MUNICIPALDESABARA

PROPOSICAO DE LEI COMPLEMENTAR N2 110, de 30 de abril de 2026.

“Dispoe sobre o Plano de Cargos em Comissao do
Poder Executivo do Municipio de Sabara”.

A CAMARA MUNICIPAL DE SABARA aprova:

Art. 12) Esta Lei dispde sobre a criagao e a organizagao dos cargos
em comissao destinados ao exercicio de atribuicbes de direcao, chefia e
assessoramento no ambito do Poder Executivo Municipal, nos termos do art. 37,
inciso V, da Constituicao Federal, para atendimento as necessidades de gestao da
estrutura administrativa municipal.

Art. 22) Os cargos em comissao instituidos por esta Lei destinam-se
exclusivamente ao exercicio de funcbées de confianca relacionadas a conducao
institucional, coordenagao administrativa, supervisao hierarquica e
assessoramento estratégico dos érgaos e entidades do Poder Executivo Municipal,
sendo expressamente vedado o desempenho de atribuicbes técnicas,

operacionais, burocraticas ou permanentes préprias de cargos efetivos.

Art. 32) A investidura, a exoneracao e a dispensa dos ocupantes dos
cargos em comissao ocorrerao por ato do Chefe do Poder Executivo Municipal,
observada a legislacao constitucional e a Lei Complementar n°® 013, de 03 de julho
de 2008.

Art. 42) O exercicio de cargo em comissao nao gera direito adquirido
a permanéncia no cargo, tampouco confere estabilidade funcional ao seu
ocupante.
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MUNICIPALDE SABARA

Art. 52) O provimento dos cargos em comissao sera realizado por ato
do Chefe do Poder Executivo Municipal, respeitados o0s quantitativos,
denominacodes e condigcdes estabelecidos nesta Lei e em seus anexos.

Art. 62) O servidor titular de cargo em carater efetivo, investido em
cargo em comissao, tem direito, enquanto perdure o comissionamento, ao
vencimento do cargo comissionado, podendo, no entanto, optar pelo vencimento
do cargo em que ocupe, em carater efetivo, acrescido de 20% (vinte por cento), do
valor deste.

CAPITULO |
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 7°) A estrutura organizacional do Gabinete do Prefeito sera
composta por cargos em comissao de direcao superior, chefia e assessoramento,
destinados ao suporte direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo, na forma
seguinte:

| - Diregao Superior e Estratégica

a) Chefe de Gabinete do Prefeito.

Il - Direcao Executiva do Gabinete
a) Diretor-Geral do Gabinete do Prefeito;

a) Diretor de Relagcdes Governamentais;
b) Diretor de Atendimento Institucional ao Cidadao;
d) Diretor de Cerimonial e Eventos Oficiais.

Il - Chefia Setorial
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

a) Chefe de Assuntos Legislativos;

b) Chefe do Setor de Comunicacao Institucional do Gabinete.

IV - Assessoramento Estratégico e Institucional

a) Assessor Estratégico de Gestao Administrativa;
b) Assessor Estratégico de Projetos Governamentais;
c) Assessor Institucional de Atendimento ao Cidadao;

d) Assessor de Comunicacgao Estratégica.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 8°) Ao Chefe de Gabinete do Prefeito, enquanto cargo de diregao
superior, destinado ao assessoramento estratégico, coordenacao institucional e
supervisao das atividades administrativas e politicas vinculadas ao Gabinete do
Prefeito, competindo-lhe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar o funcionamento do Gabinete do Prefeito;

Il - assessorar diretamente o Prefeito na articulacao politica, institucional e
estratégica de governo;
Ill - coordenar a interlocu¢ao do Gabinete do Prefeito com a Secretaria Municipal
de Governo e demais 6rgaos da Administragcao;

IV - acompanhar a execucgao das diretrizes, prioridades e decisdes definidas pelo
Prefeito;

V - organizar e supervisionar o fluxo de informacdes estratégicas destinadas ao
Chefe do Executivo;
VI - representar institucionalmente o Gabinete do Prefeito, quando designado;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza estratégica e politica
do cargo.
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MUNICIPALDESABARA

Secdo ll

Da Direcao Executiva do Gabinete

Art. 9°) cargo de Diretor-Geral do Gabinete do Prefeito possui
natureza de direcao executiva, destinado a coordenacao administrativa,
organizacao operacional e supervisao da execucao das atividades internas do
Gabinete do Prefeito, em apoio as diretrizes estabelecidas pelo Chefe de Gabinete
e pelo Prefeito Municipal, competindo-lhe:

| - coordenar a execugao das rotinas administrativas e operacionais do Gabinete
do Prefeito;

Il - supervisionar a organizagao interna, o funcionamento administrativo e a
gestao dos servigcos de apoio do Gabinete;

Il - assegurar o adequado tramite de processos administrativos, expedientes
oficiais e demandas encaminhadas as unidades vinculadas ao Gabinete;

