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' PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

LEI COMPLEMENTAR N° 03/2006
(Disp0Ge sobre a Reforma da Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de
Nazaré Paulista e da outras providéncias)

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE NAZARE PAULISTA usando de
suas atribui¢cdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele sanciona,
promulga e manda publicar a seguinte Lei Complementar:

TiTULO |

DA ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE NAZARE PAULISTA

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de Nazaré
Paulista, sob o aspecto formal, passa a obedecer as disposi¢fes fixadas nesta Lei.

Art. 2° - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a
Prefeitura do Municipio de Nazaré Paulista 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 Diretores de Departamento, conforme disposto nesta Lei.

Art. 4°- A Administracdo Direta é composta por:
| - Orgéos de Assessoramento e Planejamento;
Il - Departamentos;
Il - Orgéo Auxiliar.
CAPITULO I

DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGAO DIRETA
Art. 5° - A Administracdo Direta é composta pelos seguintes 6rgaos:
|- ORGAO DE ASSESSORAMENTO E PLANEJAMENTO:

a) Gabinete do Prefeito;
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Il - DEPARTAMENTOS:

a) Departamento de Planejamento;

b) Departamento de Financas;

c) Departamento de Administragéo;

d) Departamento Juridico;

e) Departamento de Educacéo e Cultura;

f) Departamento de Saude;

g) Departamento de Obras e Servicos;

h) Departamento de Desenvolvimento Econémico;

i) Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer;
j) Departamento de A¢éo e Desenvolvimento Social.

Il - ORGAO AUXILIAR:
a) Fundo Social de Solidariedade do Municipio de Nazaré Paulista.
TITULO I
DA ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 6° - As estruturas Administrativa e Funcional basicas de cada um dos
Orgéios de Assessoramento e Planejamento, Departamentos e Orgéo Auxiliar,
compreendem, dadas a natureza e nivel de atuacao, as seguintes unidades funcionais
e/ou atividades:

| - Coordenadorias: sé@o 6rgdos da Administracdo Direta, dirigidos por
Coordenadores, com a finalidade de assessorar especificamente o Gabinete do
Prefeito acerca das diretrizes referentes a sua area de atuagdo e estabelecer as
diretrizes técnicas para a execugéo das atividades.

Il - Departamentos: dirigidos por Diretores com fungdo basica de
lideranca, organizacdo e coordenacdo, de controle de resultados em sua area de
atuacdo; articulagcdo e definicdo de programas e projetos especificos; execucédo de
servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgdo e desenvolvimento
de atividades especificas junto as suas necessidades integrantes.

Il - Divisdes: representados por unidades Fisicas, dirigidas por Chefes,
com a finalidade de implementar a¢gbes basicas de organizar e operacionalizar os
processos de trabalho e/ou atividades de natureza técnico-administrativa/operacional
inerentes a sua area de atuacéo, executando atividades especificas dentro do campo
de atribuigdo préprio dos Departamentos que integram.

CAPITULO |
DA EXTINGCAO E REESTRUTURACAO DE DEPARTAMENTOS

Art. 7° - E extinto o seguinte Departamento:
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a) Departamento de Agricultura e Abastecimento.
Art. 8° - Sao reestruturados os seguintes Departamentos:

a) Departamento de Planejamento;

b) Departamento de Administrag&o;

c) Departamento Juridico;

d) Departamento de Educacéo e Cultura;
e) Departamento de Salde;

f) Departamento de Obras e Servi¢os;

g) Departamentos de Esportes e Turismo;

Paragrafo Unico- O Departamento de Esportes e Turismo passa a ser
denominado Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer, acrescido
de nova estrutura.

Art. 9° - Ficam criados o Departamento de Desenvolvimento
Econdmico e o Departamento de Acdo e Desenvolvimento Social.

Art. 10 - O Gabinete do Prefeito sera dirigido pelo Chefe de Gabinete,
com as atribuicbes descritas para tal 6rgdo no ANEXO Il desta Lei.

Art. 11- A Administracdo Direta da Prefeitura do Municipio de Nazaré
Paulista esta estruturada organizacionalmente com as Unidades Administrativas
descritas no ANEXO IlI.

Art. 12 - As Unidades Administrativas estabelecidas no art. 11 — ANEXO
Il, ttm sua representacdo grafica como Estrutura Organizacional em forma de
Organograma, apresentado no ANEXO | desta Lei.

Art. 13 - As Unidades Administrativas estabelecidas no art. 11 — ANEXO
II, ttm suas fungBes bésicas gerais e especificas estabelecidas conforme o disposto
no ANEXO Il desta Lei.

CAPITULO I
DAS DISPOSICC)ES FINAIS

Art. 14 - Além das atribuicBes préprias especificadas no ANEXO Il desta
Lei, compete ainda a cada Org&o da Administracio Direta Municipal:

| - planejar, organizar, controlar, coordenar e promover, por todos 0s
meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos da Unidade Administrativa,;

Il - assessorar seu 6rgdo superior em assuntos referentes a especialidade
de sua Unidade;
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Ill- submeter a consideracdo de seu 6rgdo superior os assuntos afetos a
sua competéncia;

IV - acompanhar o desenvolvimento da execugéo fisica e financeira dos
programas e atividades da Unidade, promovendo controle rigoroso das despesas de
acordo com o Orcamento Municipal, observado a Lei de Responsabilidade Fiscal,

V - apresentar ao 6rgdo superior, mensal e anualmente, o relatério das
atividades da Unidade.

Art. 15 - Todas as Unidades Administrativas devem funcionar em regime
de mutua colaboracdo e cooperacdo, respeitando-se a subordinagdo hierarquica
através desta Lei, obedecendo-se a competéncia de cada Unidade Administrativa.

Art. 16 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover por meio de
Decreto os devidos ajustes orcamentarios, inclusive criando rubricas especificas, a fim
de adequar a execucdo do orcamento com a Estrutura Administrativa estabelecida por
esta Lei, respeitadas a programacao e a natureza da despesa.

Art. 17 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se
as disposicdes em contrario, e em especial a Lei 255 /93 e seus anexos.

Prefeitura Municipal de Nazaré Paulista, 11 de setembro de 2.006.

Mario Antonio Pinheiro
Prefeito Municipal

Publicado conforme o disposto no
Artigo 86 da Lei Organica Municipal

José Benedito Pinheiro Neto
Chefe de Gabinete
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GERAL
Prefeito
Gabinete 1 Fundo Municipal de Solidariedade
Departamentos
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Planejamento Financas Administracéo Juridico Educacdoe Salide Obras e Servicos | | Desenvolvimento| | Turismo, Meio Acdoe
Cultura Econbmico Ambiente, Desenvalvimento
Esportes e Social
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Organograma por Departamento

Departamento de Planejamento

Diviséo de Planejamento Divisdo de Contabilidade




PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Organograma por Departamento

Departamento de Finangas

Divisao de Tesouraria Divisao de Tributos

Setor de Cadastro Setor de Cadastro
Mobiliario Imobiliario
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Organograma por Departamento

Departamento de Administracdo

Divisdo de Diviso de Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo de
Recursos Humanos Senigos Cotacdoe Licitaces e Administracéo de Informaica e
Adminisrativos Compras Contrataghes Materiais Processamento de Dados
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Organograma por Departamento

Departamento de Juridico

Divisdo de Consultoria e Divisao de Contencioso | | Divisdo de Divida Ativa e
Assisténcia Juridica Execucdo Fiscal
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Organograma por Departamento

Departamento de Educagdo e
Cultura

Divis&o de Educacéo

Divis8o Técnica Pedagdgica Diviséo de Cultura
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Organograma por Departamento

Departamento de Salide

Divisdo Administrativa Diviséo Técnica e Diviséo de
Assisténcial de Sadde | | Vigilancia em Salde
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Organograma por Departamento

Departamento de
Obras e Servigos
| | | |
Divis&o de Obras e Divis&o de Servigos Divisdo de Transportese | | Divisdo de Projetos e
Infra-estrutura Transito Fiscalizaco
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Organograma por Departamento

Departamento de
Desenvolvimento Econbmico

Divisdo de Comércio Divisdo de Agricultura
e Inddstria
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Organograma por Departamento

Departamento de Turismo,
Meio Ambiente,
Esportes e Lazer

Divisdo de
Turismo e Eventos

Divisao de
Meio Ambiente

Divisdo de Esportes

Divisdo de Recreacéo
e Lazer
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Organograma por Departamento

Departamento de Agéo e
Desenvolvimento Social

Divisdo de Acéo Social Divisdo de Desenvolvimento
Social
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Prefeitura Municipal de Nazaré Paulista
Gabinete do Prefeito

. Fundo Municipal de Solidariedade

Departamento de Planejamento
Divisdo de Planejamento
Divisdo de Contabilidade

Departamento de Finangas

. Divisdo de Tesouraria
. Divisdo de Cadastros e Tributos
. Setor de Cadastro Mobiliario

Setor de Cadastro Imobiliario

. Departamento de Administragéo

. Divis&@o de Recursos Humanos

. Divisdo de Servigos Administrativos

. Divisdo de Cotacédo e Compras

. Divisdo de Licitagbes e Contrataces

. Divisdo de Administragdo de Materiais

. Diviséo de Informética e Processamento de Dados

. Departamento Juridico

. Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica
. Divisdo de Contencioso

. Divisdo de Divida Ativa e Execucéo Fiscal

. Departamento de Educacéo e Cultura
. Diviséo de Educacéo

. Divisdo Técnica Pedagobgica

. Divis&o de Cultura

Departamento de Saude

. Divisdo Administrativa
. Diviséo Técnica e Assistencial de Saude

Divisdo de Vigilancia em Saude

Departamento de Obras e Servigos
Divis&o de Obras e Infra-estrutura
Divisdo de Servicos

Divisdo de Transportes e Transito
Divisdo de Projetos e Fiscalizag&éo

Departamento de Desenvolvimento Econémico

. Divisdo de Comeércio e IndUstria

Divisdo de Agricultura

Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer
Divis&o de Turismo e Eventos

Divisdo de Meio Ambiente

Divisdo de Esportes

Divisdo de Recreacédo e Lazer

Departamento de Acéo e Desenvolvimento Social

Divisdo de Acéo Social
Diviséo de Desenvolvimento Social
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[Gabinete do Prefeito [110

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes béasicas da unidade administrativa

VI

VII.

