PREFEITURA MUNICIPAL DE

NAZARE PAULISTA

MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO
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Proc. N® 691/2021 - GP

Lei Complementar 53/2021

“Altera dispositivos da Lei Complementar n°
02 de 11/09/2006, que dispde sobre a reforma
da estrutura administrativa da Prefeitura
Municipal, institui o plano de carreira dos
servidores publicos e d4 outras providéncias; e
da Lei Complementar n° 03 de 11/09/2006,
que dispde sobre a Reforma da Estrutura
Administrativa da Prefeitura do Municipio de
Nazaré Paulista e d4 outras providéncias™.

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS, Prefeito Municipal
de Nazaré Paulista, Estado de S3o Paulo, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas, faz saber que a Cémara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a
seguinte Lei:

Art. 1° - A estrutura organizacional do Poder Executivo da
Prefeitura Municipal de Nazaré Paulista, constante da Lei Complementar n° 03, de 11 de
setembro de 2006, fica alterada, mediante:

I - a divisdo do Departamento de Desenvolvimento Econdmico e
Turismo, em Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Departamento de Turismo e
Eventos;

II - a divisdo do Departamento de Educacio e Cultura, em
Departamento de Educac¢fo e Departamento de Cultura;

IIl - a divisdo do Departamento de Meio Ambiente, Esportes e
Lazer, em Departamento de Meio Ambiente e Departamento de Esportes e Lazer;

IV - extin¢do do Departamento Juridico;

Art. 2° - Ficam criados os seguintes 6rgdos da Administracio
Direta: o Departamento de Comunicagfo Social e Imprensa, o Departamento de Tributos e
a Procuradoria Geral do Municipio, subordinada ao Gabinete do Prefeito, que assumird as
divisdes subordinadas ao Departamento Juridico.

Art. 3° - A diregdo da Procuradoria Geral do Municipio devera
recair em um dos advogados do quadro permanente do municipio, regularmente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Paragrafo unico - Na auséncia ou impedimento do Procurador
Geral do Municipio as intimacdes e citagBes serfio recebidas pelos advogados publicos
integrantes da Procuradoria Geral do Municipio ou diretamente pelo Prefeito Municipal.
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Art. 4° - Ficam criados os seguintes cargos em comissio que
integram o Anexo I desta Lei Complementar:

QUANT. CARGO . REF
1 Diretor de Assisténcia Social 24
1 Diretor de Administraciio 24
1 Diretor de Agricultura, Pecudria e Abastecimento 24
1 Diretor de Comunicacgio Social e Imprensa 24
1 Diretor de Cultura 24
1 Diretor de Desenvolvimento Econdmico 24
1 Diretor de Educacfo 24
1 Diretor de Esportes e Lazer 24
1 Diretor de Financas 24
1 Diretor de Meio Ambiente 24
1 Diretor de Obras e Servicos 24
1 Diretor de Planejamento 24
1 Diretor de Saide 24
1 Diretor de Seguranca Publica e Transito 24
1 Diretor de Tributos 24
1 Diretor de Turismo e Eventos 24
1 Assessor de Gabinete do Prefeito 24
3 Assessor do Departamento de Assisténcia Social 17
3 Assessor do Departamento de Administracio 17
1 Assessor do Departamento de Comunicagfio Social e Imprensa 17
1 Assessor do Departamento de Cultura 17
3 Assessor de Desenvolvimento Econdmico 17
3 Assessor do Departamento de Educacio 17
3 Assessor do Departamento de Obras e Servicos 17
1 Assessor do Departamento Saude 17
1 Chefe do Departamento de Agricultura, Pecudria e Abastecimento 17
1 Chefe do Departamento de Assisténcia Social 17
1 Chefe do Departamento de Esportes e Lazer 17
1 Chefe do Departamento de Turismo e Eventos 17
1 Chefe do Departamento de Obras e Servicos 17

Paragrafo anico - Os cargos em comissdo criados no “caput” deste
artigo e suas respectivas lotagdes constam no Anexo I integrante desta Lei Complementar.

Art. 5° - Os artigos 4°, 5° e 6° ¢ 10 da Lei Complementar n° 03, de
11 de setembro de 2006, passam a vigorar com as seguintes redacdes:

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praca Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000

Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




PREFEITURA MUNICIPAL DE

NAZARE PAULISTA

MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO
ESTADO DE SAO PAULO

NAZARE
PAULISTA

“Art. 4° - A Administrag&o Direta € composta por:
I- Orgios da Administracio Geral:
a) Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria; e

¢) Procuradoria Geral do Municipio;

I - Orgdos da Administracdo Executiva:
a) Departamentos; e
b} Divisdes.”

“Art. 5° - A Administragdo Geral e Administracido Executiva
compdem-se dos seguintes drgfos:
I - Orgaos da Administracio Geral:

a) Gabinete do Prefeito;
b) Assessorias;
c) Procuradoria Geral do Municipio;

Il - Orgdos da Administracio Executiva:

a) Departamento de Assisténcia Social;

b) Departamento de Administragfo;

c) Departamento  de  Agricultura, Pecudria e
Abastecimento;

d) Departamento de Comunicacfo Social e Imprensa;

€) Departamento de Cultura;

) Departamento de Desenvolvimento Econémico;

2) Departamento de Educacéo;

h) Departamento de Esportes e Lazer;

1) Departamento de Financas;

D Departamento de Meio Ambiente;

k) Departamento de Obras e Servicos;

D Departamento de Planejamento;

m) Departamento de Satude;

n) Departamento de Seguranca Publica e Transito;

0) Departamento de Tributos;

P Departamento de Turismo e Eventos.”

“Art. 6°-  As estruturas Administrativa e Funcional basicas de

cada um dos Orgfos da Administragdo Direta e Executiva, compreendem dadas & natureza
e nivel de atuacdo, as seguintes unidades funcionais e/ou atividades:

I - Assessorias: sdo 6rgdos da Administracdo Direta exercidos por
assessores, com a finalidade de assessorar o Gabinete do Prefeito e os Departamentos
acerca das diretrizes referentes a sua 4rea de atuacfio e estabelecer as diretrizes técnicas
para a execucdo das atividades.

[..]7
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“Art. 10 - O Gabinete do Prefeito sera dirigido pelo Assessor de
Gabinete do Prefeito.”

Art. 6° - O provimento dos cargos em comissdo é de cardter
provisorio, sob regime administrativo, de livre nomeacfio e exoneracdo a pedido do
servidor ou por decisdio do Prefeito Municipal, cuja nomeacdo podera recair sobre pessoa
estranha ao servi¢o publico ou sobre qualquer servidor integrante do quadro de pessoal do
Poder Executivo, observado o seguinte:

§ 1° - As atribuicdes dos cargos em comissfo e o0s requisitos
minimos para preenchimento das vagas constam do Anexo II integrante desta Lei
Complementar.

§ 2° - Todos os cargos em comissdo somente serdo ocupados por
pessoas que mantenham com a autoridade nomeante o liame de confianca, e terdo como
objetivo primordial estatuir as politicas publicas do Chefe do Poder Executivo no ambito
municipal;

§ 3° - Do total de cargos em comiss@o, no minimo 15% (quinze por
cento) das vagas serdo destinadas ao preenchimento por servidores integrantes do quadro
permanente do Poder Executivo.

Art. 7° - Os servidores publicos municipais integrantes do quadro
permanente poderdo ser designados para ocuparem cargos em comissdo observando-se o
seguinte:

I - dever4 haver concordéncia do servidor;

IT - o servidor devera preencher os requisitos minimos exigidos
para o cargo em comissio;

III - exonerado do cargo em comissdo o servidor retornard
imediatamente a ocupar seu emprego de provimento permanente de origem.

Art. 8° - O servidor publico ocupante de um cargo em comisso
podera ser designado para exercer as funcdes de outro cargo em comissdo a critério de
substituicio em razfo de férias, licencas, impedimentos ou outros afastamentos
temporarios de seu titular, desde que preencha os requisitos fixados para o respectivo
cargo, ndo podendo em nenhuma hipdtese, ocorrer acimulo de vencimentos, podendo
optar pelo maior dos vencimentos.

Art. 9° - Fica vedado ao ocupante de cargo de comissio a licenca
ou afastamento para tratar de interesses particulares.

Paragrafo Unico. Fica vedado ao ocupante de cargo em comissio
a percepcdo de quaisquer adicionais ou vantagens pecunidrias no exercicio do cargo, bem
como de horas extras.

Art. 10 - Aos ocupantes de cargos de provimento em comissgo
ficam asseguradas as seguintes vantagens:

I - o vencimento;
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I - 13° salario;

III - férias de 30 (trinta) dias apos cada 12 meses de exercicio,
acrescido de 1/3 (um tergo); :

I'V- cesta bésica; e

V- vale alimentagdo.

Art. 11 - Constitui dever fundamental dos ocupantes de cargo em
comiss&o professar com lealdade as politicas publicas a serem implantadas pelo governo ao
qual pertencam obedecidos os mandamentos constitucionais e legais, com o fim de exercer
com zelo e dedicag@o as atribui¢des de seu emprego ou fungio.

Art. 12 - A investidura nos cargos em comissio far-se-4 através de
ato do Chefe do Executivo.

Art. 13 - Os ocupantes de cargos em comissio perceberfio saldrio
consoante o quadro do Anexo I desta Lei Complementar, que constitui a referéncia da
retribui¢do pecunidria pelo exercicio do cargo publico e que corresponde aos valores
constantes da tabela estabelecida no Anexo V da Lei Complementar n° 02/2020, a qual
passa a vigorar nos termos desta Lei Complementar.

Art. 14 - Os servidores ocupantes de empregos de provimento
permanente nomeados para ocupar cargos em comiss3o perceberfio a diferenca entre os
valores dos salarios do emprego de origem e do cargo para o qual foi nomeado, podendo
optar pelo valor do saldrio de origem com percepco de 15% (quinze por cento) a titulo de
gratificacfo.

Paragrafo unico. As diferencas ou gratificagdes percebidas pelos
servidores ndo serdo incorporadas aos saldrios dos empregos de origem, percebendo os
servidores tais valores tdo somente enquanto perdurarem as nomeacdes para cargos em
comissdo.

Art. 15 - O Anexo I - Organograma da Estrutura Organizacional de
Nazaré Paulista e Anexo II - Descricdo da Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Nazaré Paulista, ambos da Lei Complementar n° 03/2006, passam a vigorar
nos termos desta Lei Complementar.

Art. 16 - Ficam alterados os Anexos I e III, abaixo descritos, da
Lei Complementar n° 002, de 11 de setembro de 2006, que dispde sobre a reforma da
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal, institui o plano de carreira dos servidores
publicos e d4 outras providéncias, para alterar a nomenclatura do emprego publico
permanente de Chefe da Divisdo de Contabilidade para Contador e respectivas atribuices,
que passam a vigorar com as seguintes redacdes:
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“ANEXO I”
QUADRO DE EMPREGOS PERMANENTES

a) Altera nomenclatura do emprego publico permanente de Chefe da Divisio de
Contabilidade para Contador:

Quant. Denominag¢éo CHS | REF
01 Contador 30 21
“ANEXO 117

DESCRICAO/ ESPECIFICACAO DOS EMPREGOS PERMANENTES

Contador

I Descrigio sintética
Compreende os empregos que se destinam a planejar, coordenar e executar os trabalhos de
analise, registro e pericias contébeis, estabelecendo principios, normas e procedimentos,
obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administra¢do dos
recursos patrimoniais e financeiros da Prefeitura.
I Atribuicdes tipicas:
I analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacéo
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
1. controlar a execugdo or¢amentadria, analisando documentos, elaborando relatdrios
e demonstrativos;
. controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancérias,
para apoiar a administracdo dos recursos financeiros da Prefeitura;
v. analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentérios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orienta¢do aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;
V. analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentdrios da execucdo de fundos
municipais, verificando a correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel;
VI. analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;
Vil. planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina
ou especiais, bem como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
VIiL. elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacg@es e sugerindo medidas para implantagdao, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;
IX. participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua
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drea de atuacio;

X. participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuac3o;

Xl. participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicbes sobre situacdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugest&es,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagiio de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio; e

X1 realizar outras atribui¢Bes compativeis com sua especializac3o profissional.

j1i Requisitos para provimento
I - Nivel Superior Completo em Ciéncias Contabeis.
II - Minimo de 02(dois) anos de efetivo exercicio em contabilidade.”

Art. 17 Fica o Poder Executivo autorizado a promover por meio de
Decreto os devidos ajustes orcamentarios, inclusive criando rubricas especificas, a fim de
adequar a execucéo do orgamento com a Estrutura Administrativa estabelecida por esta Lei
Complementar, respeitadas a programac&o e a natureza da despesa.

