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DECRETO N2 3537/2022, DE 31 DE AGOSTO DE 2022

“REGULAMENTA NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, A
CARTA DE SERVICOS AQ USUARIO,
DE QUE TRATA A LEl FEDERAL
13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017
E DA QUTRAS PROVIDENCIAS”

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS, Prefeito Municipal de Nazaré
Paulista, Estado de S&o Paulo, no uso das atribuigdes legais que lhe sio
conferidas,

CONSIDERANDO a Lei Federal n¢ 13.460, de 26 de junho de 2017, que
dispSe sobre a participagsio, protecio e defesa dos direitos do usuario dos
servicos pablicos da administragdo publica;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacio local das disposices
contidas nesta Lei,

DECRETA:

Art. 1° - No dmbito da Administracio Direta do Poder Executivo Municipal
fica estabelecido a “Carta de Servicos ao Usudrio”.

§12 - A Carta de Servico ao Usudrio tem por objetivo informar aos usudrios
sobre os servicos prestados pelos 6rgios do Poder Executivo, as formas de
acesso a esses servicos e 0s compromissos e padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

§22 - A Carta de Servigos tem como miss3o, fazer com que o cidad3o possa
acessar os servicos de forma simples, dindmica, e pratica.

Art. 2° - Para fins deste Decreto consideram-se:

| - usudrio: pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza, efetiva ou
potencialmente, de servigo publico;

Il - servigo publico: atividade administrativa ou prestacdo direta ou
indireta de bens ou servicos 3 populagdo, exercida por érgdo ou entidade
da administracdo pablica;
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lil - agente publico: quem exerce cargo, emprego ou fungdo pabiica, de
natureza civil ou militar, ainda que transitoriamente ou sem remuneragao;

IV - manifestaces: reclamacdes, solicitacBes, dendncias, sugestoes, elogios
e demais pronunciamentos de usuarios que tenham como objeto a
prestacao de servicos plblicos e a conduta de agentes publicos na
prestacao e fiscalizagdo de tais servicos.

Art. 3° - A Carta de Servigos ao Usuéario contém informac@es claras e
precisas em relacdo a cada um dos servigos prestados, apresentando,
informagdes relacionadas a:

I - servigos oferecidos;

I - requisitos, documentos e informactes necessirias para acesso ao
servico;

Il - principais etapas para processamento do servigo;
IV - previsdo do prazo méximo para a prestagdo do servigo; e

V - locais e formas para o usudrio apresentar manifestacdo sobre a
prestacado de servigo.

§ 1° - A Carta de Servico ao Usudrio sers objeto de atualizagdo sempre que
houver alteragio em algum aspecto da prestacdo do servico.

§ 2° - A Carta de Servigo ao Usudrio sera mantida visivel e acessivei ao
publico nos locais de atendimento, no sitio eletrénico do municipio na
internet, no endere¢o https://www.nazarepaulista.sp.gov.br/.

Art. 42 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicac3o.

Nazaré Paulista, 31 de agosto de 2022.

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS
PREFEITO

Publicade conforme o disposto o
Artigd 86 da Lei Orglnica Municipal

.T"i.'.uc‘ione AP:thoer
Assegsora do Gabinete do Prefeito
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CARTA DE SERVICOS
AOS USUARIOS

INTRODUGAO

A Carta de Servigos aos Usudrios tem por objetivo informar os usudrios
sobre o0s servicos prestados pelos 6rgdos publicos do Municipio, bem como as formas de

acesso a esses $ervicos.

Neste documento, o cidaddo poderd conferir diversas informacgées,
entre elas os servigos de seu interesse, a sua descrigéio, as formas de acesso disponiveis,

os enderecos e horarios de atendimento.

Além de aproximar a Administragdo dos cidaddos, a Carta de Servigos
aos Usudrios tem como objetivo proporcionar mais transparéncia sobe os servicos
publicos oferecidos, simplificar a busca por informagbes e aumentar a eficicia e

efetividade dos atendimentos.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral do Municipio, érgdo integrante do Poder Executivo
Municipal vinculado ao Gabinete do Prefeito, como titular do orgdo do sistema de apoio
juridico e legislativo do Poder Executivo, compete: representar a Prefeitura, ativa e
passivamente, perante os tribunais e juizos, em qualquer instancia; defender os direitos e
interesses da Prefeitura Municipal, em Juizo ou em procedimentos administrativos,
especialmente junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo; exercer as funcBes de
consultoria juridica do Poder Executivo e da administracdo direta em geral, na forma da
orientacio emanada pelo Procurador Geral; promover a inscricdo e cobranca, amigavel ou

judicial, da divida ativa do Municipio; e desempenhar outras atribuicdes definidas em lei.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RESPONSAVEL:
HORAR!O DE FUNCIONAMENTO: 08h as 16h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL:
juridico@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-1526 Ramal: 222
ENDERECO: Rua Cel. Benedito Bueno, n® 65 - Centro
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DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

| - Atender as principais necessidades da populagdo, com o objetivo de melhorar a
qualidade de vida dos cidad3os e proporcionar o desenvolvimento social, mantendo acdes
preventivas de assisténcia a todos os segmentos sociais especialmente as criancas,
adolescentes, idosos e portadores de necessidades especiais e apoio as familias visando a
capacitacdo para gera¢do de renda;

Il - Exercer a protecdo aos segmentos em situagdo de risco social;

itl - Implantar programas de transferéncia de renda através de convénios com a Uni3o,
Estado e iniciativa privada e desenvolver outras atividades correlatas ou complementares

a sua competéncia.