VIIL.

XI.
XII.

XII.

Receber do Prefeito as diretrizes a serem obedecidas e os objetivos a serem alcangados
pelo Gabinete do Prefeito;

Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela unidade e submeté-los a
aprovacao do Prefeito;

Estabelecer os planos e programas a serem atingidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

Aprovar os documentos de sua unidade e submeté-los ao Prefeito para homologacao
quando for o caso;

Aprovar os planos e programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execucao;

Apresentar Relatérios periddicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de suas
unidades administrativas subordinadas;

Coordenar-se com o Prefeito para o estabelecimento de sua Agenda de Compromissos,
internos e externos, na oportunidade tempo/lugar requeridos;

Analisar qualquer comunicacéo da Prefeitura, antes de sua divulgacéo através de qualquer
meio e dar seu parecer ao Prefeito e obter sua devida aprovacéao;

Acompanhar o Prefeito em solenidade e atos publicos, no Municipio ou fora dele,
assessorando-o em suas necessidades;

Coordenar-se com os Diretores e o Prefeito para elaboragdo do Relatério Anual de
Realizacdes da Prefeitura;

Cuidar do Cerimonial nas ocasides em que se fizerem necessarias;

Apresentar Relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo como os
Documentos e Atos Administrativos especificos.

Fung6es especificas da unidade administrativa

VII.

VIII.

Coordenacéo das atividades Politico-Administrativas do Municipio de Nazaré Paulista;
Prestar assisténcia e assessorar o Prefeito na gestdo e administragdo dos negdcios
publicos;

Auxiliar o Prefeito no seu relacionamento Politico e Administrativo com a Camara Municipal
e seus membros, bem como a populagéo;

Coordenar a elaboracéo de relatérios periédicos sobre a situagdo do municipio, suas
financas e seus servicos, sugerindo as medidas que julgar convenientes para o envio a
Camara Municipal;

Publicar e controlar os atos oficiais do municipio;

Promover estudos técnicos e planejamento das a¢g6es de desenvolvimento do municipio;
Propor e acompanhar a execugédo de projetos técnicos, a celebragdo, execugdo, prestacéo
de contas e de convénios;

Acompanhar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos de Administracéo
Municipal;

Preparar, diariamente, o expediente a ser apreciado pelo Prefeito, controlando os prazos e
dando os encaminhamentos necessarios.
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[Fundo Social de Solidariedade [120

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Fung®es basicas da unidade administrativa

I. Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcangados

pelo Fundo Social de Solidariedade;

Il. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Fundo Social de
Solidariedade e submeté-los a aprovacéo do Prefeito;

Ill.  Aprovar os documentos de sua Assessoria e submeté-los ao Prefeito para homologagéo
quando for o caso;

IV. Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho do Fundo
Social de Solidariedade;

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos
e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

L. Manter contatos freqiientes e oportunos com Orgéo de Assisténcia e Promogdo Social pablicor
nos niveis Estadual e Federal, bem como nos de carater privado;

H#- Manter registros contabeis, fisicos e financeiros de toda a movimentagdo de bens materiais e
financeiros sob responsabilidade do Fundo Social de Solidariedade, bem como manter guarda de
toda a documentagéo e apresentar oportunamente as devidas prestacdes de contas;

HE Fazer o levantamento das principais necessidades e aspiragées da comunidade;

P4 Definir e encaminhar solugdes possiveis para os problemas levantados;

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

V4 Manter registro de todos os Convénios celebrados;

Formatados: Marcadores e
numeragao
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[ Departamento de Planejamento [ 200

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

. 210 — Diviséo de Planejamento
Il. 220 — Divisdo de Contabilidade

Funcdes béasicas da unidade administrativa

. Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os objetivos a serem alcangados
pelo Departamento;
Il. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los
a aprovacéao do Prefeito;
Ill. Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;
IV. Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologagéo
quando for o caso;
V. Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execucao;
VI. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos
e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

L Efetuar a administracdo do processo de planejamento, mediante orientagdo normativa e+
metodolégica aos demais 6rgdos da Administracdo, na concepgdo e desenvolvimento das
respectivas programacdes e na execugdo orgamentaria;
#- Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administracio
econdmica e contabil do municipio de Nazaré Paulista;
HE Registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais no municipio
segundo os critérios contabeis publicos, obedecendo as orientagdes emanadas do Tribunal de
Contas do Estado;
P/ Elaborar e apresentar mensalmente os balancetes contabeis da municipalidade, os balancos
anuais e a respectiva prestacao de contas do Executivo dentro dos prazos legais estabelecidos,
observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal;
\L Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos Anuais;
V4 Executar e acompanhar os orgamentos anuais e todos os registros e demonstrativos contabeis;
\/H- Definir diretrizes para a captagéo de recursos junto a terceiros;
V/H-Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua area
de atuacao;

X Propor altera¢@es de normas legais pertinentes a sua area de atuagao;
X- Apreciar, nos seus aspectos econdmicos, projetos de normas legais, emitindo pareceres
técnicos sobre as matérias pertinentes.

Formatados: Marcadores e
numeragao
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[Diviséo de Planejamento [210

Unidade administrativa superior
200 — Departamento de Planejamento

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes béasicas da unidade administrativa

VI

VII.

Receber do Diretor as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancados
pela Diviséo;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
apreciag&o do Diretor;

Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Diretor para homologagao
quando for o caso;

Estabelecer as normas, os procedimentos e as instrucdes de sua area de atuagdo, com
aprovagao prévia do Diretor;

Apresentar relatorios periddicos e oportunos ao Diretor sobre o desempenho de sua
Diviséo;

Assessorar o Diretor na atividade de coordenagdo dos planos das demais éareas da
Prefeitura;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Diretor de acordo com os documentos
e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

VL.

Coordenar a elaboracdo e atualizacdo do Plano Diretor, em conjunto com todas as
unidades administrativas envolvidas;

Coordenar a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgcamentérias e o Orcamento Anual em
conjunto com as demais unidades administrativas;

Coordenar a elaboragdo dos programas ligados ao uso e ocupagé@o do solo envolvendo
todas as unidades administrativas interessadas;

Coordenar a elaboragdo de projetos para obtencdo de Recursos-Convénios/
Financiamentos;

Coletar e sistematizar dados do Municipio de Nazaré Paulista;

Acompanhar a execugdo de convénios e financiamentos.
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[ Diviséo de Contabilidade [ 220

Unidade administrativa superior
200 — Departamento de Planejamento

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes béasicas da unidade administrativa

VI

VII.

Elaborar em conjunto com o Diretor e com a Divisdo de Planejamento a proposta de
Plano Plurianual, de Lei de Diretrizes Orgamentérias e dos Orgamentos anuais;

Receber do Diretor as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancados
pela Diviséo;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
apreciacéo do Diretor;

Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Diretor para homologagéo
quando for o caso;

Estabelecer as normas, os procedimentos e as instrucdes de sua area de atuagéo, com
aprovacao prévia do Diretor;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Diretor sobre o desempenho de sua
Diviséo;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Diretor de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

VI
VII.

VIIIL.