IV - promover a integracao administrativa entre os setores internos do Gabinete
do Prefeito, garantindo a eficiéncia e padronizacao dos procedimentos;

V - acompanhar a execucao das atividades administrativas decorrentes das
determinacdées superiores, garantindo seu cumprimento pelas unidades
responsaveis;

VI - supervisionar a gestao de recursos humanos, materiais e logisticos afetos ao
Gabinete do Prefeito, observadas as competéncias dos 6érgaos centrais da
Administracao;

VIl - prestar suporte técnico-administrativo ao Chefe de Gabinete na
implementacao das agdes e diretrizes institucionais;

VIl - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza executiva
do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 10) Ao Diretor de Relacdes Governamentais, como dirigente
responsavel pela articulagao politica ampliada do governo, compete:

| - coordenar a articulagao governamental do Municipio junto a entes federativos,
féruns intergovernamentais e instancias politicas;

Il - acompanhar pautas estratégicas de interesse do governo municipal em ambito
regional, estadual e federal;

Ill - apoiar o Prefeito, o Secretario Municipal de Governo e os Subsecretarios em
agendas politicas externas;

IV - subsidiar a Chefia Superior com analises e informacdes sobre cenarios
politicos e institucionais relevantes;

V - promover a integracao das agdoes governamentais com politicas publicas
intergovernamentais;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza estratégica do cargo.

Art. 11) Ao Diretor de Atendimento Institucional ao Cidadao,
enquanto dirigente da interlocucao administrativa com a sociedade, compete:

| - coordenar, em nivel institucional, o atendimento ao cidaddao no ambito do
Gabinete do Prefeito e da SEGOV;

Il - supervisionar o encaminhamento das demandas apresentadas aos 6rgaos
competentes da Administragcao Municipal;

Il - acompanhar, em nivel gerencial, as providéncias e respostas institucionais
relacionadas as demandas recebidas;

IV - organizar informacdes gerenciais sobre o atendimento institucional ao
cidadao;

V - subsidiar a Chefia Superior com relatérios de acompanhamento e indicadores
administrativos;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 12) Ao Diretor de Cerimonial e Eventos Oficiais, como dirigente
da organizagao protocolar do Executivo, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar solenidades, atos e eventos oficiais do
Prefeito;

Il - assegurar a observancia das normas de cerimonial, protocolo e precedéncia
oficial;

Ill - apoiar a execugcao da agenda institucional do Chefe do Poder Executivo;

IV - articular-se com as demais unidades envolvidas na realizacao de eventos
oficiais;
V - subsidiar a Chefia Superior com informacdes relativas as agendas e atos
oficiais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll
Da Chefia Setorial

Art. 13) Ao Chefe de Assuntos Legislativos, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial responsavel pela articulagao institucional do Poder
Executivo junto ao Poder Legislativo, compete:

| - coordenar, em nivel setorial, o acompanhamento sistematico da tramitacao de
projetos de lei, proposi¢coes, requerimentos e demais matérias de interesse do
Poder Executivo perante a Camara Municipal;

Il - manter interlocucao institucional permanente com o Poder Legislativo,
observadas as diretrizes politicas e institucionais definidas pela Chefia Superior;

Il - organizar, consolidar e sistematizar informacdes relativas a prazos
regimentais, votagdes, deliberacdes e agendas legislativas relevantes;
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)| CAMARA

‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - subsidiar o Gabinete do Prefeito e a Secretaria Municipal de Governo com
informagoes qualificadas para apoio a tomada de decisao institucional;

V - acompanhar o cumprimento de prazos legais relacionados a matérias
legislativas, comunicando tempestivamente a Chefia Superior;

VI - promover a articulagao setorial com as demais unidades administrativas
envolvidas nas matérias legislativas;

VIl - assegurar a observancia das diretrizes institucionais e administrativas
aplicaveis as atividades do setor;

VIIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, quando
determinadas pela autoridade superior.

Art. 14) Ao Chefe do Setor de Comunicacao Institucional do
Gabinete, enquanto cargo em comissao de chefia setorial responsavel pela
coordenacao das atividades de comunicacao institucional no ambito do Gabinete
do Prefeito, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as acées de comunicacao institucional
relativas aos atos, programas, projetos e politicas publicas vinculadas ao Gabinete
do Prefeito, observados os principios da publicidade e da impessoalidade;

Il - organizar e gerenciar a divulgacao oficial de atos administrativos e iniciativas
governamentais, assegurando a padronizagao da linguagem institucional;

Ill - coordenar a producao, revisao e validacao técnica de conteudos institucionais
destinados aos meios oficiais de comunicagao, inclusive portais eletrénicos, redes
sociais institucionais e demais canais digitais;

IV - supervisionar o relacionamento técnico com os veiculos de imprensa,
promovendo a adequada prestacao de informagdes institucionais, em alinhamento
com as diretrizes estabelecidas pelo Chefe de Gabinete;