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

DIRETOR: Elisangela de Carvatho
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h as 17h

DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: das@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-3093

(11) 4597-1019
(11} 96481-7791

ENDERECO: Praca Nossa Senhora de Nazaré, n2 46 -
Centro

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

1. Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento de
capacita¢do dos recursos humanos;
Promover a integracio de novos servidores;

tHI. Promover concursos;
Iv. Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatorio;
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V. Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos
servidores;

(R Auxiliar, recrutar e/ou selecionar péssoal temporario;

Vil Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

VIl Estudar e propor a politica de remuneracdo;

IX. Viabilizar as a¢Bes relativas a seguranca e medicina do trabalho;

X. Elaborar estudos visando ¢ aperfei(;oamento das relagdes de trabalho;

X, 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;

X, Atender as necessidades de pessoal das Unidades Administrativas requisitantes,

a

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

X1V, Preparar e fornecer subsidios para todas as Sindicancias e Inquéritos
Administrativos que envolvam os funcionérios e empregados da Prefeitura, € 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;

X, 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 administragdo de pessoal na oportunidade
tempo/lugar requeridas;

XVIIIL, Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentacdes e
proceder as alteraces quanto a criagéo, reclassificacédo e extingdo de Cargos;

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

XX. Coordenar todo processamento, elaborag3o e emisséo de documentos oficiais
referentes ao Sistema de Folha de Pagamento do funcionalismo;

XX Propor medidas para manter o equilibrio interno e externo dos salarios por
meio da participacdo em pesquisas regionais e/ou levantamento de dados no mercado;
XXN. Promover a realizacdo 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;

Divisdo de Recursos Humanos

l. Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento de
capacita¢do dos recursos humanos;

I Promover a integracio de novos servidores;

. Promover concursos;

V. Acompanhar e avaliar o desempenho de servideres em estagio probatdrio;
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V. Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos
servidores;

Vi, Auxiliar, recrutar e/ou selecionar pessoal temporério;

VI, Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

VL. Estudar e propor a politica de remuneracédo;

IX. Viabilizar as acbes relativas a seguranga e medicina do trabatho;

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

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

XIl. Coordenar as Relacdes Sindicais da Prefeitura;

X1 Atender 3s necessidades de pessoal das Unidades Administrativas requisitantes,

a

de acordo com o Quadro de Pessoal, a Especificacdo do Cargo e a Escala Salarial
aprovados, por meio de Recrutamento e Selegdo, 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 ac¢Bes trabalhistas ajuizadas pela Prefeitura ou
contra ela, sob responsabilidade da Procuradoria Gera! do Municipio;

XVl Manter todos 0s documentos dos funciondrios e empregados em arquivo, hem
como os registros de todas as ocorréncias funcionais;

XVIL. Desenvolver todas as rotinas de administragdo de pessoal na oportunidade
tempo/iugar requeridas;

XV Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentacdes e
proceder as altera¢des quanto a criagdo, 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, elabora¢do e emissdo 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 meic
da participacdo em pesquisas regionais e/ou levantamento de dados no mercado;

XX, Promover a realizacdo de Programas de Treinamento e de Desenvolvimento,

interno ou externo, para assegurar a qualidade da m3o-de-obra da Prefeitura, sejam
Operacionais, Técnicos e Administrativos ou de Nivel Superior;

Divisdo de Servicos Administrativos

. Manter a higiene, a limpeza e a conservacio das dreas internas e edificios da
Prefeitura;

n. Manter o controle das Portarias quanto a seguranga patrimonial;

. Realizar os servigcos de Protocolo e Arquivo, bem como o servigo de distribuicdo de
correspondéncias internas e externas, recebidas e enviadas;
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V. Realizar os servicos de telefonia e correlatos, mantendo os equipamentos em
perfeitas condigdes de uso por meio de manutengdo prépria ou de terceiros;
V. Manter cadastro atualizado de todos os bens méveis e imdveis da Prefeitura,

bem como toda documentagdo comprobatdria de posse, transferéncia ou alienagdo como
Notas Fiscais, Faturas, Plantas, Escrituras, bem como realizar o devido chapeamento
identificativo;

Vi, Propor o sucateamentc de bens moveis considerados inserviveis;

Realizar o Inventario Periddico de todos os bens mdveis e iméveis da Prefeitura e
esclarecer todas as diferencas apuradas;

Divisdo de Cotacdo e Compras

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

(. Analisar pedidos de compras recebidos, verificando guantidade e especificacdo
dos materiais, unidade administrativa requisitante, classificacdo econdmica, verificando o
procedimento adequado para aquisicdo;

[, Cotar precos, registrando as propostas e definindo as melhores alternativas.

Divisdo de Licitacdes e Contrataces

l. Atender as necessidades de materiais e servicos da Prefeitura por meio de
processos de aquisicdo de acordo com as exigéncias legais vigentes;

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

[IE, Elaborar editais de licitagdo e promover a tramitacdo dos certames licitatdrios, de
acordo com a legislacio especifica.

Divisdo de Administracdo de Materiais

l. Manter os materiais e equipamentos estocados em locais adequados, limpos e
seguros;

I, Manter registro das movimentacdes do estoque, entradas e saidas, bem como
proceder inventdrios ciclicos que permitem a reflexdo fidedigna das reais existéncias
fisicas;

. Receber e conferir os materiais e respectiva documentagao e emitir os relatdrios
de recebimento, acusando os desvios quando houver;

v, Atender as requisicbes de materiais das vdrias Unidades Administrativas na
oportunidade tempo/lugar requeridas;

v, Coordenar estudos interdepartamentais para classificacdo, padronizagdo e
codificacdo dos materiais utilizados;

Vi, Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribui¢do de
materiais da Administracdo;

Divisdo de Informatica e Processamento de Dados
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I Manter atualizados os instrumentos administrativos referentes a Estrutura
Organizacional/Funcional;

