em Divida Ativa os créditos oriundos de receitas
tributarias e néo tributdrias;

¢ |dentificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e
preventivas;

» Participar da elaboragéo de estudos para a atualiza¢io da Planta Genérica de
Valores;

Assegurar a expedicio de certidoes de Divida Ativa para cobranga executiva;
Coordenar o controle do montante das receitas nao liquidadas; /

Exercer outras atribuicées correlatas. !
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n° 184/2019 - fis. 0145

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Contabilidade

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialimente possuir Nivel
Superior ou ter comprovada experiéncia em gestido publica a ser verificada
pelo Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal da Fazenda

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal da Fazenda, em consondncia com as politicas de governo,

comprometendo-se a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu cargo.
ATRIBUICOES

» Responder pela proposigio e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

o Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento e os demais departamentos pertencentes a secretaria;

¢ Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementagdo e
execucao dos programas, projetos e agdes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal da Fazenda;

« Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

e Gerir e acompanhar as agbes do departamento, especialmente sobre a
receita tributaria municipal, de acordo com a legislagdo e a politica de
govemo; .

e Gerir e acompanhar as agdes do departamento, especialmente sobre
contabilidade, de acordo com a legisiagao e a politica de governo;

+ Planejar, monitorar e avaliar a execucgéo dos programas, agbes, servigos e
metas afetos ao Departamento nos prazos previstos para a sua
realizagio, objetivando ao atendimento de politicas pablicas;

¢ Participar de forma articulada e integrada com as demais estruturas
organizacionais no planejamento da Administragdo Municipal;

+ Manter o controle técnico contabil de bens e valores publicos da receita e

despesa e das obrigag6es financeiras da municipalidade; .ﬂwa' jil
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ESTADO DE SAQ PAULO

i Complementar n°® 184/2019 - fis. 0146

Analisar os demonstrativos e providenciar o envio de dados ao Sistema de
Auditoria eletrbnica do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo
(AUDESP), atendendo o calendario de obrigacdes do mesmo;

Manter atualizadas as informagdes contabeis do municipio junto aos
orgaos Estaduais e Federais;

Incorporar as informagbes contabeis da Administragéo Indireta e do Poder
Legislativo, junto as pegas orgamentarias do Municipio, em consonéncia
com a legislagdo da Contabilidade Publica Municipal;

Anélise dos Balangos Orgcamentario, Financeiro, Patrimonial € Econdmico,
isolado e consolidado do Municipio;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medldas etivas e

Exercer outras atribuicdes correlatas.

preventivas;
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0147

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Tesouraria

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal da Fazenda

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestao publica.

SUBORDINAGAO: Secretario Municlpal da Fazenda

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal da Fazenda, em consondncia com as politicas de governo,
comprometendo-se a preservar a relacdo de confianca inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

+ Responder pela proposi¢do e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancgadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

o Assegurar fluxo permanente de informagSes gerenciais entre seu
departamento e 0s demais departamentos pertencentes a secretaria;

¢ Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a implementacdo e
execucéo dos programas, projetos e agoes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal da Fazenda;

+ Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos e
procedimentos para o fiel cumprimento das diretrizes da Secretaria;

+ Gerir ¢ acompanhar as a¢bées do departamento, especialmente sobre
finangas municipais, de acordo com a legislagéo e a politica de governo;

o Gerenciar a parte financeira dos fundos especiais e contatar as entidades
governamentais, bancos e agéncias financeiras sobre a liberagdo e
controle dos fundos e recursos transferidos ou devidos aoc Municipio;

¢ Desenvolver agbes de melhoria nos processos financeiros;

Promover informacgdes gerenciais para tomada de decisado estratégica;
Identificar ndao conformidades e propor adequadas medid7rretivas e

o Exercer outras atribuicbes correlatas.

preventivas Q/ ’t
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0148

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretario Municipal de Justica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justiga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas.

SUBORDINACAO: Chefe do Poder Executivo

DESCRICAO SUMARIA

Exercer a diregdo geral da Secretaria Municipal de Justica, desenvolvendo
atividades de supervisdo superior, coordenagdo, controle e fiscalizagao dos
| orgéos vinculados e de assessoramento juridico do Chefe do Poder Executivo.