Art. 18 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Art. 19 Esta Lei entra em vigor no dia 1° de abril de 2021.

Nazaré Paulista, 16 de marco de 2021.

CANDIDO MURIL() PINHEIRO RAMOS
PREFEITO ‘

Publicado conforme o dispositivo no
Artigo 86 da Lei Organica

J.utiene A. Pinheiro
Assessora de Gabinete
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ANEXO I
(de que trata o § tnico do art. 3°)

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGOS DE DIi{ETORES
QTD CARGO ; LOTACAO REF
1 Diretor de Administracdo Departamento de Administracéo 24
1 Diretor de Agricultura, Pecuéria e Departamento de Agricultura, Pecudria e 24
Abastecimento Abastecimento
1 Diretor de Assisténcia Social; Departamento de Assisténcia Social; 24
1 Diretor de Comunicagao Social e Imprensa Departamento de Comunicagdo Social ¢ Imprensa 24
1 Diretor de Cultura Departamento de Cultura 24
1 Diretor de Desenvolvimento Econémico Departamento de Desenvolvimento Econdmico 24
1 Diretor de Educagéo Departamento de Educagéo 24
1 Diretor de Esportes ¢ Lazer Departamento de Esportes e Lazer 24
1 Diretor de Financas Departamento de Financas 24
1 Diretor de Meio Ambiente Departamento de Meio Ambiente 24
1 Diretor de Obras e Servigos Departamento de Obras e Servigos 24
1 Diretor de Planejamento Departamento de Planejamento 24
1 Diretor de Saude Departamento de Satude 24
1 Diretor de Seguranca Publica e Transito Departamento de Seguranga Publica e Transito 24
1 Diretor de Tributos Departamento de Tributos 24
1 Diretor de Turismo e Eventos Departamento de Turismo ¢ Eventos 24
CARGOS DE ASSESSORES

QTD CARGO LOTACAO REF

1 Assessor de Gabinete do Prefeito Gabinete do Prefeito 24

3 Assessor do Departamento de Assisténcia Departamento de Assisténcia Social 17

Social
3 Assessor do Departamento de Administracdo Departamento de Administragio 17
1 Assessor do Departamento de Comunicagdo Departamento de Comunicagio Social e Imprensa 17
Social e Imprensa

1 Assessor do Departamento de Cultura Departamento de Cultura 17

3 Assessor de Desenvolvimento Econémico Departamento de Desenvolvimento Econdmico 17

3 Assessor do Departamento de Educagio Departamento de Educagéo 17
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3 Assessor do Departamento de Obras e Departamento de Obras e Servicos 17
Servicos

1 Assessor do Departamento Saide Departamento de Satde 17
QTD CARGO LOTACAO REF

1 Chefe do Departamento de Agricultura, Departamento de Agricultura, Pecudria ¢ 17

Pecuéria e Abastecimento Abastecimento

1 Chefe do Departamento de Assisténcia Social Departamento de Assisténcia Social 17

1 Chefe Departamento de Esportes e Lazer Departamento de Esportes e Lazer 17

1 Chefe do Departamento de Turis Departamento de Turismo ¢ Eventos 17

mo ¢ Eventos
1 Chefe do Departamento de Obras e Servigos Departamento de Obras e Servigos 17
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ANEXO II
(Lei Complementar n° 03/2006)

DESCRICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

- Gabinete do Prefeito
Fundo Municipal dé Solidariedade

- Departamento de Assisténcia Social
Diviséo de Ag¢do Social
Diviséo de Desenvolvimento Social

- Departamento de Administragio

Divisdo de Recursos Humanos

Diviséo de Servi¢os Administrativos

Divisdo de Cotacdo e Compras

Divisdo de Licitacdes e Contrata¢des

Divisdo de Administragcdo de Materiais

Divisdo de Informatica e Processamento de Dados

- Departamento Cultura
Divisdo de Cultura

' - Departamento de Comunicacfo Social e Imprensa

- Departamento de Desenvolvimento Econémico
Divisdo de Comércio e Industria
Divisdo de Agricultura

- Departamento de Educacéo
Divisdo de Educagéo
Diviséo Técnica Pedagogica

- Departamento de Esportes e Lazer

- Departamento de Financas
Divisdo de Tesouraria

- Departamento de Meio Ambiente
Divisdo de Meio Ambiente

- Departamento de Agricultura, Pecuaria e Abastecimento
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Divisdo de Agricultura,

- Departamento de Obras e Servigos
Divis8o de Obras e Infraestrutura
Divisdo de Servicos

- Departamento de Planejamento
Divisdo de Planejamento
Divisdo de Contabilidade

- Departamento de Saude

Divisdo Administrativa

Divisdo Técnica e Assistencial de Saude
Divisdo de Vigilancia em Saude

- Departamento de Seguranca Publica e Transito
Divisdo de Transportes e Transito
Divisdo de Projetos e Fiscalizacéo

- Departamento de Tributos
Divisdo de Cadastros e Tributos
Setor de Cadastro Mobiliério
Setor de Cadastro Imobiliario

- Departamento de Turismo e Eventos

- Procuradoria Geral do Municipio
Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica
Divisédo de Contencioso

Divisdo de Divida Ativa e Execucgdo Fiscal
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i ANEXO III i
ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Diretor de Administragio

I Descricdo sumdria das atribuicGes do cargo: dirigir o Departamento de Administragiio no
desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementacio das agdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.

I Descri¢iio analitica:
e Dirigir os servidores do departamento no sentido de implementar politicas publicas de gestdo
racional de suprimento interno;
¢ Dirigir as atividades de atendimento ao ptblico em todas as reparti¢des, assim como o protocolo &
o expediente;
e Dirigir os assuntos relativos & gestdo de recursos humanos do Poder Executivo;
e Coordenar e orientar a execugdo de procedimentos licitatorios e contratos administrativos, em
conformidade com a legislagdo vigente;
® Promover a gestdo dos almoxarifados municipais;
© Promover a gestdo da Unidade Central de Processamento - CPU;
e Controlar o patriménio mobiliario;
e Promover a gestdo de politica de vigildncia dos préprios municipais;
® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenagdo e controle de execucdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenagio;
e Orientar a execucdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
@ Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfei¢oamento na execugdo dos servigos, na coleta e distribuicio de dados ¢ informacdes inerentes
ao departamento;
e Coordenar equipes de trabalho;
e Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas € aprovadas pelas
autoridades competentes;
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua érea;
e Dirigir a elabora¢o dos planos de a¢o afetos ao seu departamento:
® Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
e Administrar contratos ¢ convénios que contenham objetos da al¢ada de seu departamento;
e Desempenhar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

IIx Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Agricultura, Pecudria ¢ Abastecimento

Ii—(

Descricdo sumaria das atribuicdes do cargo: dirigir o Departamento de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento no desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a
implementagdo das agdes governamentais que estejam em consonancia com a politica governamental
e as diretrizes do Chefe do Executivo.

IT Descri¢ao analitica:
e Dirigir os servidores do departamento na implementag@o de politicas de agricultura, pecudria e
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abastecimento;

Coordenar a politica agricola do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais:
Coordenar o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

Monitorar a¢0es voltadas a politica de produgio familiar de géneros alimenticios;

Coordenar programas de capacitagio de agricultores e trabalhadores rurais;

Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicdo de prioridades e coordenagfio e controle de execugdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacio;

e  Orientar a execugdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

e  Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessdrias ao constante
aperfeigoamento na execugdo dos servicos, na coleta e distribuigdo de dados e informagdes inerentes
ao departamento;

e Coordenar equipes de trabalho;

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

Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua érea;

Dirigir a elaboracdo dos planos de agéo afetos ao seu departamento

Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;

Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu departamento

Desempenhar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

o,
.
et

Diretor de Assisténcia Social

I Descricio sumaria das atribui¢bes do cargo: dirigir o Departamento de Assisténcia Social no
desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementacdo das agdes
governamentais que estejam em consonancia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.

I Descri¢do Analitica
® Dirigir os servidores da pasta no sentido de promover as politicas de agéo e de inclusdo social
no dmbito municipal;
° Dirigir as ag¢des de protec@io social bésica, focando o universo de pessoas de maior
vulnerabilidade social;
® Dirigir as a¢des de renda e cidadania com escopo na inclusio das pessoas no meio social:
° Dirigir as politicas de assisténcia as criangas, adolescentes ¢ aos integrantes do grupo da
terceira idade;
® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenag@o e controle de execugdo. de acordo com os critérios.
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacéo;
® Orientar a execugio das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios ¢ critérios estabelecidos;
® Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfeigoamento na execucgdo dos servicos, na coleta e distribuigdo de dados e informagdes inerentes
ao departamento;
® Coordenar equipes de trabalho;
® Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instru¢des emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes:
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua érea;
® Dirigir a elabora¢@o dos planos de ag@o afetos ao seu departamento;
e Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
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® Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu departamento;
® desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

I Requisitos minimos de preenchimento® possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Comunicégﬁo Social e Imprensa

I Descri¢do sumaria das atribuicdes do cargo: dirigir o Departamento de Comunicagdo Social e
Imprensa no desempenho de suas atribui¢des legais, com o objetivo de promover a implementacio
das agBes governamentais que estejam em consonéncia com a politica governamental e as diretrizes
do Chefe do Executivo.

II Descricio analitica:
e  Dirigir os servidores do departamento no sentido de buscar a informagio junto aos demais
orgdos da administragdo para divulgacdo na midia de forma ética e clara;
e Acompanhar e propor elaboragdo de matérias de interesse da populagdo em geral;
e Coordenar a assisténcia aos 6rgdos de imprensa, bem como a postagem de noticias junto &s
midias sociais especialmente os sitios do Municipio na internet;
e Coordenar a elaboragio de matérias em dudio ou em video a ser divulgadas pelo diretamente pelo
Chefe do Executivo nos veiculos de comunicag@o do Poder Executivo, de interesse da coletividade:
®  Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicdo de prioridades e coordenagdo e controle de execucdo, de acordo com os critérios.
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacio;
e  Orientar a execucdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos:
e  Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessirias ao constante
aperfeigoamento na execugdo dos servicos, na coleta ¢ distribuigéo de dados ¢ informagdes inerentes
ao departamento;
e Coordenar equipes de trabalho;
o  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;

Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;

Dirigir a elaboragdo dos planos de agdo afetos ao seu departamento;

Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;

Administrar contratos € convénios que contenham objetos da al¢ada de seu departamento

Desempenhar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

1 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Cultura

1 Descricio sumaria das atribui¢des do cargo: dirigir o Departamento de Cultura no desempenho de
suas atribui¢des legais, com o objetivo de promover a implementagio das agdes governamentais que
estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.

1I Descricdo analitica:
e  Dirigir os servidores do departamento no sentido de implantar politicas publicas de apoio ¢
desenvolvimento do segmento cultural do Municipio
e Coordenar as ag¢Ges de incentivo ao desenvolvimento da cultura no Municipio, promovendo
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eventos especificos, valorizando o patriménio cultural material e imaterial local e organizando
grupos focados no segmento cultural;

e  Coordenar os artigos de promogéo dos projetos da drea para divulgagdo junto a populagiio em
gera] ¢ na midia nacional;

e  Fornecer subsidios ao 6rgdo responsavel pela veiculacio de noticias do Municipio nos diversos
meios de comunicagio;

® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenacdo e controle de execu¢do, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacio;

©  Orientar a execucdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

@  Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessirias ao constante
aperfei¢oamento na execugo dos servigos, na coleta ¢ distribuicio de dados e informagdes inerentes
ao departamento;

e  Coordenar equipes de trabalho;

e  Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;

® Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;

e Dirigir a elabora¢do dos planos de agéo afetos ao seu departamento
® Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
®  Administrar contratos ¢ convénios que contenham objetos da alcada de seu departamento;
© Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
1 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.
Diretor de Desenvolvimento Econémico
I Descrigdo suméria das atribuigdes do cargo: dirigir o Departamento de Desenvolvimento Econdmico

no desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das acdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.

1 Descrigdo analitica:
e  Dirigir as politicas ptblicas municipais relativas ao desenvolvimento da atividade econdmica e
do empreendedorismo;
e Fomentar novos negdcios para 0 Municipio;
© Coordenar a integracdo, intercdmbio e convénios com entidades federais, estaduais e municipais,
bem como 6rgdos internacionais e iniciativa privada, no que se refere as politicas de
desenvolvimento econémico do Municipio;
© Propor beneficios para concessdo de incentivos a instalagdo de novas empresas comerciais,
industriais e prestadoras de servigos;
o Gerenciar projetos relativos ao desenvolvimento econdmico e trabalho, individualmente ou em
parceria com outras entidades publicas ou privadas;
® Monitorar ¢ avaliar os impactos das a¢des desenvolvidas por intermédio das parcerias
estabelecidas;
© Gerenciar parcerias com instituicdes de formagfo profissional. visando apoiar o desenvolvimento
do empreendedorismo ¢ o fortalecimento de cadeias produtivas:
® Monitorar as vocagdes regionais ¢ as agdes destinadas a fomentar o desenvolvimento local.
mensurando os impactos causados na gera¢do de trabalho, ocupacéo ¢ renda;
@ Coordenar equipes de trabalho;
@  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucdes emitidas e aprovadas
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pelas autoridades competentes;

e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;

Dirigir a elaboragdo dos planos de a¢@o afetos ao seu departamento:

Acompanhar os conselhos afetos 20 seu departamento;

Administrar contratos € convénios que contenham objetos da algada de seu departamento
Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

1 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Educacio

I Descri¢@o sumdria das atribuigdes do cargo: dirigir o Departamento de Educag¢io no desempenho de
suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementag@o das agdes governamentais que
estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.