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

L Dar suporte administrativo aos Programas que tenham amplitude
interdepartamental; '

Iv. Coordenar a Politica de Sistematizacdo de Tecnologia de Informagdo da Prefeitura
Municipal de Nazaré Paulista
V. Desenvolver e implantar sistemas de informatizacdo, mantendo treinados e

capacitados os usuarios dos servicos de operagdo dos computadores e servigos de
manutengdo.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO

DIRETOR: Julio Cesar Passos Gongalves

HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h 4s 17h

DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras

E-MAIL: julio.cesar@nazarepaulista.sp.gov.br

TELEFONE: (11) 4597-1526

ENDERECO: Praga Coronel Antonio Rodrigues dos
Santos, n2 16 - Centro

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

l. implementar politicas de agricultura, pecudria e abastecimento no Mu nicipio;
Ii. Prestar assisténcia e apoio a produtores rurais;
. Coordenar o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

V. Monitorar acBes voltadas a politica de produgdo 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: defini¢cdo de prioridades e coordenacdo e controle de execucdo, de
acordo com os critérios, diretrizes e principios estabelecidos pela coordenacao;

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 necessdrias ao constante aperfeicoamento na execuc¢do

dos servicos, na coleta e distribuicdo de dados e informagdes inerentes ao departamento;

8
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IX. Cumprir as normas, rotinas e instrucdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes;
X Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da 2 area;
XI. Elaborar planos de agdo afetos ao departamento;
XIl. Convocar audiéncias com os conselhos de areas afetas ao departamento;
XIIt. Administrar contratos e convénios que contenham objetos da alcada do
departamento;
XV, Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

Divisdo de Agricultura

I Trabalhar na coordenacido dos assuntos afetos a area de agricultura, prestando
assisténcia técnica aos interessados;

11, Trabalhar na implantacdo de hortas comunitarias e escolares no municipio;

(1. Elaborar o calendario agricola do municipio;

Iv. Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tracar o perfil
municipal de produgdo agricola.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO

DIRETOR: Jo&o Paulo Pinheiro Ramos

HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 07h as 16h

DIAS DE FUNCIONAMENTOQ: Segundas-Feiras as Sextas-feiras

E-MAIL: joao.paulo@nazarepaulista.sp.gov.br

TELEFONE: (11) 4597-1206

ENDERECO: Avenida Joaguim Avelino Pinheiro, n? 1011,
Bairro Vicente Nunes

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL E IMPRENSA

L Manter um canal de comunicagdo com a populagdo em geral;

11, Elaborar e divulgar matérias sobre os programas e projetos em pauta da
administragdo;

[l. Assistir os 6rgdos de imprensa e gerir a comunicagdo nas midias sociais
especialmente os sitios do Municipio na internet;
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V. Elaborar as matérias divulgadas na midia, escritas, em dudio ou em video, pelo
Gabinete do Prefeito nos veiculos de comunicacdio, de interesse da coletividade;
Vi, Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da drea;
\1R Elaborar planos de acdo afetos ao seu departamento;
VHI. Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu
departamento;
IX. Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE COMUNICACKO SOCIAL E IMPRENSA
DIRETOR: Ricardo Aparecido de Novais
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h as 17h
BDIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: comunicacao@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-1526

Ramal 204
ENDERECO: Praca Coronel Antonio Rodrigues dos
Santos, n? 16 - Centro

DEPARTAMENTO DE CULTURA

I Implantar politicas piblicas de apoio e desenvolvimento do segmento cultural
do Municipio

I Promover eventos culturais de valorizacdo do patriménio cultural material e
imaterial local;

M. Elaborar e divuigar o calendario cultural do Municipio na midia nacional;

V. Identificar as necessidades e propor melhorias nas rotinas laborativas da area;
V. Elaborar planos de agdo afetos ao seu departamento;

VI, Convocar audiéncias com os conselhos de areas afetas ao seu departamento;
VI, Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algada de seu
departamento;

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

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

L. Promover exposicdes, concursos literdrios, oficinas musicais e artes plasticas, e
demais atividades artisticas;

1. Supervisionar levantamentos das instalagdes prediais e dos equipamentos
audiovisuais, propondo reformas, consertos ou amplia¢Bes;

V. Analisar e avaliar relatdrios e projetos sobre as atividades correlatas a Divisio,
encaminhando-0s aos 6rgdos estaduais e federais, para fins de concessio de auxilio;
V. Manter contatos com érgdos oficiais a propdsito de assuntos relativos 3 cultura.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE CULTURA

DIRETOR: Rosangela Mazaré Pinheiro

HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 8has 17h

DIAS DE FUNCIONAMENTOQ: Segundas-Feiras 3s Sextas-feiras

E-MAIL: cultura@nazarepaulista.sp.gov.br

TELEFONE: (11) 4597-1620

ENDERECO: Praga Nossa Senhora de Nazaré, n2 65 -
Centro

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

I Elaborar e propor politicas de desenvolvimento econémico, através de medidas
efetivas de promogdo do crescimento do municipio que resultem um instrumento segure
do bem-estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional e protecio do
meio ambiente;

L. Promover a elaboracdo de planos, programas e projetos, visando o fomento &
industria, comércio e servicos;

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

v, Desenvolver, junto aos Departamentos de Planejamento e de Financas, politicas
de incentivo fiscal;

11
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V. Promover a participacdo dos diversos setores sociais na formagdo das politicas
de desenvolvimento econdmico do municipio;

VI, Contactar drgdos técnicos, financeiros e empresas, visando obter instrumentos e
a congregar recursos de suporte as iniciativas;

Vil Desenvolver agBes para criar condigdo para o desenvolvimento econdmico do
municipio.