Fazer os langcamentos contabeis dos atos e fatos administrativos na oportunidade exigida
pela legislagdo e manter a documentag&o em arquivo;

Elaborar o Diario e Razdo, orientando a atualizacéo das contas do sistema patrimonial,
financeiro, orcamentéario e econdémico, bem como fazer a classificagdo anual da receita e
despesa, visando determinar as cotas de participacdo do municipio, de acordo com as
exigéncias legais;

Elaborar o balango anual e a prestagdo de contas do municipio e remeté-los ao Tribunal
de Contas e a Camara Municipal, de acordo com a legislac¢éo vigente;

Elaborar na oportunidade requerida os Balancetes/ Balangos e demais demonstrativos
contabeis e financeiros;

Elaborar os processos de prestacdo de contas de despesas de viagem, proceder as
corregOes e exigir a documentagdo correta comprobatéria;

Elaborar os levantamentos, célculos e estudos necessarios para a elaboracdo do
Orgamento Anual;

Controlar os empenhos de verbas contratuais de acordo com o Orgamento e participar de
sua elaboragéo;

Efetuar a montagem dos processos de prestacdo de contas aos diversos 0rgaos
estaduais e federais, providenciando e discriminando a documentacédo exigida.
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[ Departamento de Finangas [ 300

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

L. 310 - Divisédo de Tesouraria “
- 320 - Divisdo de Cadastros e Tributos

Funcdes béasicas da unidade administrativa

k- Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os objetivos a serem alcancados pelot
Departamento;

- Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los a
aprovagao do Prefeito;

HE Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

P Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologagéo
guando for o caso;

\L Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execucao;

V4 Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.

IV | Funcdes especificas da unidade administrativa
k- Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para a elaboragéo da politicat
financeira do municipio, levando em consideragéo as diretrizes gerais;
#- Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administracéo fiscal e
financeira do municipio de Nazaré Paulista;
H#- Controlar e gerenciar a arrecadagdo orcamentaria e extra-orcamentaria e os pagamentos
devidos pelo tesouro municipal;
P Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos
Orgamentos Anuais;
\/  Executar e acompanhar os orgamentos anuais e todos 0s registros e demonstrativos contabeis;
V4 Definir diretrizes para a captagé@o de recursos junto a terceiros;
Ak Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua area
de atuacao;

VI Propor alteragfes de normas legais pertinentes a tributos municipais;

b4 Planejar e executar as atividades relativas aos tributos municipais;
X. Proceder ao controle da regularidade da atuagédo da fiscalizagao de tributos do Municipio.

[ Divisdo de Tesouraria [310
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
300- Departamento de Financas

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

VI

Receber do Diretor as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancados
pela Diviséo;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
apreciacéo do Diretor;

Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Diretor para homologacéo
quando for o caso;

Estabelecer as normas, os procedimentos e as instrucdes de sua area de atuagdo, com
aprovagao prévia do Diretor;

Apresentar relatorios perioédicos e oportunos ao Diretor sobre o desempenho de sua
Diviséo;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Diretor de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

l.
Il
M.
V.
V.
VI

VII.

VI

Elaborar na oportunidade requerida os demonstrativos financeiros;

Estabelecer o controle das diversas contas bancarias existentes na Prefeitura;

Negociar com os bancos;

Efetuar, depois de autorizado, o pagamento das despesas, em conformidade com os
recursos disponiveis e o cronograma de desembolso;

Executar os servigos de recebimentos diversos, conferindo a emisséo e autenticagdo de
guias, recibos e demais documentos comprobatérios de pagamentos;

Requisitar taldes de cheques necessarios a movimentagdo das contas correntes de
estabelecimentos bancarios;

Providenciar a emissdo de cheques, verificando as contas bancarias a serem
movimentadas, preenchendo documentos e os encaminhando para assinatura dos
responsaveis;

Elaborar o Boletim Diario de Caixa, classificando os pagamentos e valores arrecadados
por conta e agéncia bancéaria, analisando os documentos para a devida contabilizac&o;
Controlar os créditos bancérios através de ordens de pagamento, analisando e
conferindo os documentos recebidos, verificando sua exatiddo e langamentos
necessarios;

Efetuar a aplicagdo dos recursos disponiveis de momento no mercado financeiro,
definindo valores, negociando taxas e prazos de aplicacdo, bem como acompanhando os
resultados obtidos.
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[Diviséo de Cadastros e Tributos [320

Unidade administrativa superior
300- Departamento de Finangas

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
k- 321 - Setor de Cadastro Mobiliario -
- 322 - Setor de Cadastro Imobiliario

Fung®es basicas da unidade administrativa
I
1.

Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os
Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;

Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovagado do Departamento;

Aprovar os documentos da Diviséo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com o0s
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa
I.  Expedir certidGes e outros documentos pertinentes;
Il. Manter atualizado o cadastro fiscal do municipio, para adequado lancamento de
impostos e pregos publicos pertinentes;
Ill.  Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;
IV. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;
V. Proceder aos langamentos e controle dos tributos municipais de acordo com a legislagdo
vigente;
VI. Manter atualizada a Planta Genérica de Valores para o adequado lancamento tributario;
VII. Preceder a fiscalizagao tributaria externa e interna, com os levantamentos necessarios;
VIII. Realizar inscrigao e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislagéo vigente;
IX. Preparar o movimento mensal e anual das arrecadagdes tributarias;
X. Propor alteracdes de normas legais pertinentes a tributos municipais;
Xl. Realizar 0s preparativos necessarios para execugdo da divida ativa, com
encaminhamento ao Departamento Juridico para propositura de execugéo fiscal.
[Setor de Cadastro Mobiliario [321
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Unidade administrativa superior
320 - Divisdo de Cadastros e Tributos

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

L Receber do responséavel pela Divisdo as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a*
serem alcangados pelo Setor;

H- Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pelo Setor e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

HL Aprovar os documentos do Setor e submeté-los ao Departamento para homologagao quando
for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos a Divisédo, sobre o desempenho do Setor;

\~. Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divisdo de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
£ Acolher os cadastros de atividades com atribuicéo de inscrigéo fiscal mobiliaria; “
H- Expedir certides e outros documentos pertinentes;
= Manter atualizado o cadastro fiscal mobiliario do municipio, para adequado lancamento de
impostos e pregos publicos pertinentes;
M/ Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;
\4  Executar as atividades relativas aos tributos municipais;
VA Preceder a fiscalizagdo tributaria mobiliaria externa e interna, com os levantamentos
necessarios;
Ak Realizar inscricéo e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislagéo vigente;
VHi-Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Diviséo, de acordo com os Documentos e
Atos Administrativos especificos.

[Setor de Cadastro Imobiliario [322
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
320 - Divisdo de Cadastros e Tributos

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Fung@es basicas da unidade administrativa

L Receber do responséavel pela Divisdo as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a*
serem alcangados pelo Setor;

H- Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pelo Setor e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

HL Aprovar os documentos do Setor e submeté-los ao Departamento para homologagao quando
for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos a Divisédo, sobre o desempenho do Setor;

\~. Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divisdo de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
£ Acolher os cadastros de atividades com atribui¢éo de inscri¢ao fiscal imobiliaria; “
H- Expedir certides e outros documentos pertinentes;
= Manter atualizado o cadastro fiscal imobilidrio do municipio, para adequado lancamento de
impostos e pregos publicos pertinentes;
M/ Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;
\4  Executar as atividades relativas aos tributos municipais;
VA Preceder a fiscalizag@o tributaria imobiliaria externa e interna, com os levantamentos
necessarios;
Ak Realizar inscricéo e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislagéo vigente;
VHi-Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Diviséo, de acordo com os Documentos e
Atos Administrativos especificos.

[ Departamento de Administrag&o [ 400
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

£ 410 - Divisdo de Recursos Humanos “
- 420 - Divisdo de Servicos Administrativos

H 430 - Divisdo de Cotagbes e Compras

P4 440 - Diviséo de Licitagdes e Contratacdes

\/ 450 - Divisdo de Administracéo de Materiais

V4. 460 — Divisdo de Informética e Processamento de Dados

Formatados: Marcadores e
numeragao

FungGes basicas da unidade administrativa

VI

VIIL.

Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem
alcancados pelo Departamento;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-
los & aprovacao do Prefeito;

Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para
homologagédo quando for o caso;

Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e
controlar oportunamente a sua execugao;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

V.

VI
VIIL.
VIII.

XI.

Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administracéo de
pessoal, material, patriménio, arquivo e protocolo, conservagdo e vigilancia dos bens
patrimoniais publicos e transporte interno;

Executar a politica de recrutamento, selecéo, treinamento e aperfeicoamento do quadro
de pessoal da administracéo direta da Prefeitura Municipal de Nazaré Paulista;

Exercer o controle e expedicdo de portarias e outros atos administrativos referentes a
situacdo funcional dos servidores da administragédo direta;

Coordenar os assuntos referentes a transportes internos;

Definir politicas para a Administracdo Direta, relativas a suprimentos e estocagem de
materiais; normatizar os procedimentos de controle que estdo na area de suprimentos;
Desenvolver a politica de vigilancia dos préprios municipais;

Controlar o patrimdnio mobiliario;

Definir normas e gerenciar os assuntos referentes a transportes internos;

Coordenar e orientar os processos de licitacdo, guarda e distribuicdo de materiais,
visando o atendimento, com rapidez, das necessidades das unidades administrativas
solicitantes;

Coordenar a analise e implantacdo de sistemas de informatica, o treinamento de
usuarios, bem como os servicos de operacdo de computadores e servicos de
manutencgao;

Coordenar e orientar a elaboracédo e celebragéo de contratos de prestacéo de servicos e
de fornecimento de materiais e outros de sua competéncia, observando as
especificagbes de direitos e de obrigacdes das partes, levando em consideragdo as
exigéncias legais.
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Divisdo de Recursos Humanos [410

Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administragéo

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Fung®es basicas da unidade administrativa

Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem
alcancados pela Divisé&o;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divis&o;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com 0s
documentos e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

I

Il
.
V.
VI
VIIL.
VIIIL.
IX.
XI.