ATRIBUICOES

e Assistir o Chefe do Poder Executivo na proposicao das politicas e
diretrizes a serem adotadas;

¢ Apoiar a elaboragao do planejamento governamental e exercer a direcio
geral, a coordenagdo e monitoramento da implementagdo do Plano de
Governo estabelecido pelo Chefe do Poder Executivo;

+ Articular, acompanhar ¢ avaliar a execu¢ao de programas e projetos de
governo, proceder a estudos e agbes para elaboragdo, avaliagdo e revisdo
periddica do Programa de Metas do Municipio;

o Planejar e administrar os respectivos 6rgdos de sua competéncia,
assinando processos, despachos, memorandos, oficios e demais atos
necessarios,

e Exercer a gestdo e a supervisdo geral dos érgaos, pessoal e servigos
afetos a sua area de competéncia;

+ Aconselhar ao Chefe do Poder Executivo a revogagéo, anulagao, sustagao
dos atos administrativos que contrariem os principios constitucionais e
legais da administragao publica, na area de sua competéncia;

e Expedir Resolugcbes, Instrugdes, Ordens de Servigos necessarios a
coordenacio e controle das atividades da Secretaria, de acordo com as
normas estabelecidas;

¢ Subscrever, juntamente com o Chefe do Poder Executivo, legislagdo que
diga respeito a assuntos de especialidade da Pasta, bem como os
respectivos contratos e instrumentos correlatos;

» Delegar aos Gestores de Departamento, matéria de sua competéncia,
desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

o Coordenar e administrar as diversas equipes da Secretaria de modo a
garantir a conduta profissional compativel com os principios reguladores
da Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da Jl _
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fpreﬂeilum J _”Zunicipio Je @ajumar

ESTADO DE SAO PAULO

i Complementar n® 184/2019 - fis. 0149

impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da
eficiéncia, preservando o sigilo das informacgdes;

Ordenar as despesas da Secretaria, responsabilizando-se pela gestao,
administragdo e utilizagdo das dotagdes orcamentarias da unidade
administrativa, nos termos da legislagéo em vigor,

Articular-se com as demais Secretarias no planejamento, execugédo e
avaliagdo de programa e agdes que precisem de coordenacgéo
interinstitucional para assegurar sua eficacia e economia dos recursos

pablicos; e
Executar outras atribuigées afins, legais ou delegadas, na forma do inciso
XVIIl do artigo 86 da Lei Organica do Municipio de Cajamar. 7
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ESTADO DE SAO PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fls. 0150

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Secretério Adjunto da Justica

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Nivel Superior em Ciéncias Juridicas

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Justica

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de direcao de provimento em comissao que auxilia o Secretario Municipal,
reine e sistematiza informacdes especializadas e, assessora o Secretario
Municipal na identificacéo de problemas e solugdes.

ATRIBUIGOES

¢ Conduzir os programas, agbes, servico e metas sob a responsabilidade da
secretaria, dentro dos prazos previstos para execugao;

» Orientar seus Subordinados na realizacio dos programas, ag¢des, servigos
e metas referentes a sua unidade;

» Promover a integracéo sistémica dos programas, agdes e servigos da sua
unidade e as demais unidades da gestao;

e Substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou
impedimento;

+ Orientar, controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere
ao planejamento, orientagéo e defini¢do das atividades desenvolvidas para
consecucido dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua
responsabilidade;

e Subsidiar as instdncias superiores conforme lhe seja solicitado, no que
concerne a0 planejamento e ao processo decisério relativo as politicas,
programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

« Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabatho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

¢ Promover reunides periddicas com os servidores que |he s&o
subordinados, tomando conta de suas agdes, deliberando novas formas
de agéo nos assuntos destacados e que mere¢am atencéo;

¢ Exercer outras atribuicdes correlatas. /) /7
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ESTADO DE SAQ PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fis. 0151

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Agente de Politicas Pablicas Relacionadas a Resolugao de Litigios

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Justica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente Nivel Superior ou
comprovada experiéncia em gestio publica verificada pelo respectivo
Secretario.