I Descrigdo analitica:
@ Dirigir a implementag@o de politicas publicas definidas no plano de governo para o ensino publico
municipal, nos niveis infantil, fundamental e de jovens e adultos;
e Coordenar acdes de atengdo aos docentes da rede publica, promovendo politicas de capacitagéo ¢
valorizagdo constantes;
e Dirigir atividades de avaliagdo da rede publica de ensino, verificando frequéncia escolar, cadastro
dos alunos ¢ atendimento aos indices de qualidade da educago;
e Dirigir o atendimento as criancas usudrias das creches municipais:
@ Promover a participagdo do governo municipal no desenvolvimento das politicas relacionadas ao
ensino superior;
e Dirigir as acdes de melhoria permanente na politica pedagdgica aplicada na rede municipal;
© Promover a gestdo dos suprimentos da educag@o, especialmente a merenda escolar, observando
qualidades nutricionais e de seguranca alimentar aos alunos;
@ Gerir os préprios municipais utilizados pelos servigos de educagio;
® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenacéo e controle de execugio, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenagio;
e Orientar a execucdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos:
o Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfeigoamento na execugio dos servigos, na coleta e distribuic@o de dados e informagdes inerentes
a0 departamento;
@ Coordenar equipes de trabaltho;
@ Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instru¢des emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;
@ Dirigir a elaboragdo dos planos de agdo afetos ao seu departamento
@ Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
e Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu departamento
@ Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

88 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Esportes e Lazer

I Descrigéio sumaria das atribui¢des do cargo: dirigir o Departamento de Esporte € Lazer no
desempenho de suas atribuicdes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das agdes
governamentais que estejam em consonancia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.
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1I Descriggo analitica:
e Promover as politicas de incentivo & pratica de esportes ¢ lazer:
e Estimular a formacfo esportiva de base, incentivando atletas;
® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenagdo e controle de execugdo, de acordo com os critérios.
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenaciio;
®  Orientar a execugdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos:
@ Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessérias ao constante
aperfei¢oamento na execugdo dos servigos, na coleta e distribuigsio de dados ¢ informagdes inerentes
ao departamento;
e Coordenar equipes de trabalho;
e Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrucdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;
Dirigir a elaboragdo dos planos de a¢#o afetos ao seu departamento
Acompanhar o0s conselhos afetos ao seu departamento;
Administrar contratos e convénios que contenham objetos da al¢ada de seu departamento
Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

111 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Finangas

I Descrigdo sumaria das atribuigdes do cargo: dirigir o Departamento de Finangas no desempenho de
suas atribuigses legais, com o objetivo de promover a implementagio das agdes governamentais que
estejam em consonancia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.

I Descrigéo analitica:
® Dirigir as atividades de manuteng@o ¢ atualizagéo periodica do plano diretor municipal;
© Administrar as atividades financeiras, contabeis e orgamentarias do Poder Executivo;
e Coordenar a elaboragio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentirias e Lei
Orcamentaria Anual em parceria com o Departamento de Planejamento;
© Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definigéo de prioridades ¢ coordenacfio e controle de execugdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacios;
@ Orientar a execugdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios ¢ critérios estabelecidos;
@ Determinar a realizacio de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfeigoamento na execugdo dos servigos, na coleta e distribuigdo de dados e informacdes inerentes
ao departamento;
® Coordenar equipes de trabalho;
® Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua 4drea;
e Dirigir a elaboragao dos planos de a¢o afetos ao seu departamento;
@ Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
e Administrar contratos e convénios que contenham objetos da al¢ada de seu departamento;
® Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.
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Diretor de Meio Ambiente

I Descrigdo sumdria das atribui¢Ses do cargo: dirigir o Departamento de Meio Ambiente no
desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementagio das acdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.

II DescrigZo analitica:
e  Dirigir os servidores do departamento na implementagéo de politicas de meio ambiente;
® Promover agdes de protecdo do meio ambiente em geral e de garantia da qualidade de vida dos
habitantes do Municipio;
e Coordenar atividades de preservag@o, melhoria, recuperagio e fiscalizaciio dos recursos naturais;
e  Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicdo de prioridades e coordenagio e controle de execugdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacéo;
®  Orientar a execugdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
® Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessdrias ao constante
aperfeicoamento na execucdo dos servigos, na coleta e distribuigio de dados e informagdes inerentes
ao departamento;
e© Coordenar equipes de trabatho;
®  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;

Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area:

e Dirigir a elaborac¢o dos planos de acdo afetos ao seu departamento

e  Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;

®  Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu departamento

® Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Obras e Servicos

Descrigdo’ sumaria das atribuicdes do cargo: dirigir o Departamento de Obras e Urbanismo no
desempenho de suas atribuicdes legais, com o objetivo de promover a implementagio das agdes
governamentais que estejam em consonancia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe
do Executivo.

Descri¢do analitica:

I ® Dirigir os servidores do departamento nas acdes relativas a andlise ¢ aprovagdo de projetos
particulares e elaboragéo de projetos de obras publicas;
° Dirigir os servidores do departamento nas a¢des relativas 2 manutengdo e conservacgio das vias.
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logradouros e prédios de propriedade do Municipio;

e  Dirigir a fiscalizacdo de posturas ¢ de obras particulares;

® Dirigir as a¢des de fiscalizag@o de obras publicas contratadas;

e Dirigir as agbes de manutengdo dos prédios piblicos, conservando o patriménio imobilirio do
Municipio;

° Coordenar as atividades cadastrais do Cemitério Municipal;

@ Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢do de prioridades e coordenagdo e controle de execugdo, de acordo com os critérios.
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenagéo;

° Orientar a execugéo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

® Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfeicoamento na execuc@io dos servigos, na coleta e distribui¢io de dados e informagdes inerentes
ao departamento;

® Coordenar equipes de trabalho;

® Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas ¢ aprovadas
pelas autoridades competentes;

® Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area;

® Dirigir a elaboragdo dos planos de agdo afetos ao seu departamento;

® Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento:e Administrar contratos e convénios
que contenham objetos da algada de seu departamento:

® Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.
11

Diretor de Plangjamento

I Descrigdo sumaria das atribuigdes do cargo: dirigir o Departamento de Planejamento no desempenho
t=4 £=
de suas atribui¢des legais, com o objetivo de promover a implementacdo das agdes governamentais
que estejam em consonéncia com a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo.

1§ Descricdo analitica:
® Efetuar a administragdo do processo de planejamento, mediante orientagcdo normativa ¢
metodolégica aos demais érgdos da Administragdo, na concepgdo e desenvolvimento das respectivas
programacdes e na execugdo orcamentaria;
® Programar, organizar, supervisionar e¢ controlar as atividades relativas & administracdo
econdmica ¢ contabil do municipio de Nazaré Paulista;
® Registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais no municipio
segundo os critérios contdbeis publicos, obedecendo as orienta¢des emanadas do Tribunal de Contas
do Estado;
L] Elaborar ¢ apresentar mensalmente os balancetes contdbeis da municipalidade, os balangos
anuais e a respectiva prestagio de contas do Executivo dentro dos prazos legais estabelecidos,
observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal;
] Coordenar a eclaboragio do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Org¢amentéarias ¢ dos
Orcamentos Anuais;
] Executar e acompanhar os orcamentos anuais € todos os registros e demonstrativos contébeis:
® Definir diretrizes para a captag@o de recursos junto a terceiros:
e  Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a sua drea de
atuacdo;
o  Propor alteragdes de normas legais pertinentes a sua area de atuagio;
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®  Apreciar. nos seus aspectos econdmicos, projetos de normas legais. emitindo pareceres técnicos
sobre as matérias pertinentes.
® Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicfo de prioridades e coordenagdo e controle de execucdio, de acordo com os critérios.
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenagio;
® Orientar a execugdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas norrhas, principios ¢ critérios estabelecidos;
° Determinar a realizagio de estudos e implementar medidas necessirias ao constante
aperfeicoamento na execugdo dos servigos, na coleta e distribuigsio de dados e informacdes inerentes
ao departamento;
e Coordenar equipes de trabalho;
® Coordenar ¢ controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;

Identificar as necessidades e propof melhorias nas rotinas laborativas da sua 4rea;

® Dirigir a elaboragédo dos planos de acdo afetos ao seu departamento;

® Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;

° Administrar contratos € convénios que contenham objetos da algada de seu departamento:

® Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.
I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Saude

Descricgo sumaria das atribuigdes do cargo: dirigir 0 Departamento de Satide no desempenho de suas
atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementag#o das a¢des governamentais que estejam
em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.
Descricdo analitica:

I ® Dirigir os servidores do departamento nas agdes relativas & implementaciio das politicas de
atencdo bésica e de saide da familia ao cidaddo usudrio da rede municipal;

Dirigir os servigos de diagndstico e terapia ofertados aos cidadéos;

Administrar as atividades de avalia¢go e controle dos servicos de saude;

Gerir os préprios municipais utilizados pelos servigos de satde;

Coordenar o uso racional dos suprimentos de satde;

Dirigir os servi¢os de pronto atendimento ao usudrio da rede piblica municipal de satde;

Dirigir os servigos prestados nos niveis de média e alta complexidade aos cidaddos;

Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas

etapas: defini¢do de prioridades e coordenacdo e controle de execucdo. de acordo com os critérios.

diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacio;

e  Orientar a execucdo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.

produtividade e custos ditados pelas normas, principios ¢ critérios estabelecidos;

® © 0 © © ©

® Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessirias ao constante
aperfeicoamento na execugdo dos servicos, na coleta ¢ distribuic@io de dados e informacdes inerentes ao
departamento;

®  Coordenar equipes de trabalho;
@  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrug¢des emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;
e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua 4rea;
e  Dirigir a elaboragdo dos planos de agZo afetos ao seu departamento;
®  Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
e  Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu departamento;
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®  Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

I
Diretor de Seguranca Publica e Trénsito

I Descrigdo sumaria das atribui¢des do cargo: dirigir o Departamento de Seguranca Piblica e Trénsito no
desempenho de suas atribui¢cdes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das agdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do
Executivo.

I Descrigéo analitica:
e  Dirigir os servidores do departamento nas agdes relativas ao controle do trénsito e da Guarda
Municipal, inclusive monitorar o treinamento de equipes de vigilantes;
®  Gerir os servigos relativos ao transito e ao sistema de transporte municipal, administrando
terminais, rotas e concessoes;
e Coordenar as atividades de defesa civil;
@  Coordenar as politicas de cooperagdo e integragdo na area de seguranca publica e no
relacionamento com o Poder Judiciario e as policias instituidas;
e Coordenar acdes da atividade delegada, monitoramento telemético e atividades de vigilancia e
guarda de bens e vias publicas;
®  Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: defini¢fio de prioridades e coordenagdo ¢ controle de execugdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios;
e  Orientar a execu¢do das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
® Determinar a realizagdo de estudos e implementar medidas necessdrias ao constante
aperfeicoamento na execug¢io dos servicos, na coleta e distribuicdo de dados ¢ informagdes inerentes ao
departamento;
e  Coordenar equipes de trabalho;
@  Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;

Identificar as necessidades ¢ propor methorias nas rotinas laborativas da sua area;

e  Dirigir a elaboragio dos planos de agfo afetos ao seu departamento
e  Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento;
e  Administrar contratos e convénios que contenham objetos da alcada de seu departamento:
e  Desempenhar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Tributos
I Descrigiio sumdria das atribui¢des do cargo: dirigir o Departamento de Tributos no desempenho de

suas atribuigSes legais, com o objetivo de promover a implementacdo das agdes governamentais que
estejam em consondncia com a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo.
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11 Descri¢o analitica:

Dirigir os servidores do departamento nas ag¢des relativas aos cadastros mobiliario e imobiliario;
Dirigir as atividades de arrecadagio e fiscalizagdo de tributos municipais;

Acompanbhar os langamentos em div;ida ativa;

Coordenar programas de recuperagio fiscal;

Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicdo de prioridades e coordenacgdo e controle de execucgdo, de acordo com os critérios.

diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacio;
®  Orientar a execucfio das atividades do departamento, de acorde com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

® Determinar a realizago de estudos e implementar medidas necessarias ao constante
aperfeigoamento na execuc@o dos servigos, na coleta e distribuicdo de dados e informagdes inerentes ao
departamento;

@  Coordenar equipes de trabalho;

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

e Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da sua érea:

e  Dirigir a elaboragdo dos planos de agéo afetos ao seu departamento

®  Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento:e Administrar contratos ¢ convénios
que contenham objetos da algada de seu departamento;

e  Desempenhar outras tarefas correlatas ¢ determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

11 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Diretor de Turismo ¢ Eventos

1 Descricdo sumadria das atribuicGes do cargo: dirigir o Departamento de Turismo e Eventos no
desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementacio das acdes
governamentais que estejam em consonéncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do
Executivo.

