Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de S&o Paulo

EDITAL N° 02
DE 28 DE JANEIRO DE 2021

Altera a Lei Municipal n® 3390, de 29
de dezembro de 2020, gue dispbe sobre a
Estrutura de empregos, salarios @
carreiras da Prefeitura Municipal de
Guararema e d& outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA APROVA
E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI:

LEI N 3394
De 28 de Janeiro de 2021

Art.1° Ficam alterados os Anexos I, II, III, VII e VIII da Lei
Municipal n°® 3390, de 29 de dezembro de 2020, na forma do disposto
nos Anexos I, II, III, IV e V constantes desta Lei, que passam a
integréd-la para todos os efeitos.

Art.2° Fica o Poder Executive autorizado, dentro dos limites dos
respectives créditos, a expedir decretos de transferéncia de
dotacdes do orgamento ou de créditos adicionais, requeridos pela
execugdo desta Lei.

Art.3° As despesas decorrentes de aplicagdo desta Lei correrdo por
conta das dotagdes orgamentarias préprias, suplementadas se
necessario.

Art.4° Esta Lei entrard em vigor em 1° de fevereiroc de 2021.
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Registrade na Secretaria Mun1c1pal de quernlzagao Administrativa
e Financas e publicado na Portaria Municipal na mesma data.
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VANIA DA CONCEICAO NOGUEIRA
SECRETARIA MUNICIPAL DE MODERNIZAGCAO ADMINISTRATIVA E FINANCAS
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ANEXO | DA LEI MUNICIPAL N° 3384/2021

Anexo | - Quadro de Empregos Permanentes - Lei n® 3390/2020

Carga Hordria

Quantidade de

participar da elaboragéo e execugdo de programas de
saude publica,

pelo MEC, como. Clinico Geral,
Generalista, Ginecologista,
Oftalmologista,

Otorrinolaringologista, Pediatra,
Meurologista, Geriatra, Psiquiatra e

Psiquiatra Pedigtrico.

Denominagéo Atribuigoes Requisitos de Provimento
Semanal Empregos
: Planejar, coordenar, elaborar, executar, supervisionar e (I_';u{rso ye r."ve' SUperiar rglacmna_do senvigoiiagialian
Analista de ; : 3 ; a area social, como: Servigo Social, |horas e 40 horas
Desenvolvimento Social| 221" 51udoS & projetos que atendam as necessidadss| po o Gigncias  Sociais, |para as demais 9
e interesses socials da populacdo do Municipio. Tl - % ! "
Histéria cu Filosofia. areas de formacdo
e o . s oo Fisict i
Prestar servigos de assisiéncia, diagnostico, andlise, Saidh 48 R Sileiads Aaa Uk T:rI: ?;aplae
tratamento, acompanhamente & prevengo de distirbios salidi como") Psicologia |Oc pacjo | 30
Analista de Saude|relacionados a saude dos individuos, bem como L : = h gia; jucupaciong {2
i s 5 Feonoaudiologia, Fisicterapia  elhoras e 40 horas
participar da elaboragdo e execucdo de programas de ; A :
2 ; Terapia Ocupacional. para &as demais
satde publica. 5 .
areas de formagao
Analisar e elaborar projetos arquitetdnicos, paisagisticos T ————
Arquiteto Urbanistale urbanisticos, bem como acompanhar e orientar a sua : 2 P 30 horas 2
Arquitetura e Urbanismo
execuclo.
Organizagdo, diregdo e execucao das servicos técnicas
concorrentes  4s matérias € atividades i .
. B C o R o Swiie 98 Curso de graduacdo de nivel
Biblioteconomia, administracao e diregdo de bibliolecas; : g 2
organizagdo e diregdo dos servigos de documentagdo, D, Sibligteconomis,
Bibliotecério . : o dedy ! i r instituica i
execugdo dos servicos de classificagio e catalogagéo de ‘:zp::zjrorep;nhre]?:‘ji;aQe:aclodl‘:in?:tsé[:]ig A horss 4
manusecrilos e de livres raros e preciosos, de mapotecas, dapE ducscdio e re \strz 1o CRB
de publicacoes oficiais e seriadas, de bibliografia e g J
referéncia.
Prestar servicos de assisténcia odontelégica relativos ao T .
Cirurgido-Dentista|diagnostico, progndstico, tratamento e prevencéio de Odentoloaia P 20 horas 11
distirbios & saide bucal. 9
Planejar, coordenar & executar os frabalhos de analise,
; vici ; . 2 i
Contador| €9 s_trp & pericias contabeis, de_mcd_o a col_aborar_com a Curst? dg nivel superior em Ciéncias FSEaas 5
administragdo dos recursos patrimeniais e financeiros da|Conlabeis.
Prefeitura.
Planejar, organizar, supervisionar e executar 0s Servigos
. _|de enfermagem em postos de salde e unidades|Curso de nivel superior em
Enfermeira : i s ! 20 horas 21
assistenciais, bem como parlicipar da elaboragio e|Enfermagem.
execucaoe de pregramas de salde publica.
Elaborar estudos & projetos de engenharia na sua area|Curso de nivel superior em uma das
Engenheiro|de atuagdc, bem como coordenar e avaliar sualareas da Engenharia, como: Civil, 30 horas 1
execucao. Agrénoma e Ambiental.
Prastar assisténcia em servigos da area farmacéutica na
dispensacdo, controle, armazenamento e distribuicio de ’ .
x y : o . Curso de nivel superior em
Farmacéutico|medicamentos, bem como realizar analises, orientar e 40 horas 4
! e - |Farmacia.
sobre o uso de medicamentos e participar da elaboragdo
& da execucdo de programas de salde plblica,
i Curse de nivel superior em areas
Planejar e executar a fiscalizagdo do pagamento de afins. como: Economia. Ciéncias
Fiscal Tributdriojtributos, orientando os contribuintes & empregando as g i 40 horas 1
, Contébeis, Administragéo e
devidas penalidades. :
Engenharia.
Curse de nivel superior em
Medicina e titulo de especialista
fornecido pelas respeclivas
Sociedades de Especialidades
: A R Médicas ou atraves do filulo de
medica especializada em postos de * 5
aste. o demais undaces sssencat, bem coma|CSPOCSUSia  apos fequertar
Medico | ! Residéncia Médica, reconhecida 16 horas 13

¥
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Prestar assisténcia médica especializada em postos de
salide e demais unidades assislenciais, bem como

Curso de nivel superior em
Medicina e titulo de especialista
fornecido pelas respectivas
Sociedades de  Especialidades
Meédicas cu através do titulo de
especialista apos freguantar|

Ambiente

privadas, posturas municipais € meio ambiente.

- Pacole Office
- Navegagéo na Internet

Meédico i X idénci Mé i
4 participar da elaboragio e execugéo de programas de hiesidann edl'?a' _re_.conhemda 9inoras L
saiide publica pelo MEC, como: Clinico Geral,
5 Generalista, Ginecologista,
Oftalmologislta,
Otorrinolaringologista, Fediatra,
Neurologista, Geriatra, Psiquiatra e
Psiguiatra Pediétrico.
Curso  de nivel superior em
Medicina e titulo de especiglista
formecido pelas respectivas
Sociedades de Especialidades
Prestar assisténcia medica especializada em postos de Medlc_as_ By eils gy bl ge
i H i : ; especialista apos frequentar
e salde e demais unidades assistenciais, bem como : ; :
Médico [l o 5 5 Residéncia Medica, reconhecida 20 haras 1
participar da elaboracdo e execugdo de programas de i
- B pelo MEC, como: Clinico Geral,
saude publica. . : ;
Generalista, Ginecologista,
Oftaimolegista.
Otarrinolaringologista, Pediatra,
Meurclogista, Geriatra, Psiquiatra e
Psigquiatra Pediatrico.
Curso  de nivel superior em
Medicina e tilulo de especialista
fornecido pelas respectivas
Sociedades  de  Especlalidades
Prestar assisténcia medica especializada em postos de Medlc.as 2y sieves: do Mo oe
% : 7 24501 especialista apos frequentar
i saude e demais unidades assistenciais, bem como T B .
Medico |V - & Residéncia Medica, reconhecida 12 horas 1
participar da elaboragio e execucfio de programas de : i
satide piiblica pelo MEC, como: Clinico Geral,
P ¥ Generalista, Ginecologista,
Oftalmologista,
Otorrinolaringologista, Pediatra,
Meurologista, Geriatra, Psiquiatra e
Psiguiatra Pediatrico.
Prestar assisténcia medica velerinaria e promover a
o ... |saude publica por meio da elaboragdo e execugdo de|Curso de nivel superior em
Medi AR 2 A ety
L s programas  de  vigilBncia sanitdria e de controle e|Medicina Veteringria. 40harae 1
erradicagdo de zoonoses.
Planejar, organizar, supervisionar e avaliar servigos de
iniara | 2IMENAGED, NUlricAo e dietética. Assisténcia e educagdo|Curso  de  nivel superior em
Nutricionista nutricional & coletividade ou individuos, sadios ou|Nutrigéo. Hnoray 4
enfermos, prescrevendo e avaliando dietas.
Prestar assisténcia juridica as diversas unidades
ini i Ttur; judici = T,
v arta s . ombis o 9% € Cursoda vt sperr om Dt
Procurador Municipal] = oo, pic. e : inscrigio na Ordem dos Advogados 40 horas 3
alribuigdes formuladas pelo Secretario Municipal de do Brasil (OAB)
Assuntos Juridicos, sob orientagdo desse e do Secretario %
Municipal Adjunto de Assuntos Juridicos,
. Avaliar o aluno e identificar os problemas de . x
Psicopedagogo da : L . |Curso  de nivel supericr com
. _|aprendizagem. buscando conhecé-lo em seus potenciais P e ; : 40 horas 2
5 i f cializa 5
EAcAEh0 Basica construtivos e em suas dificuldades. EALE ghciem Peicopadagagia
Ensino médio completo e Carteira
MNacional de Habilitagdo, com
iz ‘ y ._|habilitacdo i EeA
Agente de Fiscalizagdo de|Fiscalizar o transito de acordo com a Legislagéo iag : e categc?na Doy i
; p ; : 2, Conhecimente de informatica: 40 horas 11
Transito|Nacional, aplicando muitas e crientando os motaristas, ;
- Windows
- Pacote Office
- Navegagdo na Internet
Ensino medio completo,
Agente de Fiscalizacdo|Orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos Con_heamanto s
Sanitariale normas relativas & higiene publica e sanitéria = indrus SUnerEs 2
Caadhils : - Pacote Office
- Navegagdo na Internat
Ensino médio completo,
Agente de Fiscalizagdo|Orientar e fiscalizar o cumprimenfo  de  Leis,|Conhecimento de informatica:
Urbana e de Meio|regulamentos & normas relativas a obras publicas e|- Windows 40 horas 5

.%4

Praca Coronel Brasilio Fonseca, n°35 - Centro - Guararema - SP. CEP:

08900-000 | Tel.: (11) 4693-8000



Prefeitura Municipal de Guararema

Estado de

Sao Paulo

Agente de Gesldo Plblica

Realizar atividades de apoio & gestao nas diversas areas
da Prefeitura.

Ensinc médio completo,
Conhecimento de informatica:
- Windows

- Pacaote Office

- Navegagao na Internet

40 horas

61

Agente de Saude

Prestar servigos simples de assisténcia 4 salde nos
domicilios sob supervisdo de profissionais da sadde,
bem como erientar a coemunidade na promogac da
salide, rastrear focos de doengas especificas e promaover
a comunicagdo entre as unidades de saide e a
comunidade.

Ensino médio completo,
Conhecimento de informética:
- Windows

- Pacote Office

- Mavegacdo na Internet

40 horas

Agente de Zoonose

Coordenar programas de controle e erradicagic de
zoonoses, monitorar o confrole da captura e da
vacinagdo de animais, podendo realiza-las guando
necessario, coordenar agdes na campanha de castragdo,
menitorande a aplicagdo de dispositivos de combate a
vetores e roedores € a promogdo da educagdc da
popuiagéo sobre higiene pablica; exercer outras tarefas
correlatas a area de atuagao

Ensino médio completo,
Conhecimento de informatica
- Windows

- Pacaote Office

- Mavegagao na Internet

40 horas

Assistente Adminisirativo
da Educag8o Bésica

Prestar suporte as agfes da Secrefaria da Escola, bem
comao o atendimento efetivo a comunidade escolar, de
acordo com as necessidades de sua unidade.

Ensino medio completo,
Conhecimento de informatica
- Windows

- Pacote Office

- Navegagao na Internet

40 horas

11

Auxiliar de Transito

Auxiliar o Agente de Fiscalizagdo de Transito atraves de
apoio operacicnal na realizege de eventos em vias
publicas; providenciar a sinalizagdo e/ou medidas de
reorientagéo do trénsito e modificagdes temporarias ou
permanentes da circulagfo; executar os servicos de
colocagds, manutencao ou troca de sinalizagho viaria
horizontal ou verlical; promover a retirada de qualguer
elemento que prejudique a visibilidade ou que possa
gerar transtornos a sinalizagdo viaria, ou que venha
obstruir ou interromper a livre circulagio ou comprometer
a seguranga do transitc e executar oulras atividades de
interesse da area,

Ensinc Medio completo; Carteira

Macional de Habilitagao,

com

habilitacao nas categorias C e A; e

Conhecimento  de
Windows.

informatica:

40 horas

Manitor de Abrigo

Garantir prolecdo as criangas e adolescentes que
tiveram seus direitos basicos violados efou ameagados,
|respeitando os preceitos do ECA; acolher as criangas e
adolescentes com procedimentos gue minimizem a
situacao de fragilidade em que eles se encontram:
viabilizar a participa¢ao da crianca e do adolescente na
vida comunitaria, bem como em programa de apoio
socioeducativo em mejo aberto; desenvolver agées que
busquem reforgar o vinculo da crianga e do adolescente
com a sua familia de origem ou substituta,

Ensino medio completo,
Conhacimento de informatica:
- Windows

- Pacote Office

- Navegagao na Intemet

40 horas

Auxiliar de Vida Escolar

Auxiliar na execugdo de atividades pedasgogicas e
recreativas diarias, cuidar da higiene, alimentagéo,
repousc & bem estar das criangas; auxiliar o professor na
construcéio de atividades e valores significativas para o
processo educative das criangas, auxiliar o professor no
processo de observagdo e registro de aprendizagem e
desenvolvimento das criangas; acompanhar os alunas no
transporte escolar, zelando para que o mesmo entre &
saia do veiculo automotor em seguranca; dar assisténcia
nas questoes de mobilidade nos diferenles espacos
educativos; transferéncia da cadeira de rodas para outros
mobiligrios  elou  espacos, cuidados quanto a0
posicionamento adequada das condigoes do aluno, apeio
na locomogao para os varios ambientes e/ou atividades
escolares extracurriculares para o aluno cadeirante efou
com mobilidade reduzida; auxiliar @ acompanhar o aluno
com necessidades educacionais especiais para que este
se organize e participe efetivamente das atividades
desenvolvidas pela Unidade Educacional, integrade ac
seu grupc-classe, participar dos eventos do calendério
municipal; preservar as informagées referentes ao aluno
que recebe seus cuidados; executar outras atividades
afins, de acordo com as necessidades da Secretaria
Municipal de Educagéo.

Ensino médio complete,
Conhecimento de informatica:
- Windows

- Pacote Office

- Mavegagéo na Internet

44 horas

87

T
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Preparar aulas deservolvidas no computador, em
trabalho conjunto com os professores, para uso de novas
tecnologias, atender aos alunos do PEA e atender a
comunidade, através do Projeto Escola, Familia e
Comunidade.

Monitor de Informatica da
Educag¢dio Basica

Ensino meédio completo & curso

técnico de informatica 40horas i

Aluar em programas, projetos, servicos efou beneficios
socioassislenciais da Protegdo Bésica e Especial.
Plangjar, executar e avaliar projetos a  serem
desenvolvidos com criangas, jovens e adultos em
siluagéo de vulnerabilidade ecandmica e social. Exercer
outras tarefas comelatas a area de atuagio.

Ensino médio completo,
Conhecimento de informatica:
- Windows 40 horas 4
- Pacote Office

- Navegagdo na Internet

Orientador Social

Ensino médio complete, Curso
tecnico de enfermagem,
Conhecimento em Informatica:

- Windows

- Pacote Office

- Navegacgéo na Internet

Prestar servicos de assisténcia em enfermagem em
Técnico em Enfermagem |postos de saude e unidades assistenciais, auxiliando
médicos e enfermeiros em suas atividades especificas.

30 horas 28

Ensino médio completo; Curse
Frestar assisténcia em servigos da drea farmacéutica naltécnico em farmdécia, Conhecimento
realizacdo de operagdes farmacotécnicas, conferéncia delde informatica:

formulas e controle de estogues, sob supervisdo dol- Windows

farmacéutica. - Pacote Office

- Navegacéo na Intemnet

Técnico em Farmacia 40 horas i

Operar magquinas montadas sobre rodas ou esteiras e
providas de implementos auxiliares utilizados em obras,
bem como dirigir veiculos automotores de transporte de
passageiros e cargas, e cutros de menor complexidade
i@ abrangidos pelas categorias para as quais o servidor
estiver habilitado.

Ensine fundamental completo e
Carteira Macional de Habilitagdo
com habilitago nas categorias D ou
E, de acorde com o CTB.

Operador de Maguinas

Pesadas 40 horas 5}

Executar nas diversas dreas da Prefeilura servicos de
Auxiliar de Alimentagdo ellimpeza, arumagdo, preparacdc e distribuigde de

Servicos Geraisrefeicdes, bem como prestar apoio operacional a
atividades escolares.

4% sérig do ensino fundamental, 40 horas 109

Executar servigos de apoic que requeiram habilidades
manuais eiou esforgo fisico relativos a frabalhos em
obras; pintura e solda; manutencéo; & auxiliar nos demais
servigos publicos.

Auxiliar de Obras,
Manutengéo e Servigos
Publicos

47 série do ensino fundamental. 40 horas 57

Realizar a captura de animais domésticos e
sinantrapicos, a limpeza das instalagdes e alimentagao
dos animais no canil; realizar a aplicagéo de vacinas em
animais e de dispositivos de combate a vetores e
roedores, promovendo a educagc da populacdc;
exercer outras tarefas correlatas a area de atuagao.

Awuxiliar de Zooncse Ensino fundamental completo 40 haras 6

4% série do ensino fundamental e
Carteira Macional de Habilitagdo
com habilitagéo nas categorias D ou
E, bem como habilitagdo especifica 40 horas 41
para condugdo de veiculos de
transporte  de  emergéncia, de
acorde como CTB

Dirigir  veiculos automotores  de  ftransporie  de
passageiros e cargas, incluindo ambulancias, e conserva
los  em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento

Motorista

4* série do ensino fundamental e
Carteira Macicnal de Habilitago
Dirigir veiculos autormotores de transporte de merendalcom habilitagdo nas categarias D ou
Motarista da Educagaolescolar, materiais permanentes e de consumo;|E, bem como habilitacdo especifica

e .. . ; 0 horas 3
Basica|transporte de aluncs e conservagdo dos veiculos em|para condugho de veiculos de $

perfeitas cendigdes de aparéncia e funcionamento. transporte  de  emergéncia  ou
transporte escolar, de acorde com o
CTE.

Percarrer os logradouros, seguindo  roteiros  pré-
estabelecidos, coletando o lixo. contribuindo para a
Trabalhador de Servigos|limpeza desses locais e despeja-los em caminhdes
de Coleta de Lixo, |especiais, valendo-se do esforgo fisico para possibilitar o|4? série do ensino fundamental, 40 horas a
Coveiro e Rogador|seu ftransporte; executar servigos de sepullamentos;
executar servicos de rogagem manual € mecanica,
realizada em vias e logradouros plblicos.