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Justica

DESCRIGAO SUMARIA

Os chamados meios alternativos de solugdo de conflitos sao formas de resolugéo
de um conflito que ndo sio impostas pelo Poder Judiciario. Elas podem até
mesmo ter participacédo do Judiciario, mas a decisao final acerca da solugéo nao
sera dada por um magistrado, como ocorre em uma audiéncia de conciliagéo
apés a propositura de uma demanda judicial, por exemplo. Ao Agente de
Politicas Puablicas Relacionadas a Resolugao de Litigios, compete a adogao de
politicas voltadas a inclusdo e/ou fomento do uso de meios alternativos de
solucdo de conflitos no dmbito da Administragdo Municipal, sequindo diretrizes
politicas a fim de promover a utilizacdo da autocomposicdo, Conciliagao,
Mediacdo e Arbitragem.

ATRIBUICOES

e Exercer a interlocucdo democratica proativa, mantendo permanente
didlogo com representantes da sociedade civil, para exame de quaisquer
questdes de interesses publicos, inclusive ensejando a presenga das
autoridades Municipais sempre que julgar necessario;

e Acompanhar as demandas tramitadas por arbitragem buscando uma
solugéo rapida, pacifica e satisfatéria.

« Prestar assisténcia direta e imediata ao Secretario Municipal de Justiga na
identificagio, formulagdo, coordenacao e execugado de programas, acdes
e projetos de inovagao concernentes a adocdo de politicas voltadas a
incluséo efou fomento do uso de meios alternativos de solugéo de conflitos
no ambito da Administracdo Municipal;

¢ Adotar medidas que visem 0 desenvolvimento do conhecimento e o apoio
a pesquisa e inovagdo no que concerne a efetiva utilizagdo de meios
alternativos de solugéo de conflitos por parte da Administracéo Publica;

¢ Propor a utilizagdo de ferramentas adequadas, atuando junto a populacao,
visando a redugdo das demandas judiciais que envolvam o municipio;

e Formular recomenda¢des ao Secretario Municipal de Justica acerca da
adocdo de meios alternativos de solucdo de conflitos, acompanhando a
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ESTADO DE SAQ PAULO

implantagdo de politicas, estratégias, agdes e projetos que se relacionem
a sua respectiva area de atuacgéo;

Promover e avaliar, em articulagiio com os orgdos afins, programas e
acbes visando a promog¢do de meios alternativos de solug@o de conflitos,
como cobrangas extrajudiciais e atendimento de demandas em fase pré-
processual;

Identificar ndo conformidades e propor adequadas medidas corretivas e

preventivas;
Promover outras atribuices correlatas. /] //
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ESTADO DE SAC PAULO

Lei Complementar n°® 184/2019 - fils. 0153

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Apoio Administrativo 3 Licitagdes

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeac¢ao e exoneragao

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justi¢a

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser ocupante de cargo efetivo,
preferencialmente possuir Nivel Superior ou comprovada experiéncia em
gestédo publica verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINAGAO: Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio
a LicitagOes

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programacdo e implementagdo de acdes especificas e a
operacionalizagdo de processos de tirabalho de natureza técnica ou
administrativa inerentes a sua area de atuacdo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

¢ Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagdo de
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da sua Divisio;

» Desenvolver a¢ées de planejamento, execucdo e dos resultados das
atividades afetas & area de sua divisdo por meio de aplicagdo de
metodologias, procedimentos e atividades a fim de qualificar e realizar
com efetividade os planos de acéo propostos;

» Avaliar e adotar procedimentos para obter resultados efetivos das
atividades operacionais ¢ administrativas realizadas no dia a dia;

¢ Planejar, programar ¢ acompanhar a implantag@o de projetos, processos e
técnicas inovadoras, visando a racionalizacdo e eficacia do trabalho,
através da fixagcdo de padres de qualidade e da melhor utilizagdo de
equipamentos e do quadro de pessoal disponivel;

* Atuar de forma multidisciplinar nas areas de logistica e de processos a fim
de otimizar a cadeia de suprimentos necessarios para a area;

¢ Auxiliar o Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a
Licitagdes no que lhe for necessario para o exercicio de sua funcéo;
Promover os servigos de expediente;