I Descrigéo analitica:

e Dirigir os servidores do departamento no sentido de implantar politicas publicas de apoio e
desenvolvimento do segmento do turismo do Municipio;
e Promover agbes de incentivo aos empreendimentos de interesse turistico. promovendo eventos ¢
capacitando os atores envolvidos;
e Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em todas as suas
etapas: definicdo de prioridades e coordenagfo e controle de execucdo, de acordo com os critérios,
diretrizes e principios estabelecidos pela coordenagéo:
o Orientar a execugfo das atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
e Determinar a realizacdo de estudos e implementar medidas necessdrias ao constante
aperfeicoamento na execugo dos servicos, na coleta e distribuicdo de dados e informacdes inerentes ao
departamento:
e Coordenar equipes de trabalho;
e Coordenar e controlar o cumprimento das normas, rotinas € instru¢des emitidas e aprovadas pelas
autoridades competentes;
o Identificar as necessidades ¢ propor melhorias nas rotinas laborativas da sua area:
@ Dirigir a elaboragdo dos planos de agio afetos ao seu departamento
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® Acompanhar os conselhos afetos ao seu departamento:
e Administrar contratos € convénios que contenham objetos da alcada de seu departamento
® Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor de Gabinete do Prefeito

Descrigdo sumdria das atribui¢des do cargo: assessorar o Gabinete do Prefeito no desempenho de suas
atribui¢des legais. com o objetivo de promover a implementagio das agdes governamentais que estejam
em consonéncia com a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo.

DescrigZo analitica:

®  Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil. social ¢ administrativa;

®  Assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo das
iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais:

® Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento final. as matérias que
lhe forem submetidas & analise e decisio;

e  Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaboragdo de sua agenda
administrativa e social;

©  Encaminhar para publicagdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observincia a
prazos, requisitos e demais formalidades legais;

®  Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢des dos diversos departamentos, em sincronia com o
plano de governo municipal;

e Controlar a observancia dos prazos para emissio de pronunciamentos, pareceres ¢ informacdes da
responsabilidade do Prefeito;

® Supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito pela
Administragdo Municipal e que contarem com a participagiio do Prefeito:

e . Proceder a gestéo e ao controle financeiro dos recursos orgamentérios previstos para o Gabinete do
Prefeito, bem como a gestdo de pessoas ¢ dos recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

®  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Administragio

Descri¢do sumdria das atribuicbes do cargo: assessorar o Departamento de Administracdo no
desempenho de suas atribui¢des legais, com o objetivo de promover a implementacdo das agdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do
Executivo.

Descrigéo analitica:
® Planejar e desenvolver programas de controle de uso de suprimentos internos;
® Acompanhar a evolugio dos servigos das reparticSes publicas para promover mudangas quando
necessario;
®  Buscar solucdo para problemas relacionados com a gestdo de recursos humanos do Poder
Executivo;
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e Promover estudos e pesquisas para a elaboracio de projetos e convénios com o objetivo de
captagdo de recursos;

@ Acompanhar a execugdo dos diversos projetos da alcada do departamento de administragdo, com
recursos proprios e oriundos de Convénios com os Governos do Estado ¢ da Unido, até a fase final de
prestagdo de Contas;

e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Administragio.

11X Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Assisténcia Social

I Descrigdo sumadria das atribui¢des do cargo: assessorar o Departamento de Assisténcia Social no
desempenho de suas atribuigbes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das agdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do
Executivo.

II Descricéo analitica:
e Plangjar e dirigir programas sociais;
® Administrar a execugio de projetos voltados para pessoas em situagio de vulnerabilidade social:
e Promover estudos e pesquisas para a elaboragdo de projetos e convénios com o objetivo de
captagdo de recursos;
e Planejar e desenvolver atividade com a comunidade para a implantagdo de projetos de
requalificagdo profissional:
e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Assisténcia Social.

I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Comunicac@o Social ¢ Imprensa

1 Descricdo sumaria das atribuigcdes do cargo: assessorar o Departamento de Comunicagdo Social e
Imprensa no desempenho de suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementagio das
agdes governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do
Chefe do Executivo.

I Descriggo analitica:
e Assessorar o diretor do departamento na comunicagdo com a populagéo em geral;
® Assistir os 6rgdos de imprensa e gerir a comunicacfio nas midias sociais especialmente os sitios do
Municipio na internet;
e Assessorar o diretor do departamento na edi¢do de veiculos de comunicaciio do Chefe do Poder
Executivo e na elaboragio de matérias escritas, em dudio ou em video de interesse da coletividade.
e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Comunicagio
Social e Imprensa.

I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.
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Assessor do Departamento de Cultura

I Descrigao sumdria-das atribui¢des do cargo: assessorar o Departamento de Cultura no desempenho de
suas atribuigdes legais. com o objetivo de promover a implementagfo das agdes governamentais que
estejam em consonancia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.

II Descricédo analitica:
® Assessorar o planejamento de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho artistico-cultural
e/ou cientifico-tecnolégico: v
e Assessorar a elaboracdo da programacdo cultural do municipio de modo a garantir a qualidade
técnica dos espagos culturais de responsabilidade do departamento;
e Dar assessoria na realizag@o de exposicdes, concursos literarios, oficinas musicais e artes plésticas,
¢ demais atividades artisticas;
e  Elaborar relatérios e avaliar projetos de atividades correlatas ao Departamento, a serem
encaminhados aos 6rgios estaduais e federais, para fins de concessdo de auxilio;
©  Assessorar a elaboragéio de subsidios a serem encaminhados ao 6rgdo responsavel pela veiculagio
de noticias do Municipio nos diversos meios de comunicacio;
®  Acompanhar a elaboragdo de programas de atividades componentes dos projetos atribuidos ao
departamento em todas as suas etapas: defini¢fio de prioridades e coordenagio € controle de execucdo.
de acordo com os critérios, diretrizes e principios estabelecidos pelo Diretor do departamento;
® Realizar estudos e implementar medidas necessarias ao constante aperfeicoamento na execucio
dos servigos, na coleta e distribuicio de dados ¢ informagdes inerentes ao departamento;
e  Colaborar com o controle do cumprimento das normas, rotinas ¢ instru¢des emitidas e aprovadas
pelas autoridades competentes;
e  Colaborar com a identificagdo das necessidades, propondo melhorias nas rotinas laborativas do
departamento;
@  Assessorar 0 Diretor na administracdo de contratos e convénios de seu departamento:
e  Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Cultura.

IIX Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Desenvolvimento Econémico

[t

Descricdo sumdria das atribuicdes do cargo: assessorar o Departamento de Desenvolvimento
Econdémico no desempenho de suas atribuicdes legais, com o objetivo de promover a implementagéio
das agdes governamentais que estejam em consonéncia com a politica governamental e as diretrizes do
Chefe do Executivo.

IT Descrigdo analitica:
® Chefiar os servidores de sorte a promoverem a integragdo das agdes de politica de
desenvolvimento econdémico do Municipio com as agdes promovidas pela CIESP, FIESP ¢ SESC,
visando a melhoria e o desenvolvimento das empresas do municipio:
e  Coordenar servidores municipais na implementacdo de politicas de atragdo de investidores no
municipio;
o Coordenar equipes de servidores para implementagdo de projetos e parcerias para a formac#o.
treinamento, aperfeigoamento e capacitagdo dos microempresarios:
® Acompanhar ¢ relatar os impactos encontrados com agdes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;
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e Acompanhar e relatar resultados de parcerias com institui¢des de formagio profissional. dedicadas a
apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo ¢ o fortalecimento de cadeias produtivas;

®  Promover estudos e pesquisas para a elaboragdo de projetos e convénios com o objetivo de
captacdo de recursos;

e Exercer outras atividades correlatas du que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Desenvolvimento
Econdémico.

lal
P
o

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Educacfio

Descrigdo suméria das atribuigdes do cargo: assessorar o Departamento de Educagdo no desempenho
de suas atribui¢bes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das agdes governamentais que
estejam em consondncia com a politica governamental € as diretrizes do Chefe do Executivo.

=

IL Descricdo analitica:
e Planejar e desenvolver projeto de apoio ao empreendedorismo:
e Elaborar Programa de Apoio ao Investimento no Municipio de Nazaré Paulista. visando o incremento
da atividade econdmica, o aumento do valor agregado ¢ a geragio de emprego e renda;
@ Executar projetos de desenvolvimento econdmico e trabalho, realizado individualmente ou em
parceria com outras entidades piblicas ou privadas;
© Acompanhar e relatar os impactos encontrados com agdes desenvolvidas por intermédio das
parcerias estabelecidas;
@ Acompanhar e relatar resultados de parcerias com institui¢des de formagaio profissional. dedicadas a
apoiar o desenvolvimento do empreendedorismo e o fortalecimento de cadeias produtivas:
© Promover estudos e pesquisas para a elaboraggo de projetos e convénios com o objetivo de
captagdo de recursos;
® Acompanhar a execugdo dos diversos projetos ¢ programas pedagdgicos, com recursos proprios e
oriundos de Convénios com os Governos do Estado e da Unifo, até a fase final de prestacio de Contas:
e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Administracsio.

et
=
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Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

Assessor do Departamento de Obras e Servigos

Descrigdo suméria das atribui¢des do cargo: assessorar o Departamento de Obras e Servigos no
desempenho de suas atribuices legais, com o objetivo de promover a implementacio das agdes
governamentais que estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do
Executivo.

|=

11 Descricéo analitica:

T ®  Assessorar o Diretor de Obras e Servigos na implementac@o da politica habitacional e dos projetos
de desenvolvimento urbano;
@  Assessorar o Diretor de Obras ¢ Servigos na implementagdo da politica de desenvolvimento
urbano, concernente as obras particulares, parcelamentos € condominios, no tocante s posturas
municipais, legislacdo edilicia ¢ de uso e ocupagdo do solo do Municipio;
®  Assessorar na execucdo das atividades do departamento de acordo com os padrdes de qualidade.
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
e  Assessorar o Diretor de Obras e Servigos na implementac@o das politicas piblicas de mobilidade
urbana, assessorando na realizagéo de projetos e estudos visando organizar e controlar os servigos de
sinaliza¢Ges urbanas e as alterages de transito e trafego do sistema viario municipal:
®  Assessorar o Diretor de Obras e Servigos no planejamento das atividades componentes dos
projetos relativos aos servigos de transporte coletivo e outros modais, no seu ambito, bem como no
planejamento da execugo das atividades relativas ao funcionamento dos terminais de passageiros e
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cargas. permissdes ¢ concessdes;

e Elaborar planos de trabalho e acompanhar os projetos de obras com recursos proprios e oriundos de
Convénios com os Governos do Estado ¢ da Unido, até a fase final de prestagdo de Contas;

e Promover estudos e pesquisas para a elaboragdo de projetos e convénios com o objetivo de
captagdio de recursos: '

e Exercer outras atividades correlatas ou que The sejam delegadas pelo Diretor de Obras € Servigos.

I Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou
equivalente completo.
Assessor do Departamento de Saide
L Descrigdo sumaria das atribuigdes do cargo: assessorar o Departamento de Satde no desempenho de

suas atribuigdes legais, com o objetivo de promover a implementagdo das agdes governamentais que
estejam em consondncia com a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo.