¥
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ANEXO Il DA LE| MUNICIPAL N 3384/2021

Anexo |l - Quadro de Cargos em Comissdo - Lei n°3380/2020

ASSESSORAMENTO

Dos Cargos em Comi Atribuigdes Especifi Requisi Mini de Provil to, Carga Hordria e Quantitativo

Quantidade de
Cargos em
Comissio

Requisitos Minimos de
Previmento

Carga

Da i ibuighes E ifi
nominagio Atribuigbes Especificas Horéria

Descrigio Sumaria

- preslar auxilio nos relacionamentos da Secrelara oyl
da Secretana Adjunta com outros argios municipais & com
o Poder Legislativo,

assessorar o Secretans ou Secretano Adunte em
enconlros e audiéncias com autoridadas municipais,
esladuais, nacionais e esirangeiras, empresarios cu
membras da sociedade civil,
- organizar infermagies referentes  as  politicas
publicas da Secretana ou Secretana Adunta no ambilo
Assessor | federal e estadual, para subsidiar decisées que atendam|
aos interesses da Admimstrazao Municipal,
- assessorar  no  acompanhamento  da
implementacdo das recomendacdes politicas do supernor,
bem como dos orgaocs de conlrole,
- acompanhar & elaborar estudos sobre temas
de caraler confidancial da pasta, coleter dados g
informagées, bem coma preparar matenal informalivo e de
apoio § fomada de decistes;
= desempenhar outras atnbuigdes afins
o assessorar politicamente o Direlor no exercicio
da suas alribuigdes,

Ensino medio completa e
peril profi Camy || Atividade relacionada ao assessoramento

com as atnbuighes da politice do Secretano ou Secretdrio Adjunto
fungao

A disposigio 28

colabarar na diregic e onentagio dos trabalhos,
bem comeo na implementagdo dos planas da Diretona,

- acompanhar ou atuar em comissdes, comilds
ou drgéos colegiados por designacin do Diretar,

- assessorar o [hretor em  encontros e
audidgnsias  com  auloridades  municipals,  esladuais,
nacionais e estrangeiras, empresancs ou membros da
souiedade civil,

- acompanhar & elaborar estudos sobre lemas de|Ensine médio completo g
carater confidencial da  Direteria,  coletar  dados  efperiil profissional compativel|[Alividade relacionada ac assesscramento
infarmagdes, bem come preparar matenal informativo e dejcom as atrbuicdes da direto do Cirator

apoio a tomada de decisies, fungao.

Assassoril A disposiglo 42

auxihar o Direter no acompanhamento das)
metas da trabalho, propendo solugiies guando necessano

coordenar, junlamente com o Diretor, os

Iraba!hos da eguipe da Qirelona, a onenlagdo @o publico
em geral a respetto dos programas e das atvidades
(desenvolvidas;
- articular  agdes com a3 esferas muricipal,
lestadual e federal para a implantagio e gesto dos planos
e programas de frabalho que devam ser colocados em)
prilica,
- d perhar oulras ainbull;ﬂes afins
- a no 0 8 na
mplumen!acao da inovacdes tecnelogicas, ferramentas de
izagio & governa digital que favarecam a melhona da
aluacao do Governg,

orientar e auxilar o Secretirio, a Secretaria e a
como um ledo quanto a fendéncias e praticas na
area de a-gov, realizando estudos e elaborando pareceres
para modemnizagdo administrativa 8 melhoria de
procedimenlos,

= elabarar e apresentar refatonos de  alla
sansibilidade e confidenwalidade para © Secreténo scbrel
pontos problemalicos ne procedimento interno das demais
= e assunias referentes as possibilidades de
[inovaghaes, digitalizaghes e e-gov nas diversas Secretanas,
com andlises de wiabilidade, economicidade e qualidade na
Assessor Espacial de prestagio de senvigos ao cidadis;

Modernizagae e
Sustentabilidade

: L t iagh specpies,
Ensino superiar completa Elahorar tlbs udos, avaliagies, prospece

em area do conhecimento | soes pims o
assuntos de inovagio tecnolagica,
compativel com as

o modernizagdo administrativa e aperfeigoar | A dispesigio 4
5:2::":9::;0 EETIE alitins os procedimentos internos e palitizas
Eom:;" ﬂ!{lb?.li 6;" “|publicas de foda a Administragao Pablica

= Lk Municipal

sugeric e planejar solughes de lecnologia para o
meli\or desenvolvimento das politicas publicas e execugdo
das agoes de Governo.

- planejar & coordenar progedimento  para
autometizagio de  servicos executados  manualmente,
promover @ validar resultados,

= organizar e geranciar implementaches
rolmas para o cumpnmento de agées de Govemo e de
edigies de normas e legislagdes corelatas;

- definir, juntamenie com o Secretano, métodas|
para implantacéo e melhona de procedimenios lgados &
drea de tecnologia para o aperfeigoamentn das alividades
da Prefailura,

atuar em oulras Secretarias, a mando do
Sacreianu de Governo, para apurar a eficiéncia dos
procedimentes, reporande falhas e sugerindo ajustes,
Inclusive de pessoal, quando necassanio,

- propor direinzes, nermas e precedimentos
voltados a fomentar a adogao de sustentabilidade ambiental)
nas contratagbes publicas e nas pralicas administrativas;

desempenhar oulras alribuicoas afins

il
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CHEFIA

Dos Cargos em Comissiio, Atribuigées Especificas, Requisiles Minimos de Provimente, Carga Horarla e Quantitative

DCenominacio

Atribuigdes Eapecificas

Regquisites minimos de
provimento.

Descrigio Sumdaria

Carga
Horaria
Semanal

Quantidade de
Cargos em

Chefe de Gabinate da
Secretana

3 ASSessOrar e o o na
condugio dos assuntos adminisirativos e estratépicos da
Secretana,

coordenar a emissiio e documentacao dos atos
administrativos e atendimento a autoridades no ambito do
pabinate da Secretana;

- colaborar na diregdo e na orientagie dos|Ensine midio completo e
irabathos, bem coma na implementacdo dos planos dafperdil profizsional compativel
Secretaria, com as afribuigées da
fungiao

- coordenar @ agenda inslitucional do Secraldrio;

- aunlar o Secretano no acompanhamento das)
apdes administrativas das unidades subardinadas;

aluar em comissies, comités ou orgdos colegiados por|
de.ngnal;au do Secretano;

desempenhar outras atnbwzbes afins

AsSSESSOrar @ coordenar os alos
adminisiratives do Gabinete do Secretano ¢
da Secrelara

A disposican

Comissdo

Dos Carges em Comissio, Atribuigies Especificas, R

DIREGAO

Mint de P

, Carga Hordria e Quantitativa

Denominagic

Atribuigies

Requisitos Minimos de
Provimento,

Doscrigho Sumdria

Carga
Horiiria

Quantidade de
Cargos em

Diralor de Politicas
Sociais

. elaborar I ), imp a
crganizagdo, coerdenagio, mumlnramemu @ avalm;'&o das
apées municipais € politicas publicas de protecdc sociall

terntonalizadas nos  niveis dos  servigos,  programas,

Proj e 05 como  espacificos  dal

protegio social;

dirigir  © planejamenta, anentagao,
admlnls‘ragac e coordenagio das ag:oc' de protecdo social,
abservando seu objetiva na Sistema Unico de Assisténcia
Social -~ SUAS, de prevengio do siluagdo de risco nos|
termtorios por mew do desenvolamento de potencaldades
e aquisizies, & do feralecimeanto de vinculos famiiares e
comunitarnos,

qarantir o funcienamento integrado do Sistema
Unn:n de Assisténcia Social — SUAS, a partir da arliculagdo
e integragio entre 03 servicas de pratecdc socal basica e
de protegdo social especial de media e alla complexidads

- gerenciar ¢ acompanhar a execucdo da rede de
servigas de pratecian social,

assessorar o Secretdrio no  planejamenia,
momloramenlo e avalacac dos programas, projelos,
servigos e beneficios socizis da protegdo social especial,
zam vistas a qualficar a Polihca de Assisténcia Social,

- reahzar o planey > anual de a
serem desenvolvidas pelos servigos de pretegan social,

defininde priondades, coordenande ¢ contralande  sualEnsing superiar completo &
execuzio denira dos padries de eficéncia e eficacia & delped| profissional cor ival
acordo com os cnlérios e principios estabelecidos, lcom as atribuigdes

- encaminhar, &s unidades compelentes, os
processos e documentos fque devam receber pareceres
sobre temas especificos,

£ coordenar o desenvoluiments das acoes de
vigikincia socioassistancial,

coardenar as agbes de assessaramento 18cnico
das aenhdades socwassistenciais prvadas do SUAS

= coordenar o desenvolvimento das acdes da
Regula;ﬁo‘

coordenar o processo de elaboragio e
formalizagho  dos pardmeiros lecnicos e instrumentos
normalivos para a regulacdo dos servigos, programas.
projetos @ beneficios, bem comae as agdes de fransferéncia
de renda
- responsabilizar-se palos alos requlamentaras e
pelas agdes gue asseguram o cumprimento  das

2 cdes como a . de leis, portanas,
regras, nommas, instrupdes, pedinentes a Seoretana de)
Assisténcia Social,

- cocrdenar o desanvolvimento da gestio do
frabalho e educagao permanente, bem come as apdes de
fermagdc e capacitagdo dos ftrabalthadores, geslores e
conselheiros do SUAS,

- apoiar agdes de conbrole e de parcipago)
social do SUAS,

- formentar e articular selores governamentais el
parceras da  sociedade ocwil para a promogac  da

r waldade e Inter insttucionalidade das agbes dof
SUAS;

desempenhar outras urn’buigées afins

Estabelecer planas de execugao, dingir @
implementagio, monitorameanto & avaliacdo

de pol EOCIAIS, T diretamente
ou por lerceiras no plano fatico-estralégico,
garantindo eficiéncia e efelividade

A disposigao

Comissio

Zkz‘
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= dingir a organizagdo,  administragao,
¢au, menileramento € avaliagdo do funcionamento
do Centro de Referéncia de Assisténcia Socal - CRAS e do
Centro de Referéncia Especializade de Assisténcia Social -
CREAS.
- | procedimentes  de clo do
CRAS & do CREAS de acorda com as normabzagies
{gcnicas do Ministério da Cidadania‘Secrataria Especial de
Desenvolviments  Social, menitorands e avaliando os
resultades da aluagio,

- normatizar os padrdes, criar fluxos @
pracedimentas dos servigos do CRAS e do CREAS,
- receber, avaliar & encaminhar os processos

advindos dos Conselhos, Poder Judicidria, Direlona de
Prolegde  Social  Especial,  entre  oulros  drgdos
dimensionando o volume de entradas de documentos por

Bifdtar de Assistind lipo de vulnerabilidade e por assunto,; Ensino supenor completa & Direca 3 I el
iretor da Assisténoia | subsidiar a aluagio dos profissionais com : 2 r reGan, eXecucio @ monitoramenio, a nivel )

3 perfil profissional compalivel A disposigio 1
Soclal ferramentas  teorico-metodologicas,  buseande  6laom as atribuicoes tatica dos servigos do CRAS e do CREAS.

apnmcramanto das agdes,

normatezar  os  padrées, cnar  fluxos e
promdlmemos dos servigos do CRAS e do CREAS
raspeclivo @ sua compeléncia,
- garantic a gastao administrativa dos CRAS e do
CREAS
gerenciar as atvdades de recursos humanos
do passoal administrativo do CRAS e do CREAS;

realizar visilas e inspegdes as unidades dol
CR-“-\S e do CREAS, de mode a definir agdes de melhoria
da gestio administrativa das unidades:

intermediar as relagies entre as unmidades do
CRF‘S e do CREAS, com os demais orgios municipas, de
maao a contribuir com a excaléncia dos servigos prestados;

- desempenhar outras alnbuigies afins

- assessarar o Secretano @ a Secretana no
posicionamenio  estratégico e relagional com  drgdos)
internos e externos, além da sociedade em geral,

- auxliar o Secretdno na analisa critica da
imagem da Secretania o da Prefeiura perante a populagio,
lquanlo a seus servigos praslados e salisfagdo  dos
municipes, pretendendo menzurar a qualidade da polilica
oferecida,

- coordenar s trabalhos e atividades de|
Operar ¢do e civimento dos programas de
qualiicacio direcionades & populacio em situagio de
pebreza e vulnerabilidade geridos pelo Municipio, por maia
de convénios ou parcerias com o Gowverno Federal e
Estadual,

- definir & estruturar,  juntamente  com o
Secretario, as politicas publicas de quaiificagia prefissional
disponibilizadas pela Secrelaria, mediante sxame de

processcs admir | re tos, rep coes,
proposias, projelos e demais atos submetidos 4 sug)
apreciacio,

- dimensicnar impacztos @ resullados da politica)
de gualficagio profismenal com foco na emancipagio
|precutiva, propendo ajustes & melhonas que se fizerem
NECESSANas,

- amcular aintegragio das agdes direcionadas ag|
poblico-alve com o3 demais  setores  intra e
intergovernamental e sogiedade civil erganizada, visando a
pareenas,

- definir & 2Qias para L]
de programa governamental de geragio de emprego,

assessorar o Secreldno no alinhamenle polilico
@ na implemeniagio das politicas publicas de emprago
trabalhc & renda da Secretaria, Enging supenor completo e

supenvisionar a elaboragho de estudos e|gerfil profissional que se
pesquisas  visando & obler & manter informagdes|relacions com as
sistematizadas sobre as condigdes socioecondmicas dolatribuicd
Municipic, com a finalidade de subsidiar a formulagéo de
planos e programas da Secretana,

formular as politicas de intermedingio de mao
de obra & &cessc ao P as
racabidas do governo e do Hurar da pasta, garantindo e
mormtorande seus impactos e resullados;
- acompanhar, supervisonar £ responder pelal
aplicacio dos recursos financeiros dos convénios 2 acordos)
firmados pela administragio municipal com insttuipdes
qovemnmamentais e ndo governamentais, bem como o)
relntdnios emitidos em cada caso;

assessorar o Secretdrio no  alinhamanto,
|mp:|c|o polites e execugdo da poliica publica  del
|mnsferénc|1 de randa,

supervisionar e responder pela execugdo dos
pﬂ' de  trar é de renda com  recurscs
vinculades.

Prestar auxilio especializads ac Secreténa
em esiudos, avaliagios, prospeccdes,
pareceres e recamendacées nas peliticas | A disposigao i
puh!lcas relaunrlad'ir & geragiio de
v lho @ renda

Diretar de Politicas de
Fomenlo a Emprego,
Trabalho e Renda

acompanhar & supernisional a apl
FREUrSSS financeros das parcenas 1
admimstragdo munpal com nstilugdes governamentais o
ndo governsmentas, bem como og relatdnes emitdos am
cada casa

- coordenar as atvidades de operacionalizagio e
desenvalvimento dos programas de fransferdnoa de renda)
cirecionados & populagdo em siluagic de pobreza e
vuinerahidade. gerides peln Municipio, per e de)
parcenas com o Governo Federal ou Esladual

¥
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G meum/\

L, e

supervisionar os cadastramentos e visitag)
s visando a identificar. cadastrar & mondarar al
benehoidna,  defiminde instumenios e
mecansmos parn  as  alwidades de  cadasiraments.
|:‘C">qu| rlmllull':r & fapacitagia dos agentes;
thar oulras atnbuigies afins

- coordenar as atwvidades e assessorar o)
seqmentos econdmicos relacionados a empreandimentos
populares e sohdanos no processo de incubagdo, da modo
a permilir que os empreendimentos possam gerar trabalho)
e renda de maneira solidana e aulegestondna

= organizar o processo de incubagda para apaar &
[consolidar os empreendimentos econdmicos solidanos,

- apoiar 4 conshiwigae de espagos de intercambio
e de redes sahdédnas  de  produgdo,  consumo,
lalizagio, conhecimenta & informacio;

- femenlar as atvidades economicas da cidada,
estimulando a desanvolyiments e atividades)
empreendedoras @ novos modelos de negécios, bem como

Prestar auxilio especializade ao Secretano

Diretor de Politicas de : 5
em estudos, avaliagdes, prospecgdes,

Ensing superior compleln @

Fomenio ao faciiar e incentivar o mucroempreendedor individual e o erlil profissional que se P % koo
o e gl .p : 9 paracares e recomendacdes nes paliticas |4 disposigia 1
=] enio Lo L g relacione com 6s =
s eI AR AR o i imento de|atnbuipdes plblcas relacionadas ao desenvolwmento
imu féoe e senvolv = ecaonamica municipal

empreendlmemo industriais, bam como a onentagio e o
apoio a locahzagio racional de noves estabelecimentos & a
relocalizagdo dos existentes,

promover o desenvobamente do furismo no

Mumcnpm com enfagque no funsmo de negdcios e ecologico
uslentivel,

impulsionar a formagdo e fortalecimento das
redcs por selores econémicos,
- desenvolver esludos para a criagdo da novos
nichas de mereado,

fiscalizar o exercicio das atividades incustnais,
comerciais, de prestagio de servigos ou guaisquer outras
alividades de carater permanente, tempardrio & mformal,
incluindo ambulanies,
- desempenhar outras atnbuicdes afins,
acompanhar o desenvolvimento de programas]
da Secrelara no ramo da cullura @ SBus respectives
projetas,  em  conjunte  por diversas  unidades)
organizacionais  defindas  em aos administratives
namativos,

propor parceras com o lercero selor para
pmmo;uo a fomento da cultura;

coordenar a execuydo da politica cullural a sar
|mp[crl1emnda pelos parceiras, gerandn eficacia das agoes
cul!urals desenvolvidas:
gerenciar as termos de colaberagio. conlratos
dc gestio, parcerias, convanios a outros & suas respectivas
etapas de execugds financeira
coordenar esludos wisando a  estabelecer|
mcermvm culturais para gesido dos projetos de politicas)
cullurais,
- adnuinistrar  pnondades  operaciongis e de
execugho  que  deverio  ser  inseridas  nas  pecas
vigamentanas,

dingir @ aplicagdo e montorar a ulilizagio dos
recursos financeiros dos prajetas de politicas culturais;

= proper & gerenciar programas e contraios de
fomenle  cullural am parcena  com o3 demais
departamentos, wisando a amphar o acesso & cutura de
[quahdade;

gerencar ¢ controler 0s processos lotaternos de
compras de bans da consuma e parmanantes

elaborar relatonos e pareceres de modo a spoiar

a lomada de decisdo do Secrsldno ref ao p
de governo gue coordena,

coordenar agdes de difusdo cultural e artistical
nos equipamentos municipais, alinhadas a paolitizca cullural
do municipie. garaniinde acesso 4 cultura aos MunCipes &
transparénea na selagio dos parceiros & arfistas,

i articular programas de fermagho eultural nos
equipamentos  publicos, valorizande e reconhecendo
diversas linguagens artishico-culluras,

coordenar a gestic das bibliotecas, de modo o
serem amplamente utilizadas palos municipes;

administrar  agdes o  atividades  de
dernncra! zagde do  acesso 4 cdltura  na  cidade |Ensino supenor completo g
m, a dos equip as culturais, perfil prafissional que se
ione com as

atribuigies,

planos de , dirigir a
Implemenlac‘in momtoramentu € avaliacio
das diversas atividades relacicnadas a
parcerias e conlralos da Secretana com
relagéo a fomento e promegdo da cullura. | A disposigio 1
Atvidade relacionada so assessoramente
direlo do Secratanio no tocante ao
landamente dos programas do plane de
Governo de cultura

Ciretor de Promecao de
Politicas Plblicas de
Fomento & Cutura . responder pela conservagiio des squip nas
culurais do Municipio sob sua responsabilidads,

fornentar e arlicular pesquisas em tomo do
patrimanio matenal & imaterial da cidade de Guararema;

deliberar sobre o tombamento de bens méveis e
imoves de valor reconhecido para a odade de Guararema,

- definir e aprovar programas & meics de protecio
efeliva do patimdnio histénco do Municipio,

- coordenar pesquisas, agdes de preservagio,
racuperagdo, decumentagio de 1odo e qualquer patriménic)
cultural material & imatenal no Muricipio,