XIl.
XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento de capacitagio
dos recursos humanos;

Promover a integracéo de novos servidores;

Promover concursos;

Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatorio;

Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos servidores;

Auxiliar, recrutar e/ou selecionar pessoal temporario;

Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

Estudar e propor a politica de remuneracéo;

Viabilizar as acOes relativas a seguranga e medicina do trabalho;

Elaborar estudos visando o aperfeigoamento das relag8es de trabalho;

Analisar todas as propostas provenientes dos funcionarios e empregados, bem como dos
Sindicatos de Classe e propor as alternativas para atendimento;

Coordenar as Relagdes Sindicais da Prefeitura;

Atender as necessidades de pessoal das Unidades Administrativas requisitantes, de
acordo com o Quadro de Pessoal, a Especificagdo do Cargo e a Escala Salarial
aprovados, por meio de Recrutamento e Selecéo, interna e/ou externa, por meio de
anuncios, provas e concursos publicos;

Preparar e fornecer subsidios para todas as Sindicancias e Inquéritos Administrativos
que envolvam os funcionarios e empregados da Prefeitura, e acompanha-los em todas
as suas fases;

Coordenar-se com as Unidades Administrativas do Departamento Juridico, quanto as
acoOes trabalhistas ajuizadas pela Prefeitura ou contra ela, participando das audiéncias e
demais atos;

Manter todos os documentos dos funcionarios e empregados em arquivo, bem como os
registros de todas as ocorréncias funcionais;

Desenvolver todas as rotinas de administracdo de pessoal na oportunidade tempo/lugar
requeridas;

Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentacdes e proceder
as alteracdes quanto a criagéo, reclassificagdo e extin¢cdo de Cargos;

Gerir todo processo de Atendimento e Expediente de Pessoal da Prefeitura Municipal de
Nazaré Paulista;

Coordenar todo processamento, elaboracdo e emissdo de documentos oficiais referentes
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ao Sistema de Folha de Pagamento do funcionalismo;

XXI. Propor medidas para manter o equilibrio interno e externo dos salarios por meio da
participagdo em pesquisas regionais e/ou levantamento de dados no mercado;

XXIl.  Promover a realizagédo de Programas de Treinamento e de Desenvolvimento, interno ou
externo, para assegurar a qualidade da méo-de-obra da Prefeitura, sejam Operacionais,
Técnicos e Administrativos ou de Nivel Superior;

[Diviséo de Servicos Administrativos [420
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

I- Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administracao

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Il - | Fungdes basicas da unidade administrativa

L Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serems Formatados: Marcadores e
alcangados pela Divisao; numeragao

H=  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Diviséo e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

V.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa

I. Manter a higiene, a limpeza e a conservacéo das areas internas e edificios da Prefeitura;

Il. Manter o controle das Portarias quanto a seguranca patrimonial;

Ill. Realizar os servicos de Protocolo e Arquivo, bem como o servico de distribuicdo de
correspondéncias internas e externas, recebidas e enviadas;

IV. Realizar os servigos de telefonia e correlatos, mantendo os equipamentos em perfeitas
condi¢Bes de uso por meio de manutengao prépria ou de terceiros;

V. Manter cadastro atualizado de todos os bens moéveis e iméveis da Prefeitura, bem como
toda documentagcdo comprobatéria de posse, transferéncia ou alienagdo como Notas
Fiscais, Faturas, Plantas, Escrituras, bem como realizar o devido chapeamento
identificativo;

VI. Propor o sucateamento de bens méveis considerados inserviveis;

VII. Realizar o Inventario Periédico de todos os bens moéveis e imdveis da Prefeitura e
esclarecer todas as diferencas apuradas;

[Diviséo de CotagBes e Compras [430
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ESTADO DE SAO PAULO

I- Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administracao

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Il - | Fungdes basicas da unidade administrativa

I. Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a

serem alcangados pela Divisao;

Il. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-
los a aprovagédo do Departamento;

Ill. Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para
homologagédo quando for o caso;

IV. Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o
desempenho da Diviséo;

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com
os documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Funges especificas da unidade administrativa

I. Suprir a Administracdo Direta de materiais e servicos com base em legislacéo
prépria e em diretrizes pré-estabelecidas, promovendo seu gerenciamento;

Il. Analisar pedidos de compras recebidos, verificando quantidade e especificacdo
dos materiais, unidade administrativa requisitante, classificagdo econdmica,
verificando o procedimento adequado para aquisi¢ao;

Ill.  Cotar precos, registrando as propostas e definindo as melhores alternativas
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[ Divis3o de Licitagdes e Contratacdes [ 440

Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administracao

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes béasicas da unidade administrativa

Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem
alcancados pela Divisé&o;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Diviséo e submeté-los a
aprovacgédo do Departamento;

Aprovar os documentos da Diviséo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divis&o;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa
I.  Atender as necessidades de materiais e servi¢os da Prefeitura por meio de processos de

aquisicéo de acordo com as exigéncias legais vigentes;

Il. Manter Cadastro de Fornecedores de materiais e servicos dentro das exigéncias legais
vigentes;

Ill. Elaborar editais de licitagdo e promover a tramitagdo dos certames licitatorios, de acordo
com a legislacéo especifica.

[ Divisao de Administracdo de Materiais [ 450
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Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administragéo

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem
alcancados pela Divisé&o;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

Aprovar os documentos da Diviséo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com o0s
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa
I.  Manter os materiais e equipamentos estocados em locais adequados, limpos e seguros;
Il. Manter registro das movimentagdes do estoque, entradas e saidas, bem como proceder
inventarios ciclicos que permitem a reflexdo fidedigna das reais existéncias fisicas;
Ill. Receber e conferir os materiais e respectiva documentagdo e emitir os relatérios de
recebimento, acusando os desvios quando houverem;
IV. Atender as requisicdes de materiais das varias Unidades Administrativas na oportunidade
tempol/lugar requeridas;
V. Coordenar estudos interdepartamentais para classificagdo, padronizacdo e codificagdo
dos materiais utilizados;
VI. Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribuicdo de
materiais da Administracéo.
[Divisdo de Informatica e Processamento de Dados [ 460
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
400 — Departamento de Administragao

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

£ Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a seremr
alcancados pela Divis&o;

H. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovagado do Departamento;

HL Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagdo quando
for o caso;

P Apresentar relatorios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

\~. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV | Funcdes especificas da unidade administrativa
| L Manter atualizados os instrumentos  administrativos referentes &  Estruturas
Organizacional/Funcional;
| - Desenvolver estudos oportunos de Sistemas Administrativos em conjunto com as unidades
administrativas envolvidas;
H& Dar suporte administrativo aos Programas que tenham amplitude interdepartamental;
ML Coordenar a Politica de Sistematizag8o de Tecnologia de Informagéo da Prefeitura Municipal
de Nazaré Paulista
| \~ Desenvolver e implantar sistemas de informatizagdo, mantendo treinados e capacitados 0s
usuérios dos servigos de operagdo dos computadores e servicos de manutencéo.
[ Departamento Juridico [ 500
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

510 — Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica;
520 — Divisao de Contencioso;
530 — Diviséo de Divida Ativa e Execucéo Fiscal.

Fung®es basicas da unidade administrativa

VI

VII.

Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e o0s objetivos a serem alcancados
pelo Departamento;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los
a aprovacao do Prefeito;

Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

. Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologagéo

guando for o caso;

. Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar

oportunamente a sua execucéo;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos
e atos administrativos especificos.

Fung6es especificas da unidade administrativa

Assessorar e dar o apoio necessario, de natureza juridica, ao Prefeito Municipal, bem como
as unidades administrativas, no desenvolvimento de suas atividades;

Responder pela regularidade juridica de todas as situagBes pessoais, negociais e
administrativas da Prefeitura;

Programar, organizar e orientar as atividades relativas ao assessoramento juridico dos
orgaos da Administragcdo Municipal;

. Exercer outras atividades inerentes a sua competéncia;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

[Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica [510

Unidade administrativa superior
510 — Departamento Juridico

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Fung®es basicas da unidade administrativa

VI.

VII.

VI

Promover a elaboragdo de pareceres sobre as consultas formuladas pelos 6rgéos da
Administracdo municipal, minutas, contratos, convénios e outros atos de natureza
juridica;

. Dar pareceres em processos administrativos, expedir notificagdes administrativas judiciais

e extrajudiciais;

. Assessorar juridicamente as atividades dos Conselhos Municipais, Fundos Municipais e

Comissodes Internas;

. Prestar apoio as demais unidades administrativas na interpretacdo da legislagdo

pertinente;

. Acompanhar as alteragBes havidas nas Legislagdes Municipal, Estadual e Federal,

visando instruir, orientar e informar as diversas unidades administrativas envolvidas;
Dar pareceres juridicos nas areas civil, trabalhista, tributaria e fiscal, subsidiando as areas

solicitantes;
Participar da preparacdo de processos licitatorios, orientando quanto aos quesitos e

procedimentos de carater legal;
Coordenar os processos de sindicancia, para apuracdo de responsabilidades em

ocorréncias internas;

. Analisar os processos, as consultas e os requerimentos de natureza judicial e emitir e/ou

instruir pareceres e cotas para a adequada defesa, qualquer que seja a instancia.