11 Descricdo analitica:
e  Assessorar as agdes de implementagdo das politicas plblicas relativas a preveng@o e controle de
doengas e outros agravos a satide, ao controle de produtos relacionados 4 satide, prestacdo de servicos
de satide, meio ambiente € ambiente do trabalho;
e Coordenar as atividades inerentes ao comportamento das doengas sobre controle de vigilancia
epidemioldgica ¢ coberturas vacinais, conforme normas legais e técnicas vigentes;
e  Administrar a disponibilizacdo de dados sobre perfil epidemioldgico e outros que interfiram na
qualidade de vida da populagdo:
e Coordenar a promogdo do desenvolvimento de a¢des de controle de bens de consumo relacionados
direta ou indiretamente com a satde, em todas as suas etapas, bem como de agdes de controle do meio
ambiente, vida e trabalho relacionados a vigildncia sanitéria;
e Supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execugdo dos projetos e atividades
afetos ao departamento, fixando normas ¢ procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de
governo;
e Implementar processo permanente de analise, mantendo interlocugdo ¢ articulagdo com as demais
unidades organizacionais do Poder Executivo;
e Coordenar as equipes de programas de saude nos territdrios adstritos de cada unidade de saude,
obtendo de forma descentralizada o planejamento, a programagdo e o desenvolvimento de agdes por
regido do Municipio;
e Coordenar os servidores na implementagfo de politica de satide em nivel de aten¢@o basica, que
possibilite o acesso universal e continuo a servigos de satde de qualidade e resolutivos;
e Estabelecer vinculo e responsabilizacdo entre servidores de unidades de saude € a populagéo por
bairro, garantindo a continuidade das a¢des de satide, implementando politicas de estimulo a
participa¢do dos usuarios como forma de ampliar sua autonomia ¢ capacidade na construcdo do
cuidado & sua saude;
e Supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execugdo dos projetos e atividades
afetos a secdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de governo;
e Elaborar planos de trabalho e acompanhar a execuggo dos diversos projetos e programas da alcada
do departamento de saude, com recursos préprios e oriundos de Convénios com os Governos do Estado
¢ da Unifo, até a fase final de prestac@o de Contas;
e Implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocugdo e articulagdo com as demais
unidades organizacionais do Poder Executivo;
@ Subsidiar elementos que permitam elaboragdo de convénios ¢ outros instrumentos analogos afetos
4 sua area;
e Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Saude e desenvolver outras tarefas correlatas.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino superior ou equivalente completo.

]
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Chefe do Departamento de Agricultura, Pecudria e Abastecimento

Descrigdo suméria das atribuigdes do cargo: chefiar os servidores do Departamento de Agricultura,
Pecuaria e Abastecimento com o intuito de promover a implementaggio das acdes governamentais, em
consonéncia com a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo, para possibilitar o
desempenho correto das fungdes pertinentes & sua unidade de atuacdo.

1L Descrico analitica:

e Chefiar as equipes encarregadas pelos programas e projetos voltados ao apoio das atividades de
agropecudria no Municipio;

e Elaborar programas de estimulo ao desenvolvimento da érea rural do municipio, visando o
abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros e demais géneros alimenticios:

e  Prestar assisténcia técnica aos produtores rurais. visando incentivar o associativismo ¢ o
desenvolvimento comunitério;

e Elaborar projetos e convénios com o objetivo de captagio de recursos;

e Exercer outras atividades correlatas ou que the sejam delegadas pelo Diretor de Agricultura,
Pecudria e Abastecimento.

|r=(

111 Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino médio ou equivalente completo e comprovacio
de formagdo técnica ou experiéncia no campo de atuagio.
Chefe do Departamento de Assisténcia Social
I Descri¢do sumdria das atribuigdes do cargo: chefiar os servigos do Departamento de Assisténcia Social

com o intuito de promover a implementagédo das agdes governamentais, em consonancia com a politica
governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo, para possibilitar 0 desempenho correto das
fung¢es pertinentes a sua unidade de atuac#o.

IT Descrigéo analitica:
e Chefiar a execugdo de Programas de Assisténcia Social & populagdo atendida;
® Acompanhar o desempenho de cooperativas e similares. visando o desenvolvimento de tecnologias
alternativas para habitac#o, sob orienta¢do do Diretor do departamento;
e Fornecer elementos para desenvolvimento de estudos e pesquisas quanto a realidade socioecondémico
¢ habitacional do municipio;
e Colaborar com o desenvolvimento de projetos residenciais, de loteamentos populares e de
urbanizagdo de favelas € ocupagdes;
® Colaborar com a execugio de projetos de regularizacgo juridica de areas ocupadas;
® Monitorar 4reas de risco para reassentamentos;
e Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populagdo e apresentar sugestdes para
elaboragdo de planos e programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;
e Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Diretor de Assisténcia Social.

ITT Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino médio ou equivalente completo e comprovagio
de formagdo técnica ou experiéncia no campo de atuagéo.
Chefe do Departamento de Esportes e Lazer
I Descri¢do suméria das atribui¢ées do cargo: chefiar os servidores lotados no Departamento de Esportes

e Eventos com o intuito de promover a implementag@o das agdes governamentais. em consonancia com
a politica governamental ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo, para possibilitar o desempenho correto
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das fungdes pertinentes a sua unidade de atuagéo.

Descrigéo analitica:

Coordenar as a¢des de estimulo a pratica de esporte e lazer em todo o municipio;

chefiar a organizag@o de campeonatos e torneios em geral;

Promover o relacionamento do poder ptblico com os atletas e equipes:

Fazer cumprir as normas e procedimentos criados para utilizagdo de pragas esportivas:

Coordenar a utilizag@o e reposicdio de equipamentos e materiais nas unidades esportivas, segundo
as normas € procedimentos estabelecidos pelo Departamento de Esportes e Lazer;

o  Fazer cumprir as medidas preventivas tendentes a garantir a seguranc¢a dos usudrios das pracas
desportivas:

e  Subsidiar elementos que permitam elaboragdo de convénios e outros instrumentos analogos afetos
a sua area;

® Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Esportes ¢ Lazer e desenvolver outras tarefas
correlatas.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino médio ou equivalente completo e comprovagio
de formag#o técnica ou experiéncia no campo de atuagio.

Chefe do Departamento de Obras e Servigos

Descri¢do sumdéria das atribui¢es do cargo: chefiar os servidores lotados na Divisdo de Obras e
Servigos com o intuito de promover a implementa¢do das a¢des governamentais, em consonancia com
a politica governamental e as diretrizes do Chefe do Executivo. para possibilitar o desempenho correto
das fun¢Ges pertinentes a sua unidade de atuagio.
Descri¢go analitica:
o Cheflar os servicos de conservacdo das vias publicas, de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaboragfo da programagéo semanal;
e Supervisionar o abastecimento. manuten¢do ¢ distribuicdo da frota de veiculos de transporte,
equipamentos de terraplenagem, materiais e servidores pelos diversos tipos de servicos;
e Coordenar as atividades relativas & execugdo de obras de pavimentagdo e conservagdo de vias,
instalagdo e manutencgéo de galerias pluviais;
e Orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e rurais ¢ de infraestrutura urbanas;
e Solicitar a elaboracdo de projetos técnicos de pequenas obras de construgdo civil, tais como
drenagem, pavimentacfo, urbanizag@o e infraestruturas urbanas:

. e Chefiar a execugéo de projetos de construgdo ¢ manutencéo de edificagdes e dreas publicas;
e Coordenar a fabricacio de artefatos de cimento, orientando quanto as especifica¢des técnicas de cada
tipo de artefato, segundo o seu uso:
o Chefiar a execucfio de projetos paisagisticos nas areas verdes:
@ Chefiar a execugfo de obras de urbanizacdo que visem melhorar a qualidade de vida da popula¢éo:
e  Subsidiar elementos que permitam elaborag@o de convénios e outros instrumentos anélogos afetos
asua area;
e Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Obras ¢ Servicos e desenvolver outras tarefas
correlatas.

Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino médio ou equivalente completo e comprovacdo
de formacdo técnica ou experiéncia no campo de atuagéo.
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Chefe do Departamento de Turismo e Eventos

I Descricdo sumadria das atribuigdes do cargo: chefiar os servidores do departamento na promog¢do de
politicas de turismo com o intuito de promover a implementacdo das ages governamentais. em
consondncia com a politica governamerital ¢ as diretrizes do Chefe do Executivo, para possibilitar o
desempenho correto das fungdes pertinentes & sua unidade de atuacio.

IT Descricéo analitica:

e  Coordenar a implantagio de politicas de desenvolvimento do turismo;
® Chefiar a equipe de servidores do departamento nas politicas de promogdo de eventos que
estimulem o turismo local;
e  Coordenar as agdes de fomento ao turismo através de reunides, exposi¢oes, feiras. cursos técnicos.
palestras, seminérios e outros assemelhados;
e  Chefiar e coordenar a¢des com intuito de promover a integragdo dos atores do turismo local com
orgdos de apoio e fomento, como Sebrae, Sesc e Senac;
e  Chefiar equipes de servidores para implementagdo de projetos e parcerias para a formagdo,
treinamento, aperfeigoamento e capacitagdo dos atores envolvidos no segmento do turismo;
e  Supervisionar, coordenar, controlar, orientar ¢ promover a execugdo dos projetos ¢ atividades
afetos ao departamento, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes politicas de
governo;
e  Implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocucéo e articulagdo com as demais
unidades organizacionais do Poder Executivo;
e  Subsidiar elementos que permitam elaboragdo de convénios ¢ outros instrumentos analogos afetos
4 sua 4rea:
e  Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Turismo € Eventos:
e Desenvolver outras tarefas correlatas.

IIf Requisitos minimos de preenchimento: possuir ensino médio ou equivalente completo ¢ comprovacio

de formag#o técnica ou experiéncia no campo de atuagdo.
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ANEXO IV
(Lei Complementar n° 03/2006)

DESCRICAO DAS FUNCOES ESPECIFICAS DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

- GABINETE DO PREFEITO:
I Coordenar atividades Politico-Administrativas do Municipio de Nazaré
Paulista;
II. Prestar assisténcia e assessorar o Prefeito na gestdo e administracdo dos

negocios publicos;

ITI. Auxiliar o Prefeito no seu relacionamento Politico e Administrativo com a Cémara
Municipal e seus membros, bem como a populacéo;

IV. Coordenar a elaboragfo de relatérios periddicos sobre a situacdo do municipio, suas
financas e seus servicos, sugerindo as medidas que julgar convenientes para o envio a
Cémara Municipal;

V.  Publicar e controlar os atos oficiais do municipio;

VI. Promover estudos técnicos e planejamento das acbes de desenvolvimento do
municipio;

VII. Propor e acompanhar a execucdo de projetos técnicos, a celebracdo, execucio,
prestacfo de contas e de convénios;

VIII. Acompanhar, coordenar e avaliar planos, programas e projetos de Administracdo
Municipal;

IX. Preparar, diariamente, o expediente a ser apreciado pelo Prefeito, controlando os
prazos e dando os encaminhamentos necessarios.

- Fundo Social de Solidariedade:

L Manter contatos frequentes e oportunos com orgdos de assisténcia e promocdo
social em dmbito municipal e federal, bem como nos de cardter privado;
IL Manter registros contébeis, 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 documentacéo e apresentar oportunamente as devidas prestagdes de
contas;

III. Fazer levantamento das principais necessidades e aspiracdes da comunidade;

Iv. Definir e encaminhar solugdes possiveis para os problemas levantados;

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

VI. Manter registro de todos os convénios celebrados;
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- PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

L Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

IL Exercer as funcSes de consultoria e assessoria juridica do Executivo e da
Administracio;

III. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal;

Iv. Promover a inscri¢o, manter o controle e efetuar a cobranca da divida ativa do
Municipio;

V. Propor ag#o civil publica representando 0 Municipio;

VL Exercer outras fun¢des que lhe forem conferidas por lei.

Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica
L. Propor agdes e defender a municipalidade nas a¢des contrarias;

II. Tomar as providéncias relativas & defesa da Prefeitura em processos de natureza
civil, trabalhista e criminal;

1. Manter controle dos prazos das a¢des ajuizadas, bem como de andamento dos
processos, € a necessidade de interposicdo de recursos;

Iv. Acompanhar audiéncias nas diversas instancias;

V. Responder pelo acompanhamento da regularidade juridica de todas as agcdes em
andamento.

VI Exercer as demais funcdes inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Contencioso

L Representar o Municipio em processos administrativos e judiciais ou acdes de
qualquer natureza.

II. Exercer as demais funcdes inerentes a sua competéncia.

Divisfo de Divida Ativa e Execucdo Fiscal

L. Orientar os contribuintes quanto aos débitos de seu interesse

II. Elaborar os célculos para atualizacdo de débitos de tributos municipais, de acordo
com a legislacdo vigente;

1. Fornecer informacdes aos contribuintes quanto a débitos pendentes, promover
acordos para quitacdo amigavel, dentro dos ditames legais;

IV. Realizar cobranca dos débitos municipais;

V. Realizar parcelamentos de débitos inscritos, de acordo com a legislacéo vigente;
- DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

L Promover atividades relacionadas com a execucfo de programas de Assisténcia
Social que objetivem promover a populagio em situacdo de vulnerabilidade social,
garantindo o atendimento as necessidades basicas;
IL. Promover programas de assisténcia aos deficientes, procurando integri-los a
familia e a sociedade, bem como ao mercado de trabalho;
III. Promover programas que visem assistir aos menores, visando integra-los a familia
e a sociedade, bem como ao mercado de trabalho;
Iv. Promover a protecdo da familia, da maternidade e a inféncia;
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V. Elaborar, executar e coordenar programas habitacionais;

VI. Incentivar através de programas especificos as pequenas e microempresas para
ampliar e criar empregos e renda;

VII. Promover outras atividades inerentes 4 sua competéncia;

Divisido de Acdo Social .

L. Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pelo Departamento, quanto
aos Programas de Assisténcia Social a populacdo atendida;

II. Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populacfo e apresentar
planos e programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;

III. Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, ptblicas e privadas

que possam contribuir de qualquer forma para o Departamento de Assisténcia Social;

Divisao de Desenvolvimento Social

L Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pela Divisfo, quanto aos
Programas de Assisténcia Social a populacdo atendida;

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

1. Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, ptblicas e privadas
que possam contribuir de qualquer forma para o Departamento;

Iv. Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pelo Departamento de
Assisténcia Social, quanto aos programas de promoc&o social;

V. Formular Diretrizes da politica municipal de habitacio;

VI Promover a participacdo da iniciativa privada e de outras organizacles para
viabilizar programas conjuntos na drea habitacional;

VIIL. Estimular a constitui¢do de cooperativas e similares, apoiar o desenvolvimento
de tecnologias alternativas para habitacgo;

VIIL Desenvolver estudos e pesquisas quanto & realidade socioecondmico e
habitacional do municipio;

IX. Desenvolver projeto residencial, de loteamentos populares e de urbanizacdo de
favelas e ocupacdes;

X. Formular projetos e orcamentos de captacfdo de recursos voltados para
programas habitacionais destinados & populacéo de baixa renda;

XI. Implementar projetos de regularizacfo juridica de &reas ocupadas, monitorar
areas de risco para reassentamentos;

XI1I. Detectar necessidades sociais potenciais ou atualizadas da populacdo e
apresentar planos e programas que atenuem ou eliminem aquelas necessidades;

XIII. Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, publicas e

privadas que possam contribuir de qualquer forma para o Departamento;

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

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

IL. Promover a integragdo de novos servidores;

IIL Promover concursos;
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Iv. Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatdrio;

V. Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos
servidores;

VI Auxiliar, recrutar e/ou selecionar pessoal temporario;

VIL Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

VIIL Estudar e propor a politica de remuneracio;

IX. Viabilizar as ac¢8es relativas a seguranca e medicina do trabalho;

X. Elaborar estudos visando o aperfeicoamento das relagdes de trabalho;

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

XII. Coordenar as Rela¢6es Sindicais da Prefeitura;

XIII. Atender as necessidades de pessoal das Unidades Administrativas

requisitantes, de acordo com o Quadro de Pessoal, & Especificagdo do Cargo e a Escala
Salarial aprovados, por meio de Recrutamento e Selec8o, interna e/ou externa, por meio de
anincios, provas e concursos publicos;

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

XV. Participar de audiéncias de aces trabalhistas ajuizadas pela Prefeitura ou
contra ela, sob responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio;

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

XVIIL. Desenvolver todas as rotinas de administraggio de pessoal na oportunidade
tempo/lugar requeridas;

XVIIL Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentagdes €
proceder as alteracdes quanto a criagfo, reclassificacdo e extingdo de Cargos;

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

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

XXI. Propor medidas para manter o equilibrio interno e externo dos saldrios por
meio da participa¢do em pesquisas regionais e/ou levantamento de dados no mercado;
XXII. Promover a realiza¢do de Programas de Treinamento e de Desenvolvimento,
interno ou externo, para assegurar a qualidade da m&o-de-obra da Prefeitura, sejam
Operacionais, Técnicos e Administrativos ou de Nivel Superior;

Divisao de Recursos Humanos

L. Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento € aprimoramento de
capacita¢o dos recursos humanos;

II. Promover a integracio de novos servidores;

1. Promover concursos;

IV. Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estdgio probatorio;

V. Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos
servidores;

V1. Auxiliar, recrutar e/ou selecionar pessoal temporario;

VIL Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;
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VIIL Estudar e propor a politica de remuneracio;
IX. Viabilizar as agdes relativas & seguranca e medicina do trabalho;
X. Elaborar estudos visando o aperfeicoamento das relacdes de trabalho;
XI. Analisar todas as propostas provenientes dos funcionarios e empregados, bem
como dos Sindicatos de Classe e propor as alternativas para atendimento;
XII. Coordenar as Relagdes Sindicais da Prefeitura;
X1II. Atender as necessidades de pessoal das Unidades Administrativas

requisitantes, de acordo com o Quadro de Pessoal, a Especificagio do Cargo e & Escala
Salarial aprovados, por meio de Recrutamento e Selegdo, interna e/ou externa, por meio de
anuncios, provas e concursos publicos;

XIV. Preparar e fornecer subsidios para todas as Sindicincias e Inquéritos
Administrativos que envolvam os funcionérios ¢ empregados da Prefeitura, e acompanha-
los em todas as suas fases;

XV. Participar de audiéncias de agBes trabalhistas ajuizadas pela Prefeitura ou
contra ela, sob responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio;

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

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

XVIIL Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentacdes e
proceder as alteragdes quanto a criagfo, reclassificacdo e extingdo de Cargos;

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

XX. Coordenar todo processamento, elaboracio e emissio de documentos oficiais
referentes ao Sistema de Folha de Pagamento do funcionalismo;

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

XXII.  Promover a realizagdo 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

L Manter a higiene, a limpeza e a conservacio das 4reas internas e edificios da
Prefeitura;

IL. Manter o controle das Portarias quanto & seguranca patrimonial;

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

V. Realizar os servicos de telefonia e correlatos, mantendo os equipamentos em
perfeitas condi¢des de uso por meio de manutengio prépria ou de terceiros;

V. Manter cadastro atualizado de todos os bens méveis e iméveis da Prefeitura, bem

como toda documentaciio comprobatéria de posse, transferéncia ou alienacio como Notas
Fiscais, Faturas, Plantas, Escrituras, bem como realizar o devido chapeamento
identificativo;
VI Propor o sucateamento de bens méveis considerados inserviveis;
Realizar o Inventario Periodico de todos os bens méveis e imoveis da Prefeitura e
esclarecer todas as diferencas apuradas;
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Divisao de Cotacdo e Compras

L Suprir a Administracdo Direta de materiais e servicos com base em legislacio
propria e em diretrizes pré-estabelecidas, promovendo seu gerenciamento;
I1. Analisar pedidos de compras recebidos, verificando quantidade e especificagio

dos materiais, unidade administrativa requisitante, classificacdo econdmica, verificando o
procedimento adequado para aquisic¢do;
1. Cotar precos, registrando as propostas e definindo as melhores alternativas.

Divisdo de Licitacdes e Contratacdes

L Atender as necessidades de materiais e servigos da Prefeitura por meio de
processos de aquisi¢@o de acordo com as exigéncias legais vigentes;

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

I1I. Elaborar editais de licitagdo e promover a tramitacdo dos certames licitatérios, de
acordo com a legislagdo especifica.

Divisao de Administra¢io de Materiais

L. Manter os materiais e equipamentos estocados em locais adequados, limpos e
seguros;
II. Manter registro das movimenta¢bes do estoque, entradas e saidas, bem como

proceder inventarios ciclicos que permitem a reflexdo fidedigna das reais existéncias
fisicas;

1. Receber e conferir os materiais e respectiva documentacéo e emitir os relatérios
de recebimento, acusando os desvios quando houver;

Iv. Atender as requisicdes de materiais das vérias Unidades Administrativas na
oportunidade tempo/lugar requeridas;

V. Coordenar estudos interdepartamentais para classificacdo, padronizacio e
codificacdo dos materiais utilizados; _

VL Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribui¢do de

materiais da Administracdo;

Divisdo de Informatica e Processamente de Dados

L Manter atualizados os instrumentos administrativos referentes a Estrutura
Organizacional/Funcional;

II. Desenvolver estudos oportunos de Sistemas Administrativos em conjunto com as
unidades administrativas envolvidas;

1. Dar suporte administrativo aos Programas que tenham amplitude
interdepartamental;

IV. Coordenar a Politica de Sistematizacdo de Tecnologia de Informacéo da Prefeitura
Municipal de Nazaré Paulista

V. Desenvolver e implantar sistemas de informatizacdo, mantendo treinados e

capacitados os usuarios dos servicos de operacdo dos computadores e servicos de
manutencio.
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

I. Implementar politicas de agricultura, pecudria e abastecimento no Municipio;

II. Prestar assisténcia e apoio a produtores rurais;

II1. Coordenar o sistema de abastecimento e seguranca alimentar;

Iv. Monitorar ac¢des voltadas a politica de producdo familiar de géneros
alimenticios; :

V. Disponibilizar programas de capacitacdo de agricultores e trabalhadores rurais;
VL Programar atividades componentes dos projetos atribuidos ao departamento em

todas as suas etapas: definicdo de prioridades e coordenacéo e controle de execucfo, de
acordo com os critérios, diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacfo;

VIL Executar atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;

VIIL Implementar medidas necessérias ao constante aperfeicoamento na execucéo dos
servigos, na coleta e distribui¢do de dados e informagdes inerentes ao departamento;

IX. Cumprir as normas, rotinas e instrugfes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes;

X. Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da a area;
XI. Elaborar planos de acfo afetos ao departamento;

XII. Convocar audiéncias com os conselhos de areas afetas ao departamento;

X1II. Administrar contratos e convénios que contenham objetos da alcada do
departamento;

XIV. Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Divisdo de Agricultura

L Trabalhar na coordenagfio dos assuntos afetos a &rea de agricultura, prestando
assisténcia técnica aos interessados;

IL. Trabalhar na implantac8o de hortas comunitarias e escolares no municipio;

II1. Elaborar o calendério agricola do municipio;

Iv. Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tracar o perfil

municipal de produgéo agricola.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA

L Manter um canal de comunicagdo com a populag@o em geral;

1L Elaborar e divulgar matérias sobre os programas e projetos em pauta da
administracgéo;

. Assistir os 6rgdos de imprensa e gerir a comunicacdo nas midias sociais
especialmente os sitios do Municipio na internet;

V. Elaborar as matérias divulgadas na midia, escritas, em 4udio ou em video,
pelo Gabinete do Prefeito nos veiculos de comunicacfo, de interesse da coletividade;

VI Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da 4rea;
VIL Elaborar planos de ag#o afetos ao seu departamento;

VIIL Administrar contratos e convénios que contenham objetos da alcada de seu
departamento;
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IX. Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.
DEPARTAMENTO DE CULTURA
L Implantar politicas publicas de apoio e desenvolvimento do segmento cultural
do Municipio
IL. Promover eventos culturais de valorizacdo do patrimdnio cultural material e
imaterial local;
1. Elaborar e divulgar o calendério cultural do Municipio na midia nacional;
Iv. Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da drea;
V. Elaborar planos de agdo afetos ao seu departamento;
VI Convocar audiéncias com os conselhos de 4reas afetas ao seu departamento;
VIL Administrar contratos e convénios que contenham objetos da alcada de seu
departamento;
VIIL Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Divisiao de Cultura

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

I1. Promover exposi¢des, concursos literarios, oficinas musicais e artes plésticas, e
demais atividades artisticas;

11 Supervisionar levantamentos das instalagdes prediais e dos equipamentos
audiovisuais, propondo reformas, consertos ou ampliagdes;

IV. Analisar e avaliar relatdrios e projetos sobre as atividades correlatas a Diviséo,
encaminhando-os aos 6rgios estaduais e federais, para fins de concessdo de auxilio;

V. Manter contatos com 6rgdos oficiais a prop6sito de assuntos relativos  cultura.

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

L Elaborar e propor politicas de desenvolvimento economico, através de medidas
efetivas de promogéo do crescimento do municipio que resultem um instrumento seguro do
bem-estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional e protegdo do meio
ambiente;

1L Promover a elaboracdo de planos, programas e projetos, visando o fomento a
industria, comércio e servigos;

11I. Articular as politicas setoriais € municipais com entes Estadual e Federal;

Iv. Desenvolver, junto aos Departamentos de Planejamento e de Finangas, politicas
de incentivo fiscal;

V. Promover a participagfio dos diversos setores sociais na formacéo das politicas
de desenvolvimento econdmico do municipio;

VI. Contactar 6rggos técnicos, financeiros e empresas, visando obter instrumentos e

a congregar recursos de suporte as iniciativas;
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VIL Desenvolver acdes para criar condi¢fio para o desenvolvimento econémico do
municipio.

Divisgo de Comércio e Industria :

L Manter e orientar contatos com 6rgéos e profissionais correspondentes, para
obter colaboragdo na elaboracdo de projetos e programas de incentivo & producio,
comércio e indudstria no municipio;

IL Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tragar o perfil do
municipio no que se refere & produgfo industrial, bem como no tocante ao comércio e
prestagdo de servigos, com vistas a fornecer subsidios para politica de apoio e melhorias;
1. Desenvolver outras funcdes correlatas a sua competéncia.