¥
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GuarARIMA,

[P I S

o administrar a gestdo do acerve histonco e
cultural da Secretana disposto em seus vanos prépries,
com énfase no patnimono histonco matenal & imatenal dal
cidade de Guararema

coordenar o planejamenta de eventos de difusag
das diversas areas cullurais e arlisticas no ternidrio da
cidade, alinhadns & politica publica cultural da Secretaria,

- defimr @ aprevar & programacdo, propondol
cronograma  de dadas para o alvimenta dos
evenlos & acdes permanentes alinhadas ao plangamanto
estratégico & governamental;
- definic, promover € garanir a divulgagdo da
[agenda culleral de farma articulada e participaliva com as
lorganizagdes cullurais, sociais & comunitarias do Municipio,
em conformidade com as diretrizes gerais do Govemo
Munaupal o da legislacio vigente,

garanbr  a realzagde,  organizagdo e
gerenciamento de fesias, feiras, exposicies e afvidades)
culturais, periddicas, esparddicas, sazoON3IS ol
permanentas do calendano oficial @ aqueles decididos em)
alinhamenta com a gestdo govemamental,

= prestar apoio a todos os evenles e alividades|
permanantes realzados pela Secrelania, sendo responsavel
pela sua preparacdo, organizagldo @ supervisdo,

- responder pelos parcercs de locagdes de
ser\'l'pos de natureza artistica ou  tecnico-profissionais
hzad nec a do dos euantos,
medlan!e anahse criica daz direlizes e prondades
governamentais,
- desempenhar outras alnbuicdes alins.
= definir programas, planos e aghes de esportes
amador, de alto rendimento, eventos e tormeios esportivos
nos  equipamenios municipais, alinhados & politica do|
Municipio, garantindo acesso ao esporle aos municipes
transparéncia na selegio dos parcaros,

- amicular pregramas e parcenas para o
desenvolvimento  de  stietas e delegagies, bases
reprasenlativas e pralicas amadoras nos equipamentos
publicos, valonzando e recanhecendo diversas modalidades
asporlivas de alto rendimento & esporte amador;

- dirigir agdes que promovam o fortalecimenta
das bases represerdalivas das modaldades esportivas
dantro do terrtéria municipal,

dafinir @ coordanar planos de inclusdo e a
implantacas de pragramas e projelos gue contemplem a
inclusdo social @ econdmica atraviés do esporte de allo
rencimento & esporle amadar,

responder pela conservacan das equipamentos
espnrlwos do Municipie sob sua responsabilidade;

- realizar o mapeamento de compebpoes,
oventos @ torngios esporivos amadores e de alto
rendimento alnhados & poliica municipal de espories;
= planejar & prover o3 maleriais, documentas e
INscrigles Necessanos para a p ipagdo dos atetas do
municipio em compebgdes locais, regionais, estaduas,
nacionais e internacionais,;
- acompanhar as delegagdes do municipio,
sempra que requisiado,

elaborar & submeter & apreciacio do Secratario)
esiudos de viabilidade e o calendaric de eventes @ lornens
esportivos da cidade;
- elaborar e submeter & apreciagdo do Secratario
comneh;ue. enire equipes de base;

definic programas, planos @ agoes de meentivo
dd populagiic em geral de stividade fisica, de pratcas
recrealivas, de educagdo esportva e de lazer nes

quip oS municipais, 4 politica do
garantinds  acesso  ao  esporle  aos  municpes e B ar planos de cao. dirigir a
transparéncin na selegio dos parceiros; imp cda, monidaraments & avahagao
estmular o desenvoluimenle de alvidades P das diversas alividades relacicnadas a

Dwretor de Promogao de Ensino superor complato e

Prllticas Publias da esportivas como Instrumenta de cambate & violénoia e

parcerias e contralos da Secrelana com

~2 < perfil profissional que se ik P 2 -
Femante ac Esporte e proinR de cralanan reflacione com as Iaze‘; mav:;;:;ﬂ;;:c?;:m Bl ;
Lazer definr & coordenar planos direcionados levar, falnbuigbes o .
o direto do ia no

és diversas regices da cidade, especialmente aguelas de
maior vulnerabihdade social, a cportunidade de rezlizagio)
e praticas de atvidade fisica, recrealva e de lazer como)
cpgio de modificagio de hibitos de vida, opcdes de
erfretenimento ¢ recreagac, alem de gerar oportunidade de|
atividades que pramavam a inclusdie sacial,

|locante a0 andamento dos programas do
plano de govermo de esporle & lazer

- dingir agfes que promovam o foraleciments)
das praticas de abwvidade fisica recrealiva e de lazer por
meic de atlividades aos fins de semana e eventos
esperlivos,
- definir @ coordenar planos direcionados de
incenfivo’ 45 priticas esportivas, recreativas o lazer As|
passuas com deficencia,;

garantr, nos diversns espages esporbuns da
:ldads. as condigoes de maxima ullizagio do potencial da
afividades, mantendo qindsics, estadins, pragas esportivas,
areas de lagzer e demais equipamentos em  Olmas
condiches de asseio, habiabilidade & conforto & atietas,
especladores & equipes lecnicas;
- gerenziar a operacdn dos equipamentos ¢
zeladona espordiva,  garantinda  a  maammizagio  da
capacidade de usa com qualidade e seguranga;

4
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definir operagio dos equipamentos e zefadornia
lesportiva de forma arliculada com o5 demais setores da
Prefeitura;
- rasponder pela conservagio dos equipamentas
publicos da Secralaria, em termes de manutengia caretiva
e praventiva;
- definit & coordenar plancs de reparas e
conservagdo predial wisando a condigbes adequadas de
funcicnamento dos equipamentos sob responsabiidade da
pasla,
- geranciar os termos de colaboragio, confralos)
de geslie, parcerias, conveénios e oulras @ suas respectivas
elapas de execugao inanceira;

diriger & aplicacao & monitorar @ ulihizagao dos)
recurses financeiros dos projelos de politicas relacionadas
a Secrelaria;

avaliar o3 pedidos dos adtamentas, reajusies e
prurroga;oes de contratos,

desempenhar ouiras alnbuu;.oes afing

propor 8 autoridade competente & decretagao)
da siluagao de emergéncia ou de estado de calamidade
publica,

- articular e coordenar & agdo dos crgdos)
municipais, no caso de qualguer emergencia, promovendo
a interigagio de centras de operagbes, adotando as
providéncias cabiveis, inclusive quanio a reguisigio de
servidores e recursos matenas de orgdos ou enfidades
necassarios as aches de Defesa Civil,

- manler os drgaos estadual e faderal de defasa
civil infermados sobre a ocorréncia de desastres e sobre as
alividades da defesa civil no Municipio;

- gerenciar a vistonia de adificagies e areas de
nsco e promover ou articular @ inlervengac prevenliva, o
isolamenio e a evacusgdo da populacio de dreas de nzes e
das edficagies vulneravers, medianie assessoramento
1écnica por profi t ac quadro de
funcionarios da Defesa Civil ou conlrrllado porels;

- a ampla | pagie da comunidade
nas acoes de defesa cwil, especualmenle nas atwvidades de|

j o 2 agbas de resposta a  desastres e
mcmslmg:ao

as capacilagbes de  recurscs

humanos para as agies de defesa |:1w| 8 promaver of

lvimento de shas de voluntarios, huscands)

Diretor de Defesa Cul amcular. a0 mawmo, a atuagdo comuma  com  as

comumnidades apoiadas,

implementar o5 comandons aperacionais a

serem ulilzados come ferramenta gerencial para comandar,

controlar e coardenar  as  agdes  emergenciais  em
circunstancias de desastres;

Ensing supenar completo e |Dingir, gerir & avaliar planos estruturas e
perfil profissional que se icos de g . O e
relasiona com as pululu..as do GOI‘\“F!GH'.‘I'ICIE do Municipio
atribuighes alinentes & area de Defesa Civil

A disposicdo 1

coordenar a reahzagao de exercicios simulados
com a paricipacio da populagdo para treinamenio das
equipes g aperfeicoamento dos planos de contingéncia

- dingir wistorias de  locais & instalaghes

adequauas a abngus temperanos, cdispomibilizando  as|
glies a por

i soordenar @ elabomg&o de campanhas)

educacionais, de midia e de mobilizacio, visando a

informar e orientar a populagdic nes agies relativea a

defesa civil,

coordensr a execucio de alividades preventivas
da moritoramente, alerta e alarmes com o objetive de
mmnar desasiras;

coordanar a axecucdo e alualizagho de banco
de dades, mapas tematicos scbre ameacas multiplas,
vulnerabilidade das déreas de rsco e monitoramento do
terriano. ponderar niveis de nsco ¢ invantariar 08 recursos
exisientes no femtone e disponiveis para © apoio as
operagies,
- desempenhar oulras alribuigdes alins

assishr o Prefeito e Secretanos Municipais em
sua represeniagido politica e soual nas relagbes pablicas
internas da Administragéo Fodblica € no prepam e despacho
de expedienies,
& promover a integragdo operacional enlre o
Gabinete, Secretarigs Municipais e todas as demas
urndades organizacionais da Administragac Pablica,

auxihar @ insergio de novos colaboraderes na
amblenta de trabalho, tambem para engajar os anligos a
buscarem a qualidade em tedos os  procedimentos,
reforgando @ importancia de trabalhar em equipe e somar
as forcas exislentes para conquistar resultados satisfatérios|Ensino supenor completo & |Dirigr, gerenciar e menitorar todas as
2 o crascimente da atuacio puklica; perfil profissional que se ividades e relagfes entre o Gabinate da
refacione com as Prefeito e os diversos orgaos da Prefeitura
atribuicies fduricipal.

DCiretar de Integragio A disposigio 1
- planejar, organizar e hderar a execugda = o
cantrole da relagao entre lodos os drodoes da Administracdc
Publica,
- planejer, organizar e liderar a execugdio & o
conlrale do andamenlo des progles de inleresse oyl
iniciativa da Administragio Poblica em todos os nives da
Federacio;
- planejar, organizar e lidersr a execugdo & of
conirole das atividades de gestdo qualidade & qualificagio
do Paoder Executivo Municipal;

nlegrar lodas as Sewelanas nos projelos
es!m!eglco“ do Pader Executive Mumeipal,;
[dezempenhar oulras atnbuiges afins.

_f
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- os5istir o Prefeto e Secretarios Muicpas em
sua represeniagae politica e social nas relagbes pablicas
axternas, com outros Enfes da Federagio, no preparo e
despacho de expedienies,

promover a integragio nstitucienal entre o
Governa Municipal e os Governes Estadual e Federal
sequinds as anentagdes politicas do Gabinete do Preferto,

- planzjar, arganizar ¢ liderar as negociagoes,
Diretor de Convenios e |tralativas & conlados com oufros Entes Federados na
Parcerias com Entes formalizagae de parcenas, convénios, acordos, consdrcios
Publicos & outros gjustes similares;

plangjar. orgamzar e liderar a execuglo ¢ o
controle  do andamento  dos  projelos que  ervolvam
parcerias com oulros Enles Fedarados;

Ensing supenor completa
perfil profissional que se
relacione com as
atribuigdes.

Dingir, gerenciar & monitorar lodas as
alividades e rlagios entre o Gabinete da | A dispasigio 1
Prefeito e Estades, Distrilo Federal @ Unido

ampliar as parcerias com 03 Governos Estadual
e Federal nas agoes estratégicas definidas pels Gabinele,
especialmente pora as areas em gque ha competéncia
cancorrente de aluacao dos Entes Federados,

- desempenhar cutras atribuigdes afins

- assessorar o Gabinele nas suas funpdos
ju bem como nas relagdes instlucionais com selares
da suciedade civil organizada,

- rewsar atos ohciais, despachos, expedientes,
memarandos & correspandéncia oficial do Gabinete guando
direcionada a setores da sociedade civil organizada

anahsar e dar encaminhamento acs processas, prolacalas
e pulras demandas formais submetidas ao Gabinale do
Prefeitc que tenham relagio com demandas advindas dos
selores da sociedade civil organizada;

- planejar, organizar @ liderar 85 negaciagbes,
tratativas & contados com seleres da scciedade civil] Ensine superior complelo e |Dirigin, gerenciar @ monitarar Iodas as
Diretor de Relagles com ferganizada na formalizeg@o de parcerias, convénios,|peril profissional que se atividades & relagdes enire o Gabinete do

a 5 Civil , Consorcios @ outros gjusies similares, relacione com as Prefeilp e enfidades da sociedade aivil Acdisposicln *
praomover o atendiments de representantes dos setores dalainbuigoes organizada.
sociedade civil organizada no dmbito do Gabinete do)
Frefeito,

= gerenciar as demandas advindas da
civil, prestande  as  informagdes  necessanas  do
encaminhamento dade pala Prefeitura;

criar mecanismos de incentivo d participagio
pnpular ros processos o . especial nas
audiéncias  plblicas e nos Conselhos Municipais  de
Paliticas Publicas,
- monitorar  as  atwidades  dos  Conszalhos
furcipais de Poliicas Publicas. relatando ao Gabinete as
principais sugestes, reclamagdes e diwvidas;
- desempaenhar aulras atribuicdes afins
- assessorar © Gabinele nas suas
politicas, bem coma nas relaghes nsttucionais com a
Camara Municipal,

- revisar atos oficiais, despaches, expedientas,
memerandos e cor clé oficial do Gal quanda

direonada a Vareadar ou a Gamara Municipal;

= gnalisar e dar encaminhamento ass processas,
prolecelos e oulras demandas formais submelidas a0
Gabinete do Prefeds que tenham relacio com a Camara
Mumcuunl au com Vereadores

acompanhar o processo legislativo em todas as
suas fases am relagdo o projetos de iniciativa tante do
Pader Executivo quanto do Foder Legislativo,
planejar, organizar & liderar a execugéa g o controle ng
atendimento &5 consultas e requenmentos farmulados
pelos Vereadores

abler, elaborar e prestar as informagées

requend'\s peta Camara Municipal,

Ensino superior completo &
perfil profizsional gue se
refacione com a3
atnbuigoes.

Drrigir, geranciar & menitorar todas as ”
alividades e relagies entre o Govemno A disposigiin 1
unicipal & o Poder Legisiativo Municipal,

Diretor de Relaghes com
o Poder Legislaliva

- claborar ou rewisar, em conunto com  al
Secretana de Assuntozs  Juridicos, projalos de e g
respaclivas mensagens, decretos, razdes de vetos tolais gu
parciais, o oulres diplomas legas do Executivo,

prormever o alendimento de autondades dof
Legus}alwu no ambito do Gabinete do Prefeilo,
- desompenhar outras atnibuigbes afins,

coardenar  gs  alividedes  relativaz ao
desenuolwmenlo de estudos e projelos de engenhana,
arquilelura & paisegismo pora 05 prédios, equipamentos,
logradouros @ espagoes publicos do mumcipio. observando
23 legislagies e normativas penlinentes,

d coordenar a fiscalizagao dos servigos  def
construgio  efou  manutengdo  predal,  realizados  por)
equipes propnas ou contratados e dos servigos realizados
por esncessionanas de servigos plblicos no ambite do)
municipic,

- responder pela gestac dos confratos  de|
constiugde e de manulengdo e conservagio dos priprss
mUnICIpais,

definir a non & impler o de
medwlas @ padroes de gualdade para @ execugdo do
servicos de © cAn elal rmar ao dos prédios e

espagos pablicos,

X
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coordenar o plangjamento, organizagio e fiscalizagdo dos
servigos de construgdo, pavimentagio ¢ conservagio de
vias urbanas e logradouros, bem como das redes de
de aguas pluviais,

planejar & coordenar a execuglio das aobras
publlcas executadas pela adminsiragio drela ou por

Ensino supenor completo @ |Eslabelecer planos de BXBCUGAD, dirigir a
peifil profissional que se acao, r 18 liaga
relaciona com as das diversas atividades relacionadas a
atnbuigdes. obras e infragsirutura

Dirator de Obras &
Infragsirutura

A disposicio 1

- analisar demandas da municipalidade para
hzazao de obras publcas. venhicande a viabilidade
[técnico-econémice e manifastando parecer sobre o termna;

gerenciar & controlar o custo de obra executada
nela admimisiragdo dirgla ou contralada, para exame @
deliberacho superiar,

contrelar o cronograma das obras da Prefeitura,
para efeito de G30 & acomp de seu
desanvolvimento,
- prestar informagdes duranle o procedimento
licitatério de obras pablicas;

organizar @ promover yistanas técnicas nos
prédms da prefeitura, logradouros, pragas € espagas
publicas, de acorde com as demandas aprezentadas;
- promover @ interlocugdc com concessiondrias
de servicos publicos & empresas dos governos esladual e
federal, para tralar de suas obras e outras intervencgdes
realizadas no ambilo do muricipio,
- C ar cutras atnbuiches afins

B coordenar a elaboragio des planos ambientas,
de compeléncia da Secrelana e parlicipar da alaboragdo
dos planos diretares, planos locais de gestdo e plancs
temalicos com interface ambiental

elaborar, atuahzar e analisar 0s indicadores
ambentas para avaliagio das politicas pablcas incidentes
sobre o meio ambiente @ do desempenho ambienta,

propar diretrizes, normas e procedimentos
vollados a fomentar a adocao de susientanlidade ambiental
nas contratagdes publicas,
- programar e coordenar a elaboragho e
dezenvohvimenta de programas de sducacio amental,
visando & sensibilizacio da municipalidade  quanio &
necessidade de prolecao, preservagio e recuperagdo do
meic ambiente @ dos recursos naturais do Municipio;

coordenar & onentar  as  equipes  nol
planenmemo @ execucHo dos raspeCtivos servicos, garantin
0S5 eqUIPAMENios & INSUMOS para sua execugdo, lendo o
foce  constante na  seguranga e inlegndade  dos
funciondrios;
- estabelecer e mplementar  padrées de
qualidade defindas para o5 servigos de manuiengao
realizados pelas equipes proprias ou contratadas;

- garanlr o mentoramenie  da  qualdade

ambiental @ das recurs ncas tes no m %
Gl U brHEIpia Estabelecer nlﬂnus i execugdo, dirigr 2

. in m e e avaliagio
i:ﬂ::g:i:ggz:;?z?epf;n £ das diversas alvidades relacionadas ao .
. langj o, gestio e prolecdo ambiental | A disposicio 1
ampregndimentos em discorddnoias com as legislages) rel'ucmn:e SanLAY realizadas diretamente ou por terceiros no
relativas 2o Meic Ambente municipais, estaduais e Akl plana estrategico, garantinds eficiénea
faderais; efetividade.
- responder pelo controle da potenciais fontes de
poluigin existentes no Municipo, em conunls com outros
orpaecs estaduais & fedarais,

determinar a elaboragic de projetos para
recuperagio @ preservagio ambiental,
Diretor de Meio Ambiente|- responder pela hiscalzagio e auluagio de

3 delerminar o estabelecimento da parimatros da
qualidade dos recursos hidncos presenies no municipio,

conduzir o relacionamente com & instituigio
detentora da coleta e fralamento de esgoto e distribuigio de
dgua e propor agbes para ampliagdo dos  senvigos
prestades:

- detenmingr o mapesments e acompanhamento
da evolugdo da coleta e ) de esgoto no

- determinar a realizagao do monloramento da)
qualidade da dgua nas nascentes, caregos, nos e
qualsquer corpos d'dgua presentes no municipio

- determinar  esludos  para  definigie  de
instrumentos  para mitigagda dos impactos  ambientais
causados pela emissdo do efluentes nos corpos hidrcos:

garanlir a smplementagde de leis, plancs e
pl‘Dgn‘jl‘ﬂﬂB que impactem direta & indiretamente na
qualmade des recursos hidncos da cidade;

aluar  como  nledocutor  nos  Grgdcs
responsavels pelo saneamento bdsico municipal;
- desempennar oulras alnbuicbes afins