Preparar e elaborar relatérios, papéis e documentos, adotando as medidas *
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necessarias para a guarda, conserva e controle dos expedientes,
materiais e bens;
Promover o controle de andamento dos expedientes administrativos;
Auxiliar no gerenciamento de prazos de procedimentos dos Tribunais de
Contas, relativos a certames licitatérios efou dispensa de licitagéo

o Exercer outras atribuicées comelatas.
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ESTADO DE SAOQ PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0154

DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisao de Cartério e Expediente

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeacgdo e exoneragao

ORGAO DE LOTACAO: Secretaria Municipal de Justiga

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser ocupante de cargo efetivo,
preferencialmente possuir Nivel Superior ou comprovada experiéncia em
gestao publica verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINACAO: Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio
a Licitagbes

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programacdo e implementagdo de agdes especificas e a
operacionalizagdo de processos de trabatho de natureza téchica ou
administrativa inerentes a sua area de atuagao, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUIGOES

o Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagido de
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos frabalhos de responsabilidade da sua Divisdo;

¢+ Desenvolver agdes de planejamento, execu¢do e dos resultados das
atividades afetas a area de sua divisdo por meio de aplicacio de
metodologias, procedimentos e atividades a fim de quallﬁcar e realizar
com efetividade os planos de agao propostos;

e Avaliar e adotar procedimentos para oblter resultados efetivos das
atividades operacionais e administrativas realizadas no dia a dia;

¢ Planejar, programar e acompanhar a implantagéo de projetos, processos e
técnicas inovadoras, visando a racionalizagdo e eficacia do trabalho,
através da fixagdo de padrdes de qualidade e da melhor utilizagio de
equipamentos e do quadro de pessoal disponivel;

o Atuar de forma multidisciplinar nas areas de logistica e de processos a fim
de otimizar a cadeia de suprimentos necessarios para a area;

« Auxiliar o Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a
Licitagb6es no que Ihe for necessario para o exercicio de sua fungio;

¢ Promover 0s sefvigos de expediente;

o Preparar e elaborar relatdrios, papéis e documentos, adotando as medidas

LJ
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i Complementar n° 184/2019 - fls. 0155

necessirias para a guarda, conserva e controle dos expedientes,
materiais e bens;

o Promover o controle de andamento dos expedientes administrativos;

» Recepcionar e informar o plblico

» Realizar a efetiva distribuigao processual entre os procuradores, conforme

as diretrizes definidas por sua chefia imediata;
o Exercer outras atribui¢gdes correlatas. //ﬂ//
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ESTADO DE SAGC PAULO

Lei Complementar n® 184/2019 - fis. 0156

DESCRIGAO DE CARGO
CARGO: Gerente de Divisao de Execuc¢ao Fiscal
FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagéo e exoneragio
ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justi¢a

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser ocupante de cargo efetivo,
preferencialmente possuir Nivel Superior ou comprovada experiéncia em
| gestéo publica verificada pelo respectivo Secretério.

SUBORDINACAO: Gestor de Departamento de Controle Institucional e
Prote¢ao ao Consumidor

DESCRIGAO SUMARIA

Promover a programagdo e implementago de acbes especificas e a
operacionalizacdo de processos de trabalho de natureza técnica ou
administrativa inerentes &4 sua area de atuagho, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

» Participar de atividades junto ao Departamento, da formula¢do de
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da sua divisao:

¢ Desenvolver a¢des de planejamento, execu¢éo e dos resultados das
atividades afetas & area de sua divisdo por meio de aplicagdo de
metodologias, procedimentos e atividades a fim de qualificar e realizar
com efetividade os planos de agédo propostos;

e Avaliar e adotar procedimentos para obter resultados efetivos das
atividades operacionais e administrativas realizadas no dia a dia;

» Planejar, programar e acompanhar a implantagéo de projetos, processos e
técnicas inovadoras, visando a racionalizacdo e eficacia do trabalho,
através da fixagdo de padrdes de qualidade e da melhor utilizacdo de
equipamentos e do quadro de pessoal disponivel;

* Interpor a¢des de cobranca da divida ativa por meio de execugéo fiscal;