DEPARTAMENTO DA EDUCACAO

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

IL. Fornecer - subsidios necessarios a elaboracdo das programacles e fixar as
normas e diretrizes emanadas da Secretaria Estadual de Educacio;

1. Efetuar a chamada anual da populacdo em idade adequada para matriculas;

IV. Planejar, coordenar e avaliar as atividades educacionais do Municipio de
Nazaré Paulista;

V. Promover acdes com vistas a erradicacdo do analfabetismo do municipio;

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

VIL Oferecer oportunidade de acesso ao ensino, prioritariamente ao Ensino
Fundamental, inclusive Educacdo de Jovens e Adultos, e Educagdo Pré-escolar;

VIIL preparacfo, distribuicéio e controle nutricional da merenda escolar,

IX. Desenvolver as demais atividades inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Educagio

L Realizar e Controlar a movimentaco de recebimento e distribuicdo da
merenda escolar e produtos de higiene e limpeza, para fins estatisticos e de controle
or¢amentario;

II. 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;
I11. Solicitar andlises quanto & qualidade dos itens componentes da merenda
escolar;
Iv. Supervisionar a fabricac@o de pées, leite de soja e outros produtos, conforme a

orientacio e inspe¢do do Diretor do Departamento, observando quantidades e qualidades a
serem produzidas;
V. Cuidar da elaboragfo de carddpio para as escolar e creches municipais;
VI Determinar horarios de transporte conforme as necessidades, acompanhando
sua observéncia e condi¢des.
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Divisdo Técnica Pedagogica

L Coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagogico do Departamento, juntamente
com os componentes das outras unidddes administrativas, com participacio da
comunidade;

II. Acompanhar e avaliar o processo de construgio do ensino e da aprendizagem
na educacdo infantil, no ensino fundamental e na educacio de jovens e adultos;

III. Desenvolver a politica de capacitagio e formagio permanente dos
educadores;

IV. Inteirar-se da legislagfo vigente, e possiveis alteracdes, analisi-la e interpreta-
la ¢ encaminha-la as Unidades Escolares para que tomem conhecimento, adequando-se a
elas;

V. Garantir a transversalidade da atuacfo da unidade em relacio as outras
unidades do Departamento;

VL Elaborar e executar programas e projetos educacionais;

VIL Executar as atividades relativas a educacfo especial.

DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

L. Apoio ao esporte comunitdrio, escolar e de rendimento;

1. Promoc@o de certames esportivos oficiais;

I11. Coordenagdo de promogdes e agdes objetivando o esporte e o lazer junto &
populaco;

V. Elaborar o calendario 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;

VIL Conservagio e manutengdo de pracas e gindsios de esporte;

VIIL Supervisionar a aplicac@io dos recursos obtidos para a realizacfio de eventos,

prestando contas ap6s a sua efetivacio.

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

L Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para a
elaboracdo da politica financeira do municipio, levando em consideraciio as diretrizes
gerais;

II. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administracgo financeira do municipio de Nazaré Paulista;

III. Controlar e gerenciar os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

Iv. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orcamentdrias e Lei Orgamentdaria Anual em parceria com o Departamento de
Planejamento;

V. Executar e acompanhar os or¢amentos anuais e todos os registros e
demonstrativos contébeis;

VI Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos

relacionados a sua area de atuacfo;
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Divisdo de Tesouraria

L. Elaborar na oportunidade requerida os demonstrativos financeiros;

I1. Estabelecer o controle das diversas contas bancérias existentes na Prefeitura;
II1. Negociar com os bancos;

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

V. Executar os servicos de recebimentos diversos, conferindo a emissfo e
autenticacdo de guias, recibos e demais documentos comprobatérios de pagamentos;

VI Requisitar taldes de cheques necessarios & movimentaco das contas correntes
de estabelecimentos bancarios; :

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

VIIL. Elaborar o Boletim Diario de Caixa, classificando os pagamentos e valores

arrecadados por conta e agéncia bancdaria, analisando os documentos para a devida
contabilizacdo;

IX. Controlar os créditos bancérios através de ordens de pagamento, analisando e
conferindo os documentos recebidos, verificando sua exatiddo e lancamentos necessarios;
X. 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.

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

L Implantar a politica de meio ambiente e agricultura através das acdes de
protecdo do meio ambiente em geral,
IL. Promover a garantia da qualidade de vida dos habitantes do Municipio de

Nazaré Paulista, mediante a preservaco, melhoria, recuperacdo e fiscalizacfio dos recursos
naturais,

III. Planejar o uso dos recursos naturais, controle das atividades potenciais ou
efetivamente poluidoras; .

Iv. Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do
ar, solo, dgua, ruidos e vibragdes;

V. Promover a educagdo ambiental e apoio ao produtor agropecuario;
VI. Executar juntamente com o Estado e a Unido o controle, vigildncia e

fiscalizag¢do da produgfo, armazenamento, transporte, comercializago, uso e destino final
de substdncias que comportem risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e meio
ambiente;

VIL Promover o desenvolvimento de normas e padrfes de controle da poluicdo em
todas as suas formas;

VIIIL Propor planos e projetos de recuperacéo de 4reas degradadas em conjunto
com outros érgéos Municipais e Estaduais;
IX. Coordenar a fiscalizacdo de areas de protecdo ambiental e de recomposicdo
ciliar no &mbito do Municipio;
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Divisdo do Meio Ambiente

L Organizar e coordenar a fiscalizagdo ambiental para o controle e
monitoramento das potenciais fontes de poluicdo existentes no Municipio, em conjunto
com outros servicos de fiscalizagdo da Administracdo Municipal e de outros 6rgdos
estaduais e/ou federais;

II. Fazer exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposi¢éo de
penalidades;

I1I. Manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle ambiental;

IV. Executar os planos e projetos que visem a monitoragdo ¢ o controle da
qualidade ambiental;

V. Executar o licenciamento ambiental de empreendimento em geral a serem
instalados ou existentes no Municipio, no dmbito de competéncia da Diviséo;

VI Supervisionar outros o6rgdos do Municipio a respeito das questdes
ambientais;

VIL Coordenar a definicdo das diretrizes ambientais para projetos de
parcelamento de solo;

VIIL Coordenar e executar programas de educaco ambiental;

IX. Fiscalizar a exploracdo extrativa e a sua respectiva recomposicéo aos niveis
anteriores;

X. Mapear e cadastrar as matas de preservacdo permanentes;

X1 Executar programas de controle da poluicdo ambiental;

XII. Coordenar programas de reciclagem e também de outras formas de
aproveitamento do lixo urbano;

XIII. Elaborar programas de Educacdo Ambiental;

XIV. Executar programas de Recuperagio de Areas;

DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS

L Assessorar o Prefeito Municipal na elaboracfio da politica de obras e servicos
municipais;

II. Auxiliar a Procuradoria Geral do Municipio na elaboragdo de atos legais
relativos ao Departamento;

1. Promover a conservacdo, manutengdo das vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio, sempre levando em consideracfo as ages de menor impacto
ambiental;

Iv. Promover a Politica de obras ptblicas urbanas e rurais;

V. Promover a manutencdo e pavimentacdo de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;

VL Promover a execucdo de obras de urbanizacdo que visem melhorar a

qualidade de vida da populacgo, primando pela recuperacéo das matas ciliares, criagéo de
reserva e impedindo qualquer contaminacéo de todo patrimdnio hidrico municipal;
VIIL Promover demais atividades inerentes ao departamento.
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Divisao de Obras e Infraestrutura

L Manter a conservacggo das vias pﬁblicas de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaboraco da programagao semanal, levando em consideragfo as
propriedades;

II. Supervisionar o abastecimento, manutenc;ao e distribuicdo da frota de veiculos
de transporte, equipamentos de terraplenasem materiais ¢ funciondrios pelos diversos
tipos de servigos;

11 Coordenar e orientar as atividades de engenharia, orientando os servicos de
elaboracio de projetos civis, levantamento topograficos, elaboracio de plantas desenhos;
Iv. Coordenar as atividades relativas a programacdo e execucfo de obras de
pavimentacdo e conservacdo de vias, instalagfio e manutencéo de galerias pluviais;

V. Supervisionar € orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e
rurais e de infraestrutura urbanas;

VI Supervisionar as atividades de elaboracdio de projetos técnicos de pequenas

obras de construcdo civil, tais como drenagem, pavimentacdo, urbanizacio e
infraestruturas urbanas;

VII. Executar os projetos de construgdo e manutencdo de edificacdes e areas
publicas e vistoriar os locais das obras e servi¢os;

VIIL. Coordenar a fabricacdo de artefatos de cimento, orientando quanto as
especificacdes técnicas de cada tipo de artefato, segundo o seu uso;

IX. Realizar projetos paisagisticos nas areas verdes;

X. Supervisionar a producdo de mudas de plantas para utilizagdio nas areas
verdes;

XI. Promover a Politica de obras publicas urbanas e rurais;

X11. Promover a manutencio, pavimentacdo de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;

XIIL Promover a execucdo de obras de urbanizacio que visem melhorar a

qualidade de vida da populagdo, primando pela recuperacdo das matas ciliares, criacdo de
reserva e impedindo qualquer contamina¢do de todo patriménio hidrico municipal;
XIV. Promover demais atividades inerentes a sua competéncia.

Divisao de Servicos

L Manter a conservacdo das vias publicas, de infraestrutura urbana e das
estradas municipais, orientar a elaboracfo da programacéo semanal da Diviso;

II. Coordenar o desenvolvimento de atividades relativas a limpeza publica,
coleta e destinacio de residuos sélidos, apreensdo de animais e atividades correlatas;

I Coordenar as atividades relativas a programacdo e execucdo de obras de
pavimentacdo e conservacdo de vias, instalacdo e manutencdo de galerias pluviais;

V. Supervisionar e orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e
rurais e de infraestrutura urbanas;

V. Realizar podas, supressdo e plantio de espécies arboreas e arbustivas e

fiscalizar as normas estabelecidas pelo Plano de Arborizagfio, em parceria com o
Departamento de Meio Ambiente;

VL Administrar o Terminal Rodoviario;

VIL Administrar os cemitérios municipais.
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

L Efetuar a administragdo do processo de planejamento, mediante orientacio
normativa ¢ metodologica aos demais ¢rglos da Administracio, na concepcio e
desenvolvimento das respectivas programagdes e na execucdo orcamentaria;

IL. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas 2
administracdo econdmica e contébil do municipio de Nazaré Paulista;
1. Registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e

patrimoniais no municipio segundo os critérios contdbeis publicos, obedecendo as
orientacdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado;

Iv. Elaborar e apresentar mensalmente os balancetes contibeis da
municipalidade, os balancos anuais e a respectiva prestaciio de contas do Executivo dentro
dos prazos legais estabelecidos, observando o disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal;

V. Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentdrias e dos Orcamentos Anuais;

VL Executar e acompanhar os orgamentos anuais e todos os registros e
demonstrativos contébeis;

VIL Definir diretrizes para a captagio de recursos junto a terceiros;

VIIL Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos
relacionados a sua area de atuagfo;

IX. Propor alteragdes de normas legais pertinentes a sua 4rea de atuacio;

X. Apreciar, nos seus aspectos econdmicos, projetos de normas legais,

emitindo pareceres técnicos sobre as matérias pertinentes.

Divisdo de Planejamento

L Coordenar a elaboragdo e atualizagfio do Plano Diretor, em conjunto com
todas as unidades administrativas envolvidas;

IL. Coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias e o Orgamento
Anual em conjunto com as demais unidades administrativas;

1. Coordenar a elaboragéo dos programas ligados ao uso e ocupacgéo do solo
envolvendo todas as unidades administrativas interessadas;

Iv. Coordenar a elaboracdo de projetos para obtencdo de Recursos-Convénios/
Financiamentos;

V. Coletar e sistematizar dados do Municipio de Nazaré Paulista;

VL Acompanhar a execucgéo de convénios e financiamentos.

Divisdo de Contabilidade

L Fazer os lancamentos contdbeis dos atos e fatos administrativos na
oportunidade exigida pela legislagdo e manter a documentagfio em arquivo;
1L Elaborar o Didrio e Raz&o, orientando a atualizacdio das contas do sistema

patrimonial, financeiro, orgamentario e econdmico, bem como fazer a classificagio anual
da receita e despesa, visando determinar as cotas de participagdo do municipio, de acordo
com as exigéncias legais;

III. Elaborar o balango anual e a prestacio de contas do municipio e remeté-los
ao Tribunal de Contas e & Cdmara Municipal, de acordo com a legislagio vigente;
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Iv. Elaborar na oportunidade requerida os Balancetes/ Balancos e demais
demonstrativos contdbeis e financeiros;

V. Elaborar os processos de prestagdo de contas de despesas de viagem, proceder
as corregdes e exigir a documentagdo correta comprobatoria;

VL Elaborar os levantamentos, célculos e estudos necessarios para a elaborago
do Orcamento Anual; ‘

VIL Controlar os empenhos de verbas contratuais de acordo com o Orcamento e
participar de sua elaboracio; :

VIIL Efetuar a montagem dos processos de prestacdo de contas aos diversos 6rgdos

estaduais e federais, providenciando e discriminando a documentacéo exigida.