Funcdes especificas da unidade administrativa
L Exercer as demais fung8es inerentes a sua competéncia. «

Formatados: Marcadores e
numeragao
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

[ Diviséo de Contencioso [520

I- Unidade administrativa superior
510 — Departamento Juridico

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Ill- | Funcdes béasicas da unidade administrativa

1. Propor agdes e defender a municipalidade nas ac¢des contrarias;
Il. Tomar as providéncias relativas a defesa da Prefeitura em processos de natureza civil,
trabalhista e criminal;
Ill. Manter controle dos prazos das agbes ajuizadas, bem como de andamento dos
processos, e a necessidade de interposi¢éo de recursos;
IV. Acompanhar audiéncias nas diversas instancias;
V. Responder pelo acompanhamento da regularidade juridica de todas as acdes em
andamento.

IV - | Fungdes especificas da unidade administrativa

L Exercer as demais fung8es inerentes a sua competéncia. « Formatados: Marcadores e
numeragao

[ Divisdo de Divida Ativa e Execugéo Fiscal [530
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
510 — Departamento Juridico

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

£ Propor agdes fiscais e defender a municipalidade nas ac¢des contrarias; “
H# Tomar as providéncias relativas a defesa da Prefeitura em processos de natureza fiscal;

HE Manter controle dos prazos das ag6es ajuizadas, bem como de andamento dos processos, e
a necessidade de interposi¢éo de recursos;

M Responder pelo acompanhamento da regularidade juridica de todas as agfes fiscais em
andamento;

\L Controlar a cobranga judicial ou amigavel da Divida Ativa, orientando a elaboracdo da
documentagéo pertinente, célculo de juros e multas, acompanhamento de audiéncias e fungdes
correlatas;

Formatados: Marcadores e
numeragao

Fungdes especificas da unidade administrativa

L Orientar os contribuintes quanto aos débitos de seu interesse «
H#=  Elaborar os célculos para atualizagdo de débitos de tributos municipais, de acordo com a
legislacéo vigente;

- Fornecer informacgdes aos contribuintes quanto a débitos pendentes, promover acordos para
quitagdo amigavel, dentro dos ditames legais;

P/ Realizar cobranga dos débitos municipais;

V4 Realizar parcelamentos de débitos inscritos, de acordo com a legislagdo vigente;

Formatados: Marcadores e
numeragao

[ Departamento de Educacéo e Cultura [ 600
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

610 — Divis&o de Educacgéo
620 — Divisdo Técnica Pedagégica
630 — Divisé&o de Cultura

Funcdes béasicas da unidade administrativa

VI

VIIL.

VI

Receber do Prefeito as Diretrizes a serem seguidas e 0os objetivos a serem alcangados
pelo Departamento, definir a Politica Municipal de Educagdo e Cultura, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas na legislagcdo municipal, estadual e federal pertinente;

. Assegurar o ensino publico de qualidade e a democratizacdo da educacao infantil, do

ensino fundamental e da educagéo de jovens e adultos;

. Assegurar o desenvolvimento dos assuntos relacionados a politica cultural, levando em

consideracdo a sua oportunidade, o seu significado histérico e outros aspectos de
natureza cultural;

. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-

los a aprovagéo do Prefeito;

. Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas

subordinadas;

Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para
homologagé&o quando for o caso;

Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e
controlar oportunamente a sua execugao;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;

. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os

documentos e atos administrativos especificos.

FungGes especificas da unidade administrativa

1.
V.
. Promover acdes com vistas a erradicagdo do analfabetismo do municipio;
VI.

VIIL.

VIl
. Desenvolver as demais atividades inerentes a sua competéncia.

Fazer cumprir as normas e diretrizes legalmente estabelecidas pelo Ministério da
Educacdo e pela Secretaria de Estado da Educagdo, quanto ao funcionamento do
Ensino, observadas as peculiaridades do Municipio de Nazaré Paulista;

. Fornecer subsidios necesséarios a elaboracdo das programacdes e fixar as normas e

diretrizes emanadas da Secretaria Estadual de Educacéo;
Efetuar a chamada anual da populacdo em idade adequada para matriculas;
Planejar, coordenar e avaliar as atividades educacionais do Municipio de Nazaré Paulista;

Promover atendimento educacional aos portadores de necessidades especiais, na rede
regular de ensino;

Oferecer oportunidade de acesso ao ensino, prioritariamente ao Ensino Fundamental,
inclusive Educacéo de Jovens e Adultos, e Educacgdo Pré-escolar;

Coordenar o desenvolvimento de programas e eventos culturais no municipio;

[Diviséo de Educacéo [610
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
600 — Departamento de Educacéo e Cultura

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os
Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;

Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacgao do Departamento;

Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa

I. Realizar e Controlar a movimentac&o de recebimento e distribuicdo da merenda escolar
e produtos de higiene e limpeza, para fins estatisticos e de controle orcamentario;

Il. Fazer a programacdo de aquisicdo e proceder a distribuicdo de géneros da merenda
escolar e produtos de higiene e limpeza, de acordo com as verbas liberadas, e atuar na
conferéncia de documentos e no atendimento das necessidades de estoque das escolas;

Ill.  Solicitar analises quanto a qualidade dos itens componentes da merenda escolar;

IV. Supervisionar a fabricagdo de péaes, leite de soja e outros produtos, conforme a
orientacdo e inspegdo do Diretor do Departamento, observando quantidades e
qualidades a serem produzidas;

V. Cuidar da elaboracéo de cardapio para as escolar e creches municipais;

VI. Determinar horarios de transporte conforme as necessidades, acompanhando sua
observancia e condigdes.

[ Diviséo Técnica Pedagégica [ 620
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
600 — Departamento de Educacéo e Cultura

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

L Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos+
a serem alcangados pela Divisao;

H- Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Fungdes especificas da unidade administrativa

L Coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagégico do Departamento, juntamente com ost
componentes das outras unidades administrativas, com participagéo da comunidade;

H#- Acompanhar e avaliar o processo de constru¢éo do ensino e da aprendizagem na educac&o
infantil, no ensino fundamental e na educacgéo de jovens e adultos;

HL Desenvolver a politica de capacitacédo e formagao permanente dos educadores;

P Inteirar-se da legislacdo vigente, e possiveis alteragGes, analisad-la e interpreta-la e
encaminha-la as Unidades Escolares para que tomem conhecimento, adequando-se a elas;

V4 Garantir a transversalidade da atuacdo da unidade em relacdo as outras unidades do
Departamento;

V4 Elaborar e executar programas e projetos educacionais;

\H- Executar as atividades relativas a educagdo especial.

Formatados: Marcadores e
numeragao

[Diviséo de Cultura [630
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
600 — Departamento de Educacéo e Cultura

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

L Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivost
a serem alcangados pela Divisao;

H- Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

P Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Fung®es especificas da unidade administrativa

L Planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdest
de cunho artistico-cultural e/ou cientifico-tecnolégico, gerir a programagéo e garantir a qualidade
técnica dos espagos culturais sob sua responsabilidade;

H- Promover exposi¢des, concursos literarios, oficinas musicais e artes plasticas, e demais
atividades artisticas;

HE Supervisionar levantamentos das instalagfes prediais e dos equipamentos audiovisuais,
propondo reformas, consertos ou amplia¢des;

P4 Analisar e avaliar relatérios e projetos sobre as atividades correlatas a Diviséo,
encaminhando-os aos 6rgéos estaduais e federais, para fins de concesséo de auxilio;

V£ Manter contatos com 6rgdos oficiais a propésito de assuntos relativos a cultura.

