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LEI N° 3.612, DE 09 DE OUTUBRO DE 2019.
(Projeto de Lei n°® 2.562/2019, do Poder Executivo)

“Altera dispositivos da Lei n° 3.303, de
12 de fevereiro de 2015, extinguindo e
criando cargos de provimento em
comissdo na Administragdo Direta do
Municipio de Carapicuiba, e da

providéncias”

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES, Prefeito do Municipio de Carapicuiba,
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a Cémara

Municipal de Carapicuiba aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

(124 11 J

Art. 1° Ficam revogadas as alineas ‘d’, ‘e’, 7, j, ‘m’e 'n’ do artigo 6° da Lei n° 3.303,
de 12 de fevereiro de 2015, referentes, respectivamente, a extingdo dos cargos de
provimento em comissdo de Comandante da Guarda Municipal, Corregedor da
Guarda Municipal, Diretor de Controle Interno, Diretor de Licitacbes e Compras,

Coordenador e Chefe de Departamento.

£, .7 [ £

Art. 2° Ficam inseridas as alineas ‘s’, 1, u’, v, ‘w’, X’, ‘y’ e Z’no artigo 6° da Lei n°
3.303, de 12 de fevereiro de 2015, referentes, respectivamente, a criagdo dos cargos
de provimento em comiss&o de Diretor Adjunto, Gestor de Unidade, Diretor Geral de
Atencao Basica e Especializada em Saude, Diretor Geral de Atencao de Urgéncia e
Emergéncia em Saude, Diretor Geral de Vigilancia em Saude, Diretor de
Comunicagdo e Marketing, Diretor de Relagdes Institucionais, e Diretor de

Cerimonial e Protocolo, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
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d) Revogado
e) Revogado

i) Revogado
j) Revogado

m) Revogado

n) Revogado

s) Diretor Adjunto
t) Gestor de Unidade
u) Diretor Geral de Atengéo Basica e Especializada em Saude
v) Diretor Geral de Atengdo a Urgéncia e Emergéncia em Saude
w) Diretor Geral de Vigilancia em Saude
x) Diretor de Comunicag¢ao e Marketing
y) Diretor de Relagbes Institucionais
z) Diretor de Cerimonial e Protocolo
Paragrafo unico. .............................. ”(NR)
Art. 3° Fica alterado o Anexo | da Lei n° 3.303, de 12 de fevereiro de 2015, que
passa a vigorar acrescido dos cargos constantes no Anexo | desta Lei.

Art. 4° Fica alterado o Anexo Ill da Lei n° 3.303, de 12 de fevereiro de 2015, que

passa a vigorar acrescido das atribui¢des constantes no Anexo Il desta Lei.

Art. 5° A sede de exercicio de cada um dos cargos em comissao criados por esta Lei

sera fixada no ato de nomeacé&o/designacéo.

Art. 6° As despesas geradas por esta Lei serdo suportadas por dotagdes proprias,
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onerando o orcamento de cada Secretaria beneficiaria, suplementada, se

necessario.

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas disposi¢cdes em

contrario.

Municipio de Carapicuiba, 09 de outubro de 2019.

MARCO AURELIO DOS SANTOS NEVES
MARCOS NEVES

Prefeito

Registrada no livro préprio na Secretaria de Assuntos Juridicos, nesta data, e
publicado no site do municipio no endereco: www.carapicuiba.sp.gov.br.

RICARDO MARTINELLI DE PAULA
Secretario Adjunto de Assuntos Juridicos

Respondendo Interinamente
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ANEXO |

(De que trata o artigo 3° desta Lei)

ANEXO |

Secretaria de Assuntos Juridicos

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO

QTDE

REQUISITO DE
ESCOLARIDADE

DIRETOR ADJUNTO

S-01 DIRETOR ADJUNTO DE ATENDIMENTO E TRIAGEM 01 C Ensino Médio/Técnico
S-02 DIRETOR ADJUNTO DE PROJETOS DE COMUNICAGAO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-03 DIRETOR ADJUNTO DE QUALIFICAGAO DO SERVICO PUBLICO o1 C Ensino Médio/Técnico
S-04 DIRETOR ADJUNTO DO SESMT 01 C Ens. Técn. Especifico
S-05 DIRETOR ADJUNTO DE ARRECADAGAO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-06 DIRETOR ADJUNTO DE TRIBUTOS E CADASTRO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-07 DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA 01 C Ensino Médio/Técnico
S-08 DIRETOR ADJUNTO DE ATENDIMENTO E DEMANDA 01 C Ensino Médio/Técnico
S-09 DIRETOR ADJUNTO DE INFRAESTRUTURA DA EDUCAGAO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-10 DIRETOR ADJUNTO DE TRANSPORTE ESCOLAR 01 C Ensino Médio/Técnico
S-11 DIRETOR ADJUNTO DE QUALIFICAGAO E GERAGAO DE RENDA 01 C Ensino Médio/Técnico
S12 DIRETOR ADJUNTO DO CADASTRO UNICO 01 C Ensino Médio/Técnico
S13 DIRETOR ADJUNTO INSPECAO E QUALIDADE ATEND. SOCIAL 01 C Ensino Médio/Técnico
S-14 DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO DE POSTURAS 01 C Ensino Médio/Técnico
S-15 DIRETOR ADJUNTO COLETA E DESTIN. DE RESiDUOS SOLIDOS 01 C Ensino Médio/Técnico
S-16 DIRETOR ADJUNTODE ADM. CEMIT. E VELORIOS MUNICIPAIS o1 C Ensino Médio/Técnico
S-17 DIRETOR ADJUNTO DE SANEAMENTO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-18 DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZAGAO CONCESS. E SERVICOS 01 C Ensino Médio/Técnico
S-19 DIRETOR ADJUNTO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS o1 C Ensino Médio/Técnico
20 DIRETOR ADJUNTO MONIT. DE CONSTIIRUCOES IRREG~ULARES, s n Ensino Médio/Técnico
CONTROLE DE ASSENTAMENTOS PRECARIOS E INVASOES

S-21 DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO DE TRANSITO 01 C Ensino Médio/Técnico
S-22 DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO AMBIENTAL o1 C Ensino Médio/Técnico
S-23 DIRETOR ADJUNTO DE EVENTOS E PARCERIAS o1 C Ensino Médio/Técnico
GESTOR DE UNIDADE 114 - -

T-01  GESTOR DE CONTRATOS E CONVENIOS 12 B Ensino Médio/Técnico
T-02 GESTOR DE IMPRENSA E MiDIAS DIGITAIS 06 B Ensino Médio/Técnico
T-03 GESTOR DE ARTICULAGAO COM TERCEIRO SETOR 02 B Ensino Médio/Técnico
T-04 GESTOR DE ARTICULAGAO CONSELHOS MUNICIPAIS o1 B Ensino Médio/Técnico
T-05 GESTOR DE ATENDIMENTO, PROTOCOLOS E PROCESSOS 01 B Ensino Médio/Técnico
T-06  GESTORDE PATRIMONIO E SUPRIMENTOS EM SECRETARIA 06 B Ensino Médio/Técnico
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T-07 GESTOR DE TELEFONIA E TECNOLOGIAS 04 B Ensino Médio/Técnico
T-08 GESTOR DE EXPEDIENTE 02 B Ensino Médio/Técnico
T-09 GESTOR DE EVENTOS 04 B Ensino Médio/Técnico
T-10 GESTOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE (UBS) 12 B Ensino Médio/Técnico
T-11 GESTOR DE UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF) 03 B Ensino Médio/Técnico
T-12 GESTOR DE CENTRO DE ATENQAO PSICOSSOCIAL (CAPS) 06 B Ensino Médio/Técnico
T-13 GESTOR DA CASA DO ADOLESCENTE 01 B Ensino Médio/Técnico
T-14 GESTOR DE PRONTO ATENDIMENTO 06 B Ensino Médio/Técnico
T-15 GESTOR DE INSPEQAO E QUALIDADE DO ATENDIMENTO SAUDE 08 B Ensino Médio/Técnico
T-16 GESTOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO (can 01 B Ensino Médio/Técnico
T-17 GESTOR DO CENTRO POP 01 B Ensino Médio/Técnico
T-18 GESTOR DE ARTICULAQAO EMPRESARIAL (CAPTAGCAO VAGAS) 03 B Ensino Médio/Técnico
T-19 GESTOR DO POSTO ATENDIMENTO AO TRABALHADOR (PAT) 01 B Ensino Médio/Técnico
T-20 GESTOR REGIONAL DE LIMPEZA URBANA 04 B Ensino Médio/Técnico
T-21 GESTOR REGIONAL DE ZELADORIA EQUIPAMENTOS URBANOS 10 B Ensino Médio/Técnico
T-22 GESTOR REGIONAL DE ZELADORIA EQUIPAMENTOS PUBLICOS 04 B Ensino Médio/Técnico
T-23 GESTOR PEQUENAS OBRAS E REPAROS 02 B Ensino Médio/Técnico
T-24 GESTOR REGIONAL DE ILUMINACAO PUBLICA 04 B Ensino Médio/Técnico
T-25 GESTOR DA UNIDADE GESTAO DE RISCOS E DESASTRES 01 B Ensino Médio/Técnico
T-26 GESTOR DO CENTRO EDUCACIONAL P/ A SUSTENTABILIDADE 01 B Ensino Médio/Técnico
T-27 GESTOR DE TEATRO/ESPACO CULTURAL 01 B Ensino Médio/Técnico
T-28  GESTOR DO ARQUIVO HISTORICO 01 B Ensino Médio/Técnico
T-29 GESTOR DE ESCOLA DE ARTES E MUSICA 01 B Ensino Médio/Técnico
T-30 GESTOR DE POLO ESPORTIVO 05 B Ensino Médio/Técnico
DIRETOR GERAL DE ATEN(;AO BASICA E ESPECIALIZADA EM SAUDE 01 H Ensino Superior

DIRETOR GERAL DE ATENQAO A URGENCIA E EMERGENCIA EM SAUDE 01 H Ensino Superior

DIRETOR GERAL DE VIGILANCIA EM SAUDE 01 H Ensino Superior

DIRETOR DE COMUNICAQAO E MARKETING 01 F Ensino Superior

DIRETOR DE RELAQGES INSTITUCIONAIS 01 F Ensino Superior

DIRETOR DE CERIMONIAL E PROTOCOLO 01 F Ensino Superior

(NR).
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ANEXO I
(De que trata o artigo 4° desta Lei)

ANEXO 11l

ATRIBUICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

gae Y
ol Ak
)

0 CARAPICUIBM

0) SECRETARIO ADJUNTO

P) ASSESSOR ESPECIAL

Q) ASSESSOR

R) SECRETARIO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

S) DIRETOR ADJUNTO
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DIVISAO DO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descri¢do Sumdria: Ao Diretor Adjunto cabe, em assessoramento direto ao Diretor, ao Secretario
Municipal e ao Gabinete do Prefeito, quando o caso, chefiar o pessoal que Ihe esteja diretamente
subordinado, distribuindo tarefas e delegando responsabilidades, organizando, orientando e
dirigindo diretamente os trabalhos executados, assessorando seu superior imediato ou o
Secretdrio Municipal a que estiver subordinado quanto a correta implementagao das politicas
publicas determinadas e relacionadas a sua drea de atuacdo, valendo-se da confianca depositada
pela autoridade nomeante para desenvolver e fazer cumprir as diretrizes de atuacao
administrativa estratégica.

v' S-01. DIRETOR ADJUNTO DE ATENDIMENTO E TRIAGEM
Descri¢do Sumaria:

Dirige as tarefas e chefia a equipe de servidores atuante na Divisao de Atendimento e Triagem do
Gabinete do Prefeito, visando promover atendimento de qualidade aos municipes, com satisfacdao
das necessidades e eficiéncia no trato administrativo com os administrados, nos assuntos
pertinentes e concernentes a Administra¢ao Publica Municipal.

Descricao detalhada:

1. Organizar os canais de acesso do cidaddo aos Servicos Municipais para o acolhimento das
demandas, entendimento das necessidades, pesquisas nos sistemas, elaboracdo de protocolos,
encaminhamento das demandas aos setores internos, entrega de documentos, recolhimento de
taxas, expedicdo de guias e certiddes, entre outros;
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2. Estabelecer protocolos e supervisionar a operacionalizacdo da recepc¢ao, da transmissao de
orientacdes gerais e encaminhamentos dos contribuintes e cidadaos que buscam servicos
publicos aos setores competentes;

3. Articular os servicos de inscricbes para concursos e processos de selecao publica, ainda que
promovidos por empresa especializada, garantindo a informacdo sobre esses certames ao publico
em geral;

4. Receber, estabelecer padrdes e protocolos de informacdo e orientar os servidores da area de
recepcao sobre a identificagdo da necessidade de encaminhamento de cidad3ao para triagens
socioeconOmicas necessdrias a obtencao de beneficios como isencao da taxa de sepultamento,
parcelamento de divida ativa, emissao de certidOes, atendimento em unidades de salde, entre
outros beneficios concedidos a populacao através de leis e decretos;

5. Estabelecer protocolos de atendimento, abertura e autuacao de processos;

6. Estabelecer protocolos para a consulta ao andamento dos processos, tanto pessoalmente, por
telefone ou meio eletrénico, orientando a prdpria equipe e aos municipes, com o objetivo de
promover a busca auténoma por informagoes;

7. Estabelecer protocolos para o atendimento ao cidadao e ao servidor municipal que pretendam
protocolizar requerimentos e solicitagdes, providenciando o encaminhamento para manifestacao
das chefias imediatas, quando o caso;

8. Chefiar, coordenar e instruir os servidores desse setor, para prestacdao de atendimento de
exceléncia aos cidadaos;

9. Promover o treinamento, a padronizacdo de procedimentos, com vistas a qualidade do
atendimento, agil, atencioso e efetivo aos cidaddos e contribuintes;

10. Determinar registros de municipes, servidores, contribuintes e outros individuos que busquem
atendimento por meio do Gabinete do Prefeito;

11. Inspecionar a resolutividade dos atendimentos realizados no ambito o Gabinete do Prefeito,
visando garantir que todos os casos sejam baixados com efetividade das medidas encaminhadas
ou adotadas;

12. Assessorar a Chefia de Gabinete do Prefeito quanto a triagem e encaminhamento daqueles
que buscam contato direto com o Chefe do Poder Executivo;

13. Estabelecer protocolos de atendimento remoto a municipes que estejam distantes do
territdrio municipal, de modo a que disponham de padrdo de exceléncia no atendimento de suas
demandas;

14. Diligenciar para que a recepcao e atendimento ao publico estejam sempre bem organizados,
asseados e disponham de toda a estrutura necessaria para garantir a qualidade dos servicos
prestados;

15. Assessorar o Chefe de Gabinete do Prefeito na elaboragdo de orcamento para cada exercicio.

v' S-02. DIRETOR ADJUNTO DE PROJETOS DE COMUNICACAO

Descri¢cdao sumaria:

Planeja, orienta e controla os servicos administrativos e especificos da Divisdao de Projetos e
Comunicacdo Social e Interna do Departamento de Comunica¢do e Marketing, no ambito da
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Secretaria Municipal de Governo, articulando-se e determinando diretrizes para elaboracao de
projetos de comunicacdo interna (setores da Administracdo Publica) e social (dirigida a populacao
em geral ou a grupos especificos), dirigindo a producdo de pecas e assessorando o Diretor e
respectivo Secretdrio na consecucdo dos objetivos e dos resultados estabelecidos pelo Prefeito
Municipal.

Descri¢ao Detalhada:

1. Propiciar o bom funcionamento da Divisao de Projetos de Comunicagdo Social e Interna,
dirigindo as atividades administrativas e os trabalhos afetos a criacdo, desenvolvimento,
divulga¢do, acompanhamento e mensuragao de resultados dos projetos sob responsabilidade do
drgao;

2. Promover a divulgacdo, transparéncia e publicidade das politicas, decisbes e a¢bes da
Administracao Direta do Municipio para facilitar o exercicio do controle social pela populacao de
Carapicuiba;

3. Assessorar o Diretor de Comunicacdao e Marketing no atendimento ao Prefeito e aos
Secretdrios Municipais na elabora¢do do fluxo de informacdes e divulgacdo dos assuntos de
interesse administrativo, econdmico e social do Municipio;

4. Assessorar o Diretor de Comunicacdo e Marketing na realizagao de pesquisas de opinido
publica, de avaliagdo dos servicos publicos municipais, em face das necessidades prioritarias do
Municipio;

5. Interpretar e divulgar, perante o publico em geral e os grupos comunitarios, os planos e
programas de desenvolvimento urbano, econdmico e social do Municipio;

6. Articular-se permanentemente com os meios de comunica¢do, agéncias de noticias e
prestadoras de servicos;

7. Dirigir a criacdo, producdo e supervisao de materiais de divulgacdo interna e externa da
Administracao Publica Municipal;

8. Dar suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias Municipais e das entidades
da administracao indireta, promovendo sua articulacao com o Departamento de Comunicacao e
Marketing da Secretaria de Governo;

9. Assessorar, com base em sua formacdo e expertise profissional, as Secretarias Municipais e
demais segmentos administrativos municipais quanto a divulgacdo de seus eventos, de
campanhas educativas e informativas préprias e de comunicacdo com seus servidores;

10. Diligenciar para a divulgacao de matérias de interesse dos érgaos municipais;
11. Zelar pelaimagem do Governo junto a midia local, estadual e nacional;

12. Dirigir a producdo de videos e spots, em matérias educativas, orientativas, informativas e de
interesse publico;

13. Dirigir e manter campanha de conscientizacdo do publico interno sobre boas praticas e
condutas no servico publico municipal, visando construir um ambiente de motivacdo e
comprometimento;

14. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Governo na elaboracdo de orcamento para cada exercicio.

v’ 5-03. DIRETOR ADJUNTO DE QUALIFICAGAO DO SERVICO PUBLICO
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Descricdo Sumadria: Assessora o Diretor de Recursos Humanos e o Secretdrio de Administracao
Geral na identificagdo da necessidade, determinacao de temas e desenvolvimento de programas
de qualificagdo do servico publico, pesquisando, propondo, dirigindo a promo¢do e dando
suporte a realizacdo de a¢des de capacitacdo, atualizacdo ou aperfeicoamento dos servidores
municipais para melhor desempenho no cumprimento de suas atribuicoes.

Descri¢ao Detalhada:

1. Assessorar o Diretor de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracao Geral, na
andlise de estudos diagndsticos sobre a necessidade de orientagao ou de realizacdo de
capacitacdo para servidores de setores administrativos, principalmente aqueles que prestam
servicos publicos diretamente aos administrados, de contelddo técnico ou tecnoldgico;

2. Promover o alinhamento entre as necessidades e expectativas dos gestores dos drgaos e as
atribui¢des legais dos servidores que lhes sao subordinados;

3. Estabelecer cronogramas de atividades para cada uma das Secretaria Municipais, formulando
avaliagdes diagndsticas das condig¢bes de trabalho e qualidade da m&o de obra;

4. Dirigir e dar suporte a realizagdo de programas de capacitagdo gerencial ou cursos de
atualizacao e aperfeicoamento de servidores e sua qualificacdo para o exercicio de atribuicbes de
chefia, direcao e gestao;

5. Propor programa de estimulo a participagao do servidor em a¢des de educa¢do continuada,
entendida como a oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua
vida funcional;

6. Propor programas de incentivo ao desenvolvimento das competéncias institucionais e
individuais, por iniciativa do servidor interessado;

7. Formular, propor e dirigir a implementacao de programas de requalificagdo aos servidores
redistribuidos;

8. Propor ou atender requisicao de setores administrativos quanto a implementacdo de
programas de formacdo continuada técnica ou cientifica, ou producdo e promoc¢do de cursos,
palestras, oficinas, treinamentos, videoaulas, especializacbes entre outros eventos de
qualificacdo e formacdo continuada a servidores integrantes dos diversos quadros da
Administracdo Publica local;

9. Articular-se com a dire¢do superior do Departamento de Recursos Humanos e a Ouvidoria para
conhecer, investigar e propor orientacdo especial para casos de queixa de administrados face ao
atendimento recebido em setores da Administracdo;

10. Acompanhar e fiscalizar a qualidade dos atendimentos pessoais ou mediados por tecnologia
(portais eletrénicos), propondo sempre a sua melhoria e o aperfeicoamento do atendente ou da
tecnologia responsavel;

11. Oferecer e garantir cursos introdutérios ou de formacao, respeitadas as normas especificas
aplicaveis a cada carreira ou cargo, aos servidores que ingressarem no setor publico, inclusive
aqueles sem vinculo efetivo com a Administragao Publica;

12. Propor planos de capacitacdao e ac¢des voltadas a habilitacdo de seus servidores para o
exercicio de cargos de assessoramento superior;
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13. Idealizar e propor a implantagao de canais de acesso aos usudrios dos servicos publicos
diversos, visando aferir niveis de satisfacdo e sugestées de melhoria para o atendimento ao
publico;

14.Assessorar o Diretor de Recursos Humanos e o Secretario de Administracdo Geral na
elaboragao de orcamento para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliagao e revisao
do plano de qualificagdo do servico publico.

v' S-04. DIRETOR ADJUNTO DO SESMT

Descricdo Sumaria: Assessorar o Diretor de Recursos Humanos e o Secretdrio Municipal de
Administracao Geral na efetivacao da politica de gestao de pessoal, no que se refere as normas de
engenharia de seguran¢a e de medicina do trabalho, dirigindo o SESMT de modo a garantir o
cumprimento da Norma Regulamentadora 4 (NR-4) da Portaria MTE n° 3214/1978, em todos os
ambitos da Administracao Direta do Municipio de Carapicuiba.

Descri¢do detalhada:

1. Liderar os profissionais componentes do Servico Especializado em Engenharia de Seguranga e
em Medicina do Trabalho (SESMT), articulando-os para que o objetivo do servico seja atingido em
todos os ambitos da Administragao Municipal;

2. Diligenciar pela confeccdo do Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais (PPRA), do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO); do
Laudo Técnico das Condi¢des do Ambiente de Trabalho (LTCAT); e do
Perfil Profissiogréfico Previdencidrio (PPP);

3. Valer-se de sua expertise para assegurar o correto dimensionamento e composi¢ao do SESMT,
avaliando a gradagao de risco das atividades e o nimero de servidores publicos da Administra¢ao
Direta, em todos os seus 6rgaos;

4. Requisitar e acompanhar os processos de aquisicao de Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs) e a contratacdo de servicos para realizacdo dos exames de avaliacdo clinica, laboratoriais e
complementares, tais os admissionais, os periddicos, em retorno ao trabalho, na mudanca de
funcdo e os demissionais;

5. Estabelecer as rotinas e protocolos proprios a andlise, registro e investigacao de acidentes e
doencas do trabalho, e dar encaminhamento aos laudos dos profissionais componentes do
SESMT para a prevencao de casos futuros;

6. Garantir suporte a CIPA, mantendo permanente relacionamento com seus membros, valendo-
se a0 maximo de suas observacdes, além de assegurar-lhes treinamento, apoio e atendimento,
conforme dispbe a NR-5;

7. Determinar a expedicdo de relatdrios para o acompanhamento do cumprimento da NR-6,
acerca da efetiva utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs) e Equipamentos de
Protecdo Coletiva (EPCs), de acordo com a NR-6;

8. Assessorar a Administracao Publica para assegurar que os riscos ambientais identificados e
apontados pelo SESMT sejam controlados, em cumprimento a NR-9;

9. Propor e dirigir e coordenar as atividades de conscientiza¢do, educacao e orientagao, como
palestras e treinamentos voltados a seguranca no trabalho e a prevencdo de acidentes e/ou
doencas ocupacionais;

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



s

’;

7

S &
o M
J0 “Capppicush

Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

10. Acompanhar a inspec¢do aos locais de trabalho por membros do SESMT;

11. Articular-se com todos os setores da atividade publica, para garantir a participacao do SESMT
nos projetos e na implantacdo de novas instalages fisicas do servico municipal;

12. Superintender a aplicacdo das Normas Regulamentadoras (NRs) nos ambientes de trabalho e a
emissdo de Comunicados de Acidente de Trabalho (CATs) em casos de acidentes;

13. Determinar a implanta¢do e acompanhar a realizacdo do Programa de Verificacdo de Agravos a
Saude do Trabalhador (PVAST), para verificacdo continua de afastamentos e para identificacdo e
andlise de Grupos de Risco com o objetivo de direcionar a¢bes e programas de prevencao,
assessorando a Administra¢ao Municipal na ado¢ao dessas medidas;

14.Assessorar o Diretor de Recursos Humanos e o Secretdrio de Administracao Geral na
elaboracao de orcamento para cada exercicio, considerando as necessidades especificas para
regular funcionamento do SESMT.

v' S-05. DIRETOR ADJUNTO DE ARRECADAQAO

Descricdo Sumaria: Dirige os trabalhos inerentes a arrecadacao e ao controle de arrecadagdo,
bem como a conciliacdo entre lancamentos, pagamentos, baixas e contas prdprias, no ambito do
Departamento de Arrecadacao da Secretaria Municipal de Receita e Rendas.