Divisdo de Comércio e IndUstria

l. Manter e orientar contatos com érgdos e profissionais correspondentes, para
obter colaboracdo na elaboracdo de projetos e programas de incentivo a producdo,
comércio e industria no municipio;

Il Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tragar o perfil do
municipio no que se refere 3 producéo industrial, bem como no tocante ao comércio e
prestacdo de servicos, com vistas a fornecer subsidios para politica de apoio e melhorias;
ikl Desenvolver outras fungdes correlatas a sua competéncia,

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
DIRETOR: Joaguim Ferreira Neto
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 09h &s 16h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: desenvolvimento@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11} 4597-1526

Ramai 221

ENDERECO: Rua Cel. Benedito Bueno, n° 65 - Centro

DEPARTAMENTO DA EDUCACAO

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

Il. Fornecer subsidios necessdrios a elaboracio das programacdes e fixar as
normas e diretrizes emanadas da Secretaria Estadual de Educagéo;

12
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. Efetuar a chamada anual da populagio em idade adequada para matriculas;

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

V. Promover acdes com vistas 3 erradicagdo 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 Educacio Pré-escolar;

VIILL preparagdo, distribui¢do e controle nutricional da merenda escolar,

iX. Desenvolver as demais atividades inerentes 3 sua competéncia.

Divisdo de Educacdo

I Realizar e Controlar a movimentacdo de recebimento e distribuicdo da
merenda escolar e produtos de higiene e limpeza, para fins estatisticos e de controle
orgamentario;

L. Fazer a programacio de aquisic3o e proceder a distribuico 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;

i. Solicitar andlises quanto a qualidade dos itens ¢componentes da merenda
escolar;

V. Supervisionar a fabrica¢do de p3es, leite de s0ja e outros produtos, conforme a

orientacdo e inspecio do Diretor do Departamento, observando guantidades e qualidades
a serem produzidas;

V. Cuidar da elaborag&o de carddpio para as escolar e creches municipais;

VI. Determinar horarios de transporte conforme as necessidades, acompanhande
sua observancia e condiges.

Divisdo Técnica Pedagégica

l. Coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagogico do Departamento, juntamente
com os componentes das outras unidades administrativas, com participacdo da
comunidade;

fl. Acompanhar e avaliar o processo de construcdo do ensino e da aprendizagem
na educagdo infantil, no ensino fundamental e na educagéo de jovens e adultos;

. Desenvolver a politica de capacitacdo e formagdo permanente dos

educadores;

v. Inteirar-se da legislagio vigente, e possiveis alteragdes, analisa-la e interpreta-
la e encaminha-la &s Unidades Escolares para que tomem conhecimento, adequando-se a
elas;

V. Garantir a transversalidade da atuaciio da unidade em relacdo as outras
unidades do Departamento;

Vi, Elaborar e executar programas e projetos educacionais;

13
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VILI. Executar as atividades relativas a educagio especial.

'_ DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
DIRETOR: Daniela Matias Zanoni
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h as 17h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: educacio@ nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-3627
ENDERECO: Rua Helena de Moraes Pinheiro, n? 310 —

Bairro Vicente Nunes
L

DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

i. Apoio ao esporte comunitério, escolar e de rendimento;

Promogdo de certames esportivos oficiais;
M. Coordenagdo de promocdes e agBes objetivando o esporte e o lazer junto 3

populacio;

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 Conservagdo e manutencéo de Pragas € ginasios de esporte;

VIIL Supervisionar a aplicacdo dos recursos obtidos para a realizacio de eventos,

prestando contas apds a sua efetivacio.

DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER —‘
DIRETOR: Carlos André de Santana
HORARIO DE FUNCIONAMENTO: Das 08h as 15h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
%MAIL: cariosbrothers@outlook.com.br
TELEFONE: (11) 97455-3532
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DEPARTAMENTO DE FINANCAS

I Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios € propostas para a
elaboragdo da politica financeira do municipio, levando em consideracdo as diretrizes
gerais; .

f. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas 3
administracdo financeira do municipio de Nazaré Paulista;

il Controlar e gerenciar os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

V. Coordenar a elaboragdo do Plano Plurtanual, da Lei de Diretrizes Orcamentdrias
e Lei Orgamentaria Anual em parceria com o Departamento de Planejamento;

V. Executar e acompanhar os orcamentos anuais e todos os registros e
demonstrativos contébeis;

VI, Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos
relacionados a sua drea de atuacio;

Divisdo de Tesouraria

L Elaborar na oportunidade requerida os demonstrativos financeiros;

n. Estabelecer o controle das diversas contas bancdrias existentes na Prefeitura;
iil. Negociar com os bancos;

v, Efetuar, depois de autorizado, o pagamento das despesas, em conformidade
tom os recursos disponiveis e 0 cronograma de desembolso;

V. Executar os servigos de recebimentos diversos, conferindo a emissio e
autenticacdo de guias, recibos e demais documentos comprobatorios de pagamentos;

Vi, Requisitar taldes de cheques necessarios a movimentacdo das contas correntes
de estabelecimentos bancérios;

VL. Providenciar a emissio 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 bancaria, 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 exatid3o 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.
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DEPARTAMENTO DE FINANCAS
DIRETOR: | Julio Sérgio Ramos
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 8h as 17h
DIAS DE FUNCIONAMENTOQ; Segundas-Feiras 3s Sextas-feiras
E-MAIL: financeiro@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-1526
Ramal 230
ENDERECO: Rua Coronel Francisco Derosa, n2 34 -
Centro
L

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

I Implantar a politica de meio ambiente e agricultura através das agdes de
prote¢do do meio ambiente em geral,

Il. ~ Promover a garantia da qualidade de vida dos habitantes do Municipio de
Nazaré Paulista, mediante a preservacao, melhoria, recuperacio e fiscalizacdo dos
recursos naturais,