* Responsabilizar-se pela emissdo de pronunciamento sobre assuntos
fiscais e tributarios encaminhados pela Secretaria Municipal de Fazenda;

» Realizar acompanhamento da tramitagdo judicial das agdes de execugio
fiscal;

* Orientar e informar sobre aplicagdo das leis e dos regulamentos
vinculados a drea fiscal do municipio e de outros assuntos que/lh7am

CjH:)g'g-OHWQ-jjjg-Aag/\-z :0juswnoop op obIpod 0 awlojul 8 ,[enbip 0JUBWNIOP JeplfeA, Jul| - 1q°'AoB ds 821 0ssad0id-a//:dny assaoe [eulblIo oAlnbie o JaA no/d
BINfRUISSE 8100S S8QdeLLIoUI 18]1]0 Bled "dSID1-8 BWAISIS 'YZNOS 3 ZOHIANO 3d O4ANVYIT 0advNA3 :¥0d LININTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDOA 3A VIdOD

o

delegados; e
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ESTADO DE SAO PAULO

| ei Complementar n°® 184/2019 - fls. 0157

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: Gerente de Divisdo de Protegao ao Consumidor

FORMA DE PROVIMENTO: Livre nomeagao e exoneragio

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Ser ocupante de cargo -efetivo,
preferencialmente possuir Nivel Superior ou comprovada experiéncia em
gestdo piiblica verificada pelo respectivo Secretario.

SUBORDINACAQ: Gestor de Departamento de Controle Institucional e
Protegao ao Consumidor

DESCRICAO SUMARIA

Promover a programacdo e implementagdo de ag¢bes especificas e a
operacionalizagdo de processos de trabalho de natureza técnica ou
administrativa inerentes a sua area de atuagdo, visando a atingir as metas
estabelecidas.

ATRIBUICOES

-+ Participar de atividades junto ao Departamento, da formulagido de
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados no
desenvolvimento dos trabalhos de responsabilidade da sua divis&o;

o Desenvolver acdes de planejamento, execu¢do e dos resultados das
atividades afetas a area de sua divisdo por meio de aplicagdo de
metodologias, procedimentos e atividades a fim de qualificar e realizar
com efetividade os planos de ag&o propostos;

s Avaliar e adotar procedimentos para obter resultados efetivos das
atividades operacionais e administrativas realizadas no dia a dia;

+ Planejar, programar e acompanhar a implantacao de projetos, processos ¢
técnicas inovadoras, visando a racionalizacdo e eficacia do trabalho,
através da fixagdo de padrdes de qualidade e da melhor utilizacdo de
equipamentos e do quadro de pessoal disponivel;

e Atuar de forma multidisciplinar nas areas de logistica e de processos a fim
de otimizar a cadeia de suprimentos necessarios para a area;

o Auxiliar o Gestor de Departamento de Controle Institucional e Protegéo ao

¢ Promover os servicos de expediente;

Consumidor no que lhe for necessario para o exercicio de sua fungio; /

/]
- 77

HOV9-OHING-4449-ABEA-Z :01uawnaop op 06Ipod 0 awlojul 8 ,[elbip 0lUSWNI0P JeplfeA, Jul| - 1q°Aob:ds 821 0ssaoo.d-a//:dny assaoe [eulblio oAinbae o 1aA noja
einjeulIsse a1gos sagdew.oul 181go eled "dS301-9 BWAISIS 'YZNOS I ZOdIFNO I OYdANVYIT 0advNda :¥0d ILNINTVLIOIA OAVYNISSY OLNINNDO0A 3Ad VIdOD

R
<D



Le

@mﬁeiium d ﬂunicipio Je @aj amar

ESTADO DE SAC PAULO

i Complementar n° 184/2019 - fls. 0158

Preparar e elaborar relatérios, papéis e documentos, adotando as medidas
necessarias para a guarda, conserva e controle dos expedientes,
materiais e bens;

Promover o controle de andamento dos expedientes administrativos;
Informar e orientar fornecedores e consumidores quanto aos seus direitos
e deveres;

Divulgar e fazer cumprir o Cédigo de Defesa do Consumidor;

Mediar conflitos entre fomecedores e consumidores, de forma a evitar a
Judicializagao da ocoméncia;