- definir a5 politicas, programas, planos, projatos,
direinzes g melas concernentes @ licenciaments, controle &
desenvolamento urbano no Municipio de Guararema,

- coordenar esforgos, wisando a onentar e
integrar as agdes de fiscalizacho do Municipio em suas)
diversas modalidades, bem come o controle de sual
execucic,

- coordenar as atividades do cadasiro técnico)
municipal, com énfase & sua slualizagdc permanenie o

sistematica;

- coordenar a emissae de certiddes de uso do
s0l0 e demais certiddes infarmativas quanto a sua area de
aluagio,

:%f
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|- comdenar e responder  pelos  processos)
fiscalizaldrios para concessdo de licengas @ permissdo para
o usodo sola e obras,

- planejar, onentar e garantr o controle  def
aguisigao de polencial consiubive por meio da outarga
onerssa do direito de cansirair
- delenminar e garantr & emissao de alvoras de
r:nnslru‘;an regulanzﬂ:;ao habite-se. e projelos construlivos
[ls] is, industriais e oulras nao
residencias, bam como em projeios de parcelamentos ou
empreendimentos  imobibarias, que gerem impactos no
sistema viano, impacles de wainhanga au na infraestrutura
em geral, Ensinn supenor camplato &
Dirztor de Planejamenta |- analisar e promover o julgamentc  daslperil profissional que se
Urizano 4 poes ¢ recursos das auvtuagbes e nolificagdes|relacione com as
fiscals atribuigdes

Coordenar, controlar, decidir & aualiar as
agées relativas ao controle e fiscalizagie da
execugio das atividades de planejamento. | A dispesicao 1
licenciamento. contrele & desenvolvimento
urbano.

coordenar & garantir a atualizagio do cadastro
rrluml:lpal de informagdes gecgraficas e de areas publicas e
geoprocassameanto, bem coma a difusdo de infermagies)
georreferenciadas em atandimento ds demandas, conforme
0% critérios lecnicos e legas,

- planyjar e delerminar a regulanzacao de
Imoveis siluados no Municipio, tais come usucapidia,
relficagio de regisiro,

- determinar e garantir a emissdo de cerificada
de conclusiic de obra, cemddes de anuéncia & demolico,
certiddo de aprovagio de projelos  segundas-vias de
dacurmentos, informagoes de edficacoes;

- planejar, orientar @ acompanhar as intervencies
urbanas, tais como projetos de alteragdo viana,;

- planejar, acempanhar @ garanlir © conlrole de
contrapartidas  urbanisticas  estipuladas em  razdo  de
implantagdes, impactos vianos ou de vzinhanca

- analisar impactes viengs e conlraparhdas)
urbanislicas eslipuladas,

- defiur diretnzes wbanisticas para instalagoes,
equipamentos ¢ edificagdes shuadas acima do nivel do)
solo, de infraestrutura e senigos urbanos do Municipio,

deserpenhar outras alnbuigies afins.

estabelecer polificas de atendimento ao publico
em ariculagdc com as demais atividades auxihares
referentes & Diretana,

- definir  as  poiiticas  de  fiscalzagds  de
ransporles de aluguel, de atendimente ac plblice, de
transpories inlerncs & de vistonas,

- arierfar  a  elaboragiio  de  pesquisas,
levantamenlos e anal que subsidiem o planej
a avahagao das agdes da Diretona;

- coordenar @ elaboracio de  estudos. Al
inteligéncia, a anahse de dados e emissao de pareceres
relatives ao transporte municipal;

erto o

- determinar a elaboragdo cu atualizagio de
manuais técnicos e educatives, com relacio ao transperie e
mobilidade no dmbilo do sistema municipal,

- orientar o deservelvimenta & implementagio de
programas e grojetos voltades as organizacbes e educagio)
no trinsia,

- desanvolver o monitoramento, a fiscalizagde do
transite e operagbes de natureza educativa, seja avavés dej
efetivo fiscalizader pripric ou alravés de parcerias oul
concessies a serem firmadas pela Seeretaria,

= encaminhar ao drgdo executivo de trdnsito do)
Estado o5 registros que possilitaram a classificagio do
dano e abastecendo sua base de dados, para
levantamentos estatisticos, | Estabelecer planos de execu;.m dlnglr a
- execular a fiscalzacio de fransite, autuar £
aplicar as did . por nfragdes
de cireulagho, estacionamento & parada, previsias no
Cédigo de Transito Brasilero, no exercicio regular do poder realizadas diretamente au por terceiros no
da policia de fransita; plano esirategico, garantinds eficiancia e

delerminar a m::nuiem;ao e organizache dos efetividade

qui & dados cad irios aos servigos de

informagdes anI’B -nlm;ﬁes de (ransilo, nolilicagdes,
avisas de recebimentos e as afencées dos equipamentos
elalmnms de fiscalizagio de transito,

autanzar a interdicho parcizl ou tolal de vias
Publ’lcas. por lempo determinado. para a realizagio de
feiras  livres, fastas  populares,  evenios  esporivos
realizagdo de obras o oulros acontecimenios populares
cansuliando, a Secretana de Cultura, Esportes e Lazer,

impler 80, monit g0
das diversas alividades rslwonadas a
gesido de servigos publicos e transilo, A disposizao 1

Ensino supenor completa
perfl profissonal que s
relacione com as
alribLicdes

Direlor de Savigos
Piblicos e Transita

- bauzar instrugdes e ardens de servico com o
proposito de organizar e definir as pricridades des servigos
a serem realzados pelas arzas do departamento,

ceordenar o planejamenta do atendimenta e
apoio @ realizagio de grandes evenlos @ operagdes
relacianadas a fiscalizagéo de transito,

determinar a elaboracao de estudos & plancs|
vianos, geomelricos, semafdncos & de mebilidade urbana;

%/
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aprovar relatorios técnicos estralagicos relativos
a0 sislema viario;
- controlar o gerencamento e execugdo de

. convénios e parcenas relalives ac sistema viano,
no amhuro de suas competéncias;
aprovar  projetos

vignos, geoméincos e

.sama{onoos clabarados na érea,

- determinar a elaboragio de
relahivas 25 questoes
unidade,

= desempenhar cutras alnbuscdes afins

reguiamantos,
nerentes  as  compeléncias da

Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de Sao Paulo

CUARAREMA,

Claita, &

Direlor da Planejaments,

- aricular acdes com as esferas municipal,
astadual e federal para a implantagdo e gestio dos planos
© programas de trabalhc gue devam ser colocados em
pr:'am:n-

sistamatizar a onentagio  sdministrativa As
umdades de saude, a parlir das dielnzes eslabelecidas
pala Secrelaria de Savde;
- dingir os servigos administrativos das unidades,
tais como atendimento, regulagie, mareagio de consultas e

procedimentos,  prontuarios,  expediente,  compras e
contrates, apoio de pessoal, enfre oulras, orientando as
equipes  na  esecugio  dos  servigos  conforme

procedimenios,

gerensar a frota dos veiculos para atendimento
das operagoes e demandas com qualidade e rapidez,

- definr, cormjuniamente com o Secretarno
Adjunto, 83

politicas e programas  relaconados

6
Auditoria

] tura de maguinas. oguipamenies e predial para
loda a Secretana e unidades de saude, de maneira)
articulada com as demais unidades da Pasta,
- prover a Secrelana com  eguipamentos  de|
lecnologla confidvel B segura a cutlos compativeis,

responder pela gestdo de parcerias ¢ contratos
du Secretaria, cumprindo os procedimentos e legislacan)
pertnente, garantindo abnhamenic as diretrizes do SUS e
do Municipia;

coordenar a coleta e elaborar ralatorios

ge.renclms em saude, comparando-0s com os indicadores
plangjados
- orgamizar e promover a mplantzgao  de
sistenas de informagio em saude, por meio da cnagla de)
indicaderes & monileramento dos servigos am salds,
- prestar assisténcia de modo a faciitar as)
decisies com mpacto financeiro & a aperfzipoar as
politicas publicas,
- desempenhar outras atnbuigies afins

Ensing superior completo e
peril profissional que se
relacione com a5
atribuighes

Eslabalecer planes de sxecugao, dingr a
implementagio, monitoraments e avalingio

das alindades relac ao

1o, informagdo, cantrole ¢
audilora das unidades e servigos de sadds,
ne plano esirategico, garantindo eficiéncia e
afelvidade,

A disposigan

Diretor de Vigilancia am
Saude

- definir, conjunlamenie com o Secreldniol
Adjunto, as diretn estratégicas da P Muricipal

de Guararema guante 4 gestao da vigilancia em saude. em
alinhamento is diretrizes do SUS,

dingir 0 sistema municipal de vigilancia em
saude o desenvelver mecanismos integrades com  as
diversas dreas, disponibilizando informagses que permidam
a anahse objetiva da siluagio de saude da populagio
auxiliem o Secretano Adjunta na temada de decisdes,

- promover e proteger a satde da populagho e
eliminar, diminur ou prevenir nscos a saude e intervir nos,
preblemas  samitanios decorenles do mewe ambiente, da
produgdo, da circulagan de bens e da prestagdo de servigos
de interesae da sadde;

execular, controlar @ avalier as agies de
\ngllﬁncm epdemicldgica, wglinoa de produlos e servigos
de interesse da sadde, viglancia e controle de zoonosas,
wiglancia em saude ambientzl € vigilancia em sadde do
trabalhador,
= elaborar normas tecnicas complementares ag
ambite nacienal e estadual, referentes a vigilancia em
sande;

coordanar  as resposta As

. agies de
emergon"las de sadde publica,

Ensine superior complelo &
perfil profissional que se

[relacicne com as

atribuigies

Estabelecer planos de execugdo, dirigir a
implamentacio, monitaramento e avaliagls
das diversas atividades e politicas publicas
relativas d vigiléncia epidemialdgica,
sanitaris a de zoonoses

A disposicio

pennar oulras atribuices afins

Dirster de Assisténcia e
Promocdo & Saude

@sirulurar, organizar @ gerenciar a prestagio de

servigos  técnico-assislenciais da equipe  lécnico-

ial da cdla primaéna e da saude,
garantinde  alinhamento  as direlrizes do SUS e do
Municipio;
3 t‘.nordsnﬂr a preslap&o de 3envigos técnico-

da tecnicos, escalas
médicas. Iénas anentande os demais profissionais no
respeito & cumpnments das normas  assistenciais e
adminisirativas da atenglo bdsica.
- mansjar, dimensionar e conirolar o guadrg
clinico - assislencial de modo a garantic a adequadsa
prestacio de servicos de atencdo basica em salde,

- fEvisar & aprovar os protocolos de condulal
médica, visando a cumprir com as legislagies pertinentes;

coordenar a concepgan de projetos de melhoria
Incmc:o assistencial alé sua efetiva implantagie;

propor e  acompanhar  estratégias  de

qualmcacau da farca de trabalho técrica para geslao L

atengiio a sadde, & viabi a f ¢dio,
educa;ao permarenie @ conlinuada dos profissicnais,

responder. por meia fas atividades medicas,

peIo pacente da atencdo primana e especializads o por|

toda abordagem médica;

Ensino superor completo e
perfil prefissional que se
relacicna com as

“|atribuigdes

Estabelecar planos de exccugdo, dingira

implery cdo, monitoramento e avaliagio
das diversas atividades relacionadas &

alen;aopnmanaaﬂr ializada, lizad

Ol POF teresires no planu
estralégico e lalico, garantinda eficidneia &

v
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- dar parecer acerca da contratagio de servigns
teenicos especializados (medicina, exames, entre oulros),
visando a prestagio de servigos da atengdo primana e
especiaizada, dentro dos parametros astabolecidos

- responder  pelo  atingimento  das  melas)
qualitativas e guanitativas lecnicas da atengdo pimana e
especializada, com eobjetive e cumprir & manter os
resultacles pactuados, onentandc a eguipe sempra que
necessario;

i FEp! a e P € esf
em reunides {gcnicas externas, nas quais 530 repassadas
diretrizes, Auxos, informes e assunlos de inleresse;

p outras competéncias afing
= apoiar o Secrelano Adunta na tomada de
decisdes quanto a aspeclos administrativos das unidades
de sadde;

definir as diretrizes para 8 realizagda dos
processos de iciagbes e confratagao de passoal,

- estabelecer a polilica de manutengio de
eslpgues 2 supnmenlos,

- definir os paramelros de hscalizagdo e geslio
de contratos,

avaliar 03 pedidos dos aditamentos, reajustes €
promogagdes de contralos

- dingir 05 servigos de apoio operaciondl € sua
infranstrutura, tais como: manutencdo das instalagdes
fisicas, equipameantos, almoxarifado & engenhana clinica,

= plangjar, definle & prionzar as atvidedes de
manutengae  cerrelva e preventiva  dos  diverses
equipamentas publicos de saude, garantindo a preservacao
e manutengio adegquada para o bom funcionamento

- realizar visias frequentes e reunides junle as
unidades de salde de modo a estabelecer cronograma del
dFOES ne que sz refere a conservacdo predial e

ir ar ias ao bom funcic to, tomandol

medidas rapidas, visande a mamler o operagio dos

SEMVICOS; Estabelecer planos de execugdo, dirigir a
Diretor de Gestio - geranciar as atividades de vigdanca, impeza, |Ensino supencr completo e i A0, monit o e liagao
Adminisirativa e copa 2 zeladeria, observando as normas gerais o tdenicas|peril profissional que se das dwersas atividades relacionacdas a Py © i
Gerenciamenio expadidas pela Secretaria de Sadde, relacione com as gastio administraliva e gerenciamenta Ispasican
Financeira = coordenar e programar as despesas de custeis|atrbuigies. financeiro da Secretana e das unidades de

& do investimentos da Secretania, saude.

- coordenar a preparacao orgamentaria LOA o

FPA, no dmbito da Secretana Adjunta,
- administrar os recursos e acompanhar a
e:oe:u;ér) argamentana da Secretaria,

assessorar o Seorefdno Adunio no conirole
flnanceuro 2 orgamentanc da pasta, bem como na
claboragio das pegas orgamentarias do PPA, da LDO e
Ly,
- assessorar o Secreldno Adjunte quanio &
exgcucao orcamentana, sugenndo e onentando guanto g
S GOes @ ren . quande r dna,
B auxlilar © Secrelanc Adunto na elabcragic e
controle da proposta orgamentaria anual, zelands pela
execuzae de suas dolagies deniro das nomas e
dusposu;aas am vigéneia,

identificar os diversos inticadores ecandmicos,
orgamentancs e financeros € sua impaoriancia para a
execuzao do orgamento;
- claborar e apresentar relaldrios de  ala
ser & confid id para o Segrelaro Adunio
sobre @ssuntos das dreas administrativa, orgamentana e
financeira;

coordenar o plangjamento & a gestio
on;amenréna da Secretana, bem como a geslao & o
plansjamanto de pessoal,
- desempennar oulras atnbuigoes afins

arlicular agoes com as esferas municipal,
esladual e federal para a implantagdo e gestio dos planas
& programas de lrabalho que devam ser colocados em
pratica;
- sistematizar  a  orientagdos  pedagogica €
sdminisirativa 83 entidades escolares, a partir das diretrzes
leducacionais do Municipio,

promover reuniées regulares  de  farmacdo
conlmuada de prohissionais da educagdo,

- acampanhar & con]m!ar @ cumprimenlo das|
metas de trabalh dagd @ ad das ascalng,

coordenar a divulgagdo aos municipes das
\.agas digpanives,

eslabelecer agles para a atragho de entidades|
educacuonaus a hirmarem convémos com a Secretana de|
Edueacia;
- gerenziar as alividades desenvolvidas para
disponibilizagio de vagas escelares;
- elaborar respostas de oficies, memorandes e
planilnas de dados sobre o resultade des Irabalhos ds sua
area,

coordanar a solictagio de vagas para escolas
de aducagao infanll, escolas de ensine fundamental,

e g3colas cor i de foda rede mureipal de

Ersno,

¥

Praca Coronel Brasilio Fonseca, n°35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 | Tel.: (11) 4693-8000



Prefeitura Municipal de Guararema ,
Estado de Sao Paulo (;g@w‘ﬁ{\

administrar  informagfes sobre a demanda
atendlda e a demanda reprermida de vagss na rede
municipal,
- coorcenar e orentar a implemeniagio dos
programas federais, estaduas e municipais de educacio
fque se destinem 2o Municipio,
- coordenar as trabalhos de sua equipe em
relagdo & onentagdo av publico em geral a respeito dos
programas, cursos, formas de paricipegéo, esirluras de
ensing, requisios para inscrigdas, dalas de provas. entre
aulras,

claborar e apresentar relatérios  de  alta
ser|5|bllldade e confidencialidade para o Secrelano,

sugerir e planejar solugbes para o melhar|Ensino superiar completo e
Diretor de Gestio desenuolvumemo das politicas publicas de educal;.:o perfil prefissional gue se
Escolar ofganizar e gerenciar i a derel e com as
relinas para o cumpnmento de agdes de GOverno & delatribuigdes,
edicées de normas e legislacdes correlalas,
- definic prioridaces e garantic a execugio de
cbras e servigos de construgde, amplhagio, adequagio,
recuperaciio, manutengda e conservacho das unicades de)
ensino da rede publica municipal,
- definir  polificas e direlnizes, orentar g
desenvaviments de programas e projelos, voltados a
1gar:|nt|a do provimento innterrupto & adequado  da
alimeniagdo escolar para o exercicio e gestdo das
|atividades educacionais do municipio,
- estabelecer diretrizes & normas sobre matricula)
na reds municipal de ensing,

gerr a implementagdo  de  pregramas
ralac.qunadc' a almentagao escalar,

aprovar os cardapios de merenda escolar
mnlorme previsto no Programa hMacional de Alimenlagio
Escolar = PNAE,
- assegurar a adequag:ao das conoighes das
instalagies fisicas nec ao funei to das
escolas de educagio infantl e ensine fundamenal da rede
municipal de ensing,
- definir & planejar as agdes de manulengao da
infraestrulura dos prédios escolaras segundo as dirstrizes
politicas da Secretana,

Dingir estudos, avaliaghes, praspecgies,
recomendagoes e implementagdes nos
assuntos de gestio esaolar e A disposicao s
administrativa, de modo a facilitar as
decistes na unidade

- gerenciar o conlrele 8 adminisiragao  do|
transporte escolar no municipio, prestado por terceiros au
por equipe & veicules da propria Secrelana da Educagio;

c gerenciar as abvidades de fransporia
exfraclasse (wviagens) e do transporle escolar gratuito,
oferecides acs alunos da rede municipal de ensino, em
conformidade com a legislagae vigents,
geranciar @ confrolar a utilizagin, guarda e
manulenpao dos veiculos sob @ responsatilidade da
diviséo, solicitanda sua manutengda preventiva & os
devidos reparos,
ExecUiar outras atvidades correlatas ou que Ihe
venham a ser alnbuidas pelo Secretario,
desempenhar cuiras alnbmgss afins
planejar agdes para melhorar a qualdade da
educagho e os indices de avaliaghe (ldeb ou putros), na
rede municipal de ensino,
propiciar espago de aprendizado para observagde,
oesguisa, registro, sistemabzagde e refllexdo,  criandg
candigdes para a producdo tednco-pratica compartihada e
diglogica, valorizando a edusagio conlinuada a partic dal
propnia pratica dos educadores,
criar espacos de formagdo que estabalegam as)
necessanas interfaces enlre a gestio  admimstrativa,
pedanagica e financeira, € que inlegrem, ainda, as praficas
vivenciadas em sala de aula ¢ as diferentes dimensdes doj
curniculo da escola e do projele peltico-pedagdgicn da
unidade educacional,
amphar oferlas de cursos oe formagio aes
profissionas de  educagdo da rede municipal, e o
comparti de saberes;
colaborar na  elaboragio de nstumentos e
procedimentos metodslagicos de avalagao, sislemahizacao
e rafloxda dos processos de educacho desenvolvidos na
rede munizipal;
lortalacar as mucnahv‘z" da pelitica educacional dol
Municipio & sua q com edu de|
culros setores  da mumclprildude na perapecliva dol
desenvolvimenta local;
- coordenar a atualizagie do plano pedagioice e a
requlandade do planej anual, bem coma controlar]
SUA BXECUGED No que lange 4 qualidade do processo de
ensino-aprendizagem, gesltdo  pedagogco-adminisirativa
(regularidade e prazos);
elabaorar 8 politica de avaliacao de desempenho dos
alunes da rede poblica municipal de ensing que campiem a
Diraleria de Educacao,
= planejar, coordenar @ momlorar a polibica de
avahagio da rede publica municipal de ensing,

d & Dirigyir dos, liagies, prospeccd
gerenciar o processo de aplicagho de avalisgdes porfEnsino Sdpencr completo & recomendacas o implamentactes nes
Elc:::?jr:?oen?sea entidades externas & da rede publica municipal de ensing, feﬁiaﬁ:ioﬂrfiﬂ:gzﬂ:; qui se aghes _er!_ucgzmnals tfalmuadz{: & dishegican i
sistematizar, analisar e publicar os resuitados das|oyopicaas pedagogicas, de mado a facilitar as
|avaliagdes exlerna e ¢a rede piblica municipal de ensino o decisdies na unidade.
avaliaghes;