V - coordenar o fluxo interno de informac¢des a serem divulgadas, garantindo a
consisténcia, veracidade e conformidade legal do conteudo;
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)| CAMARA

‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - acompanhar e analisar a repercussao institucional das acdes governamentais
nos meios de comunicagao, elaborando relatérios gerenciais para subsidiar a
tomada de decisao;

VIl - coordenar a cobertura institucional de agendas oficiais e eventos publicos do
Prefeito, assegurando o registro e a divulgacao de carater exclusivamente
institucional;

VIl - promover a integragcao das acées de comunicacao do Gabinete com a
Secretaria Municipal de Governo ou 6rgao central de comunicagao, observadas as
diretrizes gerais da Administragcao Municipal;

IX - orientar a elaboracao de campanhas informativas e materiais institucionais
relacionados as politicas publicas e servicos municipais vinculados ao Gabinete;

X - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de chefia setorial, nos
limites das diretrizes institucionais fixadas superiormente.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 15) No exercicio do assessoramento administrativo estratégico,
compete ao Assessor Estratégico de Gestao Administrativa:

| - prestar assessoramento técnico-administrativo ao Prefeito e ao Chefe de
Gabinete na andlise de matérias estratégicas relacionadas a gestao administrativa
municipal;

Il - elaborar estudos, notas técnicas, relatérios gerenciais e diagndsticos
destinados a subsidiar a tomada de decis6es administrativas;

Il - acompanhar a execugao de planos, programas e metas governamentais sob a
perspectiva da eficiéncia administrativa e da melhoria de processos;

IV - propor medidas de aperfeicoamento organizacional, racionalizagao de rotinas
e modernizacao administrativa no ambito do Gabinete;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - analisar fluxos processuais, procedimentos internos e demandas estratégicas,
sugerindo providéncias para otimizacao da gestao;

VI - subsidiar o Gabinete com informagdes técnicas relativas a gestdao de recursos
humanos, materiais e logisticos, observadas as competéncias dos érgaos centrais
da Administracao;

VIl - apoiar a articulacao administrativa entre o Gabinete do Prefeito e os demais
6rgaos da Administracao Municipal;

VIl - exercer outras atribuicbes de assessoramento compativeis com a natureza
estratégica do cargo.

Art. 16) Como apoio direto a condugao de projetos estratégicos de
governo, incumbe ao Assessor Estratégico de Projetos Governamentais:

| - assessorar o acompanhamento de projetos, programas e agdes estratégicas
definidos pela Chefia do Poder Executivo;

Il - organizar e consolidar informacdes relativas ao andamento fisico e institucional
de projetos governamentais prioritarios;

Il - apoiar a elaboracao de relatérios gerenciais, estudos e informacodes
estratégicas, sem emissao de atos decisorios;

IV - subsidiar diretorias e chefias setoriais com informacdes consolidadas sobre
projetos sob acompanhamento;

V - apoiar a integracao entre unidades administrativas envolvidas na execugao
institucional dos projetos;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza estratégica do cargo.

Art. 17) No ambito do atendimento institucional ao cidadao, compete
ao Assessor Institucional de Atendimento ao Cidadao:

| - prestar assessoramento as unidades responsaveis pelo atendimento
institucional no Gabinete do Prefeito;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

I - apoiar a organizagao, o registro e a sistematizacao das demandas
apresentadas por cidadaos, entidades e representagdes sociais;

lll - auxiliar o acompanhamento do encaminhamento das demandas aos 6rgaos
competentes, sob orientacao superior;

IV - subsidiar a Chefia com informacdes consolidadas relativas ao atendimento
institucional,

V - apoiar a elaboragao de relatérios gerenciais sobre demandas e providéncias
adotadas;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 18) Sob a perspectiva do planejamento comunicacional
estratégico, compete ao Assessor de Comunicagao Estratégica:

| - assessorar a direcao superior no planejamento estratégico da comunicagao
institucional e governamental;

Il - apoiar a organizacao de mensagens, posicionamentos e comunicagdes
institucionais, sem producao técnica de contetdo;

Il - subsidiar a Chefia com analises informacionais relacionadas a comunicacao
institucional;

IV - acompanhar temas sensiveis de interesse governamental sob a dética
comunicacional;

V - apoiar a integracao entre comunicagao institucional, imprensa e campanhas
governamentais;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO Il
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 19) A estrutura dos cargos em comissao da Controladoria-Geral

do Mun|C|p|o passa a ser composta pelos segumtes cargos:
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| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Controlador-Geral do Municipio;
b) Subcontrolador-Geral.

Il - Direcao Administrativa:
a) Chefe de Gabinete da Controladoria;
b) Diretor de Auditoria e Gestao de Riscos;

c) Diretor de Correicao e Procedimentos Disciplinares;
d) Diretor de Transparéncia e Acesso a Informacgao.