Dar atendimento aos consumidores, processando as reclamagdes
fundamentadas;

Fiscalizar a qualidade dos bens e servigos ofertados no mercado de
consumo, bem como manifestar-se nos processos relacionados com a
protecdo e promogao do consumidor;
Exercer outras atribuicbes correlatas.

o
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DESCRIGAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Consultoria Juridica e Apoio a
Licitacbes

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente possuir Nivel
Superior em Ciéncias Juridicas ou comprovada experiéncia em gestiio
publica a ser verificada pelo respectivo Secretario

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Justiga

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Justica, em consonancia com as politicas de govemo,
comprometendo-se a preservar a relagdo de confianga inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

* Responder pela proposicao e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcangadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

e Assegurar fluxo permanente de informagdes gerenciais entre seu
departamento, a Secretaria Municipal de Governo; a Secretaria Municipal
de Justica e o Departamento de Compras e Licitagdes e Departamento de
Contratos;

» Plangjar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido a4 implementagio e
execugao dos programas, projetos e agbes estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Justica;

« Colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento organizacional
da Secretaria, definindo procedimentos e fluxos de processos de apoio e
suporte de competéncia da Secretaria Municipal de Justica;

» Auxiliar os Procuradores no que lhes for necessario para o exercicio de
suas fungdes;

» Direcionar a promocéo do controle de andamento dos expedientes
administrativos;

Supervisionar os servigos burocraticos do departamento;
Coordenar a preparagéo e elaboragao de relatérios, papéis e documentos
e ainda, a guarda, conserva e controle dos expedientes, materiais e bens:

* Receber os procedimentos licitatorios, encaminhando para Assessoria
Juridica Institucional, fornecendo os subsidios necessarios para
elaboragao de Parecer Juridico;

» Gerenciar os prazos de procedimentos dos Tribunais de Contas, relativos
a certames licitatérios efou dispensa de licitagdo, encaminhando os
andamentos & Assessoria Juridica Institucional, fornecendo os subsidios
necessarios a elaboragéo das defesas ou justificativas;

¢ Exercer outras atribuicbes correlatas.
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DESCRIGCAO DE CARGO

CARGO: Gestor de Departamento de Controle Institucional e Protegédo ao
Consumidor

ORGAO DE LOTAGAO: Secretaria Municipal de Justica

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Preferencialmente possuir Nivel
Superior em Ciéncias Juridicas ou comprovada experiéncia em gestiio
pablica a ser verificada pelo respectivo Secretario

SUBORDINAGAO: Secretario Municipal de Justiga

DESCRICAO SUMARIA

Gerir as equipes, sob sua responsabilidade, a fim de garantir o cumprimento das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do Poder Executivo e pelo Secretario
Municipal de Justica, em consonancia com as politcas de governo,
comprometendo-se a preservar a relagéo de confianga inerente ao seu cargo.

ATRIBUICOES

» Responder pela proposi¢do e cumprimento de metas, prazos e diretrizes a
serem alcancadas pelo seu departamento, formulando e recomendando
politicas, programas e procedimentos a serem aplicados;

» Assegurar fluxo permanente de informagbes gerenciais entre seu
departamento, a Secretaria Municipal de Governo; a Secretaria Municipal
de Justica e o Departamento de Compras e Licitagdes e Departamento de
Contratos; '

» Planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos administrativos e
operacionais que viabilizem o atendimento exigido & implementagéio e
execucao dos programas, projetos e a¢des estabelecidos no planejamento
da Secretaria Municipal de Justica;

» Acompanhar a execugio dos servigos de expediente;

o Direcionar a promo¢do do controle de andamento dos expedientes
administrativos;

Supervisionar os servigos burocraticos do Departamento;
Coordenar a preparagéo e elaboragéo de relatdrios, papéis e documentos
e ainda, a guarda, conserva e controle dos expedientes, materiais e bens:

* Receber os expedientes oriundos de 6rgéos extemnos, encaminhando para
Secretaria responsavel por fornecer os subsidios necessarios para
elaboragdo de Parecer Juridico, encaminhando a resposta ao 6rgdo
solicitante;
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