B assessorar as unidades de ensing, na andlse dos
resultades das avaliagies de aprendizagam, promavendo a
melhona das  praticas  pedagogicas @ a  troca  de
|Eexpaniéneias exlosas na reds,

T
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- incentivar @ cnagie, apnmoramento @ prolegao de
sislemas operacionais  produlos, pProcesses, Senvigos &
tecnologia  educacional como  recurses  educacionas
aberios;
- elaborar, aprimarar e amplementar a politica de
formagdo continuada dos educadores da rede publica
municipal de ensing, em consandncia com a legislagio
educacional vigente,

acompanhar @ monitorar o curricule madiante a
poliica de formacao continuada & apoio aos educadores da
rede plblica municipal de ensino,

prepor e publicar direltizes curriculares para a
fD'nm(,‘-éo confinuada € em senico para os professores e
coordenadores pedagdgices ne ambito da rede poblica
mumicipal de ensino  considerands  a  diferenciacao
pedagogica dos curncules da educagdo basica,

cocrdenar a onentagio as unidades de ensino sobre
a axecugdo das polilicas de formagho confinuada de
professores o coordenadores pedagogicos da rade publica
municipal de ensina,

promover e implementar intercambios formativos)
entre oz professores e coordenadores pedagogicos da rede
plublica municipal de ensing;
- arlicular parcerias exlernas governameniais e nac)
govemnamentais para ampliar o forlalecer a polilica de
formacan continuada de professores e ceordenadores
pedagogicos da rede municipal de ensino,

avaliar a palitica de formagao continuada da rede
publica municipal de ensino;
dasempanhar cutras alnbuicdes afins

assessorar o Secretario e a Secralana no
posn:nonamemo asiratégico e relacional com  orgdcs
internos e externos, além da sociedade em geral;

- aumbar o Secrelaric na analise critica da
imagem da Secretana e da Frefeilura perante a populagao,
guanic @ seus senvigos presiodos e safisfagio  dos
municipes, pretendendo mensurar a qualidade da politica)
cferecida,

assessorar @ Secretano na tomada de  decisio
|considerandn, entre oculros, os aspectos relacionados af
ferma como a Secretara dwloge com cidadies, grupos
seloriais envalvidos, imprensa, demais drgaos da Prefedural
& ouiras esferas de governo,

Ensing superior complato
em Comunicagdo Social, Prestar auxilio especializada ao Secreldno
Jornalismao, Publicidade @ |em estudes, avaiiacées, prospecgdes,
Propaganda, Marketing e pareceres € recomendagdes na drea de

i e ; " _
Dirztor de Transparénaia [~ s bl _° Secretaric N conslrucao, Comunicacao, Markeling transparéncia publica e controle social da A disposiche 1
acompapnamentn e apresentacdn de pesquisas qualitalivas| py;qgq) Relagdes Pablicas e |Administragie, de moda a faciitar as
& quanfitalivis guanto o servichS prastados; aterdimanto perfil profissional que se decisdos na unidade e aparfeigoar as
oferecido ao municipe @ imagem da Secretana perante a relaciona com as paliticas pibiicas
opinido publica, atnbuipdes

= garanbir ac Secrelaric ferramentas  de
acompanhamenta das agbes e fgestdo da informagio
padranizada g inlegrada entre oulras Secratarias

- promaover a adogio de instrumenios de
transparéncia publica e conrole social, promovendo a
inovagao tecnclagica & ampliagdo do afcance damformagio
dos servigos e politicas oferecidos,

aricular para a viabihzagde de aterdimento
das pautas & demandas de comunicacao nshlucional,
pegas de divulgacio de utilidade publiea, campanhas
publiciidnas de conscientizagdo e informagdo, evenios
dentre autras demandas;

= e penhar outras mribuiEﬁes afins

= providenciar  ragistro  das  reclamagbes,
sufgastoes e pedidos, lemando as providéncias cabivers
quanto ao encaminhaments dessas anotaches,

- arlicular-se com o sistema de Ouvidoria
Municipal para o tralamenle prontaric do acesso 4
informagde solicitada pele wdadfo ¢ respostas a dendncias
e reclamagdes apresentadas, bem como presfar suporte a
reda de Cuvidona,

- articular  para  sistematizacde, fralamento,
confianga,  weracidade e precisdo  das  informagdes
relacionadas acs planes, programas, indicadores e projetos
apresentados no Porlal da Transpardnoa e d
plataformas de difusio da estralégia governamental;

pramaver pesquisas de opinido pablica, de
avahacao dos servigos publicos muncipars, em face das
necessidades prionitanas do Municipio,

- propor solugbes @ melhonas nos prosadimenies de

g i o a garantic maier eficiénoia;
Btendiment; de mado. 2. Enzino superor completo &

. . i L rigir, gerenciar, executar & monitorar as
Curetor de Conlrele K anzlisar as informacées € as demandas trazidas|perfil profissional que se D' QA P destond o s A tisnosicas i
Social pela populagio e aperfeipoar as agées da Secrelana refacione conm as ivel 1Al
atribuicées e

definir, estabelecer & onentar a equipe quanto a
promcobos de atendimento e fluxo documantal,
- orientar ¢ coordensr a equipe na alividade de;
emissdo de corrgspondéncias, memorandos, cficios e
autrgs comunicagbes de interesse em acordo Com oS
requlamentos,
- coordenar, sob supervisde do Secretino, ag
alvidades valiadas a articulag@o com o8 movimenlos €|
instiluigdes da sociedade civil,

- definir. planejar, coordenar, estabalecer ag
paliticas, dretrizes e programas gue  estimulem  a
participagia popular nas decisées gavermnamentais;

T
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- idantificar as demandas dos municipes por meio
de canais de panicipacdo e de voz, colelando infermagdes
organizando as estralécias de resposta e encaminhandol
[aguelas mais urgentes e estratégicas,

- desempenhar outras atrbuigées afins

eslabelacar  processos  de  controle e
ammpanhamenlo do guadre de pessoal de senvidores
efelivos @ comissionades de toda @ Prefeitura, de modn a
garaniir que nio exista defasagens em dreas consideradas)
criticas, facillando a realizacdc de procedimentas de
recrutamento o selecio;

f plangjar os procassos de selecdo para ingressol
por processo selelivo e concurso publico,

- supervisionar o centrole do quadre de |
da Prefaitura e o quantitativo dos cargos,

supervisionar o conlrele das  veges de
pra\fl'nenlo efetivo, contratos por lempo determinado,
comissio & outras formas de proviments,

- supgrvisionar o controle  de  dados e
informagdes  referentes A  otagdo, remanejamento e
Iransferéncias de servidores entre unidades da Prefeitura;
supervisionar a elaboragac de poraria de
numeag;.}o de candidatos aptos para o exercicio de eango
publico,
- pramaver estudes & andhses para a realizagag
de processos salalivos a concursos poblicos;

gerenciar informagies sobre direitos e daveres,
conirale de frequéncia @ demais assunios relacionados aos)
prontuarios dos servidares da Prafeitura; Estabelecer planos de execucdo, dingira
. implementagao, monitoramento e avaliagao
: gestdo e guarda do arquiva de pessoal da|Ensino superior complelo @ dai dimrsazalmdsdes relacionadas a “
Direter de Racursos Prafeitura: perfil prefissional que se gestio de o & B da de Adi 5 1
Humanos - gerenciar as relagdes trabalhistas s sindicais/A%/0NS com as recursos humanos realizadas diretamente
relevantes; atribuigoes ol por lereeinas no plano tabhico-estratégicao,
- gerenciar as informagies de pessoal, registros garantindo eficiéncia e efelividade.
funciona:s de pessoal relalivas 2 licengas e afastamentos o
emissio  de documentos  oficiais  relacienadas  aos
servidores,
o organizar @ gerenciar as  demandas  nal
admissao de pessoal de lodos os provimenlos, apoianda o
Socretano Adjunto em processos de plangamente qus
requerem alla confidencialidage.

qergnciar 05 arguves de documenlagdo de|
passnal a desenvalver procedimentos para digitalizagio,
- gerenciar as alvidades desenvolvidas nas
concessies de benaficios referantes s licencas diversas e
aos afastamentos de pessoal,
- plangjar e ecoordenar  procedimento  para
aulcmalizagdo de servigos executades  manualmenie,
promnuer = valdar resullados,

arganizar e gerenciar  implementagoes  de
mtmas para o cumpnmento de agoes de Govemo e de
edigies de normas & |agislagies correlatas;
= pilanejar, organizar e coordanar &8s demandas)
para elaboragdo e processamento da folba de pagamenio,
do funcionalismo, considerands a legislagie vigents, a
qualdade e confiabilidade e @ nalureza confidencial dos
dados ali precessados,

gerenciar e wvaldar os langamentos  de

benelicms PECUNIancs,
- desempenhar oulras atribuicdes afins

providenciar levaniamantos esiatisticos para a
propesigae de projelos gque wisem a racionalzagio e
olumuzal;au da maguina admimsirativa

coordenar as atividadas de contrele e gestda
dos 1L los nos espagos publicos,
5 dingir 4 equipe de programagio de compras e
supnmentos  da  Segrelana, garanlindo  disponibilidade
necessina dos insumos;
- garantir conlrole das programagies de consumo
de ilens estocdveis, regislrados em ata;

- coordenar @ elsboragdo de [evantamentos,
pesguisas de precos, bem como a distnbuicao e controle de)
suprimentos para fins operativas e administrativos,

gerenciar  0s  contralos  de  servicos  de

1aleccmunlca|;ue.. da Prefeiura. parantindo que o Servico
permaneca  em  dispanidlidade,  mantendo  acordos
frequentes com as fornecedoras;
- coordenar  projelos de  ntegragao del
telecomunicagio enfre as diversas unidades da Prefeitura
]UI’!IO aos fornecedores,

qerenciar e confrolar os gastos com dgua, luz,
esgole,  lolefones e demas servigos  administratives
utihzados pelos equipamanios proprios da Preleilura;

- acompanhar hisléncos e metas de redugio e
econgmicidade, proponds junio aes fornecedores de mado
& coninbuir para a reducac de gastos,

manter confates periddicos com as empresas
prnrlado«:s de servigos piblees em busca de solugdes) o SRRl s S Dinigr, fiscabzar, exacutar @ monitarar as
sabre despesas fixas anginadas pelos diverses orgios dafPerfil profissional g atividadas de controle de gestao A disposigio 1

laciane com i i .
Adminislragas Municpal direla, 'a?nbLlugﬁees a5 administrativa e controle de suprimenios

Ensing supencr completo e
Diretor de Geslao e
Controle de Suprimentos

- promover solugdes & medidas de racionalizagio)
e olimizagio dos recursos publicas, avaliando resultades;

;i/
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- gerenciar as equipes de prolocole central o
d Intadas no Fago Municipal, inclusive a gestao do
ipamente publico destinado a este fim,
- definir processos e procedimentos a fim da
garantir @ sequranga dos dect e correspondé
que tramilam no Pago Municipal bem coma  aguales
{destinados ac arquvo geral;
elsbarar  metodologias  que garantam 03|
prncipos elicos dispensados aos documentos, mantendo
absoluta dizencdo & siglo com relagdo as informagdes
nelas contidas;
- qarantir que a inlegridade & o acesso A0 ArQUIVD
municipal & a correta guarda e preservagso  dos
documentos ali conlidos;
- estabelecer procedimentos e regras e onentar
sistematicamente as demais Secretarias quantn aas gestaa
du patnmonio mobliano;
caordenar as alwvidades de arolamento dos
bans moveis adalando as medidas cabiveis para seu
reaproveitamento ou baia para destnagao final, no caso
de inserviveis,
coordenar as alividades de elaboragdo de
cfcmonslralwo' analihcas, em conjunto com a wunidade
responsavel pela conlabilidade da Prefetura, para efetuar
langamentos nes balangos palnmonias
- desernpennar outras atribuizdes afins,
coordenar as atwidades de conlrele @ gestiao
dos evenlos realizados nos espagos publicos,
- mamtorar o resultado patnmomial da Prefeitura,
propondo solugdes & malhorias,

- definir, em conunie com o Secretano Adjunio,
a5 diretnzes e politicas publicas de gestio de patiméne
municipal.

- decidr, em conjunte com o Secratanc,
|situagdes de disposigio de patrimonio publico,

= coordenar as alividades relacionadas a geslic)
do patrimania dos bens mdveis & moveis, de formal
articulada com as demais Sacrelanas

estabelecer @ controlar as normas de ulilizagio
o tant‘cr\ra;éa para a parmissao de uso dos bans imaveis,

coordenar as atividades de avaliagao de bens
mavais @ imovels do Municipio para as finalidades previstas|Ensino superior completo &
em lai, perfil profissional que se
4 garanfir que os bens méveis e imdveis aejam|relacions com as
idertificados, caracterizades, cadasirados e fiscalzar o usojalnbuigbes
¢ conservagio dos administrados pela Seerstana  de
Admimstracao,
- estabelecer procedimentas e regras e onentar,
sistematicamente as demais Secrefanas quanto a gestio
o patrimanio imobiliario @ maobiharne,

garantir a regularizagdo c ital dos
da Prefedura,

coordanar as atvidades de arolamerto dos)
bens moveis, adotande as medidas cabiveis para seu
reaproveitamento ou baxa para destinagao hingl, no casol
de inserviveis,

coordenar as atividades de elsharago de|
demonsmh\ros analibcos, em comunte com a unidade|
respansavel pela flidade da Pref: . para efetuar]
langamentos nos balangos patrimoniais,
- desempenhar outras alnbuigdes afins
- contralar o cumprimenta das metas pravistas no
plano plunanual, Ler de Direinzes Orcamentdnas e Lei
(Orcamentdna Anual, a execucdo dos programas de
governa & dos orgamenlos
5 onertar & controlar as analises da legahdade &
03 resultados da  gestdo  orgamentdna, financeira e
palnmarmal nos orgacs e enbdades da administragdo
municipal. quanioc a eficacia e eficiénom, hem cama da
aphcagéo de recursos publicos por enlidades de direilo
privade;

Dingr, fiscalizar, executar & monidorar as
atividades de centrole da gestae A disposipda i
adrinistrativa e controle de supnimentos

Duretor de Fatnmonio

- coordenar o acompanhamanto e avaliacio das
operagées de credito, avais e garantias, bem como dos)
direitos e haveres do Pader Publico:

- onientar e conlrelar a analise e conferéncia dos

Relaténos de Gestan Fiscal - RGF, os Relalonos

Resumidos da Execugdio Orgamentaria — RRED, entre

outros relatonies contabeis & financeiros abngatorios ao) IEstaanacm planus da e:acur;éo dirigir &
Munizipia; e e avabagdo

Ensing superior complelo g
perfil profizsonal que se
relacione com as
atnibuicées

dss mversas 1Iw|dades relacionadas a

da Jo & saude {i A disposigio 1
das agdes da administragio municipal,
garantindo {ransparéncia, eficiéncia e
efetividade.

- coordenar a realizagao da inspegies
Dirator de Finangas auditorias para comprovar a legalidade & a legitimidade dos)
alos ¢ avaliar os resultados glcangados pala administragio
direta e indirela,

- conduzir a avabagio e definr as providéncias
nacassanas ao fiel cumpnmento da legislagio,

- orientar a elaboragio de relatdnos de controle
inlerne refacionade a sua Area de aluagio & em
cenformidade os manuais € instrugbes emibidos pele TCE-
=128

- propor a elaboragio de atos Was
relativos & sua area de atuacieo;

- arigntar as gestores da administracdo munxcupal
no desempenho de suas fungies e P Lili
relativas ao contrale conldhil, argamentdnic e inanceiro;

zelar pela qualidade e pela autencria <o
I SI.JtG[TIZI de controle intemo,

o realizar outras abvidades merentes a sua area
de atuacio
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- estruturar, organizar € garenciar @ prestacao de|
servicos  lécnico-assistenciais  da egquipe  leéchico-
i | da wurgénoia e emergéneia  hospitalar,
garantindo  alinhamenta as direlizes do SUS e do
Municipio;

planejar, dimensionar @ conirelar o quadio clinico-

i . d& medo a garantir 2 adequaca prestagio de

servicos
- coordenar a concepgdo de projetos de melhoria
tecrico-assislencial ate sua efeliva implantagao,

- propor @ acomparhar  eslralegias  de
[qualificagio da forga de trabalhe técnica para gestao e Eslabelecer planos de sxecucio, dingir a
atenpjo_ a saude. estimular e viabilzar & formagio |Fneinn superior completa e |implemantaciio, manitsramento & avaliagio
Diretor de Urgéncia & cdo permanente ¢ contnuada des profissionars; perfil profissianal gue se das diversas atividades relacionadas aos A chsposica 1
Emergéncia Hospitalar | dar parecer acerca da contralagio de sarvigos|félacione com as servigas de saude de urgénca @ PosIzaS
tecnicos especializados (medicina, exames, entre outros), [albuigEes emergéncia hospitalar no plano estratégico
visando a prestacac de servigos da urgeéncia e emerganca e lahco,  eficiéncia g o
hospitalar, dentro dos pardmetros estabelecidos,
- responder  pela  atingimento das  metas;
i o itati técnicas da  urgéncia e
géncia hospitalar, com chjefivo de cumpnr & manter os

s pacluades, onenlando a eguipe sempre gque
|recessano;
- representar a urgénoa & emergéncia haspitalar)
em saude em rounides lécnicas exlemas, nas quais sio
repassadas diretrizes, fluxos, informes e assunics de
intaresse;

desampenhar outras alnbuigdes afins

t
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ANEXO IV DA LEI MUNICIPAL N° 3394/2021

Anexo VIl - Quadro de Atribuicdes e Requisitos das Func¢des de Confianca - Lei n® 3390/2020

Funcédo de Confianga Atribuicoes Requisitos de Provimento
Orientar os Encarregados Técnicos e
Coordenadores na realizagdo  dos
trabalhos, bem comec na sua conduta
funcional; elaborar despachos e minutas
de documentos em geral, inerentes &
atuacdo politica e agdes governamentais
da Secretaria; prestar assisténcia e
despachar expediente de sua area
diretamente com as  autoridades
superiores.

Exercer a coordenacdo de equipes de
trabalho para atendimento de necessidade
especifica ou tempararia da
Administragéo.

Cumprir e fazer cumprir as orientacoes
emanadas pelos Diretores Técnicos e
demais autoridades superiores  em
assuntos relacionados a area em que
estiver designado; orientar os agentes de
gestédo plblica e outros profissionais do
quadre no desempenho de suas
atividades.