Formatados: Marcadores e
numeragao

[Departamento de Sadde [700

[-

[ Unidade administrativa superior
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prefeito Municipal

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

. 710 — Divisdo Administrativa
Il. 720 — Divisdo Técnica e Assistencial de Saude
Ill. 730 — Divisdo de Vigilancia em Saude

Il - | Fungdes basicas da unidade administrativa

. Receber do Prefeito as Diretrizes a serem seguidas e os objetivos a serem alcancados
pelo Departamento;
Il. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-
los & aprovagao do Prefeito;
Ill. Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;
IV. Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para
homologagé&o quando for o caso;
V. Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e
controlar oportunamente a sua execucao;
VI. Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;
VII. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa

I. Assessorar o Prefeito quanto as diretrizes técnicas e politicas do SUS — Sistema Unico
de Saude, fornecendo subsidios estatisticos, técnicos e legais;
Il. Elaborar o Plano Anual de Saude;
Ill.  Promover atividades relativas a execugdo de programas de salde que visem o bem-
estar da populagao;
IV. Promover campanhas de educacéo sanitaria e medicina preventiva;
V. Efetuar, através do Hospital Municipal e das Unidades Basicas, a triagem de casos para
a concesséao de assisténcia médica e odontoldgica;
VI. Desenvolver atividades integradas com os sistemas Federais e Estaduais de Saude;
VII. Promover a interdi¢cdo de estabelecimentos comerciais e industriais cujas condi¢bes de
higiene justifiquem a medida;
VIIl. Gerir o Fundo Municipal de Saude e adotar as providéncias relativas as decisdes do
Conselho Municipal de Saude;
IX. Representar o Prefeito Municipal perante os 6rgéos publicos de saude;
X. Coordenar e estabelecer diretrizes sobre a politica de distribuicdo de medicamentos;

[Divisdo Administrativa [710

[I-  JUnidade administrativa superior
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

700- Departamento de Saude

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

. Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os

Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;

Il. Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacgdo do Departamento;

Ill.  Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

IV. Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa

L Apresentar dados, relatérios e mapas sobre a producdo, indices e dados sobre o sistemar
publico de saide do municipio;
H#=  Colaborar na elaboragéo do Plano Anual de Saude;
H# Supervisionar as atividades de servicos gerais, arquivo, estatistica, almoxarifado, pessoal e
frota de veiculos a disposicdo do Departamento, estabelecendo normas de funcionamento e
cumprimento de atribuigdes;
P/ Supervisionar a infra-estrutura administrativa, cuidando para o bom funcionamento do
Departamento;
V. Fazer solicitagbes de compras, consertos, reparos, manutencdo e aquisicdo de
equipamentos e outros itens técnicos ou administrativos;
V. Elaborar relatérios de produgdo, mapas e graficos que visem fornecer subsidios ao Diretor ,
para a adogdo de estratégias ou consultas;
\/H- Elaborar escalas de trabalho e distribuicdo de pessoal administrativo, remanejando quando
necessario;
VH-Orientar e supervisionar as atividades dos servidores da limpeza, lavanderia, copa, cozinha e
frota de veiculos;
b% Supervisionar programas de treinamento e reciclagem de pessoal da unidade, visando
otimizagao dos servigos.

[ Divis&o Técnica e Assistencial de Satde [720

[-

[ Unidade administrativa superior
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

700 — Departamento de Saude
- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem
Ill- | Funcdes bésicas da unidade administrativa
. Receber do responséavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os
Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;
Il. Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacgao do Departamento;

Ill.  Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
quando for o caso;

IV. Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
I. Supervisionar o atendimento médico, elaborando escala de trabalho, providenciando
materiais e equipamentos, orientando agenda de pacientes;

Il. Planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas do Departamento,
campanhas de salde para a populagéo;

lll.  Orientar e supervisionar, técnica e administrativamente, as equipes de profissionais em
enfermagem que atuam no Hospital Municipal e nas Unidades Bésicas de Saude, tanto
nos programas comuns, como nas atividades especificas de cada unidade administrativa;

IV. Participar de reunides com pessoal da saude de 6rgdos das Instancias Estadual e
Federal, por forca de Convénios Estaduais e Federais, a fim de avaliar e redefinir
programas conjuntos;

V. Participar do planejamento e da execu¢do de campanhas de vacinagdo, em conjunto
com 6rgdos municipais, estaduais e federais;

VI. Coordenar programas especiais de medicina preventiva, orientacdo a saude, higiene da
comunidade, bem como planejamento dos programas de vacinagdo, em conjunto com
6érgaos municipais, estaduais e federais;

VII.  Supervisionar os trabalhos do Bioquimico, do Técnico e do Auxiliar de Laboratério,
orientando em andlises para determinacdo de dosagens de &cido Urico, colesterol,
triglicérides, etc, bem como da desinfeccdo de vidrarias e demais utensilios;

VIIl. Manter a higiene do laboratério e esterilizagdo dos equipamentos de exame, a fim de
evitar riscos de alterages dos processos de andlise e contaminagao;

IX. Analisar e dar parecer em pedidos de aquisicdo de materiais e equipamentos para o
laboratoério, definindo prioridades, conforme necessidades;

X. Controlar os estoques de vacina, soros e medicamentos, material de enfermagem;

Xl. Controlar a movimentacdo de medicamentos psicotropicos, orientando na retengdo de
receitas especificas e no registro em livros apropriados e elaborar os relatérios periédicos
ao 6rgdo estadual e ao Conselho Regional de Farmacia;

XIl. Supervisionar o atendimento odontolégico, elaborando escala de trabalho,
providenciando materiais e equipamentos;

Xlll. Planejar em conjunto com a equipe técnica, campanhas de saude bucal para a
populagéo;

XIV. Colaborar na elaboragédo do Plano Anual de Saude, bem como responsabilizar-se pela
sua execucdo, controle, avaliacdo e alcance das metas no que diz respeito as acdes
médicas.

[ Diviséo de Vigilancia em Saude [730
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

I- Unidade administrativa superior
700 — Departamento de Saude

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Ill- | Funcdes bésicas da unidade administrativa

. Receber do responséavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os

Objetivos a serem alcancados pela Diviséo;

Il. Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacgao do Departamento;

Ill.  Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacao
quando for o caso;

IV. Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa

L Exercer as atividades de vigilancia sanitaria e epidemiolégica no municipio, de acordo com ar Formatados: Marcadores e
legislagé@o que rege a matéria. numeraggo
[ Departamento de Obras e Servicos [800 |

[I-  JUnidade administrativa superior |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Prefeito Municipal
- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
£ 810 - Diviséo de Obras e Infra-estrutura « Formatados: Marcadores e
- 820 - Diviséo de Servigos numerag&o
H# 830 — Divisé@o de Transportes
P 840 - Diviséo de Projetos e Fiscalizagéo
Il - | FuncBes bésicas da unidade administrativa
L Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancadost Formatados: Marcadores e
pelo Departamento; numeragao
H-  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los a
aprovagao do Prefeito;
H Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;
P Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologacéo
guando for o caso;
V4 Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execugao;
V4 Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;
/- Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.
IV - | Fungdes especificas da unidade administrativa
k Assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo da politica de obras e servigost Formatados: Marcadores e
municipais; numeracdo
H Auxiliar o Departamento Juridico na elaboracédo de atos legais relativos ao seu
Departamento;
e Promover a conservagdo, manutengédo das vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio, sempre levando em consideragdo as a¢Ges de menor impacto
ambiental;
N Promover a Politica de obras publicas urbanas e rurais;
(VA Promover a manutengdo e pavimentagédo de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;
Vi Promover a execucéo de obras de urbanizacédo que visem melhorar a qualidade
de vida da populagéo, primando pela recuperacéo das matas ciliares, criacéo de reserva e
impedindo qualquer contaminagdo de todo patrimdnio hidrico municipal;
Vi Promover demais atividades inerentes a sua competéncia.
[Diviséo de Obras e Infra-estrutura [810
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
800 — Departamento de Obras e Servigos

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

I. Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a
serem alcangados pela Divisao;
Il. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-
los a aprovagédo do Departamento;
Ill. Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-las ao Departamento para
homologagédo quando for o caso;
VH-Apresentar relatorios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;
b Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Funcdes especificas da unidade administrativa

k Manter a conservagdo das vias publicas, de infra-estrutura urbana e das estradast
municipais, orientar a elaboracéo da programacé@o semanal, levando em consideragéo as
propriedades;

H Supervisionar o abastecimento, manutengdo e distribuicdo da frota de veiculos
de transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais e funcionarios pelos diversos
tipos de servigos;

HE Coordenar e orientar as atividades de engenharia, orientando os servicos de
elaboragéo de projetos civis, levantamento topogréaficos, elaboragdo de plantas desenhos;
s Coordenar as atividades relativas a programacdo e execugdo de obras de
pavimentacdo e conservagao de vias, instalagdo e manutencao de galerias pluviais;

Ve Supervisionar e orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e rurais
e de infra-estrutura urbanas;

Vi Supervisionar as atividades de elaboragdo de projetos técnicos de pequenas
obras de construgdo civil, tais como drenagem, pavimentagdo, urbanizacdo e infra-
estruturas urbanas;

M- Executar os projetos de construcdo e manutencdo de edificagbes e areas
publicas e vistoriar os locais das obras e servigos;

Vi Coordenar a fabricagdo de artefatos de cimento, orientando quanto as
especificagbes técnicas de cada tipo de artefato, segundo o0 seu uso;

X Realizar projetos paisagisticos nas areas verdes;

X Supervisionar a produgdo de mudas de plantas para utilizagdo nas areas verdes;
Xk Promover a Politica de obras publicas urbanas e rurais;

XHe Promover a manutencdo, pavimentagdo de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;

S Promover a execucéo de obras de urbanizacédo que visem melhorar a qualidade
de vida da populagéo, primando pela recuperagdo das matas ciliares, criacdo de reserva e
impedindo qualquer contaminagdo de todo patrimdnio hidrico municipal;

XV Promover demais atividades inerentes a sua competéncia.