Descri¢do detalhada:

1. Determinar e implementar rotinas necessdrias ao controle e registro de recebimentos e
emissao dos respectivos recibos, distribuindo os trabalhos aos membros de sua equipe,
chefiando-os, orientando-os e supervisionando a execucao dos trabalhos;

2. Controlar o movimento das contas bancarias e numerdrios, supervisionando e conferindo a
elaborag¢ao do Resumo e Didrio de Caixa e mantendo a guarda dos documentos;

3. Determinar as rotinas e dirigir os trabalhos de conciliagao de documentos bancarios, extratos e
boletins e acompanhamento de saldos das contas bancdrias do Municipio;

4. Autorizar a realizacdo de depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizacdo dos valores;

5. Supervisionar equipes e grupos de trabalho especificos em dérgaos da drea de arrecadacdo,
orientando-os sobre politica tributdria e técnicas operativas correspondentes, a fim de colaborar
no aperfeicoamento e racionaliza¢do de medidas de interesse do Sistema de Arrecadagao;

6. Analisar e revisar a classificagdo or¢amentdria empregada, sob rubricas préprias, das receitas
arrecadadas, inclusive as provenientes de operacbes de crédito, ainda que nao previstas no
orcamento;

7. Manter contato com as instituicdes bancarias incumbidas de recolher a receita do Municipio
objetivando esclarecé-las quanto aos procedimentos adequados para o preenchimento de
formularios, fichas cadastrais e mapas;

8. Analisar a receita tributdria examinando relatdrios e quadros, comparando os dados de
arrecadagao e previsdao para identificar anormalidades e distor¢bes constatadas na arrecadagao
de tributos;

9. Analisar e informar, nas requisicdes de compra/contratacdo recebidas, a classificacdo da
despesa e o saldo da dotagao or¢amentaria;
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10. Promover a andlise comparativa de cada item da receita e seu comportamento face as
ocorréncias circunstanciais e conjunturais da economia;

11. Estudar projecdes do comportamento da arrecadacao propondo medidas para manté-la ao
nivel da programacdo governamental;

12. Avaliar e aperfeicoar a metodologia de previsao, andlise e avaliacdo da receita;
13. Estudar a politica de arrecadacao de tributos, propondo alternativas de melhoria;
14. Colaborar na elaboracao da programacgao do langamento da receita municipal;

15. Examinar informacbes relativas a tributos municipais, analisando seus elementos, para
preparar a remessa de documentagdo dos setores de processamento e registro de langamentos e
de controle de pagamentos;

16. Supervisionar e orientar trabalhos relativos a apuracdo, processamento de dados e
armazenamento de informacdes econdmico-fiscais, instruindo auxiliares no preenchimento de
fichas cadastrais e mapas, para possibilitar a correcao de erros e omissdes e propor as solugdes
adequadas;

17. Examinar listagens, mapas e relatdrios, visando a recuperagao de créditos tributdrios
constituidos;

18. Dirigir a elaborar e atualizacdo de catdlogo informativo, orientando-se pela legislacdo
tributdria, para atender a demanda interna e externa de informagdes econémico-fiscais;

19. Atender a consultas sobre documentacdo fazendaria;

20.Diligenciar, quando solicitado pelas autoridades competentes, a microfiimagem de
documentos fiscais;

21. Analisar os resultados das atividades de cobranca de débitos fiscais, visando a ado¢do de
medidas para o aperfeicoamento;

22.0rientar os contribuintes sobre assuntos de natureza econémico-fiscal, esclarecendo-os sobre
a legislacdo e atos pertinentes;

23.Participar de auditorias em unidades integrantes do Sistema de Arrecadagao;

24.Estudar processos relativos a prescricao de débitos e pedidos de parcelamento, analisando-os
e emitindo parecer;

25.Supervisionar toda a execugao de atividades relativas ao recolhimento da receita municipal;

26. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Receita e Rendas na elaboragdo de or¢camento tocante a
Divisdo de Arrecadacdo, para cada exercicio.

v' S-06. DIRETOR ADJUNTO DE TRIBUTOS E CADASTRO

Descri¢do Sumaria: Planejar, orientar e controlar as tarefas inerentes a administragao do fluxo
financeiro da Prefeitura Municipal, prestar assessoramento e apoio em questdes que envolvam
matéria de natureza tributdria em geral, bem como orientacao, direcionamento e planejamento
das atividades inerentes ao cadastro mobilidrio e imobiliario.

Descri¢do detalhada:
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1. Dirigir a execucdo das atividades relacionadas com os servicos de tributos e renda da
Prefeitura Municipal, chefiando os servidores envolvidos;

2. Planejar e fazer executar as atividades meio relativas a politica tributdria do Municipio;
3. Supervisionar as atividades referentes ao lancamento, arrecadacao e fiscaliza¢ao dos tributos;
4. Assessorar o trabalho dos drgaos da administracdo encarregados do recebimento de valores;

5. Exercer o assessoramento geral em assuntos econdmico-financeiros e promover a
implementacdo das diretrizes tragadas no Plano de Governo Municipal no que diz respeito aos
tributos municipais e seus desdobramentos;

6. Supervisionar atividades voltadas a atualiza¢ao dos croquis de quadra, com desenho;

7. Supervisionar os trabalhos de levantamento in loco de todos os imdveis do municipio com
conferéncia de medidas e localizagdo e levantamento de drea construida;

8. Supervisionar, sob o prisma das atividades da sua Divisao, os trabalhos referentes a processos
de desdobro, aglutinagdo, habite-se, perimetro urbano e revisao de langamentos;

9. Supervisionar os trabalhos de elaboragao de croquis para emissao de certiddo de metragem,
certidao de desdobro, certiddao de lancamento e executivos fiscais;

10. Acompanhar, dentro da sua competéncia, os projetos de leis do planejamento Municipal,
incluindo LDO - Lei de Diretrizes Orcamentdrias, PPA — Plano Plurianual e LOA - Lei Orcamentaria
Anual, recebidas do Poder Executivo;

11. Acompanhar o fechamento contdbil e orcamentdrio para o encerramento de exercicio e
entrega dos balan¢os orcamentdrios, financeiros, econdmico e patrimonial ao Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

12. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Receita e Rendas na elaboracdo de orcamento
para cada exercicio relativo a Divisao de Tributos e Cadastro, para cada exercicio.

v' S-07. DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

Descricdo Sumadria: Dirige, coordena e orienta a execucdo da fiscalizacdo tributdria visando
orientar a¢6es de correcao contra sonegacdo, evasao e fraude no recolhimento dos tributos
municipais.

Descricao Detalhada:

1. Coordenar a andlise dos dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de
dirigir a fiscalizacdo e orientar ac¢bes contra incorrecdo, sonegacdo, evasao e fraude no
recolhimento dos tributos municipais;

2. Orientar a execucdo das atividades de fiscalizacdo, orientando os fiscais, avaliando e
controlando os resultados;

3. Supervisionar a¢des de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a participacdo
do Municipio na arrecadacao daquele tributo;

4. Apurar, emitir parecer ou informacdes e submeter ao despacho do Diretor do Departamento
de Fiscalizagdo os processos fiscais de sua competéncia;

5. Estudar e propor medidas objetivando o aumento da arrecadagao tributaria;
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6. Determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o
objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

7. Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais para uso dos contribuintes do
ISS, previstos na legislacdo tributaria;

8. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Receita e Rendas na elaboracdo de orcamento para cada
exercicio relativo a Divisao de Fiscalizacdo e Cadastro.

v' S-08. DIRETOR ADJUNTO DE ATENDIMENTO E DEMANDA

Descri¢do Sumaria: Dirige os servicos de atendimento aos pais de alunos e responsaveis legais por
criangas usudrias da rede publica municipal de ensino, assessorando o Diretor da Secretaria
Municipal de Educagdo para garantir a implementacao da politica publica de educagado, sobretudo
para a universalizacdo de atendimento nos segmentos e etapas da Educagao Basica de
responsabilidade do Municipio.

Descricao Detalhada:

1. Assessorar o Diretor e o Secretdrio de Educa¢do na regulamentacdo das normas de
atendimento, fixacdo do corte etdrio para adequacao idade/ano, no percurso da Educacdo Infantil
e do Ensino Fundamental;

2. Superintender a divisdo do territério conforme a disposicdo das unidades escolares de cada
etapa da Educacdo Basica, para orientar o fluxo de matriculas e garantir condi¢cGes de acesso e
permanéncia a clientela, conforme a localiza¢ao de sua residéncia;

3. Avaliar e propor revisao, adequagao e melhoria dos procedimentos e rotinas de atendimento
da clientela, visando reducdo de tempo entre a procura e a disponibilizacao da vaga;

4. Chefiar diretamente a equipe de atendimento, com énfase na orientacao dos usuarios da rede
publica municipal de ensino, no zelo das informagdes coletadas e prestadas, e fiel registro de
dados, principalmente no tocante a matricula de alunos;

5. Propor estratégias para garantir atendimento eficaz durante os periodos sazonais de maior
procura pela Divisdo sob sua direcao;

6. Supervisionar, conferir e visar os documentos escolares e da vida do escolar emitidos,
encaminhando-os a assinatura da autoridade competente;

7. Dirigir a prestacao de servigos pelos servidores envolvidos, promovendo a distribuicao de
tarefas, supervisao dos trabalhos, determinacao de escalas e revezamentos entre as Secbes de
Gestdo de Vagas e de Matricula e Transferéncia, de modo a manter todos capacitados para a
pratica de todas as rotinas da Divisao de Atendimento e Demanda;

8. Determinar a elaboracao de relatdrios periddicos de movimentacao de usuarios, da demanda
manifesta e atendida e da demanda manifesta em espera por vagas, promovendo-os ao
Diretor/Secretdrio da Educacdo para sua andlise e providéncias, se necessario;

9. Manter-se em articulacdo com a dire¢cao das unidades escolares, promovendo colaboracdo
intersetorial para a atendimento as necessidades dos usudrios e checagem da correcdo das
informacdes sobre a vida do escolar;

10. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Educacdo na elabora¢do de orcamento para cada
exercicio, bem como no monitoramento, avaliacdo e revisao do Plano Municipal de Educacao, no
que for tocante ao seu campo de atuagao.
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v' S-09. DIRETOR ADJUNTO DE INFRAESTRUTURA DA EDUCACAO

Descricdo Sumdria: Dirige a manutencao, conservacao e administra bens mdveis e imdveis da
Secretaria Municipal de Educagdo, garantindo perfeitas condicbes de utilizagdo de todas as
unidades e estabelecimentos vinculados a rede municipal de ensino, com respeito as normas
proprias e aspectos peculiares do atendimento educacional, em assessoramento direto ao
Departamento de Planejamento Estratégico e Infraestrutura da Secretaria Municipal da Educacao.

Descricao Detalhada:

1. Articular-se com o Diretor Adjunto de Patrimdnio e Suprimentos em Secretaria e auxiliar na
verificagdo e orientacdo a correta utilizagdo dos bens de consumo e demais equipamentos das
unidades que compdem a rede publica municipal de ensino;

2. Gerenciar as atividades de manutencao, reparagdo e reformas de instalacdes e equipamentos
nas unidades escolares da rede municipal de ensino, assegurando que equipamentos, materiais,
instalagdes de infraestrutura e de edifica¢bes estejam disponiveis e seguros para o atendimento
ao publico, e adequadas as suas finalidades;

3. Propor e assessorar a aquisicdo e implantacdo de novas tecnologias que favorecam a educagao
e o0 aprendizado dos alunos;

4. Em colaboragao com a Supervisao de Ensino, coordenar o levantamento e elaborar relatdrios
sobre as condicbes dos estabelecimentos de ensino, tanto no que concerne a infraestrutura do
imodvel quanto a condi¢ao do mobilidrio e equipamentos, para planejamento e organizacdo das
acoes de reforma, manutencao e intervencdes técnicas;

5. Definir e otimizar os meios e os métodos de manutencdo e aperfeicoam o desempenho das
instalacdes, em termos de custos e taxas de utilizacdo dos equipamentos, principalmente
eletrénicos;

6. Pesquisar, propor e tomar parte em projetos de investimentos voltados a
manutenc¢do/expansdo da rede municipal de ensino ou a adequacdo e melhoria de suas
instalacdes;

7. Articular-se com o setor da Secretaria Municipal da Educacao responsdvel pela elaboracao do
Plano de Acdes Articuladas — PAR, cuidando para que sejam contempladas a¢des e recursos
necessarios as demandas de sua drea de atuacao;

8. Supervisionar sistemas de seguranca e mobilizar efetivos para garantir pela seguranca das
unidades escolares, durante os turnos de atendimento e aos finais de semana, férias e feriados
escolares;

9. Atender e promover as solicitacbes e requisi¢bes advindas dos gestores escolares, para
atendimento, encaminhamento ou orientacdo sobre os casos apresentados;

10. Coordenar equipes de limpeza, jardinagem/capinagdo, pintura, desinsetizacdo, limpeza de
caixas de 4dgua, e outras medidas sanitdrias e de governanca necessdrias ao bom funcionamento
das unidades escolares e demais estabelecimentos vinculados a Secretaria Municipal da
Educacao;

11. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Educacdo na elabora¢do de orcamento para cada
exercicio, bem como no monitoramento, avaliacdo e revisao do Plano Municipal de Educacao, no
que estiver afeto a sua drea de atuacao.
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v" S-10. DIRETOR ADJUNTO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Descricdo Sumdria: Planeja, organiza e dirige a execucdo do Servico de Transporte Escolar,
assessorando o Diretor e o Secretdrio Municipal de Educacao para assegurar o acesso da
populacao em idade escolar aos estabelecimentos de ensino da rede publica municipal.

Descricao Detalhada:

1. Superintender toda a rotina de planejamento, organizacao e controle do servi¢o de transporte
escolar;

2. Estudar, organizar, estabelecer, implantar e supervisionar as rotas e linhas de transporte
escolar, atendendo parametros de seguranga, distancia minima, territorializacdo e dependéncia,
bem como o preenchimento dos requisitos basicos pelo usudrio para o atendimento pelo servico;

3. Gerir a frota, garantindo observancia aos padrées normativos e disposicOes legais atinentes
aos veiculos e condutores de transporte de escolares;

4. Propor regulamentacao do servico de transporte escolar, visando a padronizacdo do
atendimento e a adequacdo do fornecimento, inclusive em casos de transporte de alunos para
eventos especiais, concessdo as redes estadual e particular, entre outras circunstancias
episddicas;

5. Garantir o atendimento das normas especiais do Programa Nacional de Transporte Escolar
(PNATE), e convénios com outros entes e redes publicas de ensino;

6. Determinar o levantamento da demanda, estabelecer procedimentos e rotinas e supervisionar
os processos relacionados ao controle de qualidade e adequacao do servico, com vistas ao
planejamento, correcao e aprimoramento;

7. Chefiar o trabalho dos motoristas e monitores atuantes no transporte escolar, formulando
escalas de trabalho, atribuicdo de linhas, atribuicdo de veiculos e supervisdao do trabalho em
campo;

8. Promover, em conjunto com a Divisao de Qualificacao do Servico Publico, do Departamento de
Recursos Humanos, a capacitacdao e qualificacao dos profissionais envolvidos no transporte de
alunos;

9. Estabelecer rotina e supervisionar a manutencao dos cadastros de veiculos, motoristas e
monitores do transporte escolar, zelando pela perfeita ordem dos documentos do veiculo
(licengas, seguros, Documento Unico de Transferéncia - DUT, vistorias) e dos motoristas
(categoria da CNH e capacitacdo em servico);

10. Dirigir o processo e assegurar o transporte especial e acessivel aos estudantes que dele
necessitem;

11. Propor rotinas para a inscricdo e atualizacdo do cadastramento de usudrios do transporte
escolar;

12. Determinar o levantamento da demanda, planejar o atendimento e promover, com
antecedéncia e se necessadrio, as providéncias necessarias para a garantia da regularidade do
servico de transporte escolar, sugerindo a aquisicdio de veiculos, contratacdo de servico
terceirizado, entre outros;
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13. Determinar a elabora¢do de relatdrios, analisar e identificar o equilibrio da relacdo custo-
beneficio, em relacdo a execucdo direta ou indireta do servico de transporte escolar, dando a
conhecimento da chefia imediata a sua concluséao;

14. Inspecionar permanentemente as condi¢des de veiculos, conduta de agentes e cumprimento
as rotas previamente definidas, no servico de transporte escolar, coibindo distor¢des;

15. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Educacdo na elaboracdo de orcamento para cada exercicio,
bem como no monitoramento, avaliacao e revisao do Plano Municipal de Educacdo, no que for
afeto a sua atuagao.

v" S-11. DIRETOR ADJUNTO DE QUALIFICAQAO E GERACAO DE RENDA

Descri¢do sumaria: Dirige a as a¢Oes de geracao de renda e qualificacao profissional, promovendo
0 assessoramento e manuten¢do necessarios para prestacdao de servi¢os afetos a Divisdao de
Qualificacao e Geracao de Renda, assessorando o Diretor e ao Secretdrio respectivo para a

consecucao dos objetivos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania.

Descri¢do detalhada:

1. Planejar, coordenar e avaliar os programas relacionados com a geracao de emprego e renda, o
apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagdao e o desenvolvimento
profissional para o mercado de trabalho para o publico alvo da Secretaria Municipal da Assisténcia
Social e Cidadania;

2. Planejar e dirigir as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego, no ambito
municipal, no que se refere as acdes integradas de orientagdo, recoloca¢do e qualificagao
profissional, de forma integrada e colaborativa com a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdémico, Social e Trabalho;

3. Articular-se com a iniciativa privada e com organiza¢6es nao-governamentais, tendo em vista a
ampliacdo das acdes de qualificagdo e formagdo do cidadao em programas de geracao de renda;

4. Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execucdo de politicas publicas de
qualificagdo, incluindo programas relacionados com a formacao, capacitacdo, aperfeicoamento e
atualizacao profissional bdsica e continuada; certificagdo, orientacdo e desenvolvimento
profissional, articulados com a elevacdo de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da
qualidade de seus contetddos e metodologia;

5. Sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de renda para os municipes publico alvo
da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

6. Fomentar a geracdo de emprego e renda, buscando apoio de pequenos e
microempreendimentos econdmicos;

7. Determinar elaboracao de relatdrios, estudos e documentos afins e afetos ao seu campo de
atuacdo e aqueles solicitados pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

8. Colaborar com outros drgaos da Administracdo Municipal, participando, subsidiando
informagbes e promovendo a interlocu¢do para efetivacdo de politicas de garantia de direitos,
sempre que necessario;

9. Contribuir para a inser¢ao do cidaddao no mercado de trabalho, bem como a melhoria da sua
estrutura familiar, através de a¢des sociais de integracao;
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10. Planejar e dirigir a realizacdo de feiras, e outros eventos para divulgacdo dos trabalhos
realizados pelos municipes atendidos, bem como para a insercao desse publico na sociedade,
como forma de garantir a valorizagdo e o fomento ao empreendedorismo e a geracao alternativa
de rendas;

1. Propor estratégias para fomentar e promover a¢6es que estimulem a inser¢do de jovens e
pessoas com deficiéncia no mundo do trabalho, em especial a Lei de Aprendizagem (Lei n°
10.097/00), a Lei do Estagio (Lei n° 11.788/08) e a Lei de Cotas para PcD (Lei n° 8.213/91); Planejar e
gerar a¢Oes de fomento a formacao de grupos produtivos sob os principios da economia solidaria,
gerando trabalho e renda;

2. Assessorar o Diretor/Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania na elaboracdo de
orcamento para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacdo e revisdao do Plano
Municipal de Assisténcia Social, no que for pertinente a sua atuacao.

v' S-12. DIRETOR ADJUNTO DO CADASTRO UNICO

Descricio Sumaria: Exerce a direcio do servico de Cadastro Unico central e seus postos
descentralizados, chefiando os servidores, diligenciando o provimento de materiais e insumos
necessarios, supervisionando a organizagdo e o funcionamento das unidades em observancia das
normas técnicas e legais do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, assessorando a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Cidadania no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Estabelecer a coordenacdo intersetorial e articulacdo para o acompanhamento das
condicionalidades, além de promover capacitacdes e apoio técnico ao gestor municipal no
processo de cadastramento das familias de baixa renda no Cadastro Unico;

2. Coordenar ag6es que viabilizem a gestao intersetorial, na esfera estadual e municipal;
3. Estabelecer e dirigir a¢bes de sensibilizacao e articulacdo com os gestores municipais;

4. Planejar e dirigir o desenvolvimento de a¢bes que apoiem e promovam o cadastramento e a
atualizacao cadastral das familias de baixa renda pelo Municipio;

5. Dirigir e supervisionar os trabalhos de cadastramento e atualizacdo cadastral das familias de
baixa renda;

6. Assessorar o Secretdrio de Assisténcia Social e Cidadania no desenvolvimento de parcerias
entre o municipio e 6rgdos e institui¢des governamentais e ndo governamentais, para oferta dos
programas sociais complementares;

7. Estabelecer a articulacdo entre a Unido e o Municipio para o acompanhamento do
cumprimento das condicionalidades;

8. Planejar e dirigir a realizacdo de atividades de capacitacdao que subsidiem o trabalho da
Secretaria Municipal na gestdo e operacionalizacdo do Cadastro Unico e Programa Bolsa Familia;

9. Planejar, propor e dirigir a execucdo de acbes para identificacdo e caracteriza¢do
socioecondmica das familias de baixa renda do municipio;

10. Planejar a¢bes que garantam o direito das pessoas de baixa renda em se inscreverem no
Cadastro Unico ou atualizarem os dados cadastrais, sempre que acharem necessario;
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11. Dirigir as atividades e chefiar a equipe do Cadastro Unico, planejando, monitorando e
avaliando as ac¢des de cadastramento;

12. Determinar a elaboracdo de relatdrios, articular e implantar parcerias, receber e tratar
denuncias de irregularidades;

13. Supervisionar os trabalhos de recepcdo as familias e agendamento de entrevistas, digitacdo
dos dados coletados no Sistema de Cadastro Unico;

14. Supervisionar a realizacdao de visitas domiciliares para averiguagao cadastral e fiscalizacdo dos
beneficidrios;

15. Supervisionar a organiza¢ao de arquivos e realizacao de atendimentos telefénicos;

16. Assessorar o Diretor/Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania na elaboracdo do
orcamento, relativamente ao Cadastro Unico, para cada exercicio, bem como no monitoramento,
avaliagdo e revisao do Plano Municipal de Assisténcia Social, no que se refere a drea de sua
atuagao.

v' S-13. DIRETOR ADJUNTO DE INSPECAO DE QUALIDADE NO ATENDIMENTO SOCIAL

Descricdo Sumdria: Assessora a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania quanto a
inspecao da qualidade do atendimento prestado ao usudrio dos servicos de Assisténcia Social do
municipio, promovendo o controle da qualidade, a inspecdo e supervisao dos servicos prestados,
do ponto de vista da adequacao técnica, pertinéncia, ordem, respeito as normas, padronizacao
procedimental e satisfacdo de usudrios.