Diretor Técnico Curso de Nivel Médio

Coordenador Técnico 4% série do ensino fundamental

Encarregado Técnico Curso de Nivel Médio

51
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ANEXQ V DA LEI MUNICIPAL N° 339412021

Anexo VIl - Quadre de Cargos - Lei n® 3390/2020

Requisitos de
Provimento

Carga Hardria | Quantidade de
Semanal Vagas

Denominagio Atribuigdes Cescricio Sumaria

dirigir @ tividades de i o)
Poaer Execulwo com a5 demais Poderes com atuagio no mumecipio e com
outros Enles Fed tando os de . poT
delegacio, ]unlo a mstanCIar dos Governos Esladual e Federal, aficulando|

acdes que venham a conlibuir com a execucio dos planos de governa,

- coordenar a integragdo das agdes de governo entre difarentes
Grgdos do Executiva Municipal, de moda a conferir celeridade e eficacia nos
processos,
- coordenar esforg fspeciais. come 0
comités de agie, entre oulros, de modo a que a aglo o8 Governo seja Atuar junto ao Chefe do
orquestraca, sinérgica & aficiente Executivo e aus demais orgios
- coordenar atividades no dmbie da alividade legisialiva 1ais como o na formulagio, implementacan,
analise do mérita, da of e da ia das proposlas acomp & G
i do Poder . tas s e gdo na © cia e parfil de politicas e programas de
Municipal e das proposigies de lel encaminhadas a sangdo do Prefeilo, em|profissicnal que se agdo do Governo Municipal A Disposiglio do
face das diretrizes governamenta s, relacionem com as Faormular, propor, genr @ avalar Executivo

dirigit & coordenar a arliculagde com demais Municipios dalalnbuigies planos estrdurais e
reglao com respeito a politicas publicas que afstam & regido, lais coma eslralégices de governo,
aguelas gue afelam os servigos de Wransportes, educagdo, sadde. emre G & politicas
outros, de modo a manter a eficacia nos planas de governo, da competéncia do Municipio

estabelecer & manier canais de comunicagdo permanentas com no dmbito da Secretana
a sn:reunde clvil organizada ¢ com a populacao em geral de mado a trazer,
elementor de condugdo da aplicagdie dos planes de governe, por meio da)
democratica,
dinigir & coprdenar as #ividadas de integragio dos municipes naj
vitla polifico-adminisirativa da cidade.

prezar pala paranci izagiio, econo

zontrale social e eficiéncia nos plocedlmenlos

cumprir com as atribuighes do seu carga conforme astipuiadc)
o Leai Mummpal

panhar pulras mihuigﬁes afing.
g B tar a iaeo ! seu funcionamenta, de
moda a 03 ohjetivos i . projetes e agdes
programadas,

Secratdnio Muricioal da
Govarno, Tecnalogia e
Sustentabilidads

- elabarar, propor, implartar e gerenciar as dielnzes, polilicas,)

modeios e padrbes de planemmenm & recursas mumcupau nas areas de

gestdo de gag, admir X & -] Vig
& de apso op

i PUMOver € i planos e prog de modernizagio g

aperfeis da gestaa i no ambife da Administracdol

Municipa!'

coordenar as afividades de desenvoluimenio dos recursos
humanus da administragio de pesseal da Prefatura e gestio de folhn del
pagamento, inclusive as relativas a
a) recrutamente, seleclio, avaliagho de desempenho, sistema de carrairas,
planos de [otagdo, politica de cargos e salanos, gerenciamenlo del
hananmos o demais atividades de natureza técnica de administracho e|

de t

by diretos a deveres, registros funcionais e confmole de frequéneia,
elaboragdo das folhas de pagamento e demars assuntos relacionados aos)
prontudnios dos servidores da Prefeitura

) desenvolvimenta lecnica-profissional dos servidores alraves de agbes def
capacitagio e treinamento. a partic da de suas necessidadaes,

d} seguranga no trabalho e bem estar dos servidores da Frefaltura

elaborar, propor, o geren a5 . P

ans gastos da f

ep

elaborar, propor, a as d paliticas
& padries referentes aos nens patimoniais mublllano [
imetilidnos do Mumcipio,

rapresentar a Secretana & organizar sed funcionamente, de
modo a concretizar o3 objetivos institucianals, programas, projetas e agdes)
programadas;
- ceerdenar @ cumprmento das melas previstas no plano Augiliar dirstamente o Chete da
F . Lei de Direlri Oig fédrias o Lat Org dna Anual. a Execulivo & o5 demais orgdcs

fa dos prog e g e doas org los, bem como a & atuar na rotina inanceira da
arrecadagic de fibutos, o perfil Frefellura Formular, propor,
- artcular, coerdenar e as u‘e' ¥ i
¥ I e gestdo financeia, com a finalid de g I AL e de g::r:ru:j;f:re::?aqulws de
Finangas e Tributagio | | de b e melas do Plano de Governe & das| <[retacionem com s govems, orgamentas &
bl i da & cdo Municipal, Erhylyias polticas publicas da

farmular. executar @ avaliar as politicas e diretrizes para a compeléncia do Municipio no
mowernnzamo ¢ operagdo do sistema de gestio financeira da Prefeitura ambilo da Secretana de
Municipal, Finangas e Tribulagio
- planejar & tar as dad I a0 langamenio, ¥ ¥

dagdc o fiscalizagho dos imy . taxas, muitas

contribuigfies, direitos o, em geral, de tadas as recedas ou rendas
pertercentes ou confiadas ao Tesouro,

i

A Disposigdo do
Exstulivo

formular e execular a politica fiscal e inbutana do Municipio;

desenvolver, imp & manter 05
sislemas de arrecadagdo & iscalizagdo ibulana,

apurar a liquidez & cedeza da divida ativa de natureza inbuténa
du Municipio, inscrevendo-a para fins de cobranga amigdvel ou judicial,

coordenar, junlo com a Secrelana de Assuntos Juridicos, os)
pracammentoq 2 Alvidades relacionadas com a cobranqa amigavel &
cogrciliva da divida ativa de da ipio ou de)
quaisquer outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais,

,1/
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Lhmte, Fanhrpm o mhese

elahorar as demonstragdes contdbeis e das prestagies de
coma" o Munizipia.
precessar a despesa e manter o fegistio @ 05 contioles

b ibeis da financeira, orcamentaria ¢ palomanal do
Munieipio,

- as i de ificagdo. regisiro e controle, em
tocdos a5 seus aspectos, da divida pablica mumcipal, incluinde os servigos
da divida, I ou f ] Ao do orgamenta

elaborar as demonsiragies contdbeis e as prestagies de contas,
e Kunici gidas pelos dif drgdos de o & conlicle,

zelar pelo cumprimento da legisiagin sebre responsabilidade|
fus:al' arliculando-se cem o3 orgdcs da administragdo direta e Indireta to
Municipio;
- eleluar a guarda e movimentagde dos recursos financeiros ¢
outras valores pertencentas ou canfiadas ao tesauro,
oulras atribuighes corelatas

coordenar a Implementaglo, execugio, monitoramento e
avahaqén das paoliticas e estralégias para o Sislema Unico de Assisténcia

Social - SUAS no ambito do Municiplo. consi a arficulagio de suas
funcoes de prolecan socal, defesa social e vigildncia socl.'!l observadas as
disposigfes. normativas ghes Inter e

definir as direlnzes e pommas pora a rede  municipal

socinassistancial, >
: I Auxiliar diretamante o Ghefe do|

z P pela £, im) gaa, € o
avaliagin do Plans Muricipal de Assisténcia Sccial e planos setonias afins Exhrliivie den kis or\gaos 9
4 sus aluagdo, promover o desenvelvimenta

s a | 56 de social de todos o3 seamentos

- farmular, coordenar e i
- 2 ! da populagde de Municipio,
-pmgmma de transferdncia de renda no dmbito do Munizipio; implankingo as polilias

promover a amculaglo e coordenagdo de agles de A
I il
mnslsmmemu das instincias de contrale soclal e panticipaglo em sua area ploiiasae valnzagdo o sar

Secretana Municipal de  |de atuagao, I'crmagao o parfi ‘”“?aj“’- AL |nleg:alg.?o £ g
Assistancia Social, I nque se o da A Disposicdo da |
i : - Geranciar 45 recursos a d El islé cum as i iae ia. Formular, Executive
Habitagdc e Cidadania L 5
Social, assegurande a sua plena wilizagdo e eficiente operacionalidade; atribuigdes. propor, gerr e avaliar planos

eslufurais ¢ esiratégicos da
gavernn, argamentos e
polltica' publicas da

i do Municipic no
émblto da Secrelaria de

promover articulagdo com os Governos Federal e Estadual com
as demais Secretarias do Municipio, com a sociedade civil, com arganismas
internacionais e com eulios municipios para a consecugdo de seus fing
inclusive aluande em (nsténcias de pactuagdo e deliberacio Inter

federalivas: Assisléncia Social. Habitagho e|
- promover a aticulagan com os Cnn elhos vinculados aj Cidadania.

Se:maraa & com os demais Col | [ lidando a gestio)

[: p na icAo & conlrole soclal das polulucad publicas;

- rec dar & gerir &ni (] de parcena e

cooperagdo técnica e financera com drgdos publicos e enlidades privadas,

além das izagdes ndo gow , visando 4 execugdo, em rede,

dos sewu;os sacuoasﬂslenclale.

[ outras atrivuigdes afins.
- " tar a ia e org seu funcie o, de
moado a tizar us objetivos i L . projelos ¢ agleos
programadas;

1l icaghes no plano diretor do Municipiol
e lmplementar as agdes, planos, programas e projetos nele conlidos,

- desenvolver @ Supenisionar & execucdo de projetos relalivos al
cbras publicas municipais, bem como gerenciar a elaboragdo de projelos |

- : p i) @ il i ao|
planejamerto € a exscugdo de obras em proprios pablicos, padronizando of
normalizando tecnicamente a todos 03 projetos  desenvoluides pela)
municipalidade,

analisar @ desenvalver projetos onundos de estudos preliminares|
afel.uados enlre 0rgdos da municipalidade e fomecar elementos par)
I de junta a argaes externas;

th

analisar e desenvaolvar projetos orlundos de estudas preliminares,
E[ﬂ“.ladﬂu enire orgdos da municipalidade, levantar e formecer elementos el
subsidios 1éenicos para & realizagdo de licitagdes, deles parlicipando por|
meio de andlises das pegas lécnicas do processo;

- farmular, executar & avaliar a polilica municipal de preservagio,
conservacio, liscalizaglo, contrale & usa susienidvel dos recussos naturais,
em ia com as di gerais do Gowvemo Municipal @ da
Ieglslaqao vigerte, |
formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas & Auxiliar dirstamente o Chefe do
nrﬂje|as que Jisem a preservacio, recuperagdo e o wso suslentavel dos Executivo & demais drgaus e
recursos ambientais, no dmbilo das competéncias do Municipio; coordenar as obras publicas e
- formular, coordenar, executar e avaliar planos, programas @ parliculares, a pelilica
projetos que visem @ recomposigio de dreas com remanescentes de ambizntal, glaborar o
biemas, no ambita das competéncias do Municipio, planejamenio urbano e
estudar e propor diretizes municipals, normas e padrdes [comandar as agies dos
Secratirio Munlclpal de relalwo»' a prﬂsema;aa & @ canservagdo de recursos ambentais efFormacio e perfil servigos publicos prestados
Obras, Meio Amt P isticos no Municipio. lprofissional gue se palo Pader Publice local A Disposigia do i
Pranejamento Urbano e | i . [relacionem com as Formular, propor, genr e avahar Execuliva

articular-se com orgdos estadums, regonais e federas

l i i 5. astrutural
Renicas Pablicos competentes, ¢ quando for o caso, com outros mMunicipios, Ub]e!lvando al bt panns ey
e A astratégicas de governo,
2a0 dep EaMuNs 4 protecdo = fiac & polii .
G I
- formutar, coordenar & execular pmgrﬁmaa & campanhas de| da competéncia do Municipio
educagio ap . a vagao e o usol o ambito da Secretaria de
sustentavel dos rac.mn, ambientais do Mlmll:iplo Qbras, Meio Ambiente,
articular-se com enlidades plblicas e pnivadas para a promogiic) FPlangjamento e Servigos
de convénios e implantagfio de progiamas ¢ prajetes no ambilo dof FPublicos

desenvolvimenio sustentavel do Municipio;

plangjar, coordenar. estabelecer e promever as  poliicas
publlcas diretrizes & programas de seguranga urbana e de vigilancia do
patnménio publica municipal,

- farmular. execular @ avaliar a politica de manutengdo o servigos
urbanos, em consondncia com as diretrizes qerais do plano direter,

planejar, cxchria[ @ conlrolar os serviges urbanos do Monicipio,
a5 que faram i ouc dicdos,

¥
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gerenciar o sistema de manulengdo preventiva e correliva da
rnalha viaria do Municipio.
planejar e controlar 05 servigos de expansao e manulengdo da
Gao plblica do M i

- programar, gerenciar £ sUpenvisionar a mandtengis dos pnedms
poblicos, equipamentos urbanos bem come a doea I; )

da rede de eletricidade e de fuminagdo dos précios Ingradaums publicas,

programar, gerenclar @ supervisionar atividades relacionadas gl

&reas gjardinadas e a arborizagdo urbana,
- fiscalizar e emilir putonzagdes para as Intervencdes de
concessionanas nes logradoures publicos,
- coordanar e prestar apolo técnico-administralive aos orgéos
calegiados afins a drea de aluagdo da Secrelana,

acompanhar @ apoiar as atividades dos argdes colegiados afing
[com vistas a desempenhar aulras atribuicdes corelalas.

- conduzir o p . a da, o imento ¢ a
promocdc das pulmca" punllcas dlrelrlzcs @ programas de seguranga
urbana, monitaramento e vigilancia do palnmonio publico municipal;

coordenar, através de seus orgdos. a execuglo das politicas
pl.lbllCCI“ de interesse da Pasta, coordenando e gerenciando a integragio
com as politicas saciais de Municipio que, direta oo indiretamente, interdiram
nos assunlos de seguranga uwibana da cidade;
- astabelecer relagho com os 6rgdos de sequranga estaduais &
federzis, visande @ agho integrada no  Municipio, inclusive com
& infegragio das comunicagios e inteligéncias.

Auxiliar diretamenta o Ghefe do
Exgculivo e demais orgdos e
coordenar as agdes volladas

- esiabolecer agdes, convénios e parcerias, quandc necessdrio, para a Seguranga Plblica e
com  entidades nacionais ou estrangeiras que exergam  abwidades que necessitem de inlervengio
destinadas a esfudes e pesquisas de da ga urbana; Formagio e perfil par parte do Peder Publico

Secretdrio Municipal de = Gk profissional que se lecal, Formular, propor, gerire |A Disposigdo do
¢ de v " 4
Seguranga Publica Rlijer o desencadf?ar s A A tantibur gt 8 relationam com as avaliar planos estruturais e Executiva 1
prevencio e diminuigie da violéncia @ da cominalidade, respeitands os aibuicses bl icne da i
direitas fundamentais dos cidadaos, i L . Cs . o s

- doterminar a realizagho de estudos para a definigio de
prioridades nas agdes de seguran;a urbana mumcipal,

conduzir o d | o e ¢do de prog €|
pm]elas veltados & prevengda de cnrnesede paragdo para
@ desasires,
astabelecer parcerias e iMeqracdo entre insituigbes governamenias,
ompresas privadas, enlidades de classe, scciedade civil, ¥
[ Arias e demais que estejam envolvidas com a lematiea;

sequianga publica da
competéncia do Municipie no
ambito da Secrelana de
Seguranga Pablica

coordenar a formulaglo. proposiclio, gestdo e avaliagio del
pl:lnns. estruturais & de e polificas
da co ancia do Municipio na ar‘nbrlo Iemﬂnwda Secretana

desempenhar outras alrbuigdes afins,

. formular e dirigir a polilica municipal de emprego. trabalho. rendal
e desenvalvimanta econémico;

e regul i alinertes a emprego,
Iranalho renda e dessnvolvimento economuco mediante 3 expedigie de|
nnrtarlas & de oulros atos administrativos:

defimir peliticas e aqﬁss de G e
profiss do para sua ciono de lrabalhs,
8 executar agdes :cmuntas com oulras esferas de govemna,
da & | de renda para o i
r-=ﬂ=ntn da i UES ao bal d? a ;a ampliagio do rn?aﬂ:adc uidliar d’m’“‘” = Cl?efe e
. o , Poder Exzcutivo e demais
de trabalho no municipio, z _
orgdos e atuar na fermulagao,
- elaborar e desenvolver projetos de apoio as iniciativas voltadas implemantagfo,
4 economia criativa, 4 economia soliddna, visando as aprumoramen‘o das panh o, lizaga
dades & ao p de lizagdo dos empr ; @ avaliagdo das politicas de
Secretario Municipal de | prop A i que T Folmagan @ perfil fmptegalhi.lmad‘z e .
Emprego e ho decente para todos; L elgikbal A Disposiglo do 1
Desanvolvimerto ! relacionam com as Formular, proper, gefit e avaliar Executive
Econdmico pIaHE]ar coardenar, executar & acompanhar as agdes @ programas delainbuigies planes eslrulurais e
& ia popular soli @ microcrédito produtivo onientado; esiratégicos de governo,

orgamanios e politicas piblicas
da compeléneia do Municipio
rio Bmbis ta Secretaria de

- prospeclar empresas da cidade e regido na ofera de|
operunidades de emprego para a populagdo lacal,

- pramaver anclusde dgital d= forma descentralizada e com foco| Empiego e Desenvolvimenlo
na ipagdo cullural e d | de caf produtivas, Econbmico

- identificar grupos vulnerdves, propondo programas, projelos o

agies emancip o e sacial e profi

- arlicular programas de capacitagde associados a auxilios e

mecanismos de de renda, o as oportuni de

ieinsercao profissional,
- representar a Secretana, institucional e cfisalmente, em ledos
05 seus alos administrativos,
P culras alribuicdas afins
planejar, crganizar, controlar e avaliar 05 servicos, as agies g as
pnlltlcas de Sawde do Municipio, diretamente ou por meio de parcerias &
convénios.

planejar. arganizar, executar @ avaliar as agdes e politicas de
saude previstas no SUS - Sislema Unico de Saude, dentro das atnbuigies
do Municipia,

- exercer a requiagio do 5US Municipal, por meia de padries e
crtarios de exceléncia para a gesidc e funcicnamente dos sorvigos dej

sauda;
Auiliar diretamente o Chefe do
1 A e avaliagdn dos instrumentos de gestdo Eackidiver & demuls dryfies o
3 z
gerr & executar o5 servigos de
do SUS, dwulgando-us apas apr\xla{,au du Conselho Municipal de S:iude ) Formagdo e periil wavide. Fariilse. pmpnr gerire
=1 ario Municipal de Blicos d an:ﬂn? IM ! Pac. ak 2508s 8 3801605 profissional que se avaliar planos estrul 8 A Dispesigdo do 1
Saude publicos:ds saude:no ;n lto do Mun(ciplo: d 35 taeni relacionem com as estiatégicos de govamo, Executiva
. propor e firmar convemo_s._. acordos, cooperagdo tecnica e atribuighes. orgamentos e politicas pablicas
protocalos pard implementagdo das politicas de sadde; ta competénca do Municipio
o soci aya
- lofalecer o precesso de confrele social n9 ::L_Ja. i Amibilo da Setraiade da
cooperar fecnicamanta com outros Municipics, de acordo com saide

as diretnzes e pactuagies do SUS, centibuindo na construgdo de modelos|
assistencials e de gestio;

 {
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- articular-se com o5 oOrgdos de fiscalizaghc do exerciciol
profissional & outras enlidades reprasentativas da sociedade ol para af
definigdo & controle dos padries élicos para a pesquisa, ages e servigos|
e sande,

realizar pesquisas e estudos na drea de sadde e awvaliar a
nncmpora;do de nevas tecnalogias em saucde;
P oulras correlatas.

Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de Sao Paulo

CunrAarim A
oAl at

Secreldno Municipal de
Educagdo

|fundamemtal, oporunizando-o para jovens e adullas;

propor ¢ a das |
munn:lpaw da aducagdo,

garantir sua implantagdo e exccugdo em regime de colaboragio
cam ¢ Conselho Municipal de Educagdo;

buscar © ensine publico de qualidade, a demeocratizagdn da)
educacao infantl, do enaino fundamental @ o apnmoramenio do sislemal
municipal de ansine,
- estabelecer diretnzes para @ aluvagao da Secrelana, visando 2
Ampliagio da oferta de vagas e a melhonia da qualidade de ensino 2m suas
dimensdes pedagogica e politica.

promover a valorizagho. o aperfei
pm!esames da rede municipal de ensing,
- promover iniciativas e aglies, visands a garanbr o acesso e @
peimanéncia do alung na escola e a obrigatoriedade do ensing

. planos & pray

i 3o dos

o

e a

coordenar a [ cio das

unmdes educacionais, em ahaervéru:la as especnrcscoes lecnicas para
nstrugdes oscolares,

- garanhr o atendimento as melas

pam arede Ilsma a cargo da administragdo municipal.

no

Formagao e perfil
profissional que se
relacionem com as
atnbuigdes

Auxiliar dirstamente o Chefe da
Executivo e demais orgdos e
atuar na execugio oa politica
educacional do Municipio,
promovendo o ensing pabics e
gratuito. nos lermos da
Constituigio Faderal, tanda por
finalidade a formagdo integral
fa pessoa humana e sua

A Disposiglo do

P Gdo para o

:nnsc;eme da cidadania
Formular, prepor. genr e avaliar
planos estndurais e
esiralégicos de govemno,

org & politicas p

da competéncia do Municipio
no dmbite da Secrataria da
Educagio

E

[ aulras atribuigdes afing

[Secrefane Municipal de
Cullura e Lazer|

formular e dingir a poliica municipal de promogdc da cultura
com foco na democratizegdo do acesso & cultura

- dingir e formular a palitica municipal de patrimdnio histdnco e

cullural de Guararema

- responcer pela conservagdc e ulilizagdo adequada dog)
Juig Culfurais. & anisticos,

- autorizar 8 I procec a polilical

cullural,

- delegar & lodas as i a a

de Cultura, Esportes e Lazer,
- zelar pala garantia das diretnizes e regulandade fiscal e
inevagdo na gestdeo publica;
dirigir e farmular a politica municipal de promagdn de espories, recreagio e
lazer, com foce na izagio g da il o
munimpe.

dirigir & fermular a politica municipal de acesso & incentivo ag
lazer, bem como a conservagio dos espages de lazer,

Formagdo e peril

Auxiliar diretamente o Ghefia do|
Execulivo e demais orgdos o
valorizar, incentivar, difundir,
defender @ presarvar as
manifestagdas cullurais,
lesportivas e recreativas do

prafiasi gue sg

coordenar a v da p cao  das  alividad

B am com as o pollllcas da Secretaria;

relacionem com as

Fomular, prapar,
gernir e avaliar planos
+ s i e

responder pela conservacdo e uliizagdo adequada dos)
squupamenlosespnnwas

coordenar a interface junlo s asferas federal e estadual visando
a |den||r|ca¢;an de novas fonles de recursos de fomento ac esporte,

dafinir o plano de plangjamenio & poliicas de  gestao)
un;arnemana da Secrelana,

aulerizar @ e tos A palitica de
espar‘.es recreardno e lazer,
a elal do do e anual e planos de
apucn;ao de contratos @ convénias;
- representar a e aficial am todos

05 seus atos agministrativos,

cumpnr com as alnbuigdes do seu carge conforme estipulado)
e Lei Municipal,

desempenhar autras alnbuicdes afins.

gaverne, orcamentos e
paliticas poblicas da
competéncia do Municipio no
ambito da Secrelaria de
Cultura, Esportes e Lazer

A Disposicdo do
Executivo

Secreiano Municipal de
Assunlos Juridicos

formular e genr A3 diretnzes municipais de condugao dos)

defender & representar, em |uizo ou fora dele, os direilos e
interesses do Muniipio, inclusive dos drpios da administragda diteta,
indireta e fundacional, sempre que necessario,

- | e as de  consultoria &
asse:.snmnmnln Juridices ao Chefe do Poder Execuiva Municipal & aos
(Erg&as municipais da administragio direta, indirela e fundacional,

dar suporte ao Chefe do Poder Executive Municipal na elaboragio das
mensagens a Camara Municipal,

- redigic projetos de (eis, justificativas de velos, decretos,

requl : y . P sobre questdes lécnicas e
juridicas documentas de natureza juridica;
- sugerir ao Chefe do Poder Executive Muncipal medidas de
caraler juridico reclamadas pela interesse pablico,
= realizar e divulgar inferpretagdes da Constlugdo, das leis e
demais alos normalives, a seram uniformemente seguidas pelos orgdcs &
antidades da Prefedura Municipal,

estrulurar, unificar e coordenar o sistema de assessaria e
consuhun:l Juridica de conjunto da Secretanas e Argaos da Administragdol
Municipal, garaniindo a correta aplicagdo das leis e demais normas legais e|
admimstrativas;

Ensine suparior

Assessorar diretamenle o
Ghefe do Execulivo e os
demais 6rgaus MURICIPais Nas

completo em Direito,
nsengiao na Ordem dos
Advogados do Brasil e
perfil i que

o
m

gererciar, em celaboragio com a Proc . 3%
fvel & tva da divida atwa de natureza inbuldna do

Mun:cupuo ou da quaisquer ouiras dividas gue ndoc forem liquidadas nog)

prazos legais;

- assessorar juridicamente o Chefe do Poder Execulive Municipall

nas desapropriagdes, aquisigdes e allenagdes de |moue|s
instaurar, auluar e orientar Jurid Juarid

e processns acministrativas;

- propeor medidas de cardler juridico que visem a proteger of

patrimédnio dos drgiies da administracio direta & indireta do Municipio;

- responder pela conservagdo & ullizagdo adequada dos
aquif ; a i

- autonzar 2 requl I di 1tos inermos;

- delagar & iodas as idades aco 4 Secrelaria

de Assuntos Jundicos,

formular tarefas e alnbuigdes ans Procuradores Municipais,

52 relacionam com as

bl e legois da
Mmlnus!rar,‘an Publica
Formular, propor, genr e avaliar
planos estruturais e
oElratégices de govemno.

alnbuigdes

& politicas
da competéncia do Municipio
na ambito da Secretana de
Assunios Juridicos,

A Disposigio do
Exacutivo

T
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onenlar e coordenar os da P ria

- penhar gulras afins.

Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de S&o Paulo

CGuarar MA

it

Secretdno Municipal de
Administracao

- representar a Secrefaria e organizar seu funcionamento. de
maodao a concretizar o objelivos institucionais, programas, projelos e acoes
pmgrarnadau

elabarar, propor, & g as i P |
1 o pacries de | ente o pais nas dreas de
|gestéc de p 2 cido, ad F ) € Servicos|
adminis: Hall\ms 8 de 3 apoio Opemclonai
promover & imp pl'.:ncs ep de modernizagdo g
perfig da gestio ad no ambilo da Administragio)
Municipal;
coordenar as atividades de dos

humanos, de administragas de pessoal da Prefetdurs e gestio de folha del
pagamente, inclusive as relalivas a

a) recrutamento, seleglo. avaliagin de desempenho, sistema de cameiras,
planos de lolagdo, polilica de cargos e saldrios, gerenciamanta de
beneficios e demais atividades de natureza técnica de adminislragdo e
[desenvelvimento de recursos humanos,

L) direitos e deveres, registros funcienais & contiole de frequéncia,
elaboracio das folhos de pag & demais ans
prontudrios dos servdores da Prefeilura;

o

c) lécnico-pi ional dos servidores alravés de agdes EIE
capacilagio e reinamenta. a partir da identifi ) de SUAS Ned i

dl} sequranca no trabalho @ bem estar dos servidores da Prefeitura

elaborar, propor, impiantar 8 gerenciar as diretrizes. politicas,
modelos @ padraas aos gasios trat da Pref

elaborar, propor, implantar & gerenciar as diretrizes, politicas,

modelon e padrdes referenies aos bens palomoniais mobilianos e
Imobilidrlos do Municipio,
coordenar as alividades de infraestrulura necessana &g

I’unmonamenln do Pago Munlcrpal no tu ﬂlz rospallo 4 limpeza. zeladoria
manutencio predial & de inslalags ¢do de bens
equipamentos e instalagbes

- zelar pelo cumpnmente da legislagdc sobre

Formagao e perfil
profissional que se
relacionem com as
atribuipdes,

fiscal. aticulando-se com 05 drgdos da administragdo direta e indirsta dol
Muricipio,

Sacretano Municipal
Adjunto de Assuntos
Juridicos

Auxiliar diretamenta o Chefe do
Execulive & o3 demais argdos
@ atuar na ralina adminisiraliva
do Poder Publico Local.
Formular, proper, gerir 2 avaliar
planos estrulurais e
|estraténicos de govemne,
orgamentos @ paliicas publicas
da compeigncia de Municipio
no dmbito da Secretaria de
Admimsiragio

A Disposigio do
Executivo

- desempenhar outras ntrihuigﬁer correlalas

mdana! ] .,upen.'lsmmr SO0 onemaqaa do Secretario. as

de plane)

garenciar as rung:ﬁes Iécmcas e admlmslramrm desenvoividas
pelos drgdos de io e de apoio ad, A

jioe

promover a integracio  interagao entre as diversas unidades da
e as | e apdas emiodas as dreas;

- auxliar e assessorar o Secreldrio no exercicio de

arrinuighas,

AT

coordenar e orlentar a realizagio de estudos, levantamento dej
dados e elaboracdo de propostas de projetos gue levem a methona do

1En5|no SUpeTior
{complelo em Draito,

desenvolvimente das atividades da s @ 08 5eUS Sarvigos,

substiiir o Secrefano de Assunlos Jundicos nas  suas)

ausdéncias:

Advogados do Brasil e
perfil profissional que

igdo na Crdam dos

Assessorar direlamente o
Secretarin de Assunios
Luridicos & 0s demais Grglos
municipais nas questies
juridicas e legais da
Administragdo Piblica
Formular, propor, genr e avaliar
planos estmulurais &

A Disposicao do
Exacutivi

. g ) se com as q de i 3
;\s'unlo' Ju?i?jlizg:r e o 4 Secretaria de-:mmuig:ﬁes orgamentes e politicas publicas |
= & : da competéncia do Municipio
- atender, em cardler preliminar, aps gue pretendam ler audigncial no ambito da Secrefara de
coma bdria, 003 Necesanas, Assuntes Juridicos
formular tarefas e atribuizies a0z Procuradores Municipais,
onentar & coordenar os trabalhos da Precuradana Munizipal;
executar oulras atividaces comelalas ou que INe venham & ser
pelo Secrefano
@ suparv nar, soh pdo do . 5]
tividades de planej ci0 © g3o das dal
Secrataria relacionadas & gesmn dos eq dej
saude;
- gerenciar as fungies técnicas e administrativas desenvolvidas
pelos orgéos e cdo e de apow administ das unidades de
satde;
promover a inlegragdo e interagdo enlre as dversas unidades daj
ia e as polil e aghes om tadas as areas,
- auxilar @ assessorar o drio no de suas
atribuicses;
- coordenar o orentar a realizagio de estudes, levartamento del
dados e elaboragdo de propostas de projetes gue levem a melharia do)
a I das ati da sua e dos servigos poblicos)
de saude;
- bstituir o lano nas suas
oendar, em carater preliminar, aos que pretendam ter audiéncia Augiliar direlamente o
com o Secretario, 05 210 NEcessdnos, Secrelaria Municipal de Saude
. . Formagdo e pedil na diregla, organizagdo,
Secreldrio Municipal coordenar as agbes do govemo & as politicas qi,,, que se : & avaliacin das A Dispasiglo do
Sau 5 3 T i 5 Bat
g;:;::;mﬁr:?a: 2 relacionadas ds e gesido das unidades de 5aU0e.freicionam com as responaablidades da Executive :
" = [atnbuigdes, Secretaria nos temas afelos
assishr o Secretano em sua represenlagic e contatos com gestio administrativa dos
org"anmmos dos setores pablieos & privatos & com o puklice em geral. equipamentos de saide.
- parlicipar da de pl da a conduzir
o precesso dn planejamenta da sua area em conurte com as demais
unidades subordinadas, defininde metas e estabelecendo indicadoras de
resultados
- idenbificar  opoarduridades, avalar a wiablidade o fazer
recomendagies sobre novos i imentos ou de novas)
agdes e projelos de saude pubhca.
e . . =
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- programar, enentar, dinigir, coordenar, supervisicnar, contralar ef
avaliar as alividades a cargo das unidades sob sua gesiiio,

insttuir diretrizes, coordenar & avaliar a implementacdo do plang
ﬁc Irabalho das unidades de saude;
- garantir @ consecugdo das politicas publicas instituidas pelos
q 15 faderal, -] | para o d o da saude|

plblica;

- formular, institur € garantir & /mplantagdo da polilica de gestiol
da Secretana;

- expedir instrugdes e anentar o processo de cnagdo e extingio de
unidades de salde,

War autras & afing

Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de S&o Paulo

(GUARARIMA,

L L e

Secretdrio Municipal
Adjunle de Saude &
|Senvigos

& iar 05 servicos € agoas de saude
danirn Munlcnplo. no ambito |nd|v|:|u:|| e colelivo, gue abrangem @
promogio e a p!otel;aom saude, a prevencao de agraves, © diagnostico, o

a fdo e a do da sadde, sendo o

p ial dos COMm 03 ae sande;

- desenvolver um conjunto de acdes por meio de priticas de
cuidado  Integrado e gestdo  qualificada, realizada com  equips)
rultiprefissional que deve assumir a responsabilidade sanitdna e resalver,
o3 problemas de saude de maior frequéncia e relevi no Munici

apoiar & estimular a adogdc da Eskategia Saude da Familia -
ESF como estalégia priontdria de expansio, consolidagdc & qualfieagan
cla Atengdo Pnmana e Especializada,

acompanhar & contralar o cumpnmento das melas de trabaiho
das unidades de sadde,

organizar o fluxo de useanos, vizando & garantia das referéncias)
a servigos e agdes de saude;
L. fo [} e tacnicos e
e quallflcaq.m da fnn;a de trabalho para gestde e atenglo @ sagde,

. educacde permanante e continuads dos
prohssuanaus.

- desemrnluer_ disponibilzar & implantar os  sistermas  de

que o uso qualificado
dessas ferramentas nas unidades, de acordo com suas responsabilidades;

- rasponder  pela  atingimenta  das  melas qualitativas e

quaniitativas, com objeiive de cumprir @ manter 05 resullados. orientando 8
equlpe SEMpre que necessano;

desempenhar cutras alribuiches atins

Formacdo e perfil
profissional que se
relacionem com as
atribuiglios

Auxiliar diretamenta o
Secretario Municipal de Saude
na diraglio. organizagdo,
contrale e avaliagio das
respansabilidades da
‘Secrelaria nas agles e
|politicas publicas relativa aas
sarviges de saude prestados a
populagéa

A Disposigfia do
Execulive

|Secretano Municipal
Adjunto de Finangas &
Tribulagio

CGOIUEI’\BF ] ulIDEI'\'ISIDI'IEII' sob onentache do Secretana, as

de izagio e execugio,

gerenciar as fungdes técricas e admimstralivas desenvolvidas
pnlog Grgdos de execucdo e de apoio administrativo,
substiluir o Secretario nas suas auténcias,

atender, em carater preliminar, aos que pretendam ler audiéneia
[com o Secrelanio, realizando 0s encaminhamentos Necassanos

fiscalizar a arrecadagde tribularia,

Formagio e peril
profissional que sa
relacionem com as

fiscalizar o cumprimento das normas r

do Municipio;
formular polilicas wibutdrias e supervisionar as atividades
an ¥ ; ito, arecadagdo e fiscahzagio de|

tributos municipais,

executar oulras atividades correlatas ou que the venham a ser
al.nl.luldas pelo Sacretano;
- desempennar outras alribuicies afins

Auxiliar o Secretdrio titlular no
cumprimento das suas
ainbuigdes relativas a gestao
financeira e inbutana

Fofmular, propor, gerir e avaliar)
plancs estrulurais e
aslratlégicos de govemo.

da compelém:ra do Mumc pic
no Ambite da Secretaria de
Finzngas e Tnbutacao.

A Disposicao do
Executivo

Secrotdrio Municipal
Adjunto de Assisténcia
Soeial, Habitagio &
Cidadana.

- caardenar & supervls:on.lr sab o:lenm;ﬂo do Secretanc, as

de plane 3 td0 e execugdo das alividades da
Secretarna,
- gerenciar as funpdes técnicas e adminisiralivas desenvolvidas
pelos drgilos de péio @ de apoin o;
= ai i o entre as diversas unidades dal

Secrelana a as politicas e a;des deflnldas em lodas as areas.

auxiiar e o no i de  suas|

atribuigdes,

coordenar & onentar a reahzagde de estudas, lavantamento de dados e

elahura;au de proposias de projeles que levern d melhoria do
das da sua Secretana @ de Seus servigns,

© Secretdnog nas suas

: atender. em cardter prefiminar, aos que pretendam ter audiéncial
com o Secretario, realizando o8 encaminbiamenlos Necessanos,

executar aulras atividades carratatas ou que he venham a ser|
ainhulﬂ:ls pelo Secreldno.

penhar outras alnhul@es afins,

Formagae e perfil
profissianal que se
relacionam com as
alnbuighas

Auxdiar o Secreidno Municipal
de Assisténcia Social,
Habilagdo e Cidadania na
direcdo, organizagio, controle
e avaliagio das
respansabilidades da
Secrelana de Assisténcia
[Social. Habitagdo e Gidadania

A Disposicho do
Executive

Secretdrio Municipal
Adjunto de Emprego &
Desenvalvimerto
[Econdmico

cnnraenar e supervisionar, aob unenl:lg:an do Secretano, as)

iividades de do e execuzio das afvidades da
Secretaria,

- qerenciar as fungdes lécnicas @ admimisiralivas desenvolvidas
pelos arglos de execugido e de apoio administrativo,

promover aint do g antie as 154 i da
Secrelana ¢ as politicas e eqdes definidas em todas as areas,

- auxiliar e o no iclo de suas
atriouigdes;

caardenar e arienlar 2 realizacio de estudeos, levantamento de)
dadca ] elaborag:lu de proposias de projetos gue levem a 1T} e

Formagio e pertil
profissional que se
relacionam cam as

Auxiliar o Secretrio ra
direci0, organizagdo, conlrcle
e avaliagdo das

responsab dades da

ia e Emprego a

0as atwidades da sua Seerelaria e de seus servigos;
bshituir o dria nas suas
- slender, em caraler p A0S Que ter
com o Secieldnio, io 0% enc irlos.

- esxecular outras alividades correlatas ou que lhe venham a ser|
atribuitdas pela Secretario;

- desempenhar oulras atnbuicbes afing

[Deservelvimanto Ecandmico.