[ Diviséo de Servigos [820
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
800 — Departamento de Obras e Servigos

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

L Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a seremr
alcancados pela Divis&o;

H#- Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Diviséo e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatorios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

V.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Funcdes especificas da unidade administrativa

k Manter a conservagdo das vias publicas, de infra-estrutura urbana e das estradast
municipais, orientar a elaboragéo da programacédo semanal da Diviséo;

H Coordenar o desenvolvimento de atividades relativas a limpeza publica, coleta e
destinacgao de residuos solidos, apreensdo de animais e atividades correlatas;

HE Supervisionar o abastecimento, manutengdo e distribuicdo da frota de veiculos
de transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais e funcionarios pelos diversos
tipos de servigos;

v Coordenar as atividades relativas a programacdo e execucdo de obras de
pavimentagao e conservagao de vias, instalagdo e manutencéo de galerias pluviais;

pYA Supervisionar e orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e rurais
e de infra-estrutura urbanas;

Vi Realizar podas, supressdo e plantio de espécies arbéreas e arbustivas e
fiscalizar as normas estabelecidas pelo Plano de Arborizagéo;

VL Manter a seguranga pessoal nas Unidades Administrativas de toda a Prefeitura;
M- Coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Municipal, de forma a
garantir-lhe a consecugdo de seus fins, zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e
administrativas relativas a Guarda Municipal, propor as medidas cabiveis e necessérias
para o bom andamento dos servigos, manter as utilizagbes e equipamentos utilizados,
responsabilizar-se pela reposicdo de uniformes, manter a estrita observancia da
disciplina;

X Manter relacionamento com outras corporagBes de seguranca para troca de
informacdes quanto a prestacéo de melhores servicos;

X Administrar o Terminal Rodoviario;

Xk Administrar os cemitérios municipais.

Formatados: Marcadores e
numeragao

[Divis&o de Transportes e Transito [830

[-

[ Unidade administrativa superior
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ESTADO DE SAO PAULO

800 — Departamento de Obras e Servicos

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

L Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serems
alcangados pela Divisao;

H.  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
= Organizar os servicos referentes ao transporte em geral, “
H Organizar os servigos de manutencéo e conserto da frota municipal;
HE Fiscalizar os locais de estacionamento e a obediéncia ao trafego estabelecido;
N Fiscalizar a obediéncia as normas de transporte escolar;
AV Supervisionar os servicos de transito nas vias publicas;
Vi Determinar os locais e tipos de sinalizagdo de trafego nas vias publicas e
executar os referidos servicos;
VL Estruturar o sistema viario em condi¢cdes compativeis com o volume, peso,
horério e o leito carrogavel
[Divis&o de Projetos e Fiscalizagéo [840

[-

[ Unidade administrativa superior
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ESTADO DE SAO PAULO

800 — Departamento de Obras e Servicos

Unidade administrativa subordinada
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

L Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serems
alcangados pela Divisao;

H. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho de sua
Diviséo;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
L Planejar e definir Padrdes quanto ao aspecto arquitetdnico e urbanistico de logradouro e
obras publicas;
H- Fiscalizar o andamento de obras residenciais e comerciais, tendo em vista a emissdo de
autorizagdo para “Habite-se” ou para funcionamento;
HEAnalisar os projetos de construgdes residenciais para emissao de “Habite-se”, bem como
os projetos de construgdes comerciais para a autorizagdo para funcionamento, conforme as
especificagdes técnicas do Cédigo de Obras;

Elaborar os célculos para a fixacao de valores tributarios;

\~ Analisar os processos de abertura de lotes residenciais, bem como seu
acompanhamento, verificando o cumprimento dos cronogramas de instalacdo da infra-
estrutura de servigos, da abertura de arruamentos, de limpeza geral da area e outros;
Vi Elaborar a relagdo mensal de autorizagfes emitidas para funcionamento de
estabelecimentos comerciais e de “Habite-se”;
Vi Exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposicdo de
penalidades;

[ Departamento de Desenvolvimento Econémico [900
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Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

k- 910 - Diviséo de Comércio e Industria «
H#- 920 - Diviséo de Agricultura

FungGes basicas da unidade administrativa

L Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancados+
pelo Departamento;

- Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los a
aprovagao do Prefeito;

H Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

P Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologacao
guando for o caso;

V4 Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execucao;

V4 Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito, sobre o desempenho de seu
Departamento e de suas unidades administrativas subordinadas;

\/H: Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa
£ Elaborar e propor politicas de desenvolvimento econémico, através de medidas efetivas des
promocao do crescimento do municipio que resultem um instrumento seguro do bem-estar social,
observadas as peculiaridades do mercado regional e protecdo do meio ambiente;
H# Promover a elaboragdo de planos, programas e projetos, visando o fomento a industria,
comércio, servigos, agricultura e meio ambiente;
HE Articular as politicas setoriais e municipais com entes Estadual e Federal;
N Desenvolver, junto ao Departamento de Planejamento e Finangas, politicas de incentivo
fiscal,
\~ Promover a participacdo dos diversos setores sociais na formacdo das politicas de
desenvolvimento econdmico do municipio;
V4 Contactar 6rgdos técnicos, financeiros e empresas, visando obter instrumentos e a congregar
recursos de suporte as iniciativas;
\/H- Desenvolver agdes para criar condigcdo para o desenvolvimento econdmico do municipio.
[Divis&o de Comércio e IndUstria [910

[-

[ Unidade administrativa superior
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ESTADO DE SAO PAULO

900 — Departamento de Desenvolvimento Econémico

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

L Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serems
alcangados pela Divisao;

H. Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho de sua
Diviséo;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Funcdes especificas da unidade administrativa

L Manter e orientar contatos com 6rgdos e profissionais correspondentes, para obter
colaboracdo na elaboracdo de projetos e programas de incentivo a produgdo, comércio e
indUstria no municipio;

H#=  Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tracar o perfil do municipio no
que se refere & producéo industrial, bem como no tocante ao comércio e prestagcdo de servigos,
com vistas a fornecer subsidios para politica de apoio e melhorias;

L Desenvolver outras fungdes correlatas a sua competéncia.

Formatados: Marcadores e
numeragao

[ Divis&o de Agricultura [920

[-

[ Unidade administrativa superior
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

900 — Departamento de Desenvolvimento Econémico

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

k- Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a seremr
alcangados pela Divisao;

H- Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacgdo do Departamento;

HE Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho de sua
Diviséo;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
L Trabalhar na coordenacdo dos assuntos afetos a area de agricultura, prestando assisténcias
técnica aos interessados;
H#- Trabalhar na implantagéo de hortas comunitérias e escolares no municipio;
H# Elaborar o calendario agricola do municipio;
AL Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tracar o perfil municipal de
producdo agricola.

[ Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer [1000
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)

l.
Il
.
V.

1010 — Diviséo de Turismo e Eventos
1020 — Divisdo de Meio Ambiente
1030 — Divisédo de Esportes

1040 — Divisdo de Recreacgdo e Lazer

Funcdes béasicas da unidade administrativa
l.
1.

VL.

Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os objetivos a serem alcangados
pelo Departamento;

Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-
los & aprovagao do Prefeito;

Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para
homologacéo quando for o caso;

Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e
controlar oportunamente a sua execucao;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa
I. Apoio ao esporte comunitario, escolar e de rendimento;
Il.  Promocé&o de certames esportivos oficiais;
Ill. Coordenacéo de promogdes e agdes objetivando o esporte e o lazer junto a populagéo;
IV. Elaborar o calendéario anual de atividades e praticas desportivas;
V. Desenvolver planos, projetos e programas visando a pratica esportiva em todos os
bairros do municipio;
VI. Apoio e desenvolvimento estrutural para esportes individuais e coletivos;
VII. Conservagdo e manutencao de pracas e ginasios de esporte;
VIIl. Supervisionar a aplicagdo dos recursos obtidos para a realizag@o de eventos, prestando
contas ap6s a sua efetivacéo.
[Divis&o de Turismo e Eventos [1010
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ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
1000 — Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes bésicas da unidade administrativa

k- Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a seremr
alcancados pela Divis&o;

H=  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Diviséo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HL Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacao
guando for o caso;

P/ Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho de sua
Divisao;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
L Supervisionar as atividades e servicos de atendimento e orientagdo a turistas e+
excursionistas, divulgando os pontos turisticos da cidade;
H-  Obter junto a Secretaria de Estado, verbas para promover os Programas de Turismo;
WL Fomentar o turismo junto ao empresariado local para obter apoio nas atividades de
atendimento aos turistas;
P Programar, coordenar e realizar a promogéo de eventos turisticos, bem como providenciar a
adequada divulgacao e possiveis campanhas de adesao;
V4 Controlar a aplicagdo dos recursos obtidos para a organizacdo dos eventos, bem como,
prestar contas ap6s sua utilizagéo;
V4 Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
Documentos e Atos Administrativos especificos.