Descricao detalhada:

1. Acompanhar relatdrios de atendimento de usudrios em Unidades de Centro de Convivéncia de
Idosos (CCl), Centro POP, servicos de abrigamento e outros servicos qualificados do Sistema
Unico de Assisténcia Social, buscando providéncias para sanar eventuais problemas de
atendimento ao publico alvo;

2. Relatar sobre a qualidade dos servicos prestados, produzindo dados e informagbes que
subsidiem a tomada de decisbes quanto a melhoria e investimentos em setores de assisténcia
social;

3. Promover a melhoria dos processos de atendimento ao publico (usudrios de servicos e
municipes em geral), estabelecendo normas e propondo a qualificagdo dos servidores, quando o
caso;

4. Pesquisar, propor, orientar, articular e implantar novas técnicas e tecnologias que propiciem a
melhoria da experiéncia dos usudrios e municipes que se utilizem dos servicos publicos de
assisténcia em plantdes sociais;

5. Acompanhar a prestacao de servicos publicos, avaliando a sua qualidade do ponto de vista do
tempo de execucao, da qualidade de materiais e mao de obra empregados, do resultado
entregue ao usudrio ou municipe e da satisfacao do destinatario do servico;

6. Receber, processar, averiguar, registrar e resolver registros de queixas, reclamacoes,
reivindica¢bes, insatisfagbes e outros eventos que impactem negativamente a imagem dos
servicos publicos de satde prestados a populacao;
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7. Diligenciar para que a Ouvidoria Municipal encaminhe respostas imediatas, e para que os
eventuais erros na prestacao dos servicos publicos sejam prontamente sanados;

8. Articular-se com os demais Departamentos da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Cidadania, a fim de orientar medidas que visem a satisfacdo, a modernizacdo de técnicas e
procedimentos em servicos, a melhoria da qualidade dos equipamentos e tecnologias utilizados
para o controle e a efetiva prestacdo dos servicos, bem como a padronizacdo de procedimentos e
fixagdo de normas internas de atendimento;

9. Manter-se em constante contato com os gestores superiores e atuar segundo as diretrizes
determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

10. Realizar estudos e diagnosticar a necessidade de orientagdo ou a realizagdao de capacitagao
para servidores, principalmente aqueles que prestam servicos publicos diretamente aos
administrados;

11. Promover o alinhamento entre as necessidades e expectativas dos gestores dos drgaos e as
atribui¢des legais dos servidores que lhes sdo subordinados;

12. Estimular a participacao do servidor em a¢Ges de educacao continuada, entendida como a
oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional;

13. Incentivar o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

14. Articular-se com o Departamento de Recursos Humanos e a Ouvidoria para conhecer,
investigar e propor orientacdo especial para casos de queixa de administrados face ao
atendimento recebido em setores da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

15. Acompanhar e fiscalizar a qualidade dos atendimentos pessoais ou mediados por tecnologia
(portais eletronicos), propondo sempre a sua melhoria e aperfeicoamento;

16. Elaborar, propor e implementar programas de incentivo a qualidade do servico publico e
qualificacdo do servidor municipal da Assisténcia Social;

17. Organizar-se em escalas para a visita as unidades de atendimento ao publico, em momentos
variados do atendimento, inclusive e principalmente no Centro de Convivéncia do Idoso (CCl),
Centro POP e nos Abrigos, fiscalizando, quanto a estes ultimos, o fiel cumprimento dos planos de
trabalho pactuados com a Administracdo Publica por meio de Termos de Fomento/Colaboracao
(Lei federal n° 13.019/2014 e suas alteragdes);

18. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Assisténcia Social e Cidadania na elaboragdo de or¢amento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacao e revisao do Plano Municipal de
Assisténcia Social, no que for pertinente a sua atuacao.

v' S-14. DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO DE POSTURAS

Descricdo Sumadria: Dirige a Divisdo de Fiscalizagdo de Posturas, promovendo a organizagao
funcional da unidade, a direcdo dos trabalhos efetuados pela equipe, determinando estratégias
de atuagdo para assegurar seu perfeito funcionamento do érgao, bem como a consecugao dos
objetivos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Social e Trabalho,
relativamente as feiras livres e ao comércio ambulante irregular, bem assim a atividade de
estabelecimentos comerciais e de servicos, no que tange ao respeito as posturas municipais e
legislacao urbanistica.

Descri¢do Detalhada:
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1. Capacitar, instruir, acompanhar e chefiar a equipe de fiscais de posturas para a adocdo de
todas as providéncias pertinentes quanto a violacdo das normas e posturas municipais e da
legislacao urbanistica;

2. Dirigir a fiscalizacdo do cumprimento das leis referentes a regulamentacdo das feiras livres e
do comércio ambulante, verificando o cumprimento das normas relativas a localizacdo,
instalacao, horario e organizacao;

3. Planejar estrategicamente e dirigir os trabalhos voltados a execucao da fiscalizagao externa,
chefiando a equipe, determinando escalas, rotinas, protocolos, metas, e outras acdes inerentes
ao poder diretivo do servico publico;

4. Acompanhar a emissao de notificacoes e lavratura de Autos de Infracdo e Imposicao de Multa,
e de Apreensdo, determinando a elaboracao de relatdrios periddicos que lhe permitam a andlise
sobre a qualidade do trabalho realizado pela equipe;

5. Articular-se com a Secretaria Municipal de Seguranga e Controle Publico, a fim de garantir o
auxilio de forc¢a publica quando indispensavel a realiza¢ao de diligéncias ou inspec¢des;

6. Diligenciar para que haja ordem judicial, nos casos em que se faga necessario a realizacao de
diligéncias ou inspecdes;

7. Supervisionar, analisar e dar conhecimento aos superiores de relatdrio geral de fiscalizacao;

8. Chefiar a equipe e dirigir atividades que vierem a ser determinadas pela Administra¢do
Municipal;

9. Planejar estrategicamente e dirigir as acdes de inspecao e fiscalizacdo durante a realizacdo de
eventos e o comércio ambulante;

10. Inspecionar os trabalhos de recebimento e conferéncia das mercadorias apreendidas e o seu
armazenamento em depdsito publico, restituindo-as, mediante o cumprimento das exigéncias da
lei, inclusive com o pagamento do imposto e das multas devidas, se for o caso;

11. Determinar a¢des de embargo, interdicao e lacracao de eventos irregulares;

12. Supervisionar a emissdo de laudos de vistoria e pareceres acerca de assuntos de interesse da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Social e Trabalho, relativamente a
fiscalizagcdo de feiras livres e comércio ambulante.

13. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Desenvolvimento Econdmico, Social e Trabalho na
elaboracao de or¢amento para cada exercicio, promovendo os interesses e necessidades da
Divisdao em que atua.

v S-15. DIRETOR ADJUNTO DE COLETA E DESTINACAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Descricao sumadria: Dirige as atividades de coleta e destinagao de residuos sdlidos residenciais,
residuos da construcdo civil, residuos especiais e material reciclavel, proporcionando o
assessoramento e a estrutura necessarios para o desenvolvimento dos trabalhos, para assegurar
perfeita governanca municipal e consequente consecucdo dos objetivos da Secretaria Municipal
de Obras.

Descricao detalhada:

1. Dirigir a execu¢do dos servicos de coleta e destinagcdo de residuos sdlidos domiciliares
cuidando para que os trabalhos sejam executados dentro do que é estabelecido pelas normas que
regem o setor;
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2. Dirigir os servicos de coleta e destinacdo de residuos especiais (derivados de unidades de
salide, farmdcias, e outros de descarte especial) cuidando para que os trabalhos sejam
executados dentro do que € estabelecido pelas normas que regem o setor;

3. Dirigir a execucao dos servicos de coleta e destinacao de residuos derivados da construcao

civil, cuidando para que os trabalhos sejam executados dentro do que é estabelecido pelas
normas que regem o setor;

4. Dirigir a execug¢do dos servicos de coleta e destinacao de materiais reciclaveis;

5. Chefiar equipes de trabalho, distribuir atividades, idealizar cronogramas de trabalho,
estabelecer metas de produgdo, e garantir a orientagdo e a fiscalizagdao dos servidores na
execucgao dos servicos, inclusive no que tange a utilizagdo de EPIs e implementacao das normas
aplicaveis;

6. Organizar mutirbes promovidos pela Secretaria Municipal de , visando a conclusao de servigos
inadidveis em equipamentos publicos;

7. Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencdo de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢des e seguranga para os servidores
usuarios, e promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

8. Gerenciar e supervisionar a frota de veiculos e mdquinas da Divisdo de Coleta e Destinacdo de
Residuos Sdlidos, destinados a execu¢do dos trabalhos préprios do drgao;

9. Propiciar o bom funcionamento da Divisdao de Coleta e Destinacdo de Residuos Sdlidos,
coordenando as atividades administrativas, liderando e coordenando a distribuicao e o trabalho
dos servidores sob sua supervisao;

10. Participar de comissdes institucionais e de promocdao de eventos e festividades especiais,
alinhando as operagdes da Divisao as necessidades de cada evento;

11. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacdo do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

12. Programar a execuc¢do dos servicos de coleta e destinacdo de residuos sélidos no Municipio,
articulando, inclusive, parcerias com o comércio, industria e servicos;

13. Manter-se informado sobre a legislagdo ambiental, conhecer o Estatuto das Cidades,
apropriando-se de conhecimentos técnicos acerca de matérias inerentes a coleta e destinacao de
residuos, para garantir bom nivel de assessoramento a Secretaria Municipal de Obras.

14. Determinar a elaboragao e analisar relatdrios dos trabalhos da Divisao em que atua, visando ao
controle do volume de trabalho e qualidade da execucdo, para informar superiores quando
necessarios investimentos em infraestrutura ou mao de obra;

15. Acompanhar a execu¢do dos servicos e realizar planilhamentos e andlises que permitam aferir
quando houver vantajosidade na terceirizagdo de alguma etapa da execucdo das tarefas da
Divisdo;

16. Propor campanhas de conscientizacdo da populagao sobre a destinacdo de residuos especiais,
como remédios, pilhas, baterias, descarte de residuos de construcao, de eletroeletrénicos, pneus,
material recicldvel ou organico, e o impacto gerado no meio ambiente e na saide humana,
derivado de procedimentos inadequados no tratamento dos residuos;

17. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
Secretaria Municipal de Obras;
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18. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Obras na elabora¢do de orcamento para cada exercicio,
promovendo os interesses e necessidades da Divisdo de Coleta e Destinacao de Residuos Sdlidos,
bem como monitorando, avaliando e participando da revisao do Plano Municipal de Saneamento,
no tocante a sua drea de atuagao.

v' S-16. DIRETOR ADJUNTO DE ADMINISTRAGAO DE CEMITERIOS E VELORIOS MUNICIPAIS

Descri¢do sumadria: Dirige e administra cemitérios e veldrios municipais, promovendo o
assessoramento e manutengdo necessarios para garantir a perfeita execu¢do desses servicos
publicos, o correto funcionamento dos equipamentos, e a consecucao dos objetivos da Secretaria
Municipal de Servicos Municipais.

Descri¢do detalhada:

1. Administrar, manter e conservar cemitério(s) e veldrio(s) municipais, estabelecendo rotinas de
limpeza, de prestacao de servicos de inumacao e exumacao, abertura e fechamento de tumulos e
jazigos, pintura e sinalizagdo de vias internas, numeracao, identificacdo e controle das escrituras e
registros de sepulturas;

2. Acolher ordens de servicos publicos expedidas por érgao préprio da Secretaria Municipal de
Administracdo Geral, e determinar providéncias, chefiando as equipes de trabalho por meio de
distribuicdo de tarefas;

3. Avaliar requerimentos e conceder sepulturas para inumacdo, em qualquer das suas
modalidades, bem como ossudrios e relicarios;

4. Conferir guias, taxas e outros documentos necessarios a instrucdo das ordens de servico
expedidas e da escrituracdo administrativa do(s) cemitério(s) publico(s) do Municipio;

5. Autorizar exumacdes e reinumacgdes;

6. Administrar fornos crematdrios e cuidar dos procedimentos a cremac¢ao de restos mortais, e,
ainda, inteirar-se e articular-se com prestadores de servicos dessa natureza, para o bom
andamento dos servicos e atendimento a populagao;

7. Apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas, até a final declaracao de
extin¢do da concessao;

8. Autorizar e fiscalizar construcdes funerarias procedidas por terceiros e empreiteiros
credenciados;

9. Supervisionara escrituracao do cemitério, em livros proprios;
10. Prover o cemitério de todo material necessario ao desenvolvimento de seus servicos;
11. Receber e decidir pedidos e reclamacdes;

12. Chefiar equipes de trabalho responsaveis pelos servicos internos do cemitério, organizando
escalas de trabalho, plantGes e operacbes especiais, e outros comandos préprios do poder
diretivo do servico publico;

13. Organizar servicos especiais de acolhidas de visitantes no Dia de Finados e em datas em que
ocorra maior movimentacao de pessoas;

14. Diligenciar pela seguranca do cemitério;
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15. Propor, implantar e supervisionar a execuc¢do dos servicos relacionados ao(s) cemitério(s) e
veldrio(s), zelando pelo seu correto funcionamento e prestacdo dos servicos afetos;

16. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
Secretaria Municipal de Servicos Municipais;

17. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Servicos Municipais na elaboracdo de orcamento para cada
exercicio, promovendo interesses e necessidades da Divisao de Administracdao de Cemitérios e
Veldrios Municipais.

v" S-17. DIRETOR ADJUNTO DE SANEAMENTO

Descricdo sumdria: Dirige as atividades pertinentes ao cumprimento do Plano Municipal de
Saneamento Basico, proporcionando o assessoramento e a estrutura necessarios para execu¢ao
dos servicos, visando a consecucdo dos objetivos da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Urbano.

Descricao Detalhada:

1. Planejar, coordenar e supervisionar ac¢bes voltadas a execucdo do Plano Municipal de
Saneamento Basico, de modo a garantir o cumprimento da legislacdao vigente e normas esparsas
que regem o assunto;

2. Superintender o controle social do Plano Municipal de Saneamento Bdsico, com o objetivo de
assegurar o cumprimento das metas na forma e no tempo nele estabelecidas;

3. Dirigir os trabalhos de atualizacdo do Plano Municipal de Saneamento Basico através de
revisdes periddicas;

4. Assessorar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano na formulacdo e
implementac¢ao da politica municipal do saneamento basico;

5. Apresentar recomendacdes relativas aos servicos de abastecimento de 3gua, tratamento de
esgoto sanitdrio, residuos sdlidos e drenagem, que integram o sistema municipal de saneamento
basico;

6. Supervisionar a atualizagdo da equipe técnica proporcionando o acesso a quaisquer
documentos e informagdes produzidos por érgaos ou entidades de regulagao ou de fiscalizacao;

7. Requisitar e tomar parte em estudos técnicos com o objetivo de subsidiar a tomada de
decisdes por parte da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

8. Planejar e dirigir a execucdo de fiscalizacao dos servicos publicos prestados pela empresa
concessiondria de servicos de abastecimento de agua e coleta e tratamento de esgotos no
municipio;

9. Supervisionar a analise documental para concessao de licencas e alvards para obras e servicos

relacionados ao sistema de tratamento e distribuicao de agua e dos servicos de coleta e
tratamento de esgotos;

10. Planejar e dirigir a fiscalizacdo dos meios necessarios para a execucao, pela concessionaria, dos
servicos de manutencao do sistema de saneamento basico do Municipio;

11. Supervisionar e dirigir a gestdo na execucdo de convénios firmados entre o municipio e érgaos
federais ou estaduais para estudos, projetos e obras de constru¢do, ampliacdo ou remodelacdo
dos servicos publicos de saneamento basico;
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12. Supervisionar a gestao de todas as contas de servicos de agua e esgoto das Secretarias
Municipais, zelando para que nao haja cobranga indevida ou em duplicidade;

13. Organizar em mutir6es promovidos pela Secretaria Municipal, visando a conclusdo de servicos
inadidveis em vias e logradouros publicos, quando o caso;

14.Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencdo de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢bes e seguranca para os servidores
usuarios, e promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

15. Propiciar o bom funcionamento da Divisao de Saneamento, coordenando as atividades
administrativas, liderando e coordenando a distribuicdo e o trabalho dos servidores sob sua
supervisao;

16. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacao do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

17. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
gestdo da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

18. Acolher ordens de servicos publicos expedidas por drgao préprio da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Urbano, e dar-lhes providéncias;

19. Receber e decidir pedidos e reclamacdes;

20.Chefiar equipes de trabalho responsdveis pelos servicos de pequenas obras e reparos, zelando
pelo cumprimento de normas de seguranca da equipe;

21. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
gestao da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano;

22.Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Desenvolvimento Urbano na elaboracdo de
orcamento para cada exercicio, considerando as necessidades e interesses da Divisdo de
Saneamento e da politica publica de saneamento basico.

v' S-18. DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZACAO DE CONCESSIONARIAS E SERVICOS

Descricdo Sumaria: Em colaboracdo com os Gestores Regionais de Illumina¢dao Publica, de
Telefonia e Tecnologia, Diretor Adjunto de Saneamento e Secretaria de Transito e Transporte,
bem como setores atuantes no transporte coletivo e no abastecimento de dgua e energia elétrica,
assessorar a Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana para ver cumpridas normas técnicas,
observancia a lei e boa prestacdao de servicos aos municipes de Carapicuiba, diligenciando,
sobretudo, pelo bom tramite e relacionamento entre os setores da Administracdao Municipal e as
empresas concessionarias e prestadoras de servicos.

Descri¢ao Detalhada:

1. Examinar e proferir seu parecer sobre requerimentos de autoriza¢des e licengas para servicos
realizados por empresas concessiondrias em logradouros publicos;

2. Apropriar-se de conhecimento legal sobre o relacionamento de cada setor de servico com a
Administracao Publica, assessorando a gestao superior da Secretaria Municipal de Infraestrutura
Urbana e o Gabinete do Prefeito quanto a eventuais medidas necessdrias para a melhoria do
atendimento a populagao e do acesso a tais servicos essenciais;
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3. Acompanhar os servicos realizados por empresas concessiondrias, que interfiram em
logradouros publicos, determinando a reparagao eventualmente necessaria;

4. Assessorar quanto ao relacionamento da Administracdo Publica local com as referidas
empresas concessionarias, permissiondrias e outras que operem no Municipio;

5. Notificar, requisitar a abertura de processo administrativo visando eventual aplicacdo de
penalidade, fiscalizar o cumprimento das determinacdes normativas e legais e instruir processos,
quando ocorrer qualquer tipo de irregularidade na prestacao dos servicos, que traga prejuizo aos
cofres publicos;

6. Determinar a elaboragdao de relatdrios gerenciais sobre operagdes noticiadas a Divisdo de
Fiscalizagdo de Concessiondrias e Servicos, analisd-los sob o prisma do volume de trabalho, do
andamento dos processos e requerimentos, e da resolutividade das acoes;

7. Expedir circulares e orientacGes técnicas ao pessoal da Divisdo, sempre que houver
informacdes importantes para compartilhar;

8. Assessorar a Administragao Municipal no tocante a conhecimento técnico essencial para a sua
atuacao em prol da melhoria da qualidade dos servicos prestados a populacao.

v' S-19. DIRETOR ADJUNTO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS

Descri¢ao Sumadria: Assessorar o Diretor e o Secretario Municipal de Projetos Especiais, Convénio
e Habitacdo no acompanhamento de empreendimentos de habita¢dao, sobretudo de interesse
social, promovendo adequadas condi¢bes de desenvolvimento desses empreendimentos.

Descri¢do Detalhada:

1. Desenvolver e implantar programas e projetos habitacionais voltados as necessidades da
populagdo de baixa renda;

2. Assessorar a Secretaria Municipal de Projetos Especiais, Convénios e Habitacdao quanto a
implementacdo das politicas fundidrias que garantam a fun¢do social da terra urbana;

3. Propor projetos de melhoria das condicdes de habitabilidade das habita¢des existentes;

4. Propor estratégias para a regularizagdo de dreas com assentamentos subnormais,
loteamentos e parcelamentos irregulares ou clandestinos;

5. Dirigir o reassentamento de moradores de areas impréprias ao uso habitacional e em situagao
derisco;

6. Orientar e assessorar as autoridades a politica municipal de habitacdo, observadas as diretrizes
gerais e normas do GRAPROHAB - Grupo de Anadlise e Aprovacao de Projetos Habitacionais do
Estado de S3o Paulo;

7. Responsabilizar-se pela expedicao e controle dos instrumentos legais de posse ou propriedade
de imdveis aos beneficidrios de programas habitacionais;

8. Determinar a fiscalizagdo de areas livres e unidades habitacionais;

9. Articular-se com os drgdos dos demais niveis de governo objetivando a celebracdo de
convénios, parcerias, contratos e instrumentos afins, voltados a habitacao;

10. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Projetos Especiais, Convénios e Habita¢cdo na elaboracao de
or¢amento para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacdo e revisdao do Plano
Municipal de Habitacao.
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v S-20. DIRETOR ADJUNTO DE MONITORAMENTO DE CONSTRUCOES IRREGULARES,
ASSENTAMENTOS PRECARIOS E INVASOES

Descricdo Sumaria: Dirigir as agdes de fiscalizagdo e monitoramento de construgdes irregulares,
visando a prevengdo de desabamentos, incéndios, inundacdes e outros incidentes que possam
vitimar ou causar graves danos a civis, além de buscar coibir o crescimento de tais edificacbes, em
assessoramento ao Departamento de Fiscaliza¢do da Secretaria Municipal de Projetos Especiais,
Convénios e Habitagdo.

Descricao Detalhada:

1. Formular estratégias e dirigir acbes de fiscalizacdo e monitoramento de construcdes
sabidamente irregulares, determinando o registro das questdes observaveis que determinem a
adocao de medidas peculiares de prevenc¢ao de riscos;

2. Propor ag¢bes de monitoramento das condicdes de risco por meio do uso de tecnologias de
georreferenciamento e registro de imagens que identifiquem novas edifica¢des, visando coibi-las;

3. Em conjunto com o Servi¢o de Regulariza¢dao Fundidria, desenvolver a regularizagao fundidria
nos assentamentos habitacionais irregulares e clandestinos;

4. Propor e dirigir agdes para que os novos assentamentos sejam realizados em acordo com a
legislacao vigente;

5. Orientar as comunidades e entidades envolvidas na regularizagdo dos assentamentos
habitacionais em relagao a legislacao vigente;

6. Desenvolver programas, propor sua implementacdo e dirigir acdes de preven¢do a ocupagdes
clandestinas;

7. Determinar estudos e, com base neles, elaborar procedimentos com vista a adequacdo da
funcdo social da propriedade e do espaco urbano;

8. Assessorar a Secretaria Municipal de Projetos Especiais, Convénios e Habitacdo na
interpretacdo e implementacao da legislacao em apoio ao planejamento e o desenvolvimento de
programas habitacionais;

9. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Projetos Especiais, Convénios e Habitacdo na
elaboragao de or¢amento para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliagao e revisao
do Plano Municipal de Habitagdo.

v’ S-21. DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZAQAO DE TRANSITO

Descricdo Sumadria: Dirige a fiscalizacdo do transito no ambito municipal, inclusive com a ado¢ao
de projetos e acbes educativas e corretivas, assessorando a Administracdo Municipal na
implementacdo das medidas necessadrias para a promocao de boa qualidade e seguranga no
transito, assessorando, nessa medida, a Secretaria Municipal de Transito e Transporte.

Descri¢do Detalhada:

1. Idealizar e propor projetos e programas de educag¢ao e seguranca no transito, com énfase em
campanhas educativas junto as escolas municipais e estaduais;
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2. Participar de grupos de trabalho e/ou comissdes, sempre que necessdrio, na elaboracdo,
aplicagao e avaliacdo de legislacao atinente a sua competéncia e atribuicao;

3. Assessorar a Administracao Municipal quanto ao planejamento e dire¢ao, no ambito do
Municipio, das campanhas nacionais de transito estabelecidas pelo Conselho Nacional de Transito
(CONTRAN);

4. Planejar a execugdo de operagdes de fiscalizacdo de transito de veiculos, de pedestres e de
animais, e dirigi-las, orientando, distribuindo equipes de trabalho, chefiando tais equipes e
estabelecendo procedimentos padronizados para a atuacao dos agentes;

5. Estabelecer em conjunto com os drgaos de policia, as diretrizes para o policiamento ostensivo
de transito;

6. Supervisionar os trabalhos de autuagao de infra¢fes de transito;

7. Incentivar a capacitacao, o treinamento, a designacao e o credenciamento de agentes de
fiscalizacdo, da prépria Administracao Publica ou através de convénios;

8. Planejar, propor e dirigir a fiscalizagao do nivel de emissdo de poluentes e ruidos produzidos
pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de acordo com o estabelecido no Cddigo de
Transito Brasileiro (CTB), além de dar apoio as a¢des especificas de érgdo ambiental local, quando
solicitado;

9. Supervisionar o exercicio do poder de policia administrativa de transito, gerando a aplicacao
de adverténcias por escrito, medidas administrativas, penalidade cabiveis, dentro da competéncia
legalmente estabelecida e no ambito da circunscri¢do do Municipio, através dos meios eletrénicos
e ndo eletronicos;

10. Supervisionar os trabalhos de autuacdo e aplicacao das multas por infragbes de transito, bem
como os trabalhos de notificacdo das autuagdes efetuadas e andlise e julgamento de recursos;

11. Gerenciar os servicos de escolta, fiscalizacdo e ado¢do de medidas de seguranca relativas aos
servi¢os de remocdo de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

12. Manter interacdo com outros érgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito para fins de
arrecadacao e compensacao de multas impostas na drea da competéncia do municipio, bem
como de simplificacdo e a celeridade das transferéncias de veiculos e prontudrios dos condutores
de uma para outra unidade da Federacao;

13. Garantir suporte administrativo as atividades da JARI;

14. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Transporte e Transito na elaboracdo de orcamento para
cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliagdo e revisdao do Plano Municipal de
Mobilidade Urbana.

v' S-22. DIRETOR ADJUNTO DE FISCALIZAGCAO AMBIENTAL

Descri¢do Sumadria: Assessorar a Administragdo Publica no que tange a fiscaliza¢dao e decorréncias
em matéria ambiental, dirigindo a¢bes e projetos especificos dessa drea, para consecu¢ao do
Plano Municipal de Meio Ambiente e dos objetivos da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Sustentabilidade

Descri¢do Detalhada:
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1. Planejar, organizar e dirigir as acbes de fiscalizacdo ambiental, chefiando diretamente as
equipes de trabalho, orientando-os, distribuindo tarefas e acompanhando a execucao;

2. Propor junto a Divisdao de Qualificacdo do Servico Publico, da Secretaria Municipal de
Administracdo Geral, a formacao e atualizacdo do pessoal da Divisao de Fiscalizacdo Ambiental;

3. Assessorar o Secretario de Meio Ambiente e Sustentabilidade na elaboracdo de or¢amento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacao e revisao do Plano Municipal para o
Meio Ambiente;

4. Realizar o acompanhamento da andlise de projetos e requerimentos protocolados junto a
Divisao de Fiscalizagao Ambiental, zelando pela tramitagdo eficiente;

5. Determinar a elaboragdo de relatdrios por tipo de servi¢o prestado, produzindo dados e
informacdes que subsidiem a tomada de decis6es quanto a melhoria da qualidade e eficiéncia dos
servicos oferecidos;

6. Pesquisar, propor, orientar, articular e dirigir a implantagao novas técnicas e tecnologias que
propiciem eficiéncia, reducdo de custos e assertividade as acdes de fiscalizacdo em matéria
ambiental;

7. Receber, instaurar procedimentos, acompanhar as averiguagbes e resolver registros de
queixas, reclamacdes, reivindicacbes, insatisfacdes e outros eventos que impactem
negativamente a imagem da Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Sustentabilidade;

8. Proceder a andlise e dirigir a implantacao de plano operacional de controle das acdes de
reflorestamento e arborizac¢ao;

9. Participar de grupos de trabalho e/ou comissdes, sempre que necessdrio, na elaboracdo,
aplicagao e avaliacdo de legislacao atinente a sua competéncia e atribuicao;

10. Propor e dirigir, em articulagao com outros érgaos municipais, campanhas de esclarecimento e
orientacao sobre a politica ambiental municipal.

v’ S-23. DIRETOR ADJUNTO DE EVENTOS E PARCERIAS

Descricdo Sumaria: Assessora o Diretor da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo no
planejamento, organiza¢do, e direcao de eventos nas dreas de sua atuacao dos drgaos,
promovendo parcerias para o desenvolvimento da Cultura e do Turismo no municipio.