DEPARTAMENTO DE SAUDE

L. Assessorar o Prefeito quanto as diretrizes técnicas e politicas do SUS —
Sistema Unico de Satde, fornecendo subsidios estatisticos, técnicos e legais;

1L Elaborar o Plano Anual de Saude;

I Promover atividades relativas a execugfo de programas de saude que visem o
bem- estar da populagéo;

Iv. Promover campanhas de educacfo sanitaria e medicina preventiva;

V. Efetuar, através do Hospital Municipal e das Unidades Bésicas, a triagem de
casos para a concessdo de assisténcia médica e odontologica;

VI Desenvolver atividades integradas com os sistemas Federais e Estaduais de
Saude;

VII. Promover a interdi¢do de estabelecimentos comerciais e industriais cujas
condi¢des de higiene justifiquem a medida;

VIIL Gerir o Fundo Municipal de Saide e adotar as providéncias relativas as
decistes do Conselho Municipal de Satde;

IX. Representar o Prefeito Municipal perante os érgéos publicos de satde;

X. Coordenar e estabelecer diretrizes sobre a politica de distribuicdo de
medicamentos;

Divisdo Administrativa

L Apresentar dados, relatérios e mapas sobre a producéo, indices e dados sobre
o sistema publico de satde do municipio;

1. Colaborar na elaboracio do Plano Anual de Saude;

I Supervisionar as atividades de servicos gerais, arquivo, estatistica,

almoxarifado, pessoal e frota de veiculos & disposiciio do Departamento, estabelecendo
normas de funcionamento e cumprimento de atribuicdes;

Iv. Supervisionar a infraestrutura administrativa, cuidando para o bom
funcionamento do Departamento;

V. Fazer solicitacBes de compras, consertos, reparos, manuteng@o e aquisi¢do de
equipamentos e outros itens técnicos ou administrativos;

VL Elaborar relatérios de producfo, mapas e graficos que visem fornecer
subsidios ao Diretor, para a adocdo de estratégias ou consultas;

VII. Elaborar escalas de trabalho e distribui¢io de pessoal administrativo,

remanejando quando necessario;
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VIIL. Orlentar e supervisionar as atividades dos servidores da limpeza, lavanderia,
copa, cozinha e frota de veiculos;

IX. Supervisionar programas de treinamento e reciclagem de pessoal da unidade,
visando otimiza¢&o dos servicos. :

Divisdo de Técnica e Assistencial de Satde

L Supervisionar o atendimento médico, elaborando escala de trabalho,
providenciando materiais e equipamentos, orientando agenda de pacientes;

II. Planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas do
Departamento, campanhas de satide para a populagdo;

II1. Orientar e supervisionar, técnica e administrativamente, as equipes de
profissionais em enfermagem que atuam no Hospital Municipal e nas Unidades Basicas de
Saude, tanto nos programas comuns, como nas atividades especificas de cada unidade
administrativa;

Iv. Participar de reunides com pessoal da saide de 6rgéos das Instincias Estadual
e Federal, por forca de Convénios Estaduais e Federais, a fim de avaliar e redefinir
programas conjuntos;

V. Participar do planejamento e da execugfio de campanhas de vacinacfo, em
conjunto com Orgfos municipais, estaduais e federais;
VI. Coordenar programas especiais de medicina preventiva, orientacdo a saude,

higiene da comunidade, bem como planejamento dos programas de vacinacdo, em
conjunto com érgdos municipais, estaduais e federais;

VIL Supervisionar os trabalhos do Bioquimico, do Técnico e do Auxiliar de
Laboratorio, orientando em analises para determinagfo de dosagens de 4cido trico,
colesterol, triglicérides, etc, bem como da desinfeccfio de vidrarias e demais utensilios;

VIIL Manter a higiene do laboratério e esterilizagdo dos equipamentos de exame, a
fim de evitar riscos de alteracdes dos processos de andlise e contaminacio;

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

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

XI. Controlar a movimentacdo de medicamentos psicotrdpicos, orientando na

retencdo de receitas especificas e no registro em livros apropriados e elaborar os relatérios
periodicos ao érgdo estadual e ao Conselho Regional de Farmaécia;

XII. Supervisionar o atendimento odontoldgico, elaborando escala de trabalho,
providenciando materiais e equipamentos;

X11I. Planejar em conjunto com a equipe técnica, campanhas de satde bucal para a
populacdo;

XIV. Colaborar na elaboracido do Plano Anual de Saude, bem como

responsabilizar-se pela sua execugdo, controle, avaliacdo e alcance das metas no que diz
respeito as agdes médicas.

Divisao de Vigilancia em Satide
L Exercer as atividades de vigilincia sanitaria e epidemiol6gica no municipio,
de acordo com a legislacdo que rege a matéria.
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IL Implementar as politicas publicas relativas a prevencdo e controle de doengas
e outros agravos a saude, ao controle de produtos relacionados a satde, prestacdo de
servicos de satide, meio ambiente e ambiente do trabalho;

1. Coordenar as atividades inerentes ao comportamento das doencas sobre
controle de vigildncia epidemioldgica e coberturas vacinais, conforme normas legais e
técnicas vigentes;

IV. Administrar a disponibilizacfio de dados sobre perfil epidemioldgico e outros
que interfiram na qualidade de vida da populagéo;
V. Coordenar a promocéo do desénvolvimento de agdes de controle de bens de

consumo relacionados direta ou indiretamente com a satde, em todas as suas etapas, bem
como de agOes de controle do meio ambiente, vida e trabalho relacionados a vigildncia
sanitaria;

VI Supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execu¢do dos
projetos e atividades afetos & se¢fo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as
diretrizes politicas de governo;

v Implementar processo permanente de analise, mantendo interlocucdo e
articulacdo com as demais unidades administrativas do Poder Executivo;

VIIIL. Subsidiar elementos que permitam elaboracio de convénios e outros
instrumentos andlogos afetos a sua area;

IX. Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Saude;

X. Desenvolver outras tarefas correlatas.

DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO

L Supervisionar o abastecimento, manutencdo ¢ distribuicdo da frota de
veiculos de transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais € funciondrios pelos
diversos tipos de servicos;

I Coordenar o desenvolvimento das atribuicées da Guarda Municipal, de forma
a garantir-lhe a consecucdo de seus fins, zelar pelo fiel cumprimento das normas legais €
administrativas relativas & Guarda Municipal, propor as medidas cabiveis e necessarias
para o bom andamento dos servigos, manter as utilizagdes e equipamentos utilizados,
responsabilizar-se pela reposicdo de uniformes, manter a estrita observéancia da disciplina;

I11. Manter a seguranga pessoal nas Unidades Administrativas de toda a
Prefeitura;
V. Manter relacionamento com outras corporacdes de seguranca para troca de

informagdes quanto & prestago de melhores servigos;

Divisdo de Transportes e Tramsito

L. Organizar os servicos referentes ao transporte em geral;

II. Organizar os servicos de manutenc&o e conserto da frota municipal;

1. Fiscalizar os locais de estacionamento e a obediéncia ao trafego estabelecido;
IV. Fiscalizar a obediéncia as normas de transporte escolar;

V. Supervisionar os servicos de transito nas vias publicas;

VL Determinar os locais e tipos de sinalizagdo de trafego nas vias publicas e

executar os referidos servicos;
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VIL Estruturar o sistema viario em condi¢des compativeis com o volume, peso,
horario e o leito carrogével.

Divisdo de Projetos e Fiscalizacdo

L Planejar e definir Padrdes quanto ao aspecto arquitetdnico e urbanistico de
logradouro e obras publicas;

11 Fiscalizar o andamento de obras residenciais e comercials, tendo em vista a
emissio de autorizagfo para “Habite-se” ou para funcionamento;

III. Analisar os projetos de construcdes residenciais para emisséo de “Habite-se”,
bem como os projetos de construgdes comerciais para a autorizacfio para funcionamento,
conforme as especificacdes técnicas do Cdodigo de Obras;

V. Elaborar os calculos para a fixac8o de valores tributérios;

V. Analisar os processos de abertura de lotes residenciais, bem como seu
acompanhamento, verificando o cumprimento dos cronogramas de instalacdo da
infraestrutura de servigos, da abertura de arruamentos, de limpeza geral da area e outros;

VI Elaborar a relagdo mensal de autoriza¢Ses emitidas para funcionamento de
estabelecimentos comerciais e de “Habite-se™;

VIL Exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposi¢do de
penalidades;

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

L Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para a
elaboracdo da poht1ca de arrecadag@o financeira do municipio, levando em consideracio as
diretrizes gerais;

II. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a
administragfo fiscal do Municipio de Nazaré Paulista;

I1I. Controlar e gerenciar a arrecadagio de tributos, bem como os pagamentos
devidos ao tesouro municipal;

Iv. Definir diretrizes para captagfio de recursos junto a terceiros;

V. Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos
relacionados a sua area de atuagdo;

VI Propor alteracGes de normas pertinentes a tributos municipais;

VIL Planejar e executar as atividades relativas aos tributos municipais;

VIIL Proceder ao controle da regularidade da atuagfio da fiscalizacfo de tributos

do municipio.

Divisao de Cadastros e Tributos

L. Expedir certidGes e outros documentos pertinentes;

II. Manter atualizado o cadastro fiscal do municipio, para adequado lan¢camento
de impostos e precos publicos pertinentes;

M1 Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

Iv. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

V. Proceder aos lancamentos e controle dos tributos municipais de acordo com

a legislacdo vigente;
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VI Manter atualizada a Planta Genérica de Valores para o adequado lancamento
tributéario;
VIL Preceder a fiscalizacfo tributdria externa e interna, com os levantamentos
necessarios; :
VIIL. Realizar inscricdo e controle dos débitos municipais, de acordo com a
legislacdo vigente;
IX. Preparar o movimento mensal e anual das arrecadacdes tributarias;
X. Propor alteracdes de normas legais pertinentes a tributos municipais;
XI. Realizar os preparativos necessarios para execucdo da divida ativa, com

encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio para propositura de execucgo fiscal.

Setor de Cadastro Mobiliario

L Acolher os cadastros de atividades com atribuicdo de inscri¢do fiscal
mobiliaria;

II. Expedir certiddes e outros documentos pertinentes;

I1I. Manter atualizado o cadastro fiscal mobilidrio do municipio, para adequado
lancamento de impostos e pregos publicos pertinentes;

Iv. Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

V. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

VI Preceder a fiscalizacdo tributdria mobilidria externa e interna, com oS
levantamentos necessarios;

VIL Realizar inscri¢do e controle dos débitos municipais, de acordo com a
legislacdo vigente;

VIIL Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divisdo, de acordo com

os Documentos e Atos Administrativos especificos.

DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS

L. Supervisionar as atividades e servigcos de atendimento e orientac#o a turistas
e excursionistas, divulgando os pontos turisticos da cidade;

IL. Obter junto & Secretaria de Estado, verbas para promover os Programas de
Turismo;

I1I. Fomentar o turismo junto ao empresariado local para obter apoio nas
atividades de atendimento aos turistas;

Iv. Programar, coordenar e realizar a promoc¢&o de eventos turisticos, bem como
providenciar a adequada divulgacdo e possiveis campanhas de adeséo;

V. Controlar a aplicagdo dos recursos obtidos para a organizacdo dos eventos,
bem como, prestar contas apds sua utilizacdo;

VL Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de acordo

com os Documentos e Atos Administrativos especificos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

NAZARE PAULISTA

MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO
ESTADO DE SAO PAULO

NAZARE
 PAULISTA

ANEXO V
(Lei ComplemelAltalj n’° 02/20’06)
TABELA DE REFERENCIAS - NIVEL “A”

REF | VALOR (RS)
1 1.100,00
2 1.100,00
3 1.100,00
4 1.100,00
5 1.138,23
6 1.235,40
7 1.353,67
8 1.476,27
9 1.657,20
10 1.783,03
11 1.894,61
12 2.065,68
13 2.251.47
14 2.453,96
15 2.674,35
16 2.941,58
17 3.206,13
18 3.324,74
19 3.525,89
20 3.843,14
21 4.324.79
22 4.607,49
23 4.970,01
24 5.353,00
25 5.995.36
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