IIl - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Auditoria;

b) Chefe do Setor de Governanca e Gestao de Riscos;

¢) Ouvidor-Geral do Municipio;

d) Chefe do Setor de Atendimento ao Cidadao e Transparéncia;

e) Chefe do PROCON Municipal.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:

a) Assessor de Prestacao de Contas;

b) Assessor de Fiscalizacao de Processos;

c) Assessor de Andlise de Riscos;

d) Assessor de Controle Interno e Prevencao;

e) Assessor de Gestao de Processos Disciplinares

f) Assessor de Articulagao Institucional da Ouvidoria
g) Assessor de Transparéncia de Dados;

h) Assessor de Atendimento ao Consumidor.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica
l Rua Borba Gato, n° 74 — Centro — Sabaré — CEP 34.505-830 — Minas Gerais — Brasil

s\ A~n=— vwan [ . oA A ~~n | CoAATY AT -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

d Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 20) Compete ao Controlador Geral do Municipio, na qualidade de
dirigente da Controladoria:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as atividades do
Sistema de Controle Interno do Municipio;

Il - zelar pelo cumprimento da legalidade, legitimidade, economicidade e eficiéncia
da gestao publica, bem como pela protecao do patriménio publico;

Il - definir diretrizes, prioridades e o Plano Anual de Auditoria da Controladoria
Geral;

IV - emitir e assinar pareceres conclusivos, relatérios finais e manifestacées
técnicas de controle interno;

V - exercer interlocucao institucional com o Chefe do Poder Executivo, Secretarios
Municipais e 6rgaos de controle externo;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 21) Sao atribuicées do Subcontrolador-Geral, na qualidade de
cargo em comissao de diregao superior:

| - auxiliar diretamente o Controlador Geral na conducao estratégica do érgao;
Il - supervisionar tecnicamente, em nivel gerencial, as diretorias subordinadas;

Il - revisar relatérios, manifestacoes e documentos técnicos antes de sua
aprovacao final;

IV - coordenar reunides internas de alinhamento técnico e institucional;

V - substituir o Controlador Geral nos atos e rotinas administrativas, quando
formalmente designado;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll
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MUNICIPALDESABARA

Da Direcao Administrativa

Art. 22) Incumbe ao Chefe de Gabinete da Controladoria Geral, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - prestar assisténcia administrativa direta ao Controlador Geral e ao
Subcontrolador;

Il - coordenar agendas, despachos, fluxos documentais e comunicagdes
institucionais;

lIl - intermediar demandas entre as diretorias da Controladoria e a alta gestao;

IV - assegurar a organizagao administrativa e o cumprimento de prazos internos.

Art. 23) Ao Diretor de Auditoria e Gestao de Riscos, ocupante de
cargo em comissao de diregcao administrativa, compete:

| - dirigir e coordenar as atividades de auditoria financeira, orcamentaria,
operacional e de conformidade;

Il - planejar agoes de fiscalizacao e controle preventivo, voltadas a mitigacao de
riscos institucionais;

Ill - supervisionar metodologias de auditoria e avaliagao de riscos;

IV - consolidar achados, recomendacdes e relatérios de auditoria para apreciagao
superior;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 24) Compete ao Diretor de Correicao e Procedimentos
Disciplinares, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades correicionais no ambito do Poder
Executivo;
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MUNICIPAL DE SABARA

Il - assegurar a apuracao imparcial de irregularidades funcionais, com observancia
do devido processo legal;

IIl - orientar e supervisionar processos administrativos disciplinares e sindicancias;
IV - consolidar informacgodes e relatérios para a autoridade superior;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 25) Compete ao Diretor de Transparéncia e Acesso a Informacao,
na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir e coordenar as politicas de transparéncia ativa e passiva do Municipio;
Il - supervisionar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacgao;

Il - coordenar os canais de interlocucao com o cidadao, inclusive Ouvidoria e
PROCON;

IV - assegurar a atualizacao e a regularidade do Portal da Transparéncia;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 26) Compete ao Chefe do Setor de Auditoria, na qualidade de
cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar, coordenar e supervisionar a execucao dos planos e cronogramas de
auditoria;

Il - acompanhar o cumprimento de prazos e recomendacdes expedidas nos
relatérios de auditoria;

Ill - supervisionar, em nivel setorial, as acdes de fiscalizacao contabil, financeira e
operacional;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - consolidar informagdes gerenciais para a Diretoria de Auditoria e Gestao de
Riscos;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 27) Compete ao Chefe do Setor de Governanca e Gestao de
Riscos, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar o mapeamento de riscos institucionais e operacionais;

Il - supervisionar a implementacao de politicas de integridade, controles internos e
boas praticas de governanca;

Il - coordenar a revisao de fluxos e processos administrativos, visando a
prevencao de falhas e irregularidades;

IV - subsidiar a Diretoria com analises e relatérios gerenciais de riscos;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 28) Compete ao Ouvidor-Geral do Municipio, na qualidade de
cargo em comissao de chefia setorial:

| - gerir os canais de manifestacao do cidadao;