Descricao Detalhada:

1. Planejar, desenvolver e acompanhar a execucdo de eventos culturais e turisticos em datas
comemorativas previstas no calenddrio municipal;

2. Assessorar no planejamento, organizacao e na direcao da execugdo de eventos da Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo, voltados tanto ao publico interno (servidores) quanto ao publico
externo (municipes);

3. Planejar e acompanhar a realizacdo de eventos da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
com a participa¢do de autoridades municipais, estaduais e federais;

4. Planejar em conjunto com a equipe do respectivo departamento e da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo, a realizacdo de eventos educativos desenvolvidos para campanhas de
conscientizacdo com relacdo a temas previamente definidos pela Pasta;
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5. Participar do desenvolvimento do calendario anual de eventos da Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo, buscando o planejamento para a realizacao destes;

6. Auxiliar no planejamento orcamentario da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, voltado a
elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentdria Anual do municipio, no que se
refere as despesas com a realiza¢cdo de eventos culturais;

7. Assessorar na elaboracdo de orcamentos e requisicdes de materiais permanentes ou de
consumo e servicos de acordo com o que demandar o evento;

8. Promover a articulacdo entre o Poder Publico Municipal e a iniciativa privada, buscando a
implementagdo de parcerias para o desenvolvimento de a¢des culturais e turisticas;

9. Buscar parcerias com drgaos do setor publico voltadas a realizacdo de acdes e eventos
culturais e turisticos;

A ~

10. Planejar e coordenar parcerias voltadas a promoc¢ao do desenvolvimento local e regional,
inclusivo e sustentdvel, através da cultura e do turismo;

11. Supervisionar as parcerias com entes publicos ou privados, objetivando a participacao social
em eventos e atividades culturais que tenham como norte o respeito a diversidade para a
construcao de valores de cidadania e de inclusdo social;

12. Supervisionar os trabalhos de andlise de propostas de parcerias nas dreas de cultura e turismo,
feitas ao municipio por entidades publicas ou privadas;

13. Supervisionar os trabalhos de gest3ao das parcerias firmadas com entes publicos ou privados
para o desenvolvimento da cultura no municipio;

14. Planejar e coordenar os trabalhos de desenvolvimento de projetos a serem desenvolvidos em
parcerias com a iniciativa privada ou entidade publica, cuidando para que estas sejam conduzidas
de modo a alcan¢ar o bem comum;

15. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na elaboracdo de or¢amento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliagao e revisao do Plano Municipal de
Cultura e no Plano Municipal de Turismo, sobretudo nos aspectos relacionados a sua atuacao.

T) GESTOR DE UNIDADE
CBO: 1114-15 —DIRIGENTE DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descricdo Sumaria: Ao Gestor de Unidade cabe a gestdao de unidades de servico publico
municipal, tendo, para tanto, a funcdo precipua de chefiar o pessoal que lhe esteja diretamente
subordinado, administrar e dirigir o funcionamento da unidade sob sua responsabilidade, propor
anualmente o orcamento para o exercicio subsequente, zelar pela observancia das normas afetas
ao servico publico prestado, seja ele caracterizado como atividade meio ou fim, valendo-se da
confianca depositada pela autoridade nomeante para desenvolver e fazer cumprir as diretrizes
governamentais de atua¢ao administrativa estratégica no atendimento ao municipe e apoio a
Administracao.
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v T-01. GESTOR DE CONTRATOS E CONVENIOS
Descri¢cao Sumaria:

Planeja, orienta e controla os servicos administrativos referentes a formalizacdo e execucdo dos
processos de convénios e parcerias, além da gestdao contratual, visando subsidiar o
desenvolvimento de projetos e captagao de recursos, formalizagdo e acompanhamento, dotando
a Secretaria em que atuar dos recursos materiais necessarios e exercendo sua coordenacdo para
alcancar os objetivos e os resultados estabelecidos pela Administragao.

Descricdo Detalhada:

1. Propiciar o bom funcionamento da Chefia do Poder Executivo e das Secretarias Municipais,
conforme sua lota¢do, coordenando as atividades administrativas, acompanhando os trabalhos
na Secdo de Compras e Suprimentos e Gestdo de Frotas e outras, conforme a estrutura
administrativa estabelecida em cada drgao;

2. Promover pessoalmente a interlocu¢do com as equipes técnicas de érgaos governamentais,
para ajustar acOes burocraticas, tracar planos de acdo e estratégicos, propor pactuagdo e
repactuagdo, estabelecer cronogramas, modificar dispositivos em ajustes previamente realizados,
entre outras acdes necessdrias a consecucao dos objetivos comuns da Municipalidade em
contratos ou termos de convénio e ajustes congéneres com fornecedores ou érgaos de outras
esferas publicas;

3. Chefiar o planejamento, a formalizacao e execucdo dos processos de convénios, inteirando-se
e acompanhando desde a pactuacao até a final prestacao de contas do objeto do pacto;

4. Chefiar os trabalhos de elaboracao dos documentos necessarios a formalizacao dos convénios
oriundos das parcerias firmadas;

5. Fiscalizar o cumprimento do cronograma dos convénios e respectivos planos de acdo ou
planos de trabalho;

6. Manter sob sua guarda e chefia o arquivo de todos os convénios em vigor;

7. Manter a memdria dos convénios encerrados e assumir a interlocu¢ao com o Arquivo Geral
para a manutencao dos documentos ja arquivados;

8. Conhecer, aplicar a legislacdo e garantir o efetivo cumprimento desta na formaliza¢do e
execucdo dos processos de convénios ou contratos de aquisicao de bens e servicos relativamente
a Secretaria Municipal que atender;

9. Zelar pelo controle dos prazos, alertando os gestores, com 90 (noventa) dias de antecedéncia,
sobre o término dos convénios, contratos e atas de registro de precos, reiterando oficialmente
em 60 (sessenta) dias e em 30 (trinta) dias, respectivamente, antes do término do seu prazo de
vigéncia;

10. Promover a interlocu¢ao com os setores de desenvolvimento econémico e social dos governos
estadual e federal, buscando oportunidades de recursos o desenvolvimento social e econdmico
local, por meio de programas de parceria e repasse voluntario de verbas publicas;

11. Participar ativamente nas reunides setoriais em que esteja inserida a Secretaria Municipal em
que atue, principalmente daqueles que passem pela necessidade de captacao de recursos de
drgdos publicos, privados e instituicdes nacionais ou internacionais de fomento tecnolégico a
infraestrutura e organiza¢do administrativa;
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12. Dirigir os trabalhos burocréticos voltados a fiscalizacdo dos contratos em vigor, advindos de
processos de contratacdo, convénios ou parcerias, sob a responsabilidade da Administragao local;

13. Realizar o0 acompanhamento da execucdo dos contratos, fiscalizando o cumprimento de suas
cldusulas, inspecao e acompanhamento dos servicos ou entrega de bens dele derivados,
documentacdao complementar, qualidade, ordem e respeito as normas, e atendimento ao
cronograma;

14. Propor ag¢des e rotinas de otimizagdo da gestdao dos contratos celebrados, por meio de
pesquisas, orientagdes, articulagao e implantacao de novas técnicas e tecnologias que propiciem
melhor desempenho;

15. Realizar o acompanhamento dos trabalhos de fiscalizacao dos servicos contratados ou bens
adquiridos, zelando pela execucao contratual dentro do que fora estabelecido em convénios e
contratos celebrados, de forma direta ou através de Ministérios, FundacOes, Secretarias de
Estado, Bancos Publicos e demais érgaos do género;

16. Requerer relatdrios referentes a cada contrato fiscalizado, produzindo dados e informacbes
que subsidiem a tomada de decisbes quanto a qualidade de servicos e materiais, prazos de
execucao, atendimento as cldusulas contratuais etc.;

17. Promover a melhoria dos servicos de gestdo e fiscalizacdo de contratos, estabelecendo
normas e promovendo a qualificagao dos servidores;

18. Receber, averiguar, registrar e resolver registros de queixas, reclamacdes, reivindicacdes,
insatisfacbes e outros eventos que impactem negativamente a imagem dos servi¢os prestados
pelo setor;

19. Participar de grupos de trabalho e/ou comissdes, sempre que necessario, para elaboracao,
aplicacdo e avaliagdo de legislacdao atinente a sua competéncia e atribui¢do;

20.Determinar e supervisionar a permanente atualizacdo do banco de dados de cadastro de
fornecedores, de contatos de drgaos estatais e paraestatais e outras informag6es necessarias ao
bom desenvolvimento de seus trabalhos, para seu uso e o de outros entes administrativos;

21. Assessorar o Diretor/Secretdrio da Pasta a que estiver vinculado na elabora¢do de orcamento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliagdo e revisdo de legislacdo afeta a sua
area de atuacdo e do planejamento estratégico dos assuntos da respectiva Secretaria Municipal;

22.Fornecer, quando solicitado por érgaos de controle interno ou externo de quaisquer esferas
da Administracdo Publica, informac¢des, documentos, relatdrios pormenorizados e outros dados
necessdrios ao esclarecimento quanto aos contratos e convénios afetos a Secretaria Municipal a
que esteja vinculado.

v' T-02. GESTOR DE IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS

Descricdo sumadria: Dirige as tarefas inerentes a Divisdao de Imprensa e Midias Digitais,
promovendo atendimento de qualidade aos canais de midia de modo geral, bem como o estudo,
negociacao e defini¢do da estratégia de utilizacdo dos respectivos canais, como forma de obter
éxito na execucdo de projetos de comunicagdo voltados a comunidade interna da Administragao
Municipal, bem como a populagdo em geral ou determinados segmentos sociais, tendo como
objetivo final informar a populacdo sobre os assuntos pertinentes e concernentes a
Administracao Publica Municipal.
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Descricao Detalhada:

1. Planejar e dirigir as a¢Oes voltadas ao bom funcionamento da Divisdo de Imprensa e Midias
Digitais, buscando o atendimento aos drgaos de imprensa, divulgacao de conteddos escritos e
audiovisuais, a¢des de relacionamento em ambientes digitais e o planejamento e execugdao de
entrevistas coletivas com autoridades da Administracdo Publica local;

2. Supervisionar e decidir sobre o atendimento as solicitacbes da imprensa, bem como a
producao de press releases de assuntos relacionados a Administragao Municipal;

3. Planejar e acompanhar coletivas de imprensa ou entrevistas individuais do Prefeito e/ou
demais agentes da Administracao Direta, quando solicitado;

4. Acompanhar e assessorar os agentes da Administracao Direta em agendas fora do municipio,
quando solicitado em razao de assuntos de interesse publico, diligenciando pela producao de
registros audiovisuais;

5. Dirigir a elaboragdo de pautas, desenvolvimento de contelido de noticias sobre as atividades,
programas ou a¢des em andamento ou que venham a ser implementados pela Administragao
Municipal;

6. Planejar e supervisionar a produ¢do de video de cardter institucional para divulgacao em redes
sociais, site e aplicativos com o objetivo especifico de comunicar, difundir utilidade publica,
programas ou acdes em andamento ou a serem implantados, bem como a divulgacao de
campanhas de carater socioassistencial, de educacdo ou saude publica;

7. Supervisionar gestdo de contelddo no site oficial do municipio e redes sociais das Secretarias
Municipais e drgdos de governo, atuando para fortalecer os espacos digitais como canais efetivos
de comunica¢ao com servidores e cidaddos;

8. Supervisionar o contetdo das redes sociais cuidando para a correta e eficiente veiculacdo de
informacdes;

9. Planejar e dirigir a producdo de contetddo de informativo municipal consistente em textos,
diagramacao, tratamento de imagens, dentre outros, para impressdo ou divulgacdo em redes
sociais, site oficial etc., no formato compativel para cada fim;

10. Estabelecer formatos, definir canais de midia e materiais para a divulgacao de conteudos
informativos, utilizando-se de sua formacao e expertise para encontrar solu¢des otimizadas e
eficazes;

11. Planejar, dirigir e supervisionar os trabalhos de atendimento online da Administracao Municipal
por meio de canais (web oficial ou aplicativo), zelando pela organizacdo das etapas da
comunicacao com o publico desde o recebimento do contato do cidaddo, passando pelo
encaminhamento e registro das informagbes ao setor correspondente até a formalizacdo da
devolutiva;

12. Estudar, discutir e orientar a conduta de agentes da Administra¢do Direta frente a divulgacdo
de noticias falsas (fake news), ataques digitais a redes sociais, blogs e outros canais de midia
utilizados pelo setor sob sua responsabilidade;

13. Determinar padrdo de comunicacdao social a ser observado por todos os drgaos da
Administracdo Direta que facam uso de perfis em redes sociais, visando a qualidade da
informagao, da imagem do servico publico e de sua administragdo, também como forma de
evidenciar eventuais fraudes em meio web;
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14. Assessorar as Secretarias Municipais na elaboracdo de or¢amento para cada exercicio, com
vistas a manutencao dos canais de midia e comunicacdao de cada um dos setores de atividade
publica.

v' T-03. GESTOR DE ARTICULACAO COM O TERCEIRO SETOR

Descricdo sumaria: Assessorar o Diretor de Relag¢Bes Institucionais e o Secretdrio de
Governo,desempenhando o papel de articulador estratégico do relacionamento entre o Poder
Publico e o Terceiro Setor, visando ao incentivo da participacdo de entidades sem fins lucrativos
na formulagdo e aplicacdo de politicas publicas voltadas primordialmente a salde, educacdo,
cultura e diversidade, entre outras, intermediando a relacdo entre entidades e segmentos sociais
organizados e o Poder Publico.

Descri¢do detalhada:

1. Desempenhar o papel de articulador a relacdo entre o Poder Publico Municipal e as entidades
do Terceiro Setor, de modo a proporcionar a gestdo publica democratica com a participagao
social e o consequente fortalecimento da sociedade civil;

2. Fomentar e dar suporte as a¢cdes em parceria com o Terceiro Setor, objetivando a participacao
social em atividades que tenham como norte a cooperacdo e o respeito a diversidade para a
construcao de valores de cidadania e de inclusao social e produtiva;

3. Dirigir o trabalho de gestdo e fiscalizagdo das parcerias de modo a garantir o direito a
informacao, a transparéncia e ao controle social das a¢des publicas, cumprimento de projetos,
planos de trabalho, prestacao de contas de fomentos, entre outras atividades burocraticas;

4. Incentivar e criar mecanismos que proporcionem o fortalecimento institucional, a capacitacao
e o incentivo a organizagao da sociedade civil para a cooperagao com o Poder Publico;

5. Tomar parte e acompanhar o desenvolvimento de projetos pelas Secretarias Municipais de
Educagao, Saude, Cultura e Turismo, Assisténcia Social e Cidadania, Seguranca Publica e Controle
Urbano, Meio Ambiente e Sustentabilidade, Desenvolvimento Econémico, Social e Trabalho,
dentre outras, que possibilitem a formaliza¢do de parcerias com as entidades do Terceiro Setor;

6. Participar, em conjunto com a Secretaria Municipal correspondente, da andlise de propostas
de parcerias feitas ao municipio por entidades do Terceiro Setor, emitindo, inclusive, o seu
parecer;

7. Assessorar as comissdes de fiscalizacdo e avaliagdo do desenvolvimento dos planos de
trabalho/planos de acdes no ambito das parcerias entre o Poder Publico e as entidades do
Terceiro Setor, zelando pelo estrito cumprimento das agbes pactuadas nos termos de fomento
e/ou colaboracdo, inclusive orientando quanto as estratégias de afericdo das metas fixadas;

8. Representar o Poder Executivo Municipal, sendo, sobretudo, uma instancia de participacdo do
cidaddo na formulacdo da politica de atendimento e do controle de suas acdes;

9. Levar ao Poder Publico, notadamente aos setores préprios da Administracdo Municipal, as
participa¢des, propostas, reivindicagdes e requerimentos das entidades do Terceiro Setor, bem
como subsidiar a autoridade publica com informagbes que propiciem a mais adequada decisao e
resposta;

10. Dirigir os trabalhos de desenvolvimento de projetos no ambito das parcerias com o Terceiro
Setor, cuidando para que estas sejam conduzidas de modo a alcangar o beneficio comum,
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construindo um ambiente de participacdo da cidadania organizada na formula¢do de politicas
publicas, na agilizacdo do atendimento dos servicos a populagao e no controle das a¢des publicas
em todos os niveis;

11. Fomentar a realizacdo de fdruns e outras atividades que garantam as entidades do Terceiro
Setor espaco para a discussdo, proposicao, e adocdo de praticas democraticas e conciliadoras de
interesses, em prol de uma causa comum de ordem social;

12. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Governo na elaboracdo de orcamento para cada exercicio,
bem como no monitoramento, avaliacao e revisao de legislagdao afeta a sua drea de atuacao.

v' T-04. GESTOR DE ARTICULACAO COM OS CONSELHOS MUNICIPAIS

Descricdo Sumadria: Assessorar o Diretor de Rela¢des Institucionais e o Secretdrio de
Governo,desempenhando o papel de articulador estratégico do relacionamento entre o Poder
Pudblico e os Conselhos devidamente constituidos no Municipio, visando o incentivo da
participacao popular para formulacao de politicas publicas, zelando pelo cumprimento da missao
dos Conselhos Municipais, sendo o responsavel por mobilizar a comunidade para democracia
participativa, de acordo com as normas vigentes.

Descricao Detalhada:

1. Articular-se com os conselhos atuantes no territério municipal, responsdveis pelo
acompanhamento, controle e fiscalizacdo das a¢6es governamentais, bem como pela defesa de
direitos setoriais e formulagdo de politicas publicas, assegurando a sua interlocu¢ao com o Poder
Publico, notadamente com a Secretaria Municipal cuja drea de atuacao seja afeta aos objetivos do
respectivo conselho;

2. Assessorar os Secretdrios Municipais de dreas correlatas aos conselhos em operacao,
orientando para o bom atendimento, entendimento e desenvolvimento de bom nivel de
relacionamento entre os atores sociais envolvidos;

3. Promover ampla conscientizacdo sobre o papel dos conselhos municipais setoriais ou sociais,
sua formacdo, objetivos e limites de atuacdo, bem como (in)formando seus membros sobre os
principios de democracia participativa, e da importancia de se garantir a constituicdo paritaria
desses conselhos.

4. Representar o Poder Executivo Municipal, sendo, sobretudo, uma instancia de participacao
dos conselhos municipais na formula¢do da politica de atendimento publico e do controle de suas
agoes;

5. Levar ao Poder Publico, notadamente aos setores préprios da Administracdo Municipal, as
participacdes, propostas, reivindicacGes e requerimentos dos conselhos, bem como subsidiar a
autoridade publica com informagdes que propiciem a mais adequada decisdo e resposta;

6. Assegurar que os conselhos contem com estrutura basica para a adequada atuacao de seus
membros e desenvolvimento de suas atividades, provendo todos os recursos materiais e
humanos necessarios ao seu pleno funcionamento.

7. Acompanhar o funcionamento e assegurar que os conselhos constituidos tenham sequéncia
de atuacdo, superintendendo os mandatos, prazos legais e/ou regimentais, alteraces normativas
necessdrias, entre outras diligéncias fundamentais para a subsisténcia e boa atuagdo dos
conselhos;
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8. No ambito de sua competéncia, notificar presidentes ou outros membros dos conselhos
constituidos sobre pendéncias legais e/ou formais relativamente ao conselho, requisitando
manifestacdo em termos de justificativas e estabelecendo prazo para a regularizacdo da referida
pendéncia;

9. Levar a instancias ao Diretor de Rela¢des Institucionais e aos superiores do Poder Executivo,
quando assim determinado, inclusive érgaos de controle interno e externo, se for o caso, sobre o
mal funcionamento de conselhos setoriais ou sociais instituidos, principalmente no que tange a
falta de organizagdo, descumprimento de formalidades e normas legais ou regimentais, auséncia
de paridade na sua composicao, abandono de atividades por parte de membros representativos
de qualquer segmento, entre outros;

10. Buscar junto a instituices de ensino superior e/ou escolas de governo programas e/ou cursos
de formagao de conselheiros municipais, com énfase generalista ou especifica, visando qualificar
os conselheiros em exercicio e outros representantes de setores sociais ou do servico municipal
para futura atuacao;

11. Assessorar o Diretor/Secretdrio de Governo na elaboracdo de orcamento para cada exercicio,
bem como no monitoramento, avaliacao e revisao de legislagdao afeta a sua drea de atuacao.

v T-05. GESTOR DE ATENDIMENTO, PROTOCOLOS E PROCESSOS

Descricdo Sumaria: Administra e dirige diretamente os servicos de atendimento, recebimento,
expedicao, conferéncia, digitalizacdo, assinatura eletrénica do que for digitalizado, registro,
distribuicdo e tramitacdo dos documentos de origem interna e externa recebidos pela Secretaria
Municipal de Administracdo Geral; assim como o envio,ao Arquivo Geral, conforme definicao
interna, dos documentos originais em papel, CDs, DVDs, entre outros, chefiando equipes de
servidores de fun¢6es administrativo burocraticas e regulares e assessorando o Diretor/Secretario
Municipal de Administracdo Geral na gestao do atendimento ao publico, dos arquivos, dos
sistemas de protocolos e tramite de processos administrativos.