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

v, Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental
do ar, solo, dgua, ruidos e vibractes;

V. Promover a educagdo ambiental e apoio ao produtor agropecudrio;

VI. Executar juntamente com o Estado e a Unido o controle, vigildncia e

fiscalizacdo da producio, armazenamento, transporte, comercializagdo, uso e destino final
de substdncias que comportem risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e
meio ambignte;
Vil. Promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluicio
em todas as suas formas;
VIl Propor planos e projetos de recuperacio de areas degradadas em conjunto
com outros érgéos Municipais e Estaduais;

IX. Coordenar a fiscalizacio de dreas de protecio ambiental e de recomposi¢cao
ciliar no &mbito do Municipio;

Divisdo do Meio Ambiente
. Organizar e coordenar a fiscalizacdo ambiental para o controle e
monitoramento das potenciais fontes de poluicdo existentes no Municipio, em conjunto
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com outros servigos de fiscalizacdo da Administracdo Municipal e de outros érgdos
estaduais e/ou federais;
Il Fazer exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposicdo de

penalidades;
11, Manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle ambiental;
V. Executar os planos e projetos que visem a monitoragcio e 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 Divis3o;
VI, Supervisionar outros érgdos do Municipio a respeito das questdes ambientais;
VIl Coordenar a definicdo das diretrizes ambientais para projetos de
parcelamento de solo;
VI, Coordenar e executar programas de educacdo ambiental;
IX. Fiscalizar a exploracio extrativa e a sua respectiva recomposicio aos niveis
anteriores;
X Mapear e cadastrar as matas de preservacdo permanentes;
Xl. Executar programas de controle da poluicio ambiental;
XII. Coordenar programas de reciclagem e também de outras formas de
aproveitamento do lixo urbano;
Xiil, Elaborar programas de Educacdo Ambiental;
Xlv, Executar programas de Recuperacdo de Areas;

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
DIRETOR: Marluci Marques Mendes
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 09h &s 16h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: meioambiente@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: {(11) 4597-152¢6

Ramal 221

ENDEREGO: Rua Cel. Benedito Bueno, n° 65 - Centro
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DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS

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

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

III. Promover a conservacdo, manutencio das vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio, sempre levando em consideragdo as acBes de
menor impacto ambiental;

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

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

VL. Promover a execugdo de obras de urbanizacdo que visem melhorar a
qualidade de vida da populaciio, primando pela recuperagdo das matas
ciliares, criacdo de reserva e impedindo qualquer contaminacdo de todo
patriménio hidrico municipal;

VII. Promover demais atividades inerentes ao departamento.

Divisdo de Obras e Infraestrutura

I.

IL

IIL.

VIL

VIIL

Manter a conservacio das vias publicas, de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaboracio da programacdo semanal, levando em
consideracdo as propriedades;

Supervisionar o abastecimento, manutencdo e distribuicdio da frota de veiculos de
transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais e funcionarios pelos diversos
tipos de servigos;

Coordenar e orientar as atividades de engenharia, orientando os servicos de
elaboracdo de projetos civis, levantamento topogréficos, elaboragdo de plantas e
desenhos;

Coordenar as atividades relativas a programagdo e execugdo de obras de
pavimentagdo e conservacio de vias, instalacgo e manutenc¢do de galerias pluviais;
Supervisionar e orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e rurais e
de infraestrutura urbanas;

Supervisionar as atividades de elaboragdo de projetos técnicos de pequenas obras
de construcdo civil, tais como drenagem, pavimentacdo, urbanizacio e
infraestruturas urbanas;

Executar os projetos de construcdo e manutenciio de edificagBes e dreas publicas e
vistoriar os locais das obras e servigos;

Coordenar a fabricacdo de artefatos de cimento, orientando gquanto as
especificagdes técnicas de cada tipo de artefato, segundo o seu uso;

Realizar projetos paisagisticos nas dreas verdes;
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X.  Supervisionar a produgdo de mudas de plantas para utilizac3o nas areas verdes;

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

XIl. Promover a manutengéo, pavimenta¢do de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;

XIIL Promover a execucdo de obras de urbaniza¢do que visem melhorar a qualidade
devida da populagdo, primando pela recuperagio das matas ciliares, criagio de
reserva e impedindo quaiquer contaminagdo de todo patriménio hidrico municipal;

X1V, Planejar e definir Padrdes quanto ao aspecto arquitetdnico e
urbanfstico de logradouro e obras publicas;

XV. Promover demais atividades inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Servicos

L Manter a conservacao das vias publicas, de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaboracio da programacdo semanal da Divisdo;

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

Il Coordenar as atividades relativas 3 Programacdo e execucio de obras de
pavimentagio e conservacdo de vias, instalacdo e manutencgio de galerias pluviais;

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

V.  Realizar podas, supressio e plantio de espécies arbdreas e arbustivas e fiscalizar as
normas estabelecidas pelo Plano de Arborizagdo, em parceria com © Departamento
de Meio Ambiente;

VL. Administrar o Terminal Rodoviario;

VIl.  Administrar os cemitérios municipais.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS ]
DIRETOR: Jodo Batista da Silva Janior
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h a5 17h
LDIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras s Sextas-feiras
LE-IVIAIL: obras@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: (11) 4597-1526

Ramal 223

LEN DERECO: Rua Cel. Benedito Bueno, n° 65 - Centro
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

1 Efetuar a administracdo do processo de planejamento, mediante orientacdo
normativa e metodoldgica aos demais dérgdos da Administracdo, na concepcio e
desenvolvimento das respectivas programacdes e na execugdo orcamentiria;

Il Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas 3
administracdio econbémica e contdbil do municipio de Nazaré Paulista;

i, Registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e
patrimoniais no municipio segundo os critérios contabeis pdblicos, obedecendo 3s
orientacdes emanadas do Tribunal de Contas do Estado;

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

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

Vi, Executar e acompanhar os orcamentos anuais e todos os registros e
demonstrativos contdbeis;

Vil Definir diretrizes para a captacdo de recursos junto a terceiros;

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

X Propor alteracdes de normas legais pertinentes a sua drea de atuacdo;

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

emitindo pareceres técnicos sobre as matérias pertinentes.