Il - analisar, encaminhar e acompanhar denuncias, reclamacgoes, sugestbes e
elogios;

Ill - assegurar respostas tempestivas e qualificadas as manifestagdes recebidas;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 29) Compete ao Chefe do Setor de Atendimento ao Cidadao e
Transparéncia, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e supervisionar o Servico de Informacao ao Cidadao - SIC;

Il - acompanhar a atualizagao e a conformidade do Portal da Transparéncia;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - coordenar fluxos internos para atendimento das demandas de acesso a
informacao;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 30) Compete ao Chefe do PROCON Municipal, na qualidade de
cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar as politicas municipais de defesa do consumidor;

Il - supervisionar a unidade de atendimento e a¢ées de conciliagao;

IIl - coordenar atividades de fiscalizacao, mutirdes e campanhas educativas;
IV - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 31) Compete ao Assessor de Prestacao de Contas, na qualidade
de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a analise da regularidade das contas publicas e dos demonstrativos
fiscais;

Il - apoiar a verificagao de balancetes, empenhos, liquidacdées e documentos
fiscais;

Il - subsidiar a elaboracao de relatérios técnicos e manifestacoes de controle
interno;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 32) Compete ao Assessor de Fiscalizacao de Processos, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a verificagao da conformidade dos processos administrativos,
licitatérios e contratuais;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - apoiar auditorias de procedimentos e a analise de editais, contratos e
execucoes;

Il - subsidiar a Diretoria e as chefias setoriais com informacdes técnicas
consolidadas;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 33) Compete ao Assessor de Andlise de Riscos, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a identificagao de riscos que possam gerar prejuizos ou
irregularidades;

Il - apoiar a elaboragao de matrizes de risco e o monitoramento de indicadores de
desempenho;

lIl - subsidiar a tomada de decisdes preventivas da Administracao;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 34) Compete ao Assessor de Controle Interno e Prevencao, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a criagao e o aprimoramento de mecanismos de controle preventivo;
Il - apoiar a elaboragao de manuais, instrucées normativas e orientagdes internas;
lIl - orientar preventivamente os 6rgaos e entidades da Administragcao Municipal;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 35) Compete ao Assessor de Gestao de Processos Disciplinares,
na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a instrucao e o acompanhamento de sindicancias e processos
administrativos disciplinares;

I - apoiar a triagem de denuncias e o controle de prazos processuais;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - subsidiar a Diretoria com informacoes técnicas e administrativas;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 36) Compete ao Assessor de Articulacao Institucional da
Ouvidoria, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar diretamente a Ouvidoria na articulacao institucional com as
Secretarias e demais 6rgaos da Administracao Publica Municipal, visando a
harmonizacao de procedimentos e a adequada conducao das demandas de
interesse do controle social;

Il - acompanhar, em nivel estratégico, o fluxo de respostas as manifestacdes
encaminhadas pela Ouvidoria, orientando a atuacao administrativa das unidades
envolvidas quanto ao cumprimento dos prazos legais e institucionais;

Il - subsidiar a Ouvidoria com informagdes estratégicas e institucionais
necessarias a tomada de decisdes, ao aperfeicoamento dos fluxos internos e a
garantia de resposta adequada ao cidadao;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 37) Compete ao Assessor de Transparéncia de Dados, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a organizagao, tratamento e publicacao de dados publicos em
formato acessivel,

Il - apoiar o monitoramento do cumprimento das obrigacdes de transparéncia;
lIl - subsidiar a Diretoria com andlises e relatérios informacionais;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 38) Compete ao Assessor de Atendimento ao Consumidor, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - assessorar o Chefe do PROCON Municipal no planejamento e na organizacao
das rotinas de atendimento ao consumidor, incluindo triagem, registro e
acompanhamento de demandas;

Il - apoiar as atividades de orientacao ao consumidor e de conciliagao,
contribuindo para a instrucao de procedimentos, organizacao documental e
padronizagcao de fluxos internos;

lIl - subsidiar a chefia setorial com informagdes gerenciais, indicadores e relatérios
sobre atendimentos, reclamacodes, providéncias adotadas e resultados obtidos,
inclusive para fins de agdes educativas e de melhoria continua do servico;

IV - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO 1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Art. 39) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria Municipal
de Administracao passa a ser composta pelos seguintes cargos:

| - Diregao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Administracao - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Administracao.

Il - Direcao Administrativa:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Administracao;
b) Diretor de Patrimoénio;

c) Diretor de Processos Administrativos;

d) Diretoria de Logistica e Transporte;
e) Diretor de Folha de Pagamento;
f) Diretor Previdenciario;
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g) Diretor de Seguranca e Medicina do Trabalho;
h) Diretor de Gestao de Pessoas;

i) Diretor de Servicos Gerais.