Descricao Detalhada:

1. Determinar procedimentos e dirigir a execu¢ao dos trabalhos de recebimento, autuacdo,
registro, distribuicao, arquivamento e expedicdao de documentos, correspondéncias e processos,
no ambito do Departamento de Atendimento e Arquivo Geral da Secretaria Municipal da
Administracdo Geral, em observancia aos principios da Administra¢ao Publica;

2. Chefiar equipes de trabalho, distribuindo tarefas, determinando prazos, procedimentos,
registros e outras formas de controle sobre a execu¢do das tarefas;

3. Determinar procedimentos e dirigir a execu¢do dos trabalhos de recebimento e expedicdo de
documentos, correspondéncias e processos por meio de malote, correios, entrega em maos
mediante recibo, despacho eletrdnico, entre outros de sua al¢ada;

4. Zelar pelo encaminhamento direto ao destinatdrio da correspondéncia de carater sigiloso ou
confidencial, em condi¢des de seguranga;

5. Planejar e dirigir a execucao de tarefas que visem a seguran¢a de informag¢bes, dados e
processos, documentos e correspondéncias que se encontrem na Divisao de Atendimento,
Protocolos e Processos, bem assim aqueles encaminhados ao Arquivo Geral;

A

6. Zelar pela observancia dos principios éticos dispensados a manipulacdo de documentos,
mantendo absoluta discricao com relagao as informagdes neles contidas;
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7. Assegurar informacdo e formacdo as equipes de trabalho quanto ao tratamento adequado de
documentos fisicos ou eletrénicos, individualizados ou organizados em lotes, promovendo
adequada identificacdo, arquivamento ou armazenamento, preservacao de fontes, carimbos,
etiquetas e outras especificidades inerentes;

8. Diligenciar para que haja tramitacao célere de correspondéncias, documentos e processos
caracterizados como urgentes, adotando providéncias em seu ambito de competéncia ou
promovendo o caso a autoridades competentes para ado¢do de medidas que garantam tal
celeridade;

9. Determinar protocolos e dirigir a execu¢ao dos procedimentos e registros de termos de
desentranhamento de pecas em processos administrativos, autuacdo, desmembramento,
apensacao ou desapensacao, abertura e encerramento, juntada de lauda ou peca, juntada por
anexacao, juntada por apensacao de volumes, dentre outras medidas formais, nos termos da Lei
e das normas aplicaveis;

10. Assessorar o Diretor [Secretario Municipal de Administra¢do Geral na manutengao, otimiza¢do
ou substituicdo de sistema eletrénico de protocolos, zelando pela adocdo das solucbes mais
efetivas e eficazes ao atendimento publico e sistematizacao dos trabalhos burocraticos inerentes
ao atendimento, protocolo e gestdo de processos administrativos variados;

11. Assegurar constante atualizacdo dos sistemas de protocolo e consulta de andamentos
processuais, propondo a adog¢do de ferramentas com bom nivel de interface e acesso pelos
diversos niveis de usudrios internos e municipes;

12. Promover autos findos para a Unidade de Arquivo Geral, diligenciando pelo registro e controle
de todo o acervo de arquivados pertinente a Divisdo de Atendimento, Protocolos e Processos, de
modo a garantir rapida localizagdo e desarquivamento, quando necessario;

13. Fomentar a elabora¢do/revisdo de Regimento Interno da Divisdo de Atendimento, Protocolos
e Processos, com visas a estabelecer regras e procedimentos claros e exigiveis de todos os
servidores lotados no érgao;

14. Determinar a elaboracao, analisar e discutir os relatdrios gerenciais das atividades do setor,
acompanhando a qualidade e efetividade dos atendimentos e demais tarefas executadas, criando
evidéncias sobre a necessidade de implementacdo de medidas de otimizacdo de processos de
trabalho;

15. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Administra¢do Geral na elaboragdo de or¢amento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacao e revisdao da politica publica de
atendimento ao municipe.

v' T-06. GESTOR DE PATRIMONIO E SUPRIMENTOS EM SECRETARIA

Descricdo Sumaria: Supervisiona a administracao e o controle dos bens mdveis e imdveis que
compdem a Unidade de Patriménio e Suprimentos da Secretaria a que estiver vinculado, bem
como a administracdo e o controle de bens, materiais e equipamentos que compdem a Secao de
Suprimentos, superintendendo a logistica de consumo e distribui¢do e assessorando, nessa
medida, o Diretor e Administra¢do da respectiva Pasta.

Descricao Detalhada:

1. Verificar se ha realiza¢do de inventdrio anual dos bens de consumo e permanentes existentes
na secdao de suprimentos e nas dependéncias da Secretaria Municipal, planejando-os,
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organizando-os e supervisionando-os, segundo as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de
Patrimbnio da Secretaria Municipal de Gestao Geral;

2. Supervisionar e responsabilizar-se por manter os assentos e os registros patrimoniais em
perfeita ordem, atualizados e acessiveis;

3. Verificar se os bens mdveis, imdveis ou permanentes sdo utilizados do modo apropriado,
diligenciando para tanto;

4. Estabelecer protocolos de recebimento, armazenamento, distribuicdo, utilizacao, controle de
cessao e devolucao dos bens da Secretaria Municipal a que estiver vinculado, zelando pela gestao
patrimonial do respectivo 6rgao;

5. Adotar expedientes de orientacao ou de outras providéncias em face da ma utilizacao de bens
por servidores e outros usudrios eventuais, inclusive promovendo ao superior imediato noticia de
dano por acao ou omissao que tenha gerado dano ao patriménio publico;

6. Supervisionar a conferéncia de prazos de entrega de bens patrimonidveis, a conformidade em
relacdo ao processo de compra, sua qualidade e adequagao, bem como diligenciar junto ao
Departamento de Patriménio da Secretaria Municipal de Administracao Geral pelo seu efetivo
assentamento;

7. Estabelecer e supervisionar protocolos de medidas e de informagdo ao setor responsdvel
sobre a devolu¢do de bens em desconformidade, bem como as irregularidades eventualmente
cometidas pelos fornecedores, para providéncias;

8. Comunicar ao setor préprio sobre as necessidades de eventuais consertos ou reparos,
manutengdes, restauros e outros processos relacionados aos bens do acervo patrimonial;

9. Propor ao Diretor da respectiva Secretaria Municipal a transferéncia de bens patrimoniais
obsoletos ou inserviveis e, concluido o processo, promover a respectiva baixa e, controles
internos e junto ao Departamento de Patriménio;

10. Verificar se toda movimentacdo de material (entrada e saida) esta sendo registrada de modo a
evidenciar saldos atualizados e correspondentes a existéncia fisica, e propor medidas em caso de
auséncia ou inadequagao dos controles;

11. Verificar se os controles de recebimento de produtos e servicos estdo ocorrendo do modo
devido, diligenciando providéncias no sentido de fazer cumprir as normas propostas nessa area;

12. Determinar o mddulo, a forma e as condi¢des de armazenamento de produtos e estabelecer
rotinas de controle de estoque;

13. Supervisionar a conferéncia de prazos de entrega de produtos, a conformidade em relacdo ao
processo de compra, sua validade, qualidade e adequacao;

14. Estabelecer e supervisionar protocolos de medidas e de informacdo ao setor responsavel
sobre a devolu¢gdo de produtos em desconformidade, bem como as irregularidades
eventualmente cometidas pelos fornecedores, para providéncias;

15. Zelar pela boa ordem do almoxarifado, equipamentos de uso geral da Secretaria Municipal,
principalmente quanto a boa utilizagdo dos bens de consumo, adotando medidas de prevencdo,
orienta¢do ao uso e averiguacao de irregularidades;

16. Comunicar ao setor préprio sobre as necessidades de reposicao de estoques;

17. Assessorar o Diretor da respectiva Secretaria que estiver vinculado na elabora¢ao de
or¢amento da Unidade de Gestdo de Patrimdnio e Suprimentos para cada exercicio.
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v' T-07. GESTOR DE TELEFONIA E TECNOLOGIAS

Descricdo Sumdria: Compartilha a gestdo da Unidade de Telefonia e Tecnologias, promovendo a
direcao de atividades pertinentes a telefonia e outras tecnologias em determinadas estruturas da
Administragdo Publica, garantindo a Administracdo Municipal o bom atendimento e perfeito
funcionamento desses servicos, assessorando, nessa medida, a Secretaria Municipal de
Administracao Geral.

Descricao Detalhada:

1. Planejar e coordenar a elaboracdo de projetos de telefonia voltados a instalagdo, teste e
realizagdo de manutengdes preventiva e corretiva de sistemas de telecomunicacdes utilizados por
municipes, tais como o Programa Acessa Sao Paulo e outros levados a comunidades mais
carentes;

2. Supervisionar servicos de telecomunicac¢des voltados ao reparo geral em rede local;

3. Assessorar no desenvolvimento de rotinas de verificacdo do funcionamento dos equipamentos
de telecomunicacOes através de teste, buscando a identificacdo de falhas no sistema de
telecomunicacgdes e diligenciando pronta correcao e reestabelecimento;

4. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de Telefonia e Tecnologias, dirigindo as atividades
administrativas, liderando e chefiando as equipes de trabalho para o atendimento, a distribuicdo
do trabalho e a rapida solu¢cdo dos problemas em telefonia e acesso a internet visando satisfacao
dos usuarios e melhoria da produtividade geral no servico publico;

5. Apropriar-se de informacbes e conhecimentos técnicos na drea da telefonia e outras
tecnologias, em especial sobre o funcionamento da Anatel e legislacdo aplicavel ao setor, para
assessorar amplamente a Secretaria Municipal de Administracdo Geral no que tange a qualidade
do servico de telecomunicacdo promovido para a Administracao Publica e municipes de
Carapicuiba;

6. Pesquisar, planejar, propor e dirigir a implementacdo de solucdes diversificadas em
comunicacao e informacao, principalmente no que se refere a modernizacdo de sistemas de
telefonia e acesso a internet, propiciando melhoria constante da qualidade e otimizacao de
recursos, visando a economicidade;

7. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
gestdo da Secretaria Municipal de Administragao Geral;

8. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Administra¢do Geral na elabora¢do de or¢camento
para cada exercicio, no que concerne a Unidade de Telefonia e Tecnologias.

v' T-08. GESTOR DE ADMINISTRAQAO E EXPEDIENTE

Descricdo Sumaria: Assessorar o Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos na gestdo
administrativa da Secretaria, superintendendo o funcionamento dos distintos segmentos,
dirigindo trabalhos administrativos, chefiando equipes de trabalho e propiciando o bom
funcionamento da Pasta no que tange as atividades meio necessdrias a consecucao dos seus
objetivos e competéncias.

Descricao Detalhada:
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1. Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar as atividades administrativas da Unidade de
Administracdo e Expediente da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, e demais trabalhos
relativos aos seus subordinados;

2. Coordenar, a partir de diagndsticos internos, planos, programas e projetos que busquem
atender aos objetivos organizacionais, face as especificidades dos trabalhos dos Departamentos
Juridico Contencioso, Execugao Fiscal e Juridico Administrativo;

3. Chefiar pessoas e direcionar recursos necessarios a consecucao de objetivos da Unidade de
Administracdo e Expediente, delegando atividades e responsabilidades a equipes de trabalho e
supervisionando as atividades sob sua gestao;

4. Atentar para desempenhos e resultados, orientando e contribuindo para o desenvolvimento
continuo da equipe de trabalho de sua unidade;

5. Apresentar, quando solicitado, planejamento e relatdrios técnicos referentes as atividades da
unidade, ao superior hierdrquico;

6. Participar de reunibes, grupos de trabalho, comissbes e de outros meios de organiza¢ao
institucionais internos e intersetoriais, colaborando com informagdes de sua unidade;

7. Realizar tomadas de decisdo alinhadas com as diretrizes da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos;

8. Gerenciar os resultados, coordenar planos alternativos e acdes corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais, intensificando acdes para a reducdo de custos e a
melhoria continua dos recursos de apoio a prestacao jurisdicional;

9. Submeter ao Secretario Municipal de Assuntos Juridicos os processos e papéis relativos aos
6rgaos que lhe sdo subordinados e assessorar em todos os assuntos da drea administrativa da
Secretaria, propondo solugdes;

10. Elaborar planos e projetos de acdo referentes a sua unidade, contribuindo para a melhoria
efetiva dos processos de trabalho por meio de novos métodos, técnicas e procedimentos;

11. Convocar e dirigir reunides periddicas de coordenacdo com a equipe, ouvindo sugestdes ou
discutindo assuntos diretamente ligados as atividades da Unidade;

12. Informar, opinar, autorizar, coordenar e supervisionar os processos, que dizendo respeito a
assuntos de competéncia de sua Unidade, devam ser solucionados pelo Secretdrio Municipal de
Assuntos Juridicos;

13. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Assuntos Juridicos na elaboragdo do or¢amento,
para cada exercicio, promovendo as necessidades da Unidade de Administracao e Expediente.

v T-09. GESTOR DE EVENTOS

Descricdo Sumdria: Assessorar ao Departamento de Expediente e Administracdo da respectiva
Secretaria Municipal, coordenando a idealiza¢do, planejamento, organiza¢ao e dire¢do de eventos
direcionados tanto ao publico interno quanto ao publico externo, no ambito das Secretarias
Municipais de Educagdo, Saude, Assisténcia Social e Cidadania, e Desenvolvimento Econdmico,
Social e Trabalho.

Descricao Detalhada:

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



s

’;

7

S &
o M
J0 “Capppicush

Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

1. Assessorar no planejamento, organizacao e dirigir a execucao de eventos e cerimonias da
Secretaria Municipal a que se vincule, voltados tanto ao publico interno (servidores) quanto ao
publico externo (municipes e usudrios de servicos da Secretaria Municipal);

2. Planejar e acompanhar a realizacao de eventos da Secretaria Municipal a que esteja vinculado,
com a participacdo de autoridades municipais, estaduais e federais, diligenciando a estrutura
fisica e aporte de servicos necessdrios;

3. Planejar em conjunto com a equipe da Secretaria Municipal, a realiza¢do de eventos educativos
desenvolvidos para campanhas de conscientizacdo com relagdao a temas e politicas setoriais de
cada Secretaria Municipal, previamente definidos pela Pasta;

4. Desenvolver em articulagdo e assessoramento a Divisdao de Qualificagdo do Servi¢o Publico e
em conjunto com a equipe técnica da Secretaria Municipal a que se vincule, eventos voltados a
capacitagao dos profissionais, cujos temas serao previamente definidos;

5. Planejar, desenvolver e acompanhar a execucao de eventos festivos em datas comemorativas
previstas no calendario municipal;

6. Participar do desenvolvimento do calenddrio anual de eventos da respectiva Secretaria
Municipal buscando o planejamento para a realizacdo destes;

7. Dirigir o planejamento orcamentdrio da Secretaria Municipal a que estiver vinculado, voltado a
elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentdria Anual do municipio, no que se
refere as despesas com arealizacdo de eventos;

8. Assessorar na elaboracdo de orcamentos e requisicdes de materiais permanentes ou de
consumo e servicos de acordo com o que demandar o evento;

9. Chefiar pessoal envolvido na realizacdo de evento, por meio da distribuicdo de tarefas,
acompanhamento de cronogramas de realizacdo, determinacdo de medidas e ordens de servico,
escalas de trabalho, entre outros;

10.Cuidar para que os eventos realizados pela respectiva Secretaria Municipal estejam
estritamente voltados ao interesse publico e ocorram sob estrito controle da finalidade, da
economicidade e da eficiéncia;

11. Assessorar o Diretor/Secretdrio ao qual estiver vinculado na elaboracdo de or¢camento para
cada exercicio, bem como no planejamento estratégico dos eventos a serem realizados no
periodo.

v' T-10. GESTOR DE UNIDADE BASICA DE SAUDE (UBS)

CBO: 1312-10 - GERENTE DE SERVICOS DE SAUDE, GERENTE DE PRONTO-SOCORRO

PLANEJAM, COORDENAM E AVALIAM ACOES DE SAUDE; DEFINEM ESTRATEGIAS PARA UNIDADES E/OU PROGRAMAS DE SAUDE;
REALIZAM ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL; ADMINISTRAM RECURSOS FINANCEIROS; GERENCIAM RECURSOS HUMANOS E
COORDENAM INTERFACES COM ENTIDADES SOCIAIS E PROFISSIONAIS.

Descricdo Sumaria: Exerce a gestdao administrativa de Unidade Bdsica de Saude, chefiando os
servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas
técnicas e legais sobre o atendimento publico em saude, assessorando o Diretor Geral de Atencao
Bdsica e Especializada em Salide no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



s

’;

7

S &
o M
J0 “Capppicush

Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

1. Chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades dos setores de recepcdo, pré consulta,
agendamento, atendimentos especiais em salde, salas de vacinacao e outros servicos existentes
na Unidade Bdsica de Salde;

2. Acompanhar e aferir o cumprimento das rotinas, protocolos e procedimentos estabelecidos
pelo Departamento de Atencdo Basica e Especializada em Saudde, garantindo a padronizacao na
rede de saude e o atendimento as diretrizes governamentais na drea do atendimento em saude;

3. Estabelecer e monitorar o cumprimento de escalas de trabalho por enfermeiros e médicos,
provendo pessoal para substituicOes, principalmente durante periodos de férias e afastamentos
legais;

4. Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saldde para aperfeicoamento dos programas e
projetos desenvolvidos na unidade;

5. Propor, implantar e acompanhar ac6es de identificacao da satisfacao do usuario, e analisar
resultados para sugerir a implementa¢ao de mudangas em protocolos de atendimento;

6. Diligenciar junto a Divisdo de Qualificacdo do Servico Publico da Secretaria Municipal de
Administracao Geral para a capacitacao e qualificacdo do pessoal atuante na unidade, quando
assim determinado;

7. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores da unidade no
cumprimento das atribuicdes, diligenciando medidas para orientacdo, revisdao de condutas e
apuracao de responsabilidades, quando o caso;

8. Encaminhar para deliberacdo do Departamento de Atencdo Basica e Especializadaem Salde,
relatérios gerenciais que apontem o nimero de atendimentos, encaminhamentos e outros
expedientes da unidade, visando o registro, a avaliacdo e o controle pelo érgao;

9. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcancar eficacia nas atividades da unidade;

10. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utilizagao pelos
servidores da unidade;

11. Requisitar os recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da unidade;

12. Assessorar o Diretor Geral de Aten¢do Basica e Especializada em Salde na elaboragdo do
orcamento, relativamente a UBS que dirige, para cada exercicio.

v" T-11. GESTOR DE UNIDADE DE SAUDE DA FAMILIA (USF)

CBO: 1312-10 - GERENTE DE SERVICOS DE SAUDE, GERENTE DE PRONTO-SOCORRO

PLANEJAM, COORDENAM E AVALIAM ACOES DE SAUDE; DEFINEM ESTRATEGIAS PARA UNIDADES E/OU PROGRAMAS DE SAUDE;
REALIZAM ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL; ADMINISTRAM RECURSOS FINANCEIROS; GERENCIAM RECURSOS HUMANOS E
COORDENAM INTERFACES COM ENTIDADES SOCIAIS E PROFISSIONAIS.

Descri¢do Sumdria: Exerce a gestdo administrativa de Unidade de Saude da Familia, chefiando os
servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas
técnicas e legais sobre o atendimento publico em salide, assessorando o Diretor Geral de Atencao
Basica e Especializada em Saudde no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:
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1. Chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades da Unidade de Satde da Familia;

2. Acompanhar e aferir o cumprimento das rotinas, protocolos e procedimentos estabelecidos
pelo Departamento de Atencdo Basica e Especializada emSaude, garantindo a padroniza¢ao na
rede de saude e o atendimento as diretrizes governamentais na area do atendimento em saude;

3. Estabelecer e monitorar o cumprimento de escalas de trabalho por enfermeiros e médicos,
provendo pessoal para substituicdes, principalmente durante periodos de férias e afastamentos
legais;

4. Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Sadde para aperfeicoamento dos programas e
projetos desenvolvidos na unidade;

5. Propor, implantar e acompanhar acdes de identificacao da satisfagdo do usuario, e analisar
resultados para sugerir a implementacao de mudangas em protocolos de atendimento;

6. Diligenciar junto a Divisdo de Qualificagdo do Servico Publico da Secretaria Municipal de
Administracao Geral para a capacita¢do e qualificacdo do pessoal atuante na unidade, quando
assim for determinado;

7. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores da unidade no
cumprimento das atribui¢des, diligenciando medidas para orientacdo, revisdao de condutas e
apuracdo de responsabilidades, quando o caso;

8. Encaminhar para deliberacao do Departamento de Atencao Basica e Especializadaem Saude,
relatdrios gerenciais que apontem o ndmero de atendimentos, encaminhamentos e outros
expedientes da unidade, visando o registro, a avaliacao e o controle pelo drgao;

9. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcancar eficacia nas atividades da unidade;

10. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utiliza¢ao pelos
servidores da unidade;

11. Requisitar os recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da unidade;

12. Assessorar o Diretor Geral de Atencao Basica e Especializada em Sadde na elaboracdao do
or¢amento, relativamente a USF que dirige, para cada exercicio.

v' T-12. GESTOR DE CENTRO DE ATENQAO PSICOSSOCIAL (CAPS)

CBO: 1312-10 - GERENTE DE SERVICOS DE SAUDE, GERENTE DE PRONTO-SOCORRO

PLANEJAM, COORDENAM E AVALIAM ACOES DE SAUDE; DEFINEM ESTRATEGIAS PARA UNIDADES E/OU PROGRAMAS DE SAUDE;
REALIZAM ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL; ADMINISTRAM RECURSOS FINANCEIROS; GERENCIAM RECURSOS HUMANOS E
COORDENAM INTERFACES COM ENTIDADES SOCIAIS E PROFISSIONAIS.

Descricdo Sumaria: Exerce a gestao administrativa de Centro de Atenc¢ao Psicossocial, chefiando
os servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas
técnicas e legais sobre o atendimento publico em sadde, assessorando o Departamento de
Atencdo Basica e Especializada em Saide no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Integrar as a¢Oes da equipe multiprofissional;
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2. Agendar e dirigir reunides;

3. Controlar e avaliar se as atividades estdo sendo realizadas de acordo com as normas e
cronograma estabelecidos e qualificados pelo Sistema Unico de Satde (SUS);

4. Fazer intercambio entre a unidade e o Departamento de Atencao Basica e Especializada em
Saude;

5. Mediar e propor solu¢do aos problemas/conflitos que ocorram com/entre usudrios e equipe
multiprofissional;

6. Promover a integracao do CAPS com outros servicos especializados em saude;

7. Acompanhar e aferir o cumprimento das rotinas, protocolos e procedimentos estabelecidos
pelo Departamento de Atencdo Basica e Especializada em Salde, garantindo a padroniza¢do na
rede de salde e o atendimento as diretrizes governamentais na drea do atendimento em saidde
mental;

8. Estabelecer e monitorar o cumprimento de escalas de trabalho de servidores e equipe
multiprofissional, provendo pessoal para substitui¢des, principalmente durante periodos de férias
e afastamentos legais;

9. Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saldde para aperfeicoamento dos programas e
projetos desenvolvidos na referida unidade;

10. Diligenciar junto a Divisdo de Qualificacgdo do Servico Publico da Secretaria Municipal de
Administracdo Geral para a capacitacdo e qualificacdo do pessoal atuante na unidade, quando
assim for determinado;

11. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores da unidade no
cumprimento das atribuicdes, diligenciando medidas para orientacdo, revisdao de condutas e
apuracdo de responsabilidades, quando o caso;

12. Encaminhar para deliberacao do Departamento de Atencao Basica e Especializadaem Saude,
relatérios gerenciais que apontem o numero de atendimentos, encaminhamentos e outros
expedientes da unidade, visando o registro, a avaliacao e o controle pelo 6rgao;

13. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcangar eficdcia nas atividades da unidade;

14.Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utilizacao pelos
servidores da unidade;

15. Requisitar os recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da unidade;

16. Assessorar o Diretor Geral de Aten¢do Basica e Especializada em Saidde na elaboragao do
orcamento, relativamente ao CAPS que dirige, para cada exercicio.

v" T-13. GESTOR DA CASA DO ADOLESCENTE

CBO: 1312-10 - GERENTE DE SERVICOS DE SAUDE, GERENTE DE PRONTO-SOCORRO

PLANEJAM, COORDENAM E AVALIAM ACOES DE SAUDE; DEFINEM ESTRATEGIAS PARA UNIDADES E/OU PROGRAMAS DE SAUDE;
REALIZAM ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL; ADMINISTRAM RECURSOS FINANCEIROS; GERENCIAM RECURSOS HUMANOS E
COORDENAM INTERFACES COM ENTIDADES SOCIAIS E PROFISSIONAIS.