A Disposigio oo
Exscutivo

T
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| O

coordenar @ supervisionar, sob orientagdo do Secratdria. as
atividades de plangamento, organizagde e execugdo das alividades da

Secretaria.
gerenciar as fungées i ] dasen d
nelaaorgaasde cdo e de apoio admini
Auxiliar diretamente o
pramaver aintegracas e inferagio enire as diversas unidades da ISecretario de Cullura, Espones
Secretdrio Municipal Se:retan: = as polilicas e agbes definidas em todas as dreas, Formac.‘io & perfil e Lazer na direqda, !
Adjunta de Cultura, - auxiliar = asssessorar o Secreldno no exercicio de suasP que se izagdo, coniiole & A Dispesiclo do 1
Bipores sl azar atribuigdes; relacionam com as avaliagio das Executiva
L atribuigdes responsainlidades da
- coordenar @ enentar a realizagde de estudos, levantamento de de Gultura,
dados e elaboragho de proposias de projelas que lsvem a melhoria do e Lazer ¥
desenvelvi to das alividades da sua & (e seus Servipos
substituir o Secretano nas suas auséncias,
atender, em cardter inar, aoz que p ter
com o ang, o5 1 =l
- aulias les « ou que |he venham a sar
atribuidas pelo Secretdra
- auxlliar o (] das aghes integradas
@s demais Secrelarias, em sincronia com ¢ plana de governe municipal;
- asubstituir o btular em suas auséncias e mpnd:mentos. Auxiliar o Secrelario Municipal
- o réy. i or Gio e das de Sequrania Publica na
Secretans Municipal acdes da Fasta; Formacio e perfil diregdn, organizagde, controle
Adjunio de Seguranga |- coordenar csludﬂs |nte||géncaa andlise de dadas ¢ emissdo da PrafsSianal que s = avaha;ﬂu.das # Duspnsup.aa fia 1
Piblica s mados. pelo 2rio € apoiar as alividades relacionem com as responsabilidades da Execulivo
; 4 i A8 Ui binehuda atribuigdes Secrataria, bem como Substiluir)
L 5 = o liular em suas auséncias &
impedimentas.

atender, em carater preliminar, aes que prelendam ter audiéncia
com o Secreldrio. realizande os encaminhamentos necessdnos

- realizar outras atividades inerentes a sua area de G
- canmenar e supenvisionar, sob onenlagdo do Socretdno, as
tividades de gido e execucdo das atividades da
Secretaria,

geranciar as fungbes té “ istrativas di lvid
pelos Grgaas de execucdo e de apoio administralivo,

cio entre as diversas unidades da)
o agdes definidas em todas as areas

p a e
& a5 politi

. auxiliar e assessorar o Secrétdrio no exercicio de  suasg|
atnibulgfes.

coordenar € onenlar a realizagdo da esludos, levanlamento de|
dnnnb 8 elaboragido de propostas de projelos que levam @ melhana dol

desenvelvimenie das atividades da sua Secrelana e de seus servigos, Auxiilar dirataments o

- substiur o Secretano nas suas auséncias, Secretario de Obras, Meic

1]
alendm em cardter prellmln:lr aos que pretendam tee audigncia) pmblenie, Risnciamentn

Secretério Municipal ;:om & i i AR Formagio @ perfil Urbano e Servigos Plblicos na .
Adjunie de Obras, id profissional que se diregdo, organizacha, cantrole | A Disposicao do 1
Flanejamento Urbano & |- coordenar as afividades relativas ao desenvoluimenlo defrelacionem com as e avaliagao das Execuliva
Servigos Fublicos e projelos de arquilelura & paisagismo para os prédios, jaribuicoes. responsabilidades da
CL:1 los, lagr e plbl do Municipio, cbservande] Secretana de Obras,
as Ingu..la;écu o nomativas pemr‘zmes Planejamento Urbane e
- coordenar a fiscalizagio dos servigos de conslugdo edoy Servigos Piblices.

manutengio predial. realizados por equipes proprios ou contralados & cos
servigos realizados per concessionarias de servigos publicos no ambito doj

responder pela gestdo dos conbratos de construgdo & de
manulen@‘!u @ consews-;au dos prﬁprlm munlclpals
definir a o cao de e padré
cre qualidade para a exccuvﬁn de servigos de construcdo elol manutencan)
dos prédios e espagos publicos,
coordenar o plangjamento, organizagio e fiscalizagio dos
..cn.u;o., de conshiugdo, pavimentagio e conservagiio de wias urbanas e|
Iagraduum4 bem como das redes de drenagem de dguas pluviais,
axecutar Ounaf‘ atividades correlatas ou que Ihe venham a ser|
pelo
coordenar & supervisionar, sob onenlagio do Seceetario, as
alvidades de plansjamenio, organizagdo e execugdo das alividades dal
Secretaria,

- gerenciar as fungdes 1écnicas e adminsiralivas desenvalvidas]
pelos orgdos de execugide e de apolo administrativo,

promover a integragdo e inleragdo enire as diversas unidades da
Sccrctmm @ a5 politicas e aghes definidas em todas as areas;

auxiliar & o ario no i de suas

atrnibuigdes;

coordenar e arientar a realizagio de estudos, levantamento de
dadn" [ elanoragéo de proposlas de projetos que [sverm a melheria do
deser das allvidades da sua € de Seus 3enIgos;

subslituir o Secretano nas suas ausénclas,

alender em caraler prelininar, acs que pre!endam ler audiencia
com o o5 nec

- coordenar @ supervisionar  as  aghes  relativas  ao
b das paliticas g de € as agdes

relativas ac desenvolvimento de politicas governamentais de residuos)
solidos

define meddas objetivands o aumenio da eficiéncia na
produ;an & 0 usa racional de dgua potidvel;
- coordenar, planejar @  ewecutar as agles relativas d
implementagio de politicos governamentais de recursos hidncos, em
arliculagio com o8 demais i da bacia grahca:

.a’
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- & a5 i, Iati 3 cio =
aprimao das de GAo & preservaglo dos recursos
[hidricos;

(articular a mtegragho com as demais e p de

para o gerencizmenta dos recursos hidricos,

- determinar o
recursos hidrcos presentes no municipio;

belecimento de para da dos|

conduzir agdes para a definiglo de politicas publicas de impacto Auxiliar direlamente o

reg onal para despaiuigdo dos recursos hidrcos, Secretdno de Dbras Meio
. 2 conduzir o relacionamento com a institwigdo detentora da coletal Formagéo e perfil Ambiente, Plangjamenta
A el i te esgoto e dislrbuicho de agua @ propor agles PArA|nrofissional que se LUrbana e Servicos Piblicos na | A Disposigao do i
ur Lo :|n1p|ua;.’!a dos servigos prestacos. relacionam com as diregio, organizagio, conrole Execulive

Ambiente determinar o map o & acomp > da evolugda dalayipyges e avaliagio das
r:o!rﬁa e tratamento de esgeto no municipio; responsabilidades da
- determinar a realizagio do moniloramento da qualidade da agual Secretana de Meio Ambiente
nas nascentes, cAmeqos, rios e guaisquer corpos d'agua presentes no
municigia,

- datarminar estu:lns para definicdo de instrumentos para
fi dos i Is causados pela emi de
nos cerpas hidricos,

- aprovar as exigéncias, i & comy
de impach L pela d0 ¢ operacio dg

15 lliarios, no que diz (Espel!o a garanha da

anastec:m«enlo de &dgua poldval ao empreendimento & a garanlia da colata,

e e do esgolo sanilano gerado no)
empreendimento, bem come de sislema de drenagem do empreandimento,

P géncias, 1 & comp 1 e img
bl Is nos de obras no que compete a questo do)
saneamento
dirigir o desenvolvimento de estudos técnicos e projatas
amblanlaus necessanos 4 execudo de obias, alvidades, empreendimantos)
& infervengdes realizadas pela Poder Pidblice Muneipal no ambio del
regularizagao fundidna, mclusive quantc as proposigdes de medidas
i 2 comg correlatas com o objelive de garanli
saneamento basico universal,
- garantir a implementazde de leis, planos ¢ programas gue
i direta @ na s recursos hidricos da

cidade;
- aluar  come interlocutar nos  orgdes  responsdwess  pelo
saneaments basico municipal,

delerminar o . a el .a 1o, de
|:lc|gr.'an'|ac projetas & diretnzes relacionados a fauna prolecio e bem-astar
animal.
- determinar a claboragdn de projelas para recuperagdo e

preservacao ambiental,

- responder pelo controle de polenciais fonles de polugdo
lenies no Municipio, em conjunte com oulros drgdes estadugis e

tederals,

execular outras atividades correlatas ou que ha venham o S|

|ntnbu[ﬂ:|.a peln Seceetario

coordenar @ .xupan.'. Ional sob nranttlr;au do Secretdria. as

tividades de | i q Gi0 € ¢ao das da|
Secrelarla

neranciar as fungies @ ! !
polos Grgdos de cdo e de apoio
- pramover a integragio Ao entre as di unidades dal
Secretana & as poli & agbes del em lodas as areas;
- auxiliar & assessorar o Secreldno no exercicio de suas
atribuigdas;
- coordenar e grieniar a realizagdo de estudes, levantamento de
dados e elaboragdo de prop e praj qua levem & melhora do
d I to das alividades da sua & de seus servigos,

- substiluir o Secratdrio nas suas auséncias;

o atender, em caraler preliminar, aos gque prelendam ter
com o io, realizando os nat

coordenar as aghes de govemo © as poliicas publicas)
relacionadas as atividades de geslao escolar da rede de ensino municipal,

- assistic o Secretario em sua representagdo e contalos com)|
organismos des setores publicas e privados e com o publice em geral;
Auxiliar o Secrefario de

: Ho g e da A Conduziy Educagiie na diregao,
3 ; O Process u do plﬂne|:|mer|lo da sua drea, em onnjunto com as demais|Formagdo & perfil

EaclanoMunzlpal dades subordinadas. definindo metas ¢ estab lissional que se el A Disposigao do

Adjunto de Educagio e Hyhakon . A 4 avaliagio das P3G 1
resultadas; relacionem com as - Execulivo

Cestie : PR i responsabilidades da
= identificar  oporunidades, avaliar a o fazer ghe: Secretania na dreade gestio
recomendagdes sobre novos o o imento de novas, :

N escolar.
apdes educacionais,

- programar, arigntar, dinigir, coordenar, supenisionar, conirolar g
avaliar as atividades a cargo das unidades sob sua diregdo

- instituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementagdo do plana
da ftabalho da gestdo escolar;

garantic & gdo das pali i i pelos
{ederal, | & para o desanyolvil da gestdo

escalar,

formular, instituir e garantir a implantagic da politica de gesto
da Secrataria

axpedir i Ges 2 onentar o p de criagio e extingdo de|

unidades de ensine municipas e conselhes escolares,
definir para emissdo de ! escolares em
com 2 legislagdo ed nacional, & municipal

wgente-

origntar. coordenar @ gar'mllr as mcstuqﬂcs de contas dos
pragramas de repasse de pais e federais junlo
45 unidades de ansino. canferme os prazos lt.gal"

T
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Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de Sao Paulo

1 oulias alobuigdes afing

assistic o &m sua repi cAo ¢ contatos com)
organismas dos sefores publicos @ privados e com o piblico em geral,

E par o processo de planej da ia &
o proces&u do p!anejamemu da cua drea em conunte com as demais

metas e de

resultados,
- identificar  oporiunidades, avallar a wabiidade e fazer|
recomendacoes sebre novos ir ou deser imento de novas)
af.des de gastio pedagégica;

programar, arigniar, dinigir, coordenar, supervisionar, cenfrolar g
avaluar as atividades a cargo das unidades sab sua direcdo,
- planejar. organizar e gerenciar as atwidades de ensino da rede
municipal de educagdo,
- zelar pela da qual do p de. ensina-
aprendizagam;

- g e a e imf g m pmposia
pedagogica da rede municipal de ensino, o plans| anual et

conforme © plano municipal de ensing e outras metas estabelecidas;

- istrar o de obj o metas
no planc pedagagica e admmutralwn coardenanda a aphcagdo de
cio nas idad humanos a financeiros,
melhnna da mlfaesl(ulura caplagdo de recursps, formagdo continuada,
amento com drglios governamentms afins, aciio cooperativa @
ntegrada dos profissionais da educagdo e avaliagic permanente dos

processnas educacionals:
- aricular a reflexdo e a di do sobre
navas tenﬂenclas educacionais, demandas relacionadas a tecnoronla
| & de inft 30 gue liem a cd0 da Mosofia e da

politica educacional;

Auxiliar o Secrelanio de
Edueagio na diregéo,
Formagdo e perfil organizagde, controle e
. coardenar a isté i e didatic d. rafissional que se ¢an das A Dispasigdo do
aos prof técnicos, profi de apolo | Ggico @ ao | ionem com as p bilidades da Executivo
de apoio administrative, medianta a realizagda de cursos da freinamenta |alrbuigdes Secretaria nas aghes
alualizagdo, aperfeigeamente, especializagio; educacionais @ alividades
pedagdgicas.

Secreldrio Murnicipal
Adjunto de Educagéo e
Apdes E ionais

coordenar o cumpnmanto das melas e processos relacionados
com a4 Educaglo Infantil, Ensing Fundamental, Educagio Especial
(Inclusan} e Educacio de Jovens & Adulios,

articular jas no planc intrag @ com oulres
enles governamentais;
- arlicular medidas de valorizagho do magistério pablico. 2elando.
de modo espacial, peles pregramas de fermage continuada;

administrar o evasio escolar, a repeténcia @ a todas as causas
de baixe endimento dos alunos, utihzando as meddas disponivels de
aperfeicnaments do ensing @ de assisténaia integral aa aluna,

planejar e alaborar direlnzes, orientagdes pedagogicas,
e 40 @ avaliagdo das metas educacionai

promover 8 integragdo @ interacdo entre as divarsas unidades da
Sﬁrrmana & as poliicas @ agdes definidas em todas as dreas,
. auxiliar & o o de suas
atribuiches,

coordenar & onentar a realizagdo de estudos, levantamento de
dadus e elaboragio de propostas de projetos que levem 4 melhora da
|desenvalyimento das almidades da sua Secrotaria @ de 50us Servicos,

substiluir o Secretano nas suas auséncias,

aterder, em cardter preliminar, aos que pretendam fer audigncia
com o Secrelanc, realizando os encaminhamentos necessanas,

executar outras atividades comelalas ou qua he venham a ser
atnbmclas pale Secretario;
dese-mEenhar oulras atribuigdes ann.,
- Coordenar & supervisionar, Sob of arientagdo do Secretana, as
atividades de planejamento, organizagdo ¢ execugdo das alividades da
Secratana

gerenciar as fungbes tecnicas e administrativas desenvolvidag
pelas drgéos oe execucdo e de apoio adminisiraliva,

promover @ integragie e interaglo entre as diversas unidades da
Secrmaﬂa 2 a3 peliticas e agdes definidas em todas as éreas, Auiliar o Secretino de

. . . 5 Governo, Tecnolegia e
Secratdnio Municipal - auxliar e assassorar o Secretdrio no exercicio de suas|Formagdo e perfil Sustentabilioace na ciresdn,

Adjunto de Govemo, atribuigbes; profizsional que se arganizagdo, contrale & A Disposicac de

Tecnalogia & cam as . Exatuliva
coordenar e onentar 2 realizagde de estudos, levantamento de 3 das
Sustertabilidads &

alnbuigées, S
dados ¢ elaboragdo de propostas de progetos que levem & melhona dao responsabilidades da
d olvimento das alwi da sua Secretaria @ de seus servigos, Secretana,

substiluir o Secretario nas suas auséncias;

- atender, em carater preliminar, aos que pretendam fer audidngia
com o Secreldng, realizando os encaminhamenios necessinos

tar outras atividades au que the vennam a ser
|::tr|buvr.|n. pelo
eoordenar & Jupem lonar, soh ofientacio do Secreldng, as
tividades de | i a0 8 axecugdo,

geranciar as run;ﬁe- teericas & administrativas desenvolvidas
pelo' grglios de execucdo @ de apoio adminisiralivo.
SUbstiuir ¢ Secretario nas suas auséncias;

atender, am cardter preliminar, aos que prefendam er aud
[com o Secrelano, realizando o3 encaminhamentos necessanas,

- planejar e liderar as atividades de recrutamento. selegdo,
avaliagao de desempenho, sistema de carreiras, planos de |otagdo, politica
de: cargos & salanng, geranc de i & gemais idades de|
naturaza técnica de agdo e d 1 de gesido de

¥
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Secratario Municipal
lAdjunio da
|administragdc

- plangjar @ genr a polilica de gestio e desenvolvimento del
gestido ﬂe pesseas através de apdes de capacitacio e tremamento, a partir]
da der yde de suas nec i

planejar e liderar as atuidades de medicna e seguranca noj

. bem come o bem - estar dos servidores da Prefeitura,
gerenciar, sob a omentagde do Secrelanc, as alividades de

fio & contrale das fungdes {écnicas o

admumstrah\raa da Se:let:ma

detinir o dirigic acées estratég para do de
Sel'\fIWS na gesido de pessoal da Administragio Municipal direta;

ostabelecer procedimentos para garanbr o cumprimento de
[normac e legislagdes fiscal @ trabalhista.

planejar, coordenar e executar a politica de administragdo de|
recursos humanos da Prafeiura, com foco em:

Prefeitura Municipal de Guararema
Estado de S&o Paulo

Formagdo e perfil

- pramaver a gesido da folha de pagamenta,
- coordenal a gestfio das locaghes prediais e gastos)
administrativos da Prefeitura;

- as alivi de controle e G » da
[Secretana;
propor planos e programas de cdc.e aperf

da gastao adminisiraliva no dmbilo da Administracio Munlcup:-n
- coordenar as de dos de

phas da A . com foca na efici & modemizagia, com a
rntmduq;ﬁo de novas lecnalogias,
o as ativ tes de fio e guarda do arquive

municipal, com foco na digitalizaglo,
= gerenciar, coordenar, onenfar e execular as atividades|

4 gestiio do | inio dos bens moveis & imoveis, de ferma
articulada cam as demais Secretarias,
aprovar e fazer cumprir as nermas de utilizagln e conseragio
para a permissio de use ﬂDa bens imoveis,
ol por io de terceiros, g
avalua;éa de bens moveis e imoveis do icipic para as 1

previstas em lei;
- garantr que o5 bens moveis ¢ imovelis sejam denbficados

izadas, ios e fiscalizar o use € conservagdc dog|

pela Secrelana de Administragdo,

executar oulras atividades correlatas ou que Ihe venham a se
alnbuudas pela Sacreldrio;

desempennar outras atnbuigdes afing

fue se

relacionam com as

atribuighes

GuarARIMA,

Bt Eifiagm 0 e

Auxiliar o Secretdno na
dirego. organizagio, conlrole
@ avaliagdo das
responsabilidades da
Secrelana relativas a
administragdo geral Farmular,
propor, gerir e avaliar planos
asiruturais & estraldgicos da
govema, orgamentos g
paolilicas publicas da
compeléncia do Municipio no
ambito da Secretaria de
Adminisiragde

A Disposigéo do
Exacutive

Chefe te Gabinste do
Prefeito

- auxiliar o Prefeito em suas polit 3

- suparvisionar, em conjunio com a Secrefana Municipal de
Governo, as relagdes do Gabinete do Prefeito com o Fader Legislativo @
demais esferas de Poder, além da sociedade civil em geral.

busear @ viabilidade doz projetos do Executivo Murmieipal juntol
ao Poder Legislativo e a ledade civil, ac o a giio dej
lodas as prapasicées (egislativas,
- atuar junto as diversas esferas de poder institucional;

assessorar o Chefe do Execulivo na relagao com a sociedade|
Cl\'ll arganizaia.

as formas p. palivas de org ¢do popular;
manter arquivos do arcabougo legal do Municipg;
gerenciar e coordenar a comunicagdo e a dvulgagio das agdes
o Poder Execulivo;

Formagdo e perfil
profissional que se
relacionem com as
il i[5

Assessoria politica dreta ao
Chefe do Execulivo, auxiliands | A Dizposigia do 1
na fugho das alivid E i

cl ividas no Gabinsto.

acompanhar e orientar a3 aghes das Secietanas, 0
Assnesnnas prestando o atendimento £ o apoio sempre gue necassano,

o cuidar da relagio do Govemno Municipal com os servidores,

- arientar ot despachos dados pole Prefete, reunindo, sempre
qua necessarin, os qle sua decisiol
politica,

- prestar assisiéncia ac Prefeilo em suas relagdos com orgaos da

| & outras ples pi oy piivadas,

acompanhar & gerenciar o5 Servigos de assessoramento direto)

do Prefailo, inclusive atendimanto ao publice,
coordenar a agenda instilucional do Prefeito,

desempenhar outras alribuicaes afins

g
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