Ill - Chefia Setorial:
a) Chefe do Setor de Materiais e Bens Publicos;

b) Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo;

c) Chefe do Setor da Frota Municipal;

d) Chefe do Setor de Folha de Pagamento e Encargos;
e) Chefe do Setor de Analise Previdenciaria e Atuarial;
f) Chefe do Setor de Saude Ocupacional;

g) Chefe de Desenvolvimento e Capacitacao;

h) Chefe do Setor de Manutencao e Infraestrutura.

IV - Assessoramento Técnico-Administrativo:

a) Assessor de Bens Publicos e Iméveis;

b) Assessor de Almoxarifado;

c) Assessor de Cadastro Patrimonial e Inventario;

d) Assessor de Processos Digitais e Sistemas;
e) Assessor de Gestao da Frota Municipal;

f) Assessor de Manutencao e Abastecimento da Frota;

g) Assessor Operacional de Transporte e Frota;

h) Assessor de Recrutamento, Selecao e Provimento;

i) Assessor de Conferéncia e Validacao da Folha de Pagamento;
j) Assessor de Gestao e Manutencao de Beneficios;

k) Assessor de Andlise Previdenciaria;
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MUNICIPALDE SABARA

1) Assessor de Atendimento Médico Ocupacional,
m) Assessor de Prevencao de Riscos;

n) Assessor de Administragao de Pessoas;

0) Assessor de Desenvolvimento e Capacitacao;
p) Assessor de Planejamento e Informacgoes;

q) Assessor Administrativo de Servicos Gerais.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 40) Compete ao Secretario Municipal de Administracao, na
qualidade de Agente Politico:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as politicas, diretrizes e
acdes administrativas do Municipio;

Il - estabelecer diretrizes para a gestao de pessoas, patrimoénio, processos
administrativos e servigos gerais;

Il - promover a integracao administrativa entre as Secretarias e érgaos da
Administracao Publica Municipal;

IV - representar institucionalmente a Secretaria perante o Chefe do Poder
Executivo, érgaos de controle e demais entidades publicas e privadas;

V - supervisionar, em nivel estratégico, a atuacao das diretorias, coordenagdes e
assessorias vinculadas a Secretaria.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 41) Compete ao Subsecretario Municipal de Administragcao, na
qualidade de cargo em comissao de diregao superior:

| - auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Administragao na conducao
estratégica da Secretaria;
Il - coordenar a execugcao administrativa das acbes e politicas sob
responsabilidade da pasta;
Il - supervisionar, em nivel gerencial, as diretorias e unidades subordinadas;
IV - substituir o Secretdrio Municipal de Administracao nos afastamentos e
impedimentos legais, quando formalmente designado.

Secao ll

Da Direcao Administrativa

Art. 42) Compete ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Administracao, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - prestar assisténcia administrativa direta ao Secretdario e ao Subsecretario
Municipal de Administracao;
Il - coordenar agendas, despachos, fluxos documentais e comunicacdes
institucionais;

Il - intermediar demandas entre as unidades da Secretaria e a Administracao
Superior;

IV - assegurar a organizacao administrativa e o cumprimento de prazos internos.

Art. 43) Ao Diretor de Patriménio, na qualidade de cargo em
comissao de direcao administrativa:

l Ru« B¢ MM mum 1 ,1 Ce wtm - (1&)(*;( CEP .H ,JF» ”':ﬁ Minas Gerais — Brasil
Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeff0dce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar a gestao do patriménio mobiliario e
imobiliario do Municipio;

Il - assegurar a correta utilizacao, conservacgao, registro, controle, avaliagao,
reavaliacao, destinacao e baixa dos bens publicos;

Il - estabelecer diretrizes, normas, procedimentos e rotinas para o controle
patrimonial;

IV - supervisionar a realizagao de inventarios fisicos e documentais periddicos;

V - acompanhar, em nivel diretivo, os processos de aquisicao, cessao, doagao,
alienagao, permuta e desfazimento de bens;

VI - articular-se com os setores de compras, almoxarifado, contabilidade, juridico e
controle interno;
VIl - supervisionar as unidades e servidores vinculados a area patrimonial;

VIIl - emitir relatérios gerenciais e prestar informagdées aos érgaos de controle
interno e externo;
IX - propor melhorias nos sistemas de gestao patrimonial e controles internos;

X - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, quando
determinadas pela autoridade superior.

Art. 44) Compete ao Diretor de Processos Administrativos, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar a tramitagcao, instrugcao, andlise e
controle dos processos administrativos;

Il - padronizar fluxos, procedimentos e rotinas processuais no ambito da
Administracao Municipal;
Il - assegurar o cumprimento dos prazos legais e regulamentares;

IV - garantir a observancia da legislacao aplicavel e dos principios do devido
processo legal, contraditério e ampla defesa;

V - promover a modernizagao e melhoria continua dos procedimentos
administrativos, inclusive digitais-
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - articular-se com as areas juridica, controle interno, recursos humanos,
compras e licitacdes;
VIl - supervisionar unidades e servidores responsaveis pela instrugao processual;