Descricdo Sumidria: Exerce a gestdo administrativa da Casa do Adolescente, chefiando os
servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
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supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas
técnicas e legais sobre o atendimento publico em salde, assessorando o Departamento de
Atencao Basica e Especializada em Saldde no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades dos setores de recep¢do, agendamento
especializado e demais servicos existentes na Casa do Adolescente;

2. Acompanhar e aferir o cumprimento das rotinas, protocolos e procedimentos estabelecidos
pelo Departamento de Atencao Basica e Especializada em Salde, garantindo a padroniza¢do na
rede de saude e o atendimento as diretrizes governamentais na drea do atendimento em saude;

3. Estabelecer e monitorar o cumprimento de escalas de trabalho por enfermeiros, médicos e
demais profissionais, sobretudo técnicos da drea da salde, provendo pessoal para substituices,
principalmente durante periodos de férias e afastamentos legais;

4. Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saldde para aperfeicoamento dos programas e
projetos desenvolvidos na Casa do Adolescente, sobretudo na conscientizacao dos problemas de
saude préprios e de salde publica afetos a esse publico alvo;

5. Propor, implantar e acompanhar acdes de identificacdo da satisfacdo do usudrio, e analisar
resultados para sugerir aimplementacdo de mudancas em protocolos de atendimento;

6. Diligenciar junto a Divisdo de Qualificacdo do Servico Publico da Secretaria Municipal de
Administracao Geral para a capacitacdao e qualificacdo do pessoal atuante na Casa do
Adolescente, quando assim for determinado;

7. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores da Casa do
Adolescente no cumprimento das atribui¢bes, diligenciando medidas para orientacao, revisdao de
condutas e apuracao de responsabilidades, quando o caso;

8. Encaminhar para deliberacao do Departamento de Atencao Basica e Especializadaem Saude,
relatdrios gerenciais que apontem o nimero de atendimentos e outros expedientes da unidade,
visando o registro, a avaliacao e o controle pelo drgao;

9. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcancar eficacia nas atividades da Casa do Adolescente;

10. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utiliza¢ao pelos
servidores da Casa do Adolescente;

11. Requisitar os recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da unidade;

12. Assessorar o Diretor Geral de Atencdo Basica e Especializada em Salde na elaboracdo do
orcamento, relativamente a Casa do Adolescente, para cada exercicio.

v' T-14. GESTOR DE PRONTO ATENDIMENTO

CBO: 1312-10 - GERENTE DE SERVICOS DE SAUDE, GERENTE DE PRONTO-SOCORRO

PLANEJAM, COORDENAM E AVALIAM ACOES DE SAUDE; DEFINEM ESTRATEGIAS PARA UNIDADES E/OU PROGRAMAS DE SAUDE;
REALIZAM ATENDIMENTO BIOPSICOSSOCIAL; ADMINISTRAM RECURSOS FINANCEIROS; GERENCIAM RECURSOS HUMANOS E
COORDENAM INTERFACES COM ENTIDADES SOCIAIS E PROFISSIONAIS.

Descri¢do Sumaria: Exerce a gestdao administrativa de Unidade de Pronto Atendimento, chefiando

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



ety )
e it
0 CARAPICUBR

Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

os servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas
técnicas e legais sobre o atendimento publico em salde, assessorando o Diretor de Atengao a
Urgéncia e Emergéncia em Sadde no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Chefiar, supervisionar e orientar todas as atividades dos setores de recep¢ao, agendamento
especializado e demais servigos existentes na Unidade de Pronto Atendimento;

2. Acompanhar e aferir o cumprimento das rotinas, protocolos e procedimentos estabelecidos
pelo Departamento de Atencao a Urgéncia e Emergéncia em Saude, garantindo a padronizagao
na rede de salde e o atendimento as diretrizes governamentais na drea do atendimento em
saude;

3. Estabelecer e monitorar o cumprimento de escalas de trabalho por enfermeiros, médicos e
demais profissionais, sobretudo técnicos da drea da salde, provendo pessoal para substituicoes,
principalmente durante periodos de férias e afastamentos legais;

4. Apresentar sugestdes a Secretaria Municipal de Saldde para aperfeicoamento dos programas e
projetos desenvolvidos na Unidade de Pronto Atendimento;

5. Propor, implantar e acompanhar acdes de identificacdo da satisfacdo do usudrio, e analisar
resultados para sugerir aimplementacdo de mudancas em protocolos de atendimento;

6. Diligenciar junto a Divisdo de Qualificacdo do Servico Publico da Secretaria Municipal de
Administracdo Geral para a capacitacdo e qualificacao do pessoal atuante na Unidade de Pronto
Atendimento, quando assim for decidido;

7. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores da Unidade de
Pronto Atendimento no cumprimento das atribui¢des, diligenciando medidas para orientacao,
revisao de condutas e apuracdo de responsabilidades, quando o caso;

8. Encaminhar para delibera¢ao do a Urgéncia e Emergéncia em Saude, relatdrios gerenciais que
apontem o numero de atendimentos e outros expedientes da unidade, visando o registro, a
avalia¢do e o controle pelo 6rgao;

9. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcangar eficacia nas atividades da Unidade de Pronto Atendimento;

10. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utilizacao pelos
servidores da Unidade de Pronto Atendimento;

11. Requisitar os recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento da Unidade de
Pronto Atendimento;

12. Assessorar o Diretor de Atencdo a Urgéncia e Emergéncia em Saude na elaboragdao do
orcamento, relativamente a Unidade de Pronto Atendimento, para cada exercicio.

v' S-15. GESTOR DE INSPECAO E QUALIDADE NO ATENDIMENTO EM SAUDE

Descricdo Sumaria: Assessora o Departamento de Regulacdo, Avaliacao e Controle da Secretaria
Municipal da Saide quanto a inspecao da qualidade do atendimento prestado ao usudrio do
Sistema Unico de Sadde na rede municipal, promovendo o controle da qualidade dos servicos, a
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inspecdao e supervisdao dos servicos prestados, do ponto de vista da adequagdo técnica,
pertinéncia, ordem, respeito as normas, padronizagao procedimental e satisfacdo de usuarios.

Descricao detalhada:

3. Acompanhar relatdrios de atendimento de usuarios em UBSs, PSFs, CAPs, Prontos-
Atendimentos e outras estruturas da rede de saide municipal, averiguando os fluxos da
recepgao, pré-consulta, consulta e progndsticos dos pacientes, buscando providéncias para sanar
eventuais problemas no atendimento ao usudrio da rede municipal de satde;

4. Relatar sobre a qualidade dos servi¢os prestados, produzindo dados e informagbes que
subsidiem a tomada de decisbes quanto a melhoria e investimentos em setores de servicos da
saude;

5. Promover a melhoria dos processos de atendimento ao publico (usudrios de servicos e
municipes em geral), estabelecendo normas e propondo a qualificagdo dos servidores, quando o
caso;

6. Pesquisar, propor, orientar, articular e implantar novas técnicas e tecnologias que propiciem a
melhoria da experiéncia dos usudrios e municipes que se utilizem dos servicos publicos de saude
corriqueira ou eventualmente;

7. Acompanhar a prestacao de servicos publicos de sadde, avaliando a sua qualidade do ponto de
vista do tempo de execucdo, da qualidade de materiais e mdo de obra empregados, do resultado
entregue ao usudrio ou municipe e da satisfacdo do destinatario do servico;

8. Receber, processar, averiguar, registrar e resolver registros de queixas, reclamacoes,
reivindica¢Oes, insatisfacbes e outros eventos que impactem negativamente a imagem dos
servicos publicos de satde prestados a populacao;

9. Diligenciar para que a Ouvidoria Municipal encaminhe respostas imediatas, e para que os
eventuais erros na prestacao dos servicos publicos sejam prontamente sanados;

10. Articular-se com os demais Departamentos da Secretaria Municipal de Salide, a fim de orientar
medidas que visem a satisfacdao, a moderniza¢do de técnicas e procedimentos em servicos, a
melhoria da qualidade dos equipamentos e tecnologias utilizados para o controle e a efetiva
prestacdo dos servicos, bem como a padronizacdo de procedimentos e fixacdo de normas
internas de atendimento;

11. Manter-se em constante contato com os gestores superiores e atuar segundo as diretrizes
determinadas pela Secretaria Municipal de Salde;

12. Realizar estudos e diagnosticar a necessidade de orienta¢do ou a realizagdo de capacita¢dao
para servidores, principalmente aqueles que prestam servicos publicos diretamente aos
administrados;

13. Promover o alinhamento entre as necessidades e expectativas dos gestores dos drgdos e as
atribui¢des legais dos servidores que lhes sao subordinados;

14. Estimular a participa¢do do servidor em ag¢des de educagao continuada, entendida como a
oferta regular de cursos para o aprimoramento profissional, ao longo de sua vida funcional;

15. Incentivar o desenvolvimento das competéncias institucionais e individuais;

16. Articular-se com o Departamento de Recursos Humanos e a Ouvidoria para conhecer,
investigar e propor orientacdo especial para casos de queixa de administrados face ao
atendimento recebido em setores da Saude Municipal;
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17. Acompanhar e fiscalizar a qualidade dos atendimentos pessoais ou mediados por tecnologia
(portais eletronicos), propondo sempre a sua melhoria e aperfeicoamento;

18. Elaborar, propor e implementar programas de incentivo a qualidade do servico publico e
qualificacdo do servidor municipal da Saude;

19. Articular-se com os Gestores de UBSs, PSFs, CAPs, Prontos-Atendimentos e outras estruturas
de atendimento ao usudrio da rede municipal de saude, para a elaboracdo de normas
procedimentais padronizadas, regimentos funcionais internos, estimulo aos empregados por
reconhecimento de competéncias e meritocracia;

20.0rganizar-se em escalas para a visita as unidades de atendimento ao publico da rede municipal
de saide, em momentos variados do atendimento, inclusive e principalmente em pronto
atendimentos;

21. Assessorar o Departamento de Regulacao, Avaliagao e Controle na elabora¢ao de or¢amento
para cada exercicio, bem como no monitoramento, avaliacao e revisao do Plano Municipal de
Saude, no que for pertinente a sua atuacao.

v' T-16. GESTOR DO CENTRO DE CONVIVENCIA DO IDOSO (CCl)

Descricdo Sumadria: Exerce a gestdo administrativa do Centro de Convivéncia do Idoso (CClI),
chefiando os servidores nela lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos
necessarios, supervisionando a organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das
normas técnicas e legais do Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), assessorando o
Departamento de Promocao da Assisténcia e Cidadania no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Participar da elaboracdo, acompanhamento da implementacao e direcdo das atividades no
ambito do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para Idosos (SCFV);

2. Chefiar equipes de trabalho de modo a manter a limpeza e a organizacdo do espaco de
convivéncia, bem como seu regular funcionamento;

3. Dirigir o planejamento e a promocdo atividades que garantam participacao e cidadania,
desenvolvimento do protagonismo e da autonomia, trocas de experiéncias culturais entre idosos,
a partir dos interesses, demandas e potencialidades dessa faixa etaria;

4. Supervisionar as intervencdes em experiéncias culturais e esportivas como formas de
expressao, interacao, aprendizagem, sociabilidade e protecao social;

5. Dirigir a execucao das acbes, assegurando didlogo e possibilidades de participagao dos
profissionais e dos usudrios;

6. Coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliacao das acdes desenvolvidas;

7. Dirigir as agbes do CCl de modo a incluir idosos vitimados ou submetidos a outras violagdes,
cujas atividades contribuam para ressignificar vivéncias de isolamento e de violacao de direitos,
bem como propiciar experiéncias favorecedoras do desenvolvimento de sociabilidades e na
prevencao de situagdes de risco social;

8. Cuidar para que sejam socializadas informagdes em relacdo ao acesso a servicos, objetivando a
garantia de direitos do idoso e sua familia;
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9. Deliberar sobre o encaminhamento do usudrio para a rede de protecdo social basica e especial
quando necessario;

10. Colaborar com a equipe de atencdo basica, na elaboracdao de planos e estratégias de
atendimento integral e especializado para a pessoa idosa, respeitando suas limitacdes, suas
particularidades, direito a prioridade de atendimento, na perspectiva de uma atencao integral
humanizada;

11. Diligenciar para que sejam investigadas as suspeitas de viola¢ao de direitos contra a pessoa
idosa e realizar dendncias, caso constatado, as autoridades competentes para tomar providéncias
cabiveis;

12. Dirigir grupos de estudo e estudos de casos com a equipe multiprofissional;

13. Em articulagdo com equipes da Secretaria Municipal da Saudde, propiciar cursos sobre formas
de manifestacao de maus tratos, negligéncia, abandono familiar e outros tipos de violéncia contra
a pessoa idosa e, como identifica-los;

14. Determinar a elaborag¢do de relatdrios e documentos afins e aqueles solicitados pela Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

15. Analisar relatdrios gerenciais, propondo ao Departamento de Promocdo da Assisténcia e
Cidadania o incremento de a¢des no ambito do CCl;

16. Colaborar com outros drgaos da Administracdo Municipal, participando, subsidiando
informacdes e promovendo a interlocucdo para efetivacdao de politicas de garantia de direitos do
publico alvo, sempre que necessario;

17. Assessorar o Diretor/Secretario na elaboracao do orcamento, relativamente ao CCl, para cada
exercicio, bem como no monitoramento, avaliacdo e revisao do Plano Municipal de Assisténcia
Social, no que se refere a politica de assisténcia a pessoa idosa.

v" T-17. GESTOR DO CENTRO POP

Descricdo Sumaria: Exerce a gestdo administrativa do Centro POP, chefiando os servidores nela
lotados, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessdrios, supervisionando a
organizacdo e o funcionamento da unidade em observancia das normas técnicas e legais do
Sistema Unico de Assisténcia Social (SUAS), assessorando o Departamento de Promocdo de
Assisténcia e Cidadania no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Participar da elaboracdo, realizar a dire¢ado e o acompanhamento da implementacdo dos
servicos oferecidos pelo Centro POP as pessoas em situacdo de rua;

2. Chefiar equipes de trabalho de modo a manter a limpeza e a organizacdo do espaco de
convivéncia, bem como seu regular funcionamento;

3. Dirigir o planejamento e a promocdo atividades que garantam participacao e cidadania,
desenvolvimento do protagonismo e da autonomia, atuando a partir das demandas do publico
alvo;

4. Dirigir a execugdo das ac¢des efetivadas pelo Centro POP, assegurando didlogo e possibilidades
de participacdo dos profissionais e dos usuarios;

5. Coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento dos
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registros de informacdes;

6. Coordenar a oferta de atendimento das equipes de psicdlogos e assistentes sociais, além do
acesso a outras politicas publicas do governo federal;

7. Planejar e diligenciar a disponibilizagao de servicos de guarda de pertences pessoais,
alimentacao, higiene pessoal e localiza¢dao ou retirada de segunda via de documentos perdidos ou
extraviados;

8. Planejar e dirigir a realizagdo de oficinas e atividades de convivio e socializagdo, além de a¢6es
que incentivem o protagonismo e a participagao social das pessoas em situagao de rua;

9. Coordenar e dirigir agdes que garantam que o Centro POP represente espago de referéncia
para o convivio social e o desenvolvimento de relacOes de solidariedade, afetividade e respeito;

10. Dirigir as a¢6es do Centro POP de modo a incluir pessoas em situagao de rua submetidos a
viola¢des, cujas atividades contribuam para ressignificar vivéncias de isolamento e de viola¢dao de
direitos, bem como propiciar experiéncias favorecedoras do desenvolvimento de sociabilidades e
na prevencdo de situag¢fes de risco social;

11. Cuidar para que sejam socializadas informag6es em relacao ao acesso a servicos, objetivando a
garantia de direitos do usuario e sua familia;

12. Deliberar sobre 0 encaminhamento do usudrio para a rede de protecdo social basica e especial
quando necessario;

13. Colaborar com a equipe de atencdo basica, na elaboracdo de planos e estratégias de
atendimento integral e especializado para a pessoa em situacdao de rua, respeitando suas
limitagdes, suas particularidades, direito a prioridade de atendimento, na perspectiva de uma
atencdo integral humanizada;

14. Diligenciar para que sejam investigadas as suspeitas de violacao de direitos contra a pessoa em
situacdo de rua e realizar denudncias, caso constatado, as autoridades competentes para tomar
providéncias cabiveis;

15. Dirigir grupos de estudo e estudos de casos com a equipe multiprofissional;

16. Determinar a elaboracdo de relatdrios e documentos afins e aqueles solicitados pelo
Departamento de Promocdo de Assisténcia e Cidadania;

17. Colaborar com outros drgdos da Administracdo Municipal, participando, subsidiando
informagdes e promovendo a interlocu¢do para efetivagao de politicas de garantia de direitos,
sempre que necessario.

18. Assessorar o Diretor/Secretdrio na elaboracdo do or¢camento, relativamente ao Centro POP,
para cada exercicio,pbem como no monitoramento, avaliagdo e revisdo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, no que se refere a politica de assisténcia a pessoa em situacao de rua.

v T-18. GESTOR DE ARTICULAQAO EMPRESARIAL (CAPTACAO DE VAGAS)
Descricdo sumdria:

Dirige as a¢des de articulagdo empresarial para o fim de identificar e captar vagas de trabalho no
Municipio e na regidao, assessorando o Departamento de Apoio ao Trabalhador e ao
Empreendedor na consecucao dos objetivos governamentais e na reducdo do desemprego.

Descri¢do detalhada:
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1. Planejar, coordenar e avaliar os programas relacionados com a geracao de emprego, o0 apoio
ao trabalhador desempregado, e a formacao e o desenvolvimento profissional para o mercado de
trabalho, buscando fazer a ligacdo entre as oportunidades do mercado de trabalho e o
desempregado com potencial para as vagas;

2. Planejar e coordenar a execucao das atividades relacionadas com o Sistema Nacional de
Emprego, no ambito municipal, no que se refere as a¢oes integradas de orientacao, recolocagao e
qualificagdo profissional;

3. Prover em nivel municipal informag6es estatisticas e indicadores da evolugao do mercado de
trabalho e do emprego, promovendo a elaboracao de andlises, pesquisas e relatdrios capazes de
subsidiar a formulacao de politicas publicas de emprego;

4. Articular-se com a iniciativa privada e com organiza¢des ndao-governamentais, tendo em vista a
ampliacao das ac¢Oes de apoio ao trabalhador e de intermediacao de mao-de-obra;

5. Propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego e renda;

6. Atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar empregos ameagados na
decorréncia de fatores econémicos, tecnoldgicos e outros;

7. Sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de emprego para categoria de
trabalhadores em desvantagem no mercado de trabalho;

8. Elaborar e desenvolver propostas na drea de intermediacdo de emprego formal e informal
visando a colocac¢do da forca de trabalho, contribuindo para diminuir o periodo de desocupacao e
auséncia de rendimentos;

9. Formular e propor a¢des e medidas para combater situacdes de desemprego em massa ou
localizado, buscando parceria com entidades, drgaos publicos e ONGs;

10.Fomentar a geracdao de emprego e renda, buscando apoio de pequenos e
microempreendimentos econdmicos;

11. Fomentar a criacdo de conselhos e/ou comiss6es municipais de trabalho, bem como assessorar
no planejamento e execuc¢do de politicas publicas de trabalho e renda;

12. Acompanhar a execugdo e divulgacao das informagdes, estudos e pesquisas do mercado de
trabalho;

13. Elaborar relatérios e documentos afins e aqueles solicitados pelo Departamento de Apoio ao
Trabalhador e ao Empreendedor;

14.Colaborar com outros drgaos da Administracdo Municipal, participando, subsidiando
informagdes e promovendo a interlocu¢do para efetivagao de politicas de garantia de direitos,
sempre que necessario;

15. Assessorar o Departamento de Apoio ao Trabalhador e ao Empreendedor na elaboracao de
orcamento para cada exercicio.

v T-19. GESTOR DO POSTO DE ATENDIMENTO AO TRABALHADOR (PAT)

Descricdo Sumaria: Exerce a gestdo administrativa do Posto de Atendimento ao Trabalhador,
chefiando os servidores, articulando os diversos servicos de instituicdes governamentais distintas
ali existentes, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios, supervisionando a
organiza¢dao e o funcionamento geral da unidade, assessorando o Departamento de Apoio ao
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Trabalhador e ao Empreendedor no cumprimento dessa competéncia.
Descricao detalhada:

1. Estabelecer a coordenacdo intersetorial e articulacdo entre a representacao de distintos
segmentos da esfera publica e governamental reunidos no Posto de Atendimento ao
Trabalhador;

2. Chefiar, supervisionar e orientar equipes de trabalho para a manutencdo da limpeza e
organizagao do Posto de Atendimento ao Trabalhador;

3. Apresentar sugestfes ao Departamento de Apoio ao Trabalhador e ao Empreendedor para
aperfeicoamento dos programas e projetos desenvolvidos no Posto de Atendimento ao
Trabalhador;

4. Propor, implantar e acompanhar acdes de identificacao da satisfagdo do usuario, e analisar
resultados para sugerir a implementacao de mudangas em protocolos de atendimento;

5. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores do Posto de
Atendimento ao Trabalhador no cumprimento das atribui¢bes, diligenciando medidas para
orientacao, revisao de condutas e apuracao de responsabilidades, quando o caso;

6. Diagnosticar e diligenciar formacdo e qualificacdo dos servidores publicos atuantes no ambito
do Posto de Atendimento ao Trabalhador;

7. Encaminhar para deliberacao do Departamento de Apoio ao Trabalhador e ao Empreendedor,
relatdrios gerenciais que apontem o ndmero de atendimentos e demais expedientes da unidade,
visando o registro, a avaliagdo e o controle pelo érgao;

8. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcancar eficacia nas atividades do Posto de Atendimento ao Trabalhador;

9. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utilizacao pelos
servidores do Posto de Atendimento ao Trabalhador;

10. Requisitar 0s recursos materiais e insumos necessarios ao funcionamento do Posto de
Atendimento ao Trabalhador;

11. Assessorar o Departamento de Apoio ao Trabalhador e ao Empreendedor na elaboracdo do
orcamento, relativamente ao Posto de Atendimento ao Trabalhador, para cada exercicio.

v" T-20. GESTOR REGIONAL DE LIMPEZA URBANA

Descricdo sumaria: Compartilha a gestdo da Unidade de Limpeza Urbana, no ambito do
Departamento de Zeladoria Urbana, em relagdo a determinada regido do municipio e chefia as
equipes das SecOes de Varricao de Ruas, Coleta de Entulhos, e Ecopontos e Cacambas presentes
nesse territdrio, responsabilizando-se pelas estratégias de limpeza de vias e logradouros,
promovendo o assessoramento e manutencao necessdrios para prestacao de servicos, para
assegurar perfeita governanga municipal e consequente consecu¢do dos objetivos do referido
Departamento e da Secretaria Municipal de Obras.

Descricdao detalhada:

1. Dirigir a execu¢ao dos servicos de conservagao e limpeza de pavimento de ruas, vias publicas,
pontes, viadutos, avenidas, calcadas etc., por meio do planejamento e organizacdo das equipes,
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direcionamento e inspecdo do trabalho desenvolvido, relativamente a regido que lhe for
designada;

2. Supervisionar a conservacao de vias publicas, distribuindo efetivos para a limpeza, capinacdo,
rocada, poda de arvores, objetivando a manutencao geral e melhora do aspecto visual da cidade,
no ambito de sua competéncia;

3. Organizar e dirigir mutirdes promovidos pela Unidade de Limpeza Urbana, visando a conclusdo
de servicos inadidveis em vias e logradouros publicos;

4. Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencdo de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida til, boas condi¢bes e seguranga para os servidores
usuarios, e promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

5. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de Limpeza Urbana, compartilhando a
coordenacgdo das atividades administrativas, liderando e dirigindo a distribui¢do e o trabalho dos
servidores sob sua supervisao e assegurando o provimento dos recursos necessarios;

6. Participar de comissbes institucionais e Gestores de Eventos das demais Secretarias
Municipais, alinhando as operacdes da Unidade de Limpeza Urbana as necessidades de cada
evento;

7. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacdo do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

8. Planejar, chefiar, gerenciar e coordenar os trabalhos de coleta de entulho descartado em vias
publicas ou em cacambas previamente solicitadas, no territdrio que Ihe for designado;

9. Planejar, chefiar, gerenciar e coordenar os ecopontos distribuidos pela regido de sua atuacao,
para garantir o seu correto funcionamento, dentro das finalidades estabelecidas e sempre em
consonancia com as normas ambientais;

10. Dirigir os servicos de distribuicdo de cagambas para descarte de entulho e materiais recicldveis;

11. Programar a execucdao e conservacao e fiscalizar os servicos de limpeza urbana de
responsabilidade do Municipio, abrangendo as vias publicas municipais, articulando, inclusive,
parcerias com o comércio, inddstria e servicos, propondo cronogramas de atendimento;

12. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
Secretaria Municipal de Obras;

13. Assessorar o Departamento de Zeladoria Urbana na elaboracdao de or¢camento para cada
exercicio.

v' T-21. GESTOR REGIONAL DE ZELADORIA DE EQUIPAMENTOS URBANOS

Descri¢cdo sumdria: Compartilha a gestao da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Urbanos, no
ambito do Departamento de Zeladoria Urbana, em rela¢do a determinada regido do municipio e
chefia as equipes das Secbes de Pracas, Parques e Jardins; Espacos Esportivos de Lazer e Turismo,
e Cemitérios e Veldrio Municipais presentes no respectivo territdrio, responsabilizando-se pelas
estratégias de conservacao desses logradouros urbanos, promovendo o assessoramento e
manuten¢do necessdrios para prestacdo de servicos, para assegurar perfeita governancga
municipal e consequente consecuc¢do dos objetivos do referido Departamento e da Secretaria
Municipal de Obras.