Divisdo de Planejamento

L Coordenar a elaborac3o e atualizacdo do Plano Diretor, em conjunto com
todas as unidades administrativas envolvidas;

i, Coordenar a elaboracio da Lei de Diretrizes Orcamentérias e o Orcamento
Anual em conjunto com as demais unidades administrativas;

. Coordenar a elaboracio dos programas ligados ao uso e ocupacdo do solo
envolvendo todas as unidades administrativas interessadas;

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

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

Vi Acompanhar a execugio de convénios e financiamentos.

Divisdo de Contabilidade
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L Fazer os lancamentos contabeis dos atos e fatos administrativos na
oportunidade exigida pela legislagdo e manter a documentagio em arquivo;

il. Elaborar o Didrio e Razdo, orientando a atualizacdo das contas do sistema
patrimenial, financeiro, orcamentario e econdmico, bem como fazer a classificagdo anual
da receita e despesa, visando determinar as cotas de participagdo do municipio, de acordo
com as exigéncias legais;

M. Elaborar o balango anual e a prestagdo de contas do municipio e remeté-los
a0 Tribunal de Contas e 3 Camara Municipal, de acordo com a legislagdo vigente;

v, Elaborar na oportunidade requerida os Balancetes/ Balangos e demais
demonstrativos contdbeis e financeiros;

V. Elaborar os processos de prestacdo de contas de despesas de viagem,
proceder s corre¢Bes e exigir a documentagdo correta comprobatéria;

Vi. Elaborar os levantamentos, célculos e estudos necessdrios para a elaboracio
do Orcamento Anual;

ViI. Controlar os empenhos de verbas contratuais de acordo com o Orcamento e
participar de sua elaborac3o;

VIII. Efetuar a montagem dos Processos de prestagdo de contas aos diversos

orgdos estaduais e federais, providenciando e discriminando a documentacio exigida.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

DIRETOR: Vanessa Pires Rabelo

HORARIO DE FU NCIONAMENTO Das 08h as 17h

DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras

E-MAIL: Vanessa.contabilidade@nazarepaulista.sp.gov.br

TELEFONE: {11) 4597-1526

Ramal 214

ENDERECO: Praga Coronel Antonio Rodrigues dos Santos, n®

L 16 - Centro

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

I. Assessorar o Prefeito Municipal na elaboracdo da politica de planejamento e
desenvolvimento urbano;
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Il. Auxiliar a Procuradoria Geral do Municipio na elaboraciio de atos legais relativos ao
Departamento;

lIl. Promover a politica de promoc¢do do ordenamento territorial, mediante planejamento
e controle do uso, do parcelamento e da ocupac3o do solo urbano;

V. Promover a politica de incentivo 3 adequacio da implantacdo de projetos particulares
residenciais, comerciais e industriais as diretrizes estabelecidas nas normas municipais;

V. Promover a politica de atuacdo dos particulares na execucdo de projetos e obras de
urbanizacdo que visem melhorar a qualidade de vida da populacio;

VI. Promover demais atividades inerentes ao departamento.

Vil. Efetuar a administragio do processo de planejamento, mediante orientacio
normativa e metodoldgica aos demais orgdos da Administracio, na concepgio e
desenvolvimento das respectivas programactes de desenvolvimento urbano;

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

IX. Propor alteracées de normas legais pertinentes a sua area de atuacdo;

X. Apreciar, nos seus aspectos econdmicos, projetos de normas legais, emitindo pareceres
técnicos sobre as matérias pertinentes.

Xl. Promover demais atividades inerentes ao departamento.

Divisdo de Projetos e Fiscalizacdo

I Fiscalizar o andamento de obras residenciais e comerciais, tendo em vista a
emisséo de autorizagio para “Habite-se” ou para funcionamento;

. Analisar os projetos de construcdes residenciais para emiss3o de “Habite-se”,
bem como os projetos de construcdes comerciais para a autorizacdo para funcionamento,
conforme as especificagdes técnicas do Cédigo de Obras;

. Elaborar os cdlculos para a fixacdo de valores tributérios;

iv. Analisar os processos de abertura de lotes residenciais, bem como seu
acompanhamento, verificando o cumprimento dos cronogramas de instalacdo da
infraestrutura de servicos, da abertura de arruamentos, de limpeza geral da 4rea e outros;

V. Elaborar a relacio mensal de autorizagfes emitidas para funcionamento de
estabelecimentos comerciais e de “Habite-se”;
Vi, Exercer o poder de policia administrativa € gerenciar a imposicio de
penalidades;
} DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO —‘
‘ DIRETOR: Jodo Batista da Silva Junior
HORARIO DE FUNCIGNAMENTO Das 08h as 17h
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DIAS DE FUNCIONAMENTO-: Segundas-Feiras 3s Sextas-feiras ]
| E-MAIL: obras@nazarepaulista.sp.gov.br
TELEFONE: {11} 4597-1526
Ramal 223
ENDERECO: Rua Cel. Benedito Bueno, n° 65 - Centro
L

DEPARTAMENTO DE SAUDE

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

. Elaborar o Plano Anual de Salde;

m. Promover atividades relativas 3 execucdo de programas de salde que visem o
bem- estar da populacdo;