VIl - emitir relatérios gerenciais e informagoes técnicas a Administracao Superior;
IX - atender as demandas dos 6rgaos de controle interno e externo;

X - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 45) Sao atribui¢cdes do Diretor de Logistica e Transporte, cargo
em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades de logistica, transporte
e gestao da frota municipal;

Il - assegurar o fornecimento adequado de bens, servicos e apoio logistico as
unidades administrativas;
lll - supervisionar a utilizagao, manutencao, abastecimento e conservacao dos
veiculos oficiais;
IV - acompanhar contratos de transporte, manutencao veicular, combustiveis e
servigos correlatos;
V - controlar custos operacionais, indicadores de desempenho e consumo de
insumos;

- garantir o cumprimento da legislagao de transito e das normas internas de uso

da frota;
VIl - articular-se com os setores de compras, patriménio, almoxarifado,
contabilidade e juridico;

VIl - supervisionar equipes, coordenacdes e assessorias vinculadas a diretoria;
IX - emitir relatérios gerenciais e prestar informagdes aos 6érgaos de controle;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 46) Sao atribuicées do Diretor de Folha de Pagamento, cargo em

comisséo de direcao administrativa:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar a elaboracao, execucao e
conferéncia da folha de pagamento;

Il - assegurar a correta aplicacao da legislacao trabalhista, previdenciaria,
tributaria e estatutaria;
Il - supervisionar proventos, vantagens, beneficios, consignacées e descontos
legais;

IV - acompanhar alteragées normativas que impactem a remuneracao de pessoal;
V - autorizar e validar os fechamentos mensais da folha de pagamento;
VI - supervisionar equipes e unidades responsaveis pelo processamento da folha;

VIl - articular-se com as areas de gestao de pessoas, contabilidade, finangas e
previdéncia;

VIl - prestar informacgdes aos érgaos de controle interno e externo;

IX - zelar pela seguranca e confidencialidade das informacgdes funcionais e
financeiras;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 47) Constituem atribuicbes do Diretor Previdenciario, no
exercicio de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades previdenciarias do
Municipio;

Il - assegurar a correta aplicacao da legislacao previdenciaria constitucional e
infraconstitucional;

lll - supervisionar processos de concessao, manutencao, revisao e cessacao de
beneficios;

IV - acompanhar estudos, avaliagdes e relatérios atuariais do regime;
V - zelar pelo equilibrio financeiro e atuarial do sistema previdenciario;

VI - articular-se com as areas juridica, atuarial, folha de pagamento e controle
interno;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - supervisionar equipes técnicas e administrativas da area previdenciaria;
VIl - prestar informacgdes e relatérios aos 6rgaos de controle;

IX - propor melhorias nos fluxos, sistemas e rotinas previdenciarias;
X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 48) Ao Diretor de Seguranca e Medicina do Trabalho, ocupante
de cargo em comissao de direcao administrativa, compete:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as politicas e acées de saude e
seguranca do trabalho;
Il - garantir o cumprimento das Normas Regulamentadoras e da legislacao
trabalhista aplicavel;
IIl - supervisionar programas de prevencao de riscos e de saude ocupacional;

IV - coordenar equipes técnicas multiprofissionais da area;
V - acompanhar exames ocupacionais, laudos e documentos legais;
- promover acdes educativas e programas de qualidade de vida no trabalho;
VIl - atuar junto a 6rgaos fiscalizadores e de controle;
VIl - zelar pelo sigilo das informagdes médicas e ocupacionais;

IX - propor melhorias nos processos e sistemas de gestao de Saude e Segurancga
no Trabalho - SST;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 49) Incumbe ao Diretor de Gestao de Pessoas, investido em
cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as politicas e a¢des de gestao de
pessoas;

Il - assegurar o cumprimento do regime juridico dos servidores e da legislagao
aplicavel;
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MUNICIPAL DE SABARA

Il - supervisionar processos de recrutamento, selecao, provimento, movimentacao
e desligamento;
IV - coordenar programas de capacitagao, desenvolvimento e valorizagao dos

servidores;
V - acompanhar concessao e revisao de direitos, vantagens, beneficios e licencas;

VI - propor normas, rotinas e procedimentos para modernizacao da gestao de

pessoas;
VIl - articular-se com demais secretarias e 6rgaos municipais;

VIl - prestar informacgodes técnicas aos 6rgaos de controle;

IX - supervisionar equipes, coordenagoes e assessorias vinculadas;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 50) Compete ao Diretor de Servicos Gerais, na qualidade de
cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar os servigcos gerais da Administracao
Municipal;

Il - assegurar o funcionamento adequado da infraestrutura fisica e do apoio
operacional;

IIl - supervisionar contratos e servigos terceirizados da area;

IV - planejar e acompanhar a manutencao preventiva e corretiva de prédios e
instalacoes;

V - controlar o uso racional de materiais, insumos e equipamentos;

VI - articular-se com as demais secretarias para atendimento das demandas
operacionais;