Descri¢dao detalhada:
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1. Dirigir os servicos de conservacao e limpeza de equipamentos urbanos consistentes em
pragas, parques e jardins, espacos esportivos, espacos de lazer, espacos turisticos, cemitério e
veldério municipais etc., chefiando o pessoal envolvido, as equipes responsdveis por cada setor,
orientando-os, acompanhando o trabalho e fiscalizando a execucdo;

2. Dirigir a conservacdo de equipamentos urbanos, distribuindo efetivos para a limpeza,
capinagao, rocada, poda de arvores, jardinagem, objetivando a manutencdo geral e melhora do
aspecto visual da cidade, na drea de sua competéncia;

3. Organizar mutirbes promovidos pela Unidade de Zeladoria de Equipamentos Urbanos, visando
a conclusdo de servicos inadidveis em equipamentos publicos;

4. Supervisionar o uso, a guarda e a manuten¢do de ferramentas, maquinas e equipamentos de
seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢6es e seguranca para os servidores usuarios, e
promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

5. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos,
coordenando as atividades administrativas, liderando e coordenando a distribuicao e o trabalho
dos servidores sob sua supervisao;

6. Participar de comissdes institucionais e Gestores de Eventos das demais Secretarias
Municipais, alinhando as operac¢bes da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Urbanos as
necessidades de cada evento;

7. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacdo do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

8. Planejar, chefiar, gerenciar e coordenar os trabalhos de conservacdo e limpeza de pragas,
parques, jardins, pracas esportivas, locais de lazer e pontos turisticos, além do cemitério e veldrio
municipal, no ambito territorial que Ihe for designado;

9. Programar, executar, conservar e fiscalizar os servicos de zeladoria dos equipamentos urbanos
de responsabilidade do Municipio, na regido que lhe for de responsabilidade, articulando,
inclusive, parcerias com o comércio, industria e servicos;

10. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pelo
Departamento de Zeladoria Urbana;

11. Assessorar o Diretor/Secretdriona elabora¢do de or¢amento para cada exercicio.

v' T-22. GESTOR REGIONAL DE ZELADORIA DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS

Descri¢dao sumdria: Compartilha a gestdo da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos, no
ambito do Departamento de Zeladoria Urbana, em relacdo a determinada regido do municipio e
chefia as equipes responsaveis pelas Secdes de Equipamentos da Salde, Equipamentos da
Educagdo, e demais Secretarias Municipais e Servicos presentes nesse territdrio,
responsabilizando-se pelas estratégias de limpeza, conservacao e zeladoria geral dos
equipamentos publicos, especialmente aqueles utilizados para servicos fins de atendimento a
municipes, promovendo o assessoramento e manutencao necessdrios para prestacao de servicos,
para assegurar perfeita governanca municipal e consequente consecucdo dos objetivos do
Departamento de Zeladoria Urbana da Secretaria Municipal de Obras.

Descri¢dao detalhada:
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1. Dirigir os servicos de conservacao e limpeza de equipamentos publicos consistentes nas
unidades que compdes os equipamentos de saude e educacao, além das unidades que compdem
a estrutura das demais Secretaria Municipais, no ambito territorial de sua competéncia;

2. Dirigir a conservacdo de equipamentos publicos, distribuindo efetivos para a limpeza,
capinagao, rogada, poda de drvores, jardinagem, pintura etc., objetivando a manutencao geral e
conservacao do aspecto do local;

3. Organizar mutirbes promovidos pela Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos, visando
a conclusdo de servicos inadidveis em equipamentos publicos;

4. Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencdao de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢des e seguranca para os servidores
usuarios, e promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

5. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos,
coordenando as atividades administrativas, liderando e coordenando a distribuicdo e o trabalho
dos servidores sob sua supervisao;

6. Participar de comissbes institucionais e Gestores de Eventos das demais Secretarias
Municipais, alinhando as operacdes da Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos as
necessidades de cada evento;

7. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacdo do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

8. Planejar, chefiar, gerenciar e coordenar os trabalhos de conservacdao dos equipamentos
publicos municipais;

9. Programar, executar, conservar e fiscalizar os servicos de zeladoria dos equipamentos publicos
de responsabilidade do Municipio, articulando, inclusive, parcerias com o comércio, industria e
servigos;

10. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pelo
Departamento de Zeladoria Urbana;

11. Assessorar o Diretor/Secretdrio na elaboragdo de orcamento para cada exercicio.

v’ T-23. GESTOR DE PEQUENAS OBRAS E REPAROS

Descricdo sumdria: Planeja, propde, controla, dirige a execucdo, fiscaliza o trabalho e chefia
equipes de trabalho responsdveis por pequenas obras e reparos no ambito do Municipio,
proporcionando o assessoramento e a estrutura necessarios para o desenvolvimento dos
trabalhos, para assegurar perfeita governanca municipal e consequente consecucao dos objetivos
da Departamento de Zeladoria Urbana da Secretaria Municipal de Obras.

Descricdao detalhada:

1. Dirigir os servicos de pequenas obras e reparos, consistentes em pavimentacdo, alvenaria,
pintura, terraplanagem etc., chefiando as respectivas equipes de trabalho, distribuindo tarefas e
orientando sua execu¢do, acompanhando o trabalho e expedindo ordens de servico;

2. Inspecionar e diligenciar a conservacao de vias e logradouros publicos, conserto ou reposicao
de guias e sarjetas, reposicao de lajotas em ruas que mantenham esse tipo de pavimentacao,
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promovendo a sinalizacdo e transportando entulhos objetivando a manutencdo geral e melhora
do aspecto visual da cidade;

3. Determinar a manutencdo ou construcao de meios de acessibilidade as pessoas portadoras de
necessidades especiais;

4. Organizar mutires promovidos pela Unidade de Pequenas Obras e Reparos, visando a
conclusdo de servicos inadidveis em vias e logradouros publicos;

5. Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencao de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢des e seguranca para os servidores
usuarios, e promovendo a reposicao, quando necessario;

6. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de Pequenas Obras e Reparos, coordenando as
atividades administrativas, liderando e coordenando a distribuicdo e o trabalho dos servidores
sob sua supervisdo, e diligenciando para provimento das necessidades de equipamentos e
materiais para os trabalhos do setor;

7. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacao do trabalho dos servidores, comunicando seus superiores;

8. Programar, projetar, implementar o cronograma e fiscalizar as obras de responsabilidade do
Municipio, abrangendo as de arte, as vias publicas municipais, as de pavimentagdo, as
complementares em logradouros publicos, as de contencao de encostas, pracas, e demais
equipamentos urbanos, articulando, inclusive, parcerias com o comércio, industria e servicos;

9. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
gestao do Departamento de Zeladoria Urbana;

10. Acolher ordens de servicos publicos expedidas por drgao préprio da Secretaria Municipal, e
dar-lhes providéncias;

11. Receber e decidir pedidos e reclamacbes;

12. Organizar, implantar e supervisionar a execucao dos servicos relacionados pequenas obras e
reparos, zelando pelo cumprimento de normas de seguranca da equipe, inclusive no que tange ao
uso de EPlIs;

13. Determinar a elaboracao e analisar relatdrios dos trabalhos da Unidade de Pequenas Obras e
Reparos, visando ao controle do volume de trabalho e qualidade da execucao, para informar
superiores quando necessdrios investimentos em infraestrutura ou mao de obrg;

14. Acompanhar a execucado dos servicos e analisar planilhas que permitam aferir quando houver
vantajosidade na terceiriza¢do de alguma etapa da execugao das tarefas da Unidade;

15. Conhecer o Estatuto das Cidades e normas afetas as obras urbanas, inclusive o Cdédigo de
Posturas do Municipio, observando a legislacdo referente ao seu setor de atuacdo;

16. Assessorar a o Departamento de Zeladoria Urbana no bom uso dos recursos e materiais de
trabalho, bem como na verificagdo das condi¢bes de execu¢do das obras e reparos sob
responsabilidade da Divisdo, alertando as autoridades quando as a¢des determinadas ndo sejam
as mais adequadas para solug¢ao de problemas, evitando o desperdicio de dinheiro publico;

17. Apontar solu¢bes adequadas em pequenas obras e reparos necessdrios, indicando o custo
beneficio de cada op¢ao de atuacao;

18. Assessorar o Diretor/Secretario na elaboragdo de or¢amento para cada exercicio.

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

N RS Oy2
. ———
0 CARApICUIBR

v' T-24. GESTOR REGIONAL DE ILUMINAGAO PUBLICA

Descricao sumadria: Compartilha a direcao da Unidade de lluminag¢ao Publica, gerindo as atividades
de conservagdo, manutencao e modernizacao de determinada regido do parque de iluminagao
publica do municipio, proporcionando o assessoramento e a estrutura necessarios para execugao
dos servicos, para assegurar perfeita governanga municipal e consequente consecucao dos
objetivos da Secretaria Municipal de Infraestrutura.

Descricdo Detalhada:

1. Planejar e dirigir a execucao dos servicos de manutencdo do parque de iluminagdo publica do
municipio, consistentes em reparos, trocas de pecas e equipamentos etc.;

2. Supervisionar os servicos de concessdao de licengas e autorizagdes para obras a serem
realizadas por empresas concessiondrias de servicos publicos de dagua e esgoto, fornecimento de
gas, distribuicdo de energia elétrica, dentre outros;

3. Planejar e dirigir os trabalhos de fiscalizacdo das obras realizadas por concessiondrios de
servicos publicos visando garantir o atendimento as normas técnicas e legislacdo municipal;

4. Supervisionar a andlise e tramitacdo de processos de aprovacao de projetos de extensao de
rede de iluminagao publica;

5. Supervisionar os trabalhos de manutencao preventiva e corretiva voltados a conservacao do
parque de iluminacdo publica da cidade;

6. Dirigir servicos de fiscalizagdo e identificagao de pontos de ilumina¢ao publica com defeito e
programar os reparos que se fizerem necessarios;

7. Supervisionar a gestao de todos os contratos de concessao ou prestacao de servicos afetos ao
parque de iluminagao publica do municipio;

8. Supervisionar a gestdo de todas as contas de energia elétrica derivadas do parque de
iluminacao publica do municipio, zelando para que nao haja cobranca indevida ou em duplicidade;

9. Organizar mutirGes promovidos pela Unidade de Ilumina¢dao Publica, visando a conclusdo de
servicos inadidveis em vias e logradouros publicos;

10. Organizar e supervisionar o uso, a guarda e a manutencdo de ferramentas, maquinas e
equipamentos de seu setor, garantindo a vida util, boas condi¢bes e seguranga para os servidores
usuarios, e promovendo a reposi¢ao, quando necessario;

11. Propiciar o bom funcionamento da Unidade de lluminacdo Publica, coordenando as atividades
administrativas, liderando e coordenando a distribuicdo e o trabalho dos servidores sob sua
supervisao;

12. Chefiar, gerenciar e coordenar o trabalho de equipes de modo a verificar as necessidades de
qualificacdo do trabalho dos servidores, comunicando aos seus superiores;

13. Acolher ordens de servicos publicos expedidas por drgao préprio da Secretaria Municipal, e
dar-lhes providéncias;

14. Receber e decidir pedidos e reclamagbes;

15. Chefiar equipes de trabalho responsaveis pelos servicos de manutencdo e controle de contas
de energia elétrica das respectivas regides;

16. Manter-se atualizado e propor melhorias estruturais que otimizem recursos, gerem bons
resultados e promovam economia de dinheiro publico na efetivacdo da iluminacdo publica;
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17. Manter-se constantemente em contato e atuar segundo as diretrizes determinadas pela
gestdo da Secretaria Municipal de Infraestrutura;

18. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Infraestrutura na elaboracdo de orcamento para
cada exercicio.

v' T-25. GESTOR DA UNIDADE DE GESTAO DE RISCOS E DESASTRES

Descricdao sumadria: Exerce a gestdo administrativa da Unidade de Gestdo de Riscos e Desastres,
chefiando os servidores, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessdrios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento geral da unidade, assessorando a Secretaria
Municipal de Segurancga e Controle Urbano no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Planejar, articular, coordenar e gerenciar as atividades de defesa civil em todo o territdrio
municipal, em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil;

2. Diligenciar pela constante atualizacdo e disponibilizacdo das informacgdes relacionadas a
defesa civil;

3. Colaborar para a elabora¢do do Plano Diretor de Defesa Civil para a implementagdao dos
programas de prevencdo de desastres, preparacdo para emergéncias e desastres, resposta aos
desastres e reconstru¢do, visando atender as diferentes modalidades de desastres com a
agregacao dos Orgaos governamentais e ndo-governamentais com sede no Municipio,
coordenando e supervisionando suas acdes;

4. Coordenar e apoiar as atividades de protecao comunitaria desenvolvidas nos bairros do
Municipio e pelo setor privado, estimulando a evolucdo dos Nucleos Comunitarios de Defesa Civil;

5. Propor a autoridade competente a decretagao ou homologagao de situacao de emergéncia e
de estado de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional
de Defesa Civil (CONDEC);

6. Assessorar o Departamento de Defesa Civil e a Secretaria de Seguranca Publica e Controle
Urbano nas questdes ligadas a defesa civil;

7. Dirigir a execucdo de programas de estudo, capacitacdo, aperfeicoamento, especializagdo e
treinamento de pessoal para prover de recursos humanos as atividades de defesa civil.

8. Articular a ampla participacdo da comunidade nas acbes de defesa, especialmente nas
atividades de planejamento e a¢des de respostas a desastres e reconstrucao;

9. Dirigir a elaboragdo e implementacao de planos diretores, planos de contingéncias e planos de
operagdes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o assunto;

10. Dirigir a elaboragao do plano de agao anual, objetivando o atendimento de a¢cbes em tempo de
normalidade, bem como em situa¢des emergenciais, com a garantia de recursos do or¢amento
municipal;

11. Diligenciar junto as instancias e érgaos responsaveis a capacitacao de recursos humanos para
as agOes de defesa civil e promover o desenvolvimento de associa¢des de voluntarios;

12. Diligenciar vistorias e intervencdes nas edificagdes e dreas de risco, bem como o isolamento e
a evacuagao da populagdo das dreas de risco intensificado e das edificagbes vulneraveis;

13. Dirigir a implantacao de bancos de dados e elabora¢do de mapas temdticos sobre ameacas
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multiplas, vulnerabilidade e mobiliamento do territdrio, nivel de riscos e sobre recursos
relacionados com o equipamento do territdrio e disponiveis para o apoio as operagdes;

14. Analisar e recomendar a inclusdo de areas de riscos no Plano Diretor Municipal;

15. Determinar que o drgdo estadual de defesa civil e a Secretaria Nacional de Defesa Civil sejam
informados sobre a ocorréncia de desastres e sobre atividades de defesa civil;

16. Determinar a realizacdo de exercicios simulados, com a participa¢dao da populagao, para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

17. Orientar os procedimentos quanto a avaliagdo de danos e prejuizos das areas atingidas por
desastres, e ao preenchimento dos formuldrios de Notificacdo Preliminar de Desastres (NOPRED)
e de Avaliacdo de Danos (AVADAN);

18. Planejar, organizar e dirigir a coleta, a distribui¢ao e o controle de suprimentos em situa¢bes
de desastres;

19. Planejar a organiza¢do e a administra¢ao de abrigos provisdrios para assisténcia a populagao
em situacao de desastres;

20. Articular a mobilizacdo comunitdria e a implantacao de Nucleo Comunitario de Defesa Civil -
NUDEC, especialmente nas areas de riscos intensificados;

21. Articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil (REDEC) e com a Secretaria Estadual de
Defesa Civil (SEDEC);

22.Assessorar o Departamento de Defesa Civil e o Secretdrio Municipal de Seguranca e Controle
Urbano na elaboracdo do orcamento, relativamente Unidade de Gestdo de Riscos e Desastres,
para cada exercicio.

v T-26. GESTOR DO CENTRO EDUCACIONAL PARA A SUSTENTABILIDADE

Descri¢do sumaria: Exerce a gestao administrativa do Centro Educacional para a Sustentabilidade,
chefiando os servidores, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios,
supervisionando a organizacdo e o funcionamento geral da unidade e servicos por ela prestados,
assessorando o Departamento de Gestao Ambiental e a Secretaria Municipal de Meio Ambiente e
Sustentabilidade no cumprimento dessa competéncia.

Descri¢do detalhada:

1. Chefiar, supervisionar e orientar equipes de trabalho para a manutencdo da limpeza e
organizacao do Centro Educacional para a Sustentabilidade;

2. Apresentar sugestbes ao Departamento de Gestdao Ambiental para aperfeicoamento dos
programas e projetos desenvolvidos no Centro Educacional para a Sustentabilidade;

3. Articular-se com demais segmentos da Administra¢dao Municipal, propiciando espagos para a
implementacao da politica publica de Educacao Ambiental, especialmente com as Secretarias
Municipais de Saude e Educagdo;

4. Propor, implantar e acompanhar acdes de identificacdo da satisfagdo do usuario, e analisar
resultados para sugerir a implementa¢ao de mudangas em protocolos de atendimento;

5. Acompanhar, avaliar e registrar a efetividade e o desempenho dos servidores do Centro
Educacional para a Sustentabilidade no cumprimento das atribuicdes, diligenciando medidas para
orientacao, revisao de condutas e apuracao de responsabilidades, quando o caso;
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6. Diagnosticar e diligenciar formacdo e qualificacdo dos servidores publicos atuantes no ambito
do Centro Educacional para a Sustentabilidade, em matéria de gestao e manejo ambiental, e
atendimento ao publico;

7. Encaminhar para deliberacdo do Departamento de Gestdao Ambiental, relatdrios gerenciais que
apontem o numero de atendimentos e demais expedientes da unidade, visando o registro, a
avaliacao e o controle pelo érgao;

8. Analisar os relatdrios gerenciais mensais e implementar medidas adequadas para otimizar
recursos e alcancar eficacia nas atividades do Centro Educacional para a Sustentabilidade;

9. Verificar a necessidade, aferir quantidades, visar requisicbes e responsabilizar-se pelo
provimento de materiais e insumos, tomando providencias para o controle de sua utilizacao pelos
servidores do Centro Educacional para a Sustentabilidade;

10. Requisitar os recursos materiais e insumos necessdrios ao funcionamento do Centro
Educacional para a Sustentabilidade;

11. Assessorar o Diretor/Secretdrio na elaboracdo do orcamento, relativamente ao Centro
Educacional para a Sustentabilidade, para cada exercicio.

v' T-27. GESTOR DE TEATRO/ESPACO CULTURAL

Descricdo sumaria:Exerce a gestdo administrativa de Teatro/Espaco Cultural, chefiando os
servidores, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios, supervisionando a
organizacdo e o funcionamento geral da unidade e servicos por ela prestados, assessorando o
Departamento de Cultura e a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo no cumprimento dessa
competéncia.

Descri¢do detalhada:

1. Programar, orientar e dirigir os servicos de limpeza, conservacdo e manutenc¢do do
Teatro/Espaco Cultural a que esteja vinculado, garantindo a ordem do espaco para a utiliza¢do a
que se destina, tanto na apresentacdo de espetdculos, shows e eventos civicos como em sessOes
de cinema;

2. Em articulagdo e colaboracao com Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos, diligenciar
e acompanhar vistorias para identificacdo e imediata reparacdo/manutencdo de eventuais
problemas relacionados as instala¢des hidraulicas, elétricas, sanitdrias ou especificas do imdvel;

3. Zelar por todos os aspectos legais sobre as instalagdes, tais os alvaras, licengas e registros do
Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitdria e Ambientais, entre outros necessarios, conforme a
natureza das atividades do desenvolvidas no Teatro/Espaco Cultural;

4. Em articulagdo e colaborag¢dao com as demais Unidades e Divisdes do Departamento de Cultura,
participar da elaboracao do calendario de espetaculos;

5. Concentrar as solicitacdes/requisicdes de compra de materiais, equipamentos e demais
insumos, aferir a adequag¢ao e promover ao setor préprio para providéncias;

6. Dirigir administrativamente os servidores sob sua chefia, desde os responsdveis pela limpeza,
bilheteria e bar, até os técnicos de cenografia, iluminagdo, dudio e video, inclusive atores e
artistas que se utilizem do espago, cumprindo e fazendo cumprir as regras de funcionamento do
local;
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7. Diagnosticar e diligenciar junto a Divisdo de Qualificacdo do Servico Publico da Secretaria
Municipal de Administracdo Geral, pela qualificacdo do pessoal para cumprimento de suas
atribuicdes, em especial no que se refere aos cursos de formacao técnico-profissionalizantes;

8. Determinar a producdo dos espacos do Teatro/Espaco Cultural, com vistas ao atendimento das
necessidades acusticas e estéticas do ambiente;

9. Supervisionar e orientar as atividades da secretaria da Unidade no que tange aos registros de
eventos, ocorréncias diversas, balangos contdbeis de receitas e despesas, entre outros trabalhos
burocraticos e administrativos;

10. Articular-se com os drgaos administrativos responsdveis pela divulgacao das atividades e
eventos promovidos pelo Teatro/Espaco Cultural;

11. Organizar a recepcdo a artistas convidados para apresentag6es no Teatro/Espago Cultural;

12. Diligenciar o atendimento a eventuais demandas pela cessdo do espaco para utilizagao
durante eventos civicos culturais ou de outra natureza, que, autorizados pela Secretaria Municipal
de Turismo e Cultura e, em especial, pelo Departamento de Cultura, tenham o Teatro como local,
prestando aos realizadores todo o apoio necessario;

13. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na elaboracdo do orcamento,
relativamente ao Teatro/Espaco Cultural, para cada exercicio, bem como monitorar, avaliar e
propor revisao ao Plano Municipal de Cultura e ao Plano Municipal de Turismo.

v' T-28. GESTOR DO ARQUIVO HISTORICO

Descricdo sumadria: Exerce a gestdao administrativa da Casa “Nossa Histéria” e da “Casa da
Cultura” (Complexo Aldeia de Carapicuiba), chefiando os servidores, diligenciando o provimento
de materiais e insumos necessarios, supervisionando a organiza¢dao e o funcionamento geral das
Unidade e servicos por elas prestados, em estrita observancia a normas sobre a preservacao do
acervo, assessorando o Departamento de Cultura e a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

1. Programar, orientar e acompanhar os servicos de limpeza, conserva¢ao e manutengao da Casa
“Nossa Histdria” e da “Casa da Cultura”, ambas localizadas no ambito do Complexo da Aldeia de
Carapicuiba, garantindo a seguranca das pegas expostas;

2. Em articulagdo e colaboracdo com a Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos,
promover, periodicamente, vistorias e supervisao da estrutura hidraulica, elétrica e sanitdria dos
imdveis onde se encontram as memdrias e arquivo histérico do Municipio, inclusive no que tange
a eventual necessidade de climatizagao e controle de umidade e pragas, para preservagdo das
obras e bens dos seus acervos;

3. Cuidar de todos os aspectos legais sobre as instala¢des, tais os alvaras, licengas e registros do
Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitdria, Ambientais, entre outros necessdrios, conforme a
natureza das atividades dos espacos histdricos sob sua responsabilidade;

4. Conhecer e garantir efetiva observancia as normas do tombamento das estruturas e acervos
que gerencia.

5. Concentrar as solicitacbes/requisicbes de compra de materiais, produtos ou insumos de
utilizacdo especifica dos espagos e promové-las ao seu superior para providéncias;
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6. Em articulacdo e colaboracdo com os demais Unidades do Departamento de Cultura,
desenvolver o calenddrio de exposi¢Oes das Casas “Nossa Histdria” e de Cultura, alinhado com
demais eventos do calendario turistico e cultural do municipio, e cuidar da divulgacao desses
eventos;

7. Conhecer e administrar a agenda de visitacdo aos espagos sob sua gestdo, coordenando a
disponibilizacdo de servidores que garantam a recepg¢do, controle de acesso, visitacao guiada,
informagdes e registros de imagem;

8. Diagnosticar e apontar aos superiores a necessidade de qualificagdo do pessoal ativo nos
museus, quer do ponto de vista do atendimento ao publico quanto do aperfeicoamento técnico
para as atividades concernentes ao funcionamento geral e zelo pelo acervo local;

9. Subsidiar a(s) curadoria(s) de exposi¢cdes promovidas pelos e nos espagos sob sua gestdo,
assegurando toda a estrutura necessaria a sua realiza¢ao;

10. Produzir os espacos dos museus, suas exposicoes, saloes, exibicdo de documentarios e outros
atrativos;

11. Cuidar para que a panfletaria e outros materiais impressos de apoio e informacao ao visitante
estejam sempre em perfeita ordem, disponiveis e acessiveis;

12. Coordenar as atividades de prenotacdo/agendamento e funcionamento geral da bilheteria dos
espacos, superintendendo o fluxo de visitantes, o registro e contabilizacdo da renda aferida, bem
como os casos de isen¢do para acesso;

13. Coordenar as atividades de aquisicdo e/ou producdo, estocagem, exposicdo e venda de
souvenirs e superintender o fluxo de produtos e de caixa;

14. Assessorar o Diretor/Secretario Municipal de Cultura e Turismo na formulacdo de orcamento
que contemple as necessidades dos espacos sob sua gestdo, para cada exercicio, bem como no
monitoramento, avaliacdo e revisdo dos Planos Municipais de Cultura e de Turismo.

v' T-29. GESTOR DE ESCOLA DE ARTES E MUSICA

Descricdo sumdria:Exerce a gestdo administrativa de escola de artes e musica, chefiando os
servidores, diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios, supervisionando a
organizacdo e o funcionamento geral da unidade e servicos por ela prestados, assessorando o
Departamento de Cultura e a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo no cumprimento dessa
competéncia.