[Divis&o de Meio Ambiente [1020

[-

[ Unidade administrativa superior

59
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ESTADO DE SAO PAULO

Formatados: Marcadores e
numeragao

Formatados: Marcadores e
numeragao

1000 — Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Ill- | Funcdes bésicas da unidade administrativa
k- Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem
alcangados pela Divisao;
H.  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;
HE Aprovar os documentos de sua Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;
N Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho de sua
Diviséo;
\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
L Organizar e coordenar a fiscalizacdo ambiental para o controle e monitoramento dast
potenciais fontes de poluicdo existentes no Municipio, em conjunto com outros servi¢cos de
fiscalizagao da Administragdo Municipal e de outros 6rgédos estaduais e/ou federais;
H-  Exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposicéo de penalidades;
W& Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do ar, solo, agua,
ruidos e vibragoes;
P/ Elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle ambiental;
\4  Propor, executar e participar de planos e projetos que visem a monitoragdo e o controle da
gualidade ambiental;
VA Participar juntamente com o Estado e a Unido no controle, vigilancia e fiscalizagdo da
produgdo, armazenamento, transporte, comercializagdo, uso e destino final de substancias que
comportem risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e meio ambiente;
\H: Promover o desenvolvimento de normas e padres de controle da poluigdo em todas as suas
formas;
VHExecutar o licenciamento ambiental de empreendimento em geral a serem instalados ou
existentes no Municipio, no ambito de competéncia da Divisao;
b% Propor planos e projetos de recuperagdo de &reas degradadas em conjunto com outros
6rgdos Municipais e Estaduais;
X. Orientar e supervisionar outros 6rgdos do Municipio a respeito das questdes ambientais;
Xk Estudar e propor areas de protecdo ambiental e de recomposi¢do ciliar no ambito do
Municipio;
XH: Promover estudos, normas e padrGes de planejamento ambiental;
XH-Coordenar a definicdo das diretrizes ambientais para projetos de parcelamento de solo;
XM~ Coordenar e executar programas de educagéo ambiental;
XM Definir as condi¢cdes de exploracdo extrativa e a sua respectiva recomposicdo aos niveis
anteriores;
XML Mapear e cadastrar as matas de preservagdo permanentes;
XM Desenvolver programas de controle da poluicdo ambiental;
XM Desenvolver programas de reciclagem e também de outras formas de aproveitamento do
lixo urbano;
X Elaborar programas de Educacdo Ambiental;
XX Estabelecer programas de Recuperagéo de Areas;

[Diviséo de Esportes [1030
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

I- Unidade administrativa superior
1000 — Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Il - | Fungdes basicas da unidade administrativa

Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e o0s
Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;

Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovagdo do Departamento;

Aprovar os documentos da Diviséo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
quando for o caso;

Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divisao;

Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com o0s
documentos e atos administrativos especificos.

IV - | Fungbes especificas da unidade administrativa

Controlar os eventos esportivos quanto aos aspectos técnicos, financeiros e
promocionais;

Elaborar e manter relatérios de desempenho atualizado dos varios eventos e
competi¢des, com andlise conclusiva e recomendagdo de melhoria;

Supervisionar e realizar as atividades técnicas quanto a realizagdo de competi¢cBes
esportivas, aulas de educacéo fisica e esportes em geral;

IV. Elaborar o calendario esportivo, bem como manter cadastro de atletas;
V. Manter atividades de treinamento e de iniciag@o esportiva;
VI. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Diretor, de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos;
[ Diviséo de Recreagéo e Lazer [1040
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

I- Unidade administrativa superior
1000 — Departamento de Turismo, Meio Ambiente, Esportes e Lazer

- Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Ill- | Funcdes bésicas da unidade administrativa

Objetivos a serem alcangados pela Diviséo;
aprovacgao do Departamento;

quando for o caso;

Divisao;

documentos e atos administrativos especificos.

. Receber do responsavel pelo Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os
Il. Estabelecer planos e programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
Ill.  Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagdo
IV. Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da

V. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa

L Controlar os eventos de lazer quanto aos aspectos técnicos, financeiros e promocionais;
com andlises conclusivas e recomendacgado de melhoria;

adequada divulgacao e possiveis campanhas de adesao;

lazer, para obtencéo de patrocinio e recursos necessarios a realizacéo dos eventos;
\~  Elaborar o calendéario anual de eventos e lazer e submeter a aprovagédo do Diretor;

H#=  Elaborar e manter relatérios de desempenho atualizado dos vérios eventos e competi¢cdes

Formatados: Marcadores e
numeragao

- Programar, coordenar e realizar a promogéo de eventos de lazer, bem como providenciar a

P4 Promover campanhas junto a classe empresarial, 6rgdos governamentais, esportivos e de

[ Departamento de Ag&o e Desenvolvimento Social [1100
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade administrativa superior
Prefeito Municipal

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
k1110 - Divisdo de Agédo Social «
- 1120 - Divisdo de Desenvolvimento Social

FungGes basicas da unidade administrativa

L Receber do Prefeito as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serem alcancados+
pelo Departamento;

H-  Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pelo Departamento e submeté-los a
aprovagao do Prefeito;

H Estabelecer os Planos e Programas a serem seguidos por suas unidades administrativas
subordinadas;

N Aprovar os documentos de seu Departamento e submeté-los ao Prefeito para homologacao
guando for o caso;

\L Aprovar os Planos e Programas de suas unidades administrativas subordinadas e controlar
oportunamente a sua execucao;

V4 Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Prefeito sobre o desempenho de seu
Departamento e suas unidades administrativas subordinadas;

/- Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Prefeito de acordo com os documentos e
atos administrativos especificos.

IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
L Promover atividades relacionadas com a execugcdo de Programas de Agdo Social quer
objetivem promover a populagéo carente, elevando-se a niveis social e econémico satisfatérios;
H# Promover programas de assisténcia aos deficientes, procurando integra-los a familia e a
sociedade, bem como ao mercado de trabalho;
H#- Promover programas que visem assistir aos menores, visando integra-los a familia e a
sociedade, bem como ao mercado de trabalho;
P Promover a protecédo da familia, da maternidade e a infancia, através de programas de acéo
social;
\4  Elaborar, executar e coordenar programas habitacionais;
V4 Incentivar através de programas especificos as pequenas e micro-empresas para ampliar e
criar empregos e renda;
V- Promover outras atividades inerentes a sua competéncia;

[Diviséo de Agdo Social [1110

Unidade administrativa superior
1100 — Departamento de A¢do e Desenvolvimento Social
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

Funcdes béasicas da unidade administrativa

k. Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a serems
alcangados pela Divisao;

H- Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

HE Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologacéo
guando for o caso;

N Apresentar relatérios periddicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Diviséo;

\.. Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.
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IV - | Funcdes especificas da unidade administrativa
t Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pelo Departamento, quanto aost
Programas de Assisténcia Social a populagdo atendida;
H-  Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populacé@o e apresentar planos e
programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;
= Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, publicas e privadas que possam
contribuir de qualquer forma para o Departamento de Acédo e Desenvolvimento Social;

[ Diviséo de Desenvolvimento Social [1120

Unidade administrativa superior
1100 — Departamento de Agdo e Desenvolvimento Social
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PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

ESTADO DE SAO PAULO

Unidade (s) administrativa (s) subordinada (s)
N&o tem

FungGes basicas da unidade administrativa

k- Receber do Departamento as Diretrizes a serem obedecidas e os Objetivos a seremr
alcangados pela Divisao;

H= Estabelecer Planos e Programas a serem desenvolvidos pela Divisdo e submeté-los a
aprovacao do Departamento;

H#= Aprovar os documentos da Divisdo e submeté-los ao Departamento para homologagéo
guando for o caso;

P/ Estabelecer as Normas, os Procedimentos e as instru¢des de sua area de atuagdo, com a
provacéo prévia do Departamento de Ac¢éo e Desenvolvimento Social;

\L Apresentar relatérios periédicos e oportunos ao Departamento, sobre o desempenho da
Divis&o;

V4 Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo com os
documentos e atos administrativos especificos.
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Funcdes especificas da unidade administrativa

k- Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pela Divisdo, quanto aos Programast
de Assisténcia Social a populagdo atendida;

H- Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populacéo e apresentar planos e
programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;

= Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, publicas e privadas que possam
contribuir de qualquer forma para o Departamento;

+  Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pelo Departamento de Agdo e
Desenvolvimento Social, quanto aos Programas de Promocao Social;

H# Formular Diretrizes da politica municipal de habitacéo;

HL Promover a participacdo da iniciativa privada e de outras organizagGes para viabilizar
programas conjuntos na area habitacional;

P Estimular a constituicdo de cooperativas e similares, apoiar o desenvolvimento de
tecnologias alternativas para habitac¢&o;

\~ Desenvolver estudos e pesquisas quanto a realidade sécio-econdmico e habitacional do
municipio;

V4 Desenvolver projeto residencial, de loteamentos populares e de urbanizacéo de favelas e
ocupacdes;

V- Formular projetos e orcamentos de captacdo de recursos voltados para programas
habitacionais destinados a populagéo de baixa renda;

VkImplementar projetos de regularizagéo juridica de areas ocupadas, monitorar areas de risco
para reassentamentos;

X Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populagdo e apresentar planos e
programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;

X: Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, publicas e privadas que possam
contribuir de qualquer forma para o Departamento;

Formatados: Marcadores e
numeragao

65