Iv. Promover campanhas de educacdo sanitiria e medicina preventiva;

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

VI Desenvolver atividades integradas com os sistemas Federais ¢ Estaduais de
Salde;

Vil. Promover a interdicdo de estabelecimentos comerciais e industriais cujas
condigdes de higiene justifiquem a medida;

VIN. Gerir o Fundo Municipal de Sadde e adotar as providéncias relativas as
decisdes do Conselho Municipal de Sadde;

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

X. Coordenar e estabelecer diretrizes sobre a politica de distribuicio de

medicamentos;

Divisdo Administrativa

L Apresentar dados, relatorios e mapas sobre a producio, indices e dados sobre
o sistema pliblico de saide do municipio;

" Colaborar na elaborac3o do Plano Anval de Saide;

i, Supervisionar as atividades de Servicos gerais, arquivo, estatistica,
almoxarifado, pessoal e frota de veiculos & disposicio do Departamento, estabelecendo
normas de funcionamento e cumprimento de atribui¢Ges;

V. Supervisionar a infraestrutyra administrativa, cuidando para o bom
funcionamento do Departamento;
V. Fazer solicitacGes de compras, consertos, reparos, manutencio e aquisicio de

equipamentos e outros itens técnicos ou administrativos;
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Vi, Elaborar relatérios de Producdo, mapas e grificos que visem fornecer
subsidios ao Diretor, para a adocdo de estratégias ou consultas;

VIl Elaborar escalas de trabalho e distribuicdo de pessoal administrativo,
remanejando quando necessario;

VI, Orientar 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 otimizag&io dos servigos.

Divis3o de Técnica e Assistencial de Sadde

I Supervisionar o atendimento médico, elaborandoe escala de trabaiho,
providenciando materiais e equipamentos, orientando agenda de pacientes;

Il Planejar, em conjunto com as demais unidades administrativas do
Departamento, campanhas de saude para a populacio;

M. 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 unidage
administrativa;

v, Participar de reunides com pessoal da salide de Srg3os das Instancias Estadual
e Federal, por forca de Convénios Estaduais e Federais, a fim de avaliar e redefinir
programas conjuntos;

V. Participar do planejamento e da execucdo de campanhas de vacinacdo, em
conjunto com érgdos municipais, estaduais e federais;
Vi, Coordenar programas especiais de medicina preventiva, orientacio 3 sadde,

higiene da comunidade, bem como planejamento dos programas de vacinacdo, em
conjunto com drg3os municipais, estaduais e federais;

Vil Supervisionar os trabalhos do Bioquimico, do Técnico e do Auxiliar de
Laboratério, orientando em analises para determinacdo de dosagens de 4cido Urico,
colesterol, triglicérides, etc, bern como da desinfec¢iio de vidrarias e demais utensilios;

VIl Manter a higiene do laboratério e esterilizacdo dos equipamentos de exame, a
fim de evitar riscos de alteracBes dos processos de analise e contaminagio;

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

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

Xl Controlar a movimenta¢do de medicamentos psicotrépicos, orientando na

retencdo de receitas especificas e no registro em livros apropriados e elaborar os
relatdrios periddicos ao érgio estadual e ao Consetho Regional de Farmécia;

X, Supervisionar o atendimento odontoldgico, elaborando escala de trabalho,
providenciando materiais e equipamentos;
X1, Planejar em conjunto com a equipe técnica, campanhas de satide bucal para a

populacdo;
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Xiv. Colaborar na elaboracdo do Plano Anual de Sadde, bem como
responsabilizar-se pela sua execug¢do, controle, avaliacdo e alcance das metas no gue diz
respeito as a¢gdes médicas.

Divisdo de Vigilancia em Sadde

I Exercer as atividades de vigildncia sanitaria e epidemioldgica no municipio,
de acordo com a legislagdio que rege a matéria.

" Implementar as politicas plblicas relativas 3 prevencdo e controle de
doencas e outros agravos a salde, ao controle de produtos relacionados 3 saude,
prestacdo de servicos de satide, meio ambiente e ambiente do trabalho;

L. Coordenar as atividades inerentes a0 comportamento das doencas sobre
controle de vigilancia epidemioldgica e coberturas vacinais, conforme normas legais e
técnicas vigentes;

. Administrar a disponibilizagéo de dados sobre perfil epidemiolégico e outros
que interfiram na qualidade de vida da populacio;
V. Coordenar a promoc3o do desenvolvimento de acBes de controle de hens de

consumo relacionados direta ou indiretamente tom a saude, em todas as suas etapas,
bem como de acées de controle do meio ambiente, vida e trabalho relacionados 3
vigildncia sanitdria;

VI, Supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dos
projetos e atividades afetos 3 secao, fixando normas e procedimentos, obedecendo 3s
diretrizes politicas de governo;

Vil Implementar processo permanente de anilise, mantendo interlocugéo e
articulagdo com as demais unidades administrativas do Poder Executivo;

VIIL. Subsidiar elementos que permitam elaboragio de convénios e outros
instrumentos anélogos afetos 3 sua area;

IX. Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Saltide;

X. Desenvolver outras tarefas correlatas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE
DIRETOR: Estefano Thomaz Pinheiro
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das07h as 17h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: dps.nazarepta@gmail.com
TELEFONE: (11) 4597-3115
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DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO

L Supervisionar o abastecimento, manutencdo e distribuicio da frota de
veiculos de transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais e funciongrios pelos
diversos tipos de servicos;

Il Coordenar o desenvolvimento das atribuicSes da Guarda Municipal, de
forma a garantir-ihe a tonsecucdo de seus fins, zelar pelo fiel cumprimento das normas
legais e administrativas relativas a Guarda Municipal, propor as medidas cabiveis e
necessarias para o bom andamento dos servicos, manter as utilizagBes e equipamentos
utilizados, responsabilizar-se pela reposicio de uniformes, manter a estrita observancia da
disciplina;

lil. Manter a seguranca pessoal nas Unidades Administrativas de toda 3
Prefeitura;