Descri¢do detalhada:

1. Programar, orientar e acompanhar os servicos de limpeza, conservacdao e manutencao da
escola de artes e musica, garantindo a ordem do espacgo para a utiliza¢do a que se destina, bem
como o cuidado em relacao aos instrumentos musicais e demais pecas especiais que componham
seu acervo e mobilidrio;

2. Em articulagdo e colaboracdo com a Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos,
diligenciar e acompanhar vistorias para identificacdo e imediata reparagdo/manutencdo de
eventuais problemas relacionados as instala¢des hidraulicas, elétricas, sanitdrias ou especificas
dos imdveis da escola que dirige;

3. Cuidar de todos os aspectos legais sobre as instala¢des, tais os alvaras, licengas e registros do
Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitdria e Ambientais, entre outros necessarios, conforme a
natureza das atividades da escola de artes e musica;
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4. Concentrar as solicitagdes/requisicoes de compra de materiais, instrumentos e demais insumos
€ promovem ao seu superior para providéncias;

5. Dirigir administrativamente o corpo técnico de professores, musicos e demais servidores da
escola de artes e musica;

6. Diagnosticar e diligenciar junto a Divisdo de Qualificacdo do Servico Publico da Secretaria
Municipal de Administracdo Geral, pela qualificacdo do pessoal para cumprimento de suas
atribuicdes, em especial no que se refere aos cursos de formacao técnico-profissionalizantes;

7. Articular-se com a Secretaria Municipal de Educacdo para garantir o atendimento as normas
educacionais, no que tange aos cursos profissionalizantes, e representar da escola de artes e
musica perante érgaos oficiais de ensino;

8. Produzir os espagos da escola de artes e musica, com vista ao atendimento das necessidades
acusticas para as aulas e demais atividades do espaco;

9. Planejar o calendario de aulas e a oferta de cursos e gerir a matricula de alunos pagantes e
isentos;

10. Coordenar as atividades da secretaria da escola de artes e musica sob sua geréncia, no que
tange aos prontudrios de alunos e professores, controle de cadernetas, registro e arquivamento
de provas, trabalhos e documentos em geral;

11. Articular-se com os drgaos administrativos responsaveis pela divulgacao das atividades e
eventos promovidos pela escola de artes e musica;

12. Organizar a recep¢do a musicos e artistas convidados para atividades da escola de artes e
musica;
13. Atender eventuais demandas pela producdo de espetaculos especiais, colaborando para a

consecugao de objetivos gerais do Departamento de Cultura e da Secretaria Municipal de Cultura
e Turismo;

14. Assessorar o Diretor/Secretdrio Municipal de Cultura e Turismo na elaboracdo do or¢camento,
relativamente a escola de arte e musica, para cada exercicio, bem como monitorar, avaliar e
propor revisao ao Plano Municipal de Cultura e do Plano Municipal de Turismo.

v T-30. GESTOR DE POLO ESPORTIVO

Descricdo sumaria:Exerce a gestdo administrativa de Polo Esportivo, chefiando os servidores,
diligenciando o provimento de materiais e insumos necessarios, supervisionando a organizagao e
o funcionamento geral da unidade e servicos por ela prestados, assessorando o Departamento de
Esporte e Lazer e a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer no cumprimento dessa competéncia.

Descricao detalhada:

14. Programar, orientar e dirigir os servicos de limpeza, conserva¢dao e manuten¢ao do Polo
Esportivo, em articulacdo com a Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos, da Secretaria
Municipal de Obras, garantindo a ordem do espaco para a utilizacdo a que se destina;

15. Em articulag¢do e colabora¢do com Unidade de Zeladoria de Equipamentos Publicos, diligenciar
e acompanhar vistorias para identificacdo e imediata reparacdo/manutencdo de eventuais
problemas relacionados as instalacdes hidrdulicas, elétricas, sanitdrias ou especificas do imdvel;
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16. Zelar por todos os aspectos legais sobre as instalag¢des, tais os alvaras, licengas e registros do
Corpo de Bombeiros, Vigilancia Sanitdria e Ambientais, entre outros necessarios, conforme a
natureza das atividades do desenvolvidas no Polo Esportivo;

17. Em articulacdo e colaboragao com as demais Unidades da Secretaria Municipal de Esporte e
Lazer, participar da elaboracao do calendario de espetaculos;

18. Concentrar as solicitacdes/requisicdes de compra de materiais, equipamentos e demais
insumos, aferir a adequagao e promover ao setor préprio para providéncias;

19. Dirigir administrativamente os servidores sob sua chefia, desde os responsaveis pela limpeza,
bilheteria e bar, até os técnicos de cenografia, iluminagdo, dudio e video, inclusive atores e
artistas que se utilizem do espago, cumprindo e fazendo cumprir as regras de funcionamento do
local;

20.Diagnosticar e diligenciar junto a Divisdo de Qualificacao do Servico Publico da Secretaria
Municipal de Administracdao Geral, pela qualificagdo do pessoal para cumprimento de suas
atribuicbes, em especial no que se refere aos cursos de formacao técnico-profissionalizantes;

21. Determinar a producao do Polo Esportivo, com vistas a disponibilizar e atender requisicoes e
ordens de servico deliberadas pelo Departamento de Esporte e Lazer, para eventos do calendario
esportivo e outros sazonais;

22.Supervisionar e orientar as atividades da secretaria do Polo Esportivo no que tange aos
registros de eventos, ocorréncias diversas, balancos contabeis de receitas e despesas, entre
outros trabalhos burocraticos e administrativos;

23.Articular-se com os drgaos administrativos responsaveis pela divulgacdo das atividades e
eventos promovidos pelo Polo Esportivo;

24.0rganizar a recepcao a atletas convidados para eventos esportivos no Polo Esportivo;

25.Diligenciar o atendimento a eventuais demandas pela cessao do espaco para utilizacao
durante eventos civicos culturais ou de outra natureza, que, autorizados pela Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer, tenham o Polo Esportivo como local, prestando aos realizadores todo o apoio
necessario;

26.Assessorar o Secretdrio Municipal de Esporte e Lazer na elaboracdo do orgamento,
relativamente ao Polo Esportivo, para cada exercicio.

U) DIRETOR GERAL DE ATENGCAO BASICA E ESPECIALIZADA EM SAUDE
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descricao Sumadria: Administra, planeja, dirige e orienta os servicos do Departamento de Atengao
Basica e Especializada em Salde, implementando as a¢fes que assegurem a aten¢ao basica, e a
superintendéncia dos programas de atendimento especifico em satide psicossocial, ambulatorial,
bucal, em especialidades médicas, gestdo de grupos de risco e programas especiais de
acompanhamento e prevenc¢ao de doencas sexualmente transmissiveis, zelando pela observancia
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das normas do Sistema Unico de Satide - SUS, assessorando, nessa medida, ao Secretario
Municipal de Saude.

Descricao detalhada:

1. Planejar, organizar, e dirigir as a¢des e os servicos publicos de saide, bem como gerenciar os
servicos de saude a cargo da Administracao Municipal, e implementar a politica municipal de
saude com participacao e acompanhamento do Conselho Municipal de Saude;

2. Participar do planejamento, programacao e organizacao da rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema Unico de Saude - SUS, no seu ambito de atuacdao, em articulagdo com a direcao
estadual do Sistema e de acordo com normas federais na area de salde;

3. Articular os meios e recursos da Administracdo Municipal para a garantia da integralidade da
atenc¢do e do acesso universal a sadde;

4. Diligenciar e dirigir a execugao dos programas de vacinagao a cargo do Municipio;

5. Apoiar e fomentar tecnicamente os estabelecimentos publicos de saude, assegurando o
atendimento da demanda de servicos hospitalares e ambulatoriais a populacdo local, com a
qualidade exigida pelas normas vigentes e de acordo com o desenvolvimento cientifico e

tecnoldgico;

6. Coordenar a rede de estabelecimentos e equipamentos publicos de saldde, determinando e
gerenciando as agdes e servicos voltados para as dreas cirdrgica, clinica e materno-infantil, de
acordo com a capacidade de cada estabelecimento;

7. Gerenciar as unidades de atencao basica, especializada, psicossociale hospitalar, bem como os
sistemas logisticos e de apoio diagndstico e terapéutico as acdes de salde;

8. Promover a prestacao de servicos médico-hospitalares gratuitos, permanentes e sem qualquer
discriminagdo de clientela;

9. Elaborar, coordenar, promover e dirigir a execugao das politicas e acdes de assisténcia médico-
hospitalares, em ambito municipal;

10. Supervisionar as a¢des e servicos promovidos pela estrutura de saide do Municipio;

11. Cooperar com as estruturas administrativas responsdveis pelas a¢bes de regulacdo, avaliagao,
controle e auditoria;

12. Gerenciar a prestacdo de atendimento imediato e assisténcia a sadde, inclusive em regime de
internacao, se necessario, bem como de apoio ao diagndstico e terapia;

13. Estabelecer politicas de utilizacao estratégica de pessoal, tornando o trabalho desafiante,
oferecendo aos individuos responsabilidades e reconhecimento de seus méritos, bem como
procurando canalizar a energia individual em atividades coletivas;

14.Responsabilizar-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizacdo das atividades
desenvolvidas;

15. Dirigir agdes que garantam a formagao permanente e o treinamento de pessoal técnico e
auxiliar;

16. Assessorar o Secretdrio Municipal de Salde na elaboragao do orcamento, relativamente a
Atencdo a Basica e Especializada em Saudde, para cada exercicio, bem como monitorar, avaliar e
propor revisao ao Plano Municipal de Saude.
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V) DIRETOR GERAL DE ATENCAO A URGENCIA E EMERGENCIA EM SAUSE
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM ACOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descricdo Sumadria: Administra, planeja, dirige e orienta os servios do Departamento de Atengao
a Urgéncia e Emergéncia, implementando as a¢bes que assegurem o pronto atendimento a casos
classificados como de urgéncia e emergéncia pelas normas técnicas da area da sadde, gerindo,
especialmente, os servicos de Atendimento Mdvel de Urgéncia (SAMU), Prontos-Atendimentos e
de Transferéncia Intra Hospitalar (SETHI), zelando pela observancia das normas do Sistema Unico
de Saulde - SUS, assessorando, nessa medida, ao Secretdrio Municipal de Sadde.

Descricao detalhada:

1. Planejar, organizar, e dirigir as a¢bes e os servicos publicos de saide sob sua dire¢do e
implementar a politica municipal de saide com participacao e acompanhamento do Conselho
Municipal de Saude;

2. Participar do planejamento, programacao e organizacao da rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema Unico de Saude — SUS, no seu ambito de atuacdao, em articulagdo com a direcao
estadual do Sistema e de acordo com normas federais na drea de satde;

3. Articular os meios e recursos da Administracao Municipal para a garantia da integralidade da
atencao e do acesso universal a saldde, especialmente na atencdo a urgéncia e emergéncia em
saude;

4. Apoiar e fomentar tecnicamente as unidades de prontos-atendimentos, assegurando o
atendimento da demanda de servi¢os hospitalares e ambulatoriais a populacdo local, com a
qualidade exigida pelas normas vigentes e de acordo com o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

5. Coordenar a rede de estabelecimentos e equipamentos publicos de salde, determinando e
gerenciando as agdes e servi¢os voltados para drea de urgéncia e emergéncia, de acordo com a
capacidade de cada estabelecimento;

6. Gerenciar o Servico de Atendimento Mdvel de Urgéncia — SAMU e o Servi¢o de Transferéncia
Intra Hospitalar (SETHI);

7. Coordenar e Agilizar a formagao das equipes com os remanejamentos cabiveis;

8. Planejar a acao e proporcionar condi¢cbes técnicas e de recursos humanos para viabilizar os
atendimentos mdveis e de urgéncia;

9. Assistir de maneira integral as necessidades das equipes multiprofissionais que atuam nos
atendimentos;

10. Estudar, propor, implantar, cumprir e fazer cumprir os protocolos pertinentes ao setor;

11. Coordenar grupos multiprofissionais de plantdo e divulgar informacdes e orientacOes a estes
profissionais;

12. Manter integracdo com os setores administrativos responsaveis por manutencbes e
abastecimento, para garantir que sejam supridas as necessidades emergenciais com insumos e
materiais permanentes sempre que se fizer necessdrio;
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13. Supervisionar e avaliar os servicos prestados pelas equipes atuantes nos plantdes;

14. Registrar informacdes e solu¢des aplicadas para as intercorréncias ocorridas durante o plantdo
em livro prdprio;

15. Realizar visitas as bases regionais e supervisionar as equipes sob sua responsabilidade de
forma direta ou a distancia;

16. Elaborar, coordenar, promover e dirigir a execugao das politicas e acdes de assisténcia médico-
hospitalares, em ambito municipal, em sua drea de atuacao;

17. Estabelecer politicas de utilizacao estratégica de pessoal, tornando o trabalho desafiante,
oferecendo aos individuos responsabilidades e reconhecimento de seus méritos, bem como
procurando canalizar a energia individual em atividades coletivas;

18. Responsabilizar-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizacdo das atividades
desenvolvidas;

19. Dirigir ag¢des que garantam a formagao permanente e o treinamento de pessoal técnico e
auxiliar;

20.Assessorar o Secretdrio Municipal de Saude na elaboracao do orcamento, relativamente a
Atencao de Urgéncia e Emergéncia em Saude, para cada exercicio, bem como monitorar, avaliar e
propor revisao ao Plano Municipal de Saude.

W) DIRETOR GERAL DE VIGILANCIA EM SAUSE
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descri¢do sumaria:Administra, planeja, dirige e orienta os servi¢os do Departamento de Vigilancia
em Saude, implementando as agdes que assegurem a atencao basica voltada as se¢6es sanitaria,
epidemioldgica e de controle de zoonoses, chefiando equipes de fiscalizacdo das diretrizes e
normas publicas nessas areas, e zelando pela observancia das normas do Sistema Unico de Saude
- SUS, assessorando, nessa medida, ao Secretdrio Municipal de Saude.

Descri¢do detalhada:

1. Formular e executar seu Plano de A¢ao, alinhado ao Conselho Municipal de Sadde, a Secretaria
Municipal de Saldde e a outros drgaos da Administragcdo Municipal, visando a normatizagao,
educacdo, inspecao, fiscalizagdo e vigilancia sanitdria sobre atividades que coloquem em risco a
saude da populacao;

2. Exercer busca ativa nas atividades e estabelecimentos sujeitos a Vigilancia Sanitaria, podendo
comunicar os resultados a outros érgaos da Administracdo Direta;

3. Gerenciar as ac¢des de fiscalizacdo sanitdria, para conceder, revalidar, cassar licencas de
funcionamento, e supervisiona a execucdo de outros procedimentos legais que se tornem
necessarios, sobre atividades e estabelecimentos;

4. Planejar, organizar, controlar e avaliar as a¢des de vigilancia sanitaria;

5. Desenvolver planos de acao para as se¢bes de Vigilancia Sanitdria, Controle de Zoonoses e
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Vetores e Vigilancia Epidemioldgica, assegurando o cumprimento da legislagao em vigor;

6. Supervisionar, pelo prisma técnico de sua area de atuagao, as agdes e servicos desenvolvidos
nos equipamentos publicos de satide do Municipio;

7. Responsabilizar-se tecnicamente pelo acompanhamento e fiscalizacdo das atividades
desenvolvidas;

8. Planejar e promover a formacao e treinamento de pessoal técnico e auxiliar;

9. Assessorar o Secretdrio Municipal de Saude na elaboracao do orcamento, relativamente a
Atencao Basica e Especializada em Saude, para cada exercicio, bem como monitorar, avaliar e
propor revisao ao Plano Municipal de Satde.

X) DIRETOR DE COMUNICAGAO E MARKETING
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRAGAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM ACOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descricao sumdria:Administra, planeja, dirige e orienta os servicos de comunicagdo institucional e
de marketing da Prefeitura Municipal, de modo a estabelecer padrao rigorosamente técnico e em
conformidade com a legalidade, aplicavel a todos os conteudos informacionais divulgados na
imprensa escrita e falada, bem como nas midias sociais, assessorando, nessa medida, o Secretario
de Governo para o cumprimento dessa atribuicao.

Descricao detalhada:

1. Assessorar o Secretdrio de Governo e o Gabinete do Prefeito Municipal na definicao da politica
de comunicagdo institucional, apresentando alternativas de planos de comunica¢dao, com
detalhamento sobre a utilizacdo de canais de comunicacao e midia, pecas informativas, entre
outros;

2. Dirigir a politica de comunica¢ao e marketing do Poder Executivo Municipal;

3. Exercer a direcdo superior em relacdo aos trabalhos dos jornalistas, orientando
estrategicamente as atividades desses servidores;

4. Coordenar e supervisionar a producao de contetdos informativos e institucionais pertinentes
para os canais de comunicacao;

5. Acompanhar a divulgacdo em jornais, revistas, radios, televisdo e outros meios de
comunicacdo dos trabalhos do Poder Executivo;

6. Interagir com o Departamento de Cerimonial e Protocolo para a coordenagdo da divulgagao e
do registro da agenda oficial de eventos e solenidades;

7. Supervisionar e orientar a atualizacao do arquivo de noticias do Poder Executivo municipal e a
guarda do acervo audiovisual das solenidades e demais eventos realizados na Prefeitura
Municipal, bem como sua hemeroteca;

8. Dirigir a manutencao e atualizagao do site da Prefeitura, supervisionando e controlando a
natureza das noticias divulgadas;

PA 49698/19
Avenida Santa Terezinha, 40, Vila Caldas, Carapicuiba/SP, CEP 06310-010 — CNPJ/MF n° 44.892.693/0001-40 — Fone: 4164-2070



Prefeitura de Carapicuiba
Secretaria de Assuntos Juridicos

20

e i
Isg@ )
0 CARppicUBR Y

!B!

9. Promover a divulgacdo, transparéncia e publicidade das politicas, decisdes e acbes da
Administracdo Direta do Municipio para facilitar o exercicio do controle social pela populagdo;

10. Assessorar o Prefeito na elaboracdo do fluxo de informagbes e divulgacdo dos assuntos de
interesse administrativo, econdmico e social do Municipio;

11. Propor a realizacdo de pesquisas de opinidao publica, de avaliacdo dos servicos publicos
municipais, em face das necessidades prioritarias do Municipio;

12. Interpretar e diligenciar pela divulga¢dao perante o publico em geral e os grupos comunitarios,
sobre os planos e programas de desenvolvimento fisico-territorial, econémico e social do
Municipio;

13. Dirigir a criacdo e produ¢dao de material de divulgacdao interna e externa da Administra¢ao
Publica Municipal;

14. Garantir suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias Municipais e das
entidades da Administragao Indireta;

15. Distribuir matérias de interesse dos érgdos municipais;
16. Zelar pela imagem do Governo junto a midia local e nas demais esferas;

17. Dirigir a produgdo e dar aprovagdo aos videos e spots de interesse da comunidade, sobre
assuntos previamente deliberados;

18. Assessorar o Secretdrio Municipal de Governo na elaborac¢dao do orcamento, relativamente ao
Departamento de Comunicagdo e Marketing, para cada exercicio.

Y) DIRETOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descricdo sumdria:Assessora o Poder Executivo Municipal quanto ao planejamento e
coordenacdo do seu relacionamento institucional com as demais esferas de Governo,
representantes dos demais Poderes nas diversas esferas e sociedade civil organizada, e, ainda, na
integracdo dos drgdos da Administracao Municipal, visando a efetividade da gestdo e a eficacia da
agdo governamental.

Descricao detalhada:

1. Intermediar o relacionamento do Chefe do Poder Executivo com o Presidente da Camara
Municipal, com o Poder Judicidrio, com o Ministério Publico, com os Conselheiros do Tribunal de
Contas e com dérgaos dos governos federal, estadual e municipal;

2. Superintender as estruturas administrativas das esferas estadual e federal, em todos os seus
niveis e dreas de atuagdo, e promover a organizacao de agendas cadastrais a serem fornecidas
para os Chefes de Gabinete do Prefeito, Vice-Prefeito e Secretarias Municipais;

3. Estabelecer, em nome do Chefe do Poder Executivo, contato com os representantes locais do
Poder Judicidrio, do Ministério Publico, e demais érgaos pertencentes a quaisquer dos Poderes
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que tenham atuacdo precipua no Municipio de Carapicuiba, promovendo articulacdao entre o
Poder Executivo local e tais agentes;

4. Articular-se com o Diretor de Cerimonial e Protocolo, estabelecendo mutua cooperacao em
atividades préximas, que ensejam o trato protocolar com autoridades de outras esferas
governamentais ou dos Poderes Legislativo e Judiciario;

5. Representar o Prefeito Municipal, bem como demais autoridades publicas da Administracao
Municipal, em eventos regionais, estaduais, consdrcios, polos, arranjos etc., sempre que assim lhe
for determinado;

6. Com o concurso dos Gestores de Articulacao do Terceiro Setor e dos Conselhos Municipais, e
do Diretor Adjunto de Articulacdo do Legislativo, formular e propor diretrizes para a participagao
democratica das instancias sociais na formulacao e implementacao de politicas publicas;

7. Assessorar o Secretdrio Municipal de Governo na elaboracdo do orcamento, relativamente ao
Departamento de Rela¢Oes Institucionais, para cada exercicio.

Z) DIRETOR DE CERIMONIAL E PROTOCOLO
CBO: 1114-15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO SERVIGO PUBLICO MUNICIPAL

GARANTEM SUPORTE NA GESTAO DE PESSOAS, NA ADMINISTRACAO DE MATERIAL, PATRIMONIO, INFORMATICA E SERVICOS PARA
AS AREAS MEIOS E FINALISTICAS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL, DISTRITAL E MUNICIPAL. DEFINEM
DIRETRIZES, PLANEJAM, COORDENAM E SUPERVISIONAM AGOES, MONITORANDO RESULTADOS E FOMENTANDO POLITICAS DE
MUDANCA.

Descri¢ao sumaria:Administra, planeja, dirige e orienta os servicos de cerimonial e protocolo em
eventos publicos do Poder Executivo Municipal, chefiando equipes de trabalho, distribuindo
tarefas e acompanhando os resultados, coordenando a atuacdo de prestadores de servicos
terceirizados afetos ao evento, provendo recursos humanos, materiais e prestacao de servicos
necessarios ao evento, assessorando, nessa medida, o Secretdrio de Governo para o
cumprimento dessa atribuicao.

Descri¢do detalhada:

1. Preparar a participacdo do Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios e demais autoridades publicas
em solenidades e recep¢Oes oficiais que se realizarem dentro ou fora das dependéncias da
Prefeitura Municipal de Carapicuiba;

2. Em colaboracdao com a Divisdao de Eventos responsavel, averiguar o planejamento e a
organizagao do evento, realizando checklist das estruturas basicas necessarias a participacao das
autoridades Municipais;

3. Desenvolver, propor e implementar padrao de protocolo a ser seguido em todo evento ou
solenidade no ambito da Administracao Municipal, propondo, conforme a natureza do evento
(visitas oficiais e recepcdo de autoridades, cerimdnias funebres, religiosas e afins), o padrao
procedimental a ser seguido;

4. Responsabilizar-se por mensagens protocolares;

5. Assessorar, quando solicitado, o prefeito em suas participacdes em solenidades externas,
prestando-lhe assisténcia direta e imediata no seu relacionamento com autoridades, 6rgdos e
entidades das administra¢bes da Unido, dos Estados e dos municipios, dos poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio, com agentes politicos e com autoridades estrangeiras, providenciando
intérpretes, se necessario;
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6. Planejar, coordenar e viabilizar, em sintonia com o Gabinete do Prefeito, as visitas do
presidente a érgaos publicos, empresas, entidades e instituicdes em geral;

7. Em articulacdo com o Gabinete do Prefeito, Vice-Prefeito e demais Secretarios, supervisionar
os convites oficiais de todos os géneros, designando, mediante oficio, seu representante oficial,
em caso de impedimento ou auséncia da autoridade convidada;

8. Estabelecer padrdes procedimentais quanto a expedicdo e envio de convites para solenidades
do Poder Publico Local, diligenciando para que se respeitem tais padrées, tanto na elaboracao da
peca quanto na praxe de encaminhamento;

9. Assessorar o Secretdrio Municipal de Governo na elaboracao do orcamento, relativamente ao
Departamento de Cerimonial e Protocolo, para cada exercicio.
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