V. Manter relacionamento com outras corporacdes de seguranca para troca de
informagBes quanto 3 prestagdo de melhores servigos;

Divisdo de Transportes e Transito

i Organizar os servicos referentes ao transporte em geral;

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

111 Fiscalizar os locais de estacionamento e a obediéncia ao trafego estabelecido;

Iv. Fiscalizar a obediéncia &s normas de transporte escolar;

V. Supervisionar os servicos de transito nas vias publicas;

VI Determinar os locais e tipos de sinalizacdo de trifego nas vias publicas e
executar os referidos Servicos;

VII. Estruturar o sistema vidrio em condi¢Bes compativeis com o volume, peso,

horério e o leito carrocavel.

Divisdo de Projetos e Fiscalizacdo

I Planejar e definir Padrées quanto ao aspecto arquitetdnico e urbanistico de
logradouro e obras publicas;

i, Fiscalizar o andamento de obras residenciajs e comerciais, tendo em vista a
emissdo de autorizagdo para “Habite-se” ou para funcionamento;

I Analisar os projetos de construgdes residenciais para emissio de “Habite-se”,
hem como os projetos de construgdes comerciais para a autorizacdo para funcionamento,
conforme as especificagdes técnicas do Codigo de Obras;

v, Elaborar os céleulos para a fixacdo de valores tributarios;
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V. Analisar os processos de abertura de lotes residenciais, bem como seu

acompanhamento, verificando o cumprimento dos cronogramas de instalacio da
infraestrutura de servicos, da abertura de arruamentos, de limpeza geral da drea e outros;

Vi, Elaborar a relacdo mensal de autorizagles emitidas para funcionamento de
estabelecimentos comereiais e de “Habite-se”;
VI, Exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposicio de

penalidades;

DEPARTAMENTO DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO
DIRETOR: José Antonio da Silva Conceigdo
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 09h &s 17h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras
E-MAIL: segurancapublica@nazarepaulista.sp.gov. br
TELEFONE: {11} 4597-1526
Ramal 225
ENDERECO: Rua Cel. Benedito Bueno, n° 65 - Centro
L

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

l. Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para a
elaboragéo da politica de arrecadac¢3o financeira do municipio, levando em consideragio
as diretrizes gerais;

. Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas 3
administrac3o fiscal do Municipio de Nazaré Paulista;

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

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

V. Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos
relacionados a sua 3rea de atuacdo;

VL Propor alteragdes de normas pertinentes a tributos municipais;

VI Planejar e executar as atividades relativas aos tributos municipais;

Vi, Proceder ao controle da regularidade da atuacdo da fiscalizagio de tributos

do municipio.

Divisdo de Cadastros e Tributos
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i Expedir certiddes e outros documentos pertinentes;

IL. Manter atualizado o cadastro fiscal do municipio, para adequado lancamento
de impostos e pre¢os publicos pertinentes;

1. 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 legislag3o vigente;

Vi, Manter atuzalizada a Planta Genérica de Valores para o adequado langamento
tributdrio;

vil. Preceder a fiscalizacgo tributéria externa e interna, com os levantamentos
hecessdrios;

VI Realizar inscricio e controle dos débitos municipais, de acordo com i
legislacdo vigente;

iX. Preparar o movimento mensal e anual das arrecadactes tributdrias;

X. Propor alteragtes de normas legais pertinentes a tributos municipais;

Xl. Realizar os preparativos necessarios para execucdo da divida ativa, com

encaminhamento & Procuradoria Geral do Municipio para propositura de execucio fiscal.

Setor de Cadastro Mobilisrio

. Acolher os cadastros de atividades com atribui¢do de inscricio fiscal
mobilidria;

. Expedir certiddes e outros documentos pertinentes;

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

. Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

V. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

VL Preceder a fiscalizacdo tributiria mobilidria externa e interna, com os
levantamentos necessarios;

Vil Realizar inscricio e controle dos débitos municipais, de acordo com a
legisiacdo vigente;

Vil, Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divis3o, de acordo com

0s Documentos e Atos Administrativos especificos.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS “
DIRETOR: Antonio Caetano de Carvalho
HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 08h as 17h
DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras 3s Sextas-feiras
E-MAIL: caecarvalho2@hotmail.com
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DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS

I. Supervisionar as atividades e servicos de atendimento e orientacdo a turistas
€ excursionistas, divulgando os pontos turfsticos da cidade;

Il Obter junto 3 Secretaria de Estado, verbas para promover os Programas de
Turismo;

I, Fomentar o turismo junte ao empresariado local para obter apoio nas
atividades de atendimento aos turistas;

V. Programar, coordenar e realizar a promoc¢do de eventos turisticos, bem como
providenciar a adequada divuigacdo e possiveis campanhas de adesdo;

v, Controlar a aplicacdo dos recursos obtidos para a organiza¢do dos eventos,
bem como, prestar contas apos sua utilizagdo;

VI, Desempenhar outras atividades estabelecidas pelo Departamento de
acordo com os Documentos e Atos Administrativos especificos

DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS

DIRETOR: Roberto Costa e Silva Gargiulo

HORARIO DE FUNCIONAMENTO Das 0%h as 17h

DIAS DE FUNCIONAMENTO: Segundas-Feiras as Sextas-feiras

E-MAIL: turismo@nazarepaulista.sp.gov.br

TELEFONE: (11) 4597-1620

ENDERECO: Praca Nossa Senhora de Nazaré, n2 65 -
Centro
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