VIl - elaborar relatérios técnicos e gerenciais;
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MUNICIPAL DE SABARA

VIII - zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e preservacao do
patriménio publico;
IX - supervisionar unidades e servidores vinculados a diretoria;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao I
Da Chefia Setorial

Art. 51) Incumbe ao Chefe do Setor de Materiais e Bens Publicos,
cargo em comissao de chefia setorial, vinculado a Diretoria de Patriménio, a
supervisao e o gerenciamento das atividades administrativas relacionadas a

gestao de materiais e bens publicos, competindo-lhe:

| - acompanhar o recebimento, a conferéncia, o armazenamento, a distribuicao e a
movimentacao de materiais;

Il - supervisionar o registro, o tombamento, o controle e a atualizagao cadastral
dos bens patrimoniais;
Il - coordenar a realizacao de inventarios fisicos periédicos de materiais e bens
publicos;

IV - propor normas, rotinas e procedimentos administrativos para a gestao
patrimonial;

V - acompanhar processos de aquisicao, cessao, transferéncia, baixa e
desfazimento de bens;

VI - orientar e supervisionar os servidores vinculados ao setor;

VIl - elaborar relatérios gerenciais e prestar informagées a Diretoria e aos érgaos
de controle;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 52) Ao Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo, cargo em

a

comissao de chefia setorial, vinculado a Diretoria de Processos Administrativos,

compete assegurar a adequada gestao documental do Municipio, cabendo-lhe:

| - supervisionar o recebimento, o registro, a classificacao, a tramitacao, a
autuacao e a guarda de documentos e processos;

Il - garantir o cumprimento dos fluxos e prazos de tramitacao documental;

lll - coordenar a organizagao, a conservagao e o acesso aos documentos fisicos e
digitais;

IV - supervisionar a aplicacao do plano de classificagao e da tabela de
temporalidade documental;
V - zelar pela segurancga, integridade, sigilo e transparéncia das informacgades;

VI - orientar e supervisionar os servidores lotados no setor;

VIl - elaborar relatérios gerenciais e prestar informagées a Diretoria e aos érgaos
de controle;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 53) A gestdao administrativa da frota municipal sera exercida
pelo Chefe do Setor da Frota Municipal, cargo em comissao de chefia setorial,
vinculado a Diretoria de Logistica e Transporte, ao qual compete:

| - acompanhar a utilizacao, distribuicao e controle dos veiculos oficiais;
Il - supervisionar o abastecimento e a manutencao preventiva e corretiva da frota;
Ill - acompanhar contratos, registros, sistemas e relatérios de controle veicular;
IV - assegurar o cumprimento das normas internas e da legislacao de transito;
V - orientar e supervisionar motoristas e servidores vinculados ao setor;
- propor melhorias nos procedimentos e sistemas de gestao da frota;

VIl - elaborar relatérios gerenciais e prestar informagdes a Diretoria e aos érgaos
de controle;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 54) O Chefe do Setor de Folha de Pagamento e Encargos, cargo

a

em comissao de chefia setorial, vinculado a Diretoria de Folha de Pagamento,

responde pela supervisao das rotinas de processamento da folha, cabendo-lhe:

| - acompanhar o cdlculo, a conferéncia e a aplicacao de proventos, vantagens,
descontos e consignacgoes;
Il - supervisionar o controle e o recolhimento dos encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais;
Il - assegurar a correta aplicagcao da legislacao aplicavel a remuneragao de
pessoal;

IV - acompanhar alteragdes legais e normativas que impactem a folha de
pagamento;

V - orientar e supervisionar os servidores vinculados ao setor;

VI - elaborar relatérios gerenciais e prestar informagdes a Diretoria e aos 6rgaos

de controle;
VIl - zelar pela confidencialidade e seguranca das informagdes funcionais e
financeiras;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 55) A chefia das atividades de andlise técnica previdenciaria
sera exercida pelo Chefe do Setor de Analise Previdencidria e Atuarial, cargo em
comissao vinculado a Diretoria Previdenciaria, a quem incumbe:

| - supervisionar a instrucao e a anadlise de processos de aposentadoria, pensao e
demais beneficios;
Il - assegurar a correta aplicagao da legislacao previdencidria vigente;

Ill - acompanhar prazos, fluxos e a qualidade técnica das analises previdenciarias;

IV - atuar de forma integrada com as areas juridica, atuarial, folha de pagamento e
cadastro funcional;
V - orientar e supervisionar os servidores vinculados ao setor;

VI - elaborar relatérios técnicos e gerenciais e prestar informacoes a Diretoria e
aos orgaos de controle
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VIl - propor melhorias nos fluxos e procedimentos previdenciarios;

VIII - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 56) A coordenacao das acdes de saude ocupacional cabera ao
Chefe do Setor de Saude Ocupacional, cargo em comissao vinculado a Diretoria de

Seguranca e Medicina do Trabalho, competindo-lhe:

| - supervisionar a execucao dos programas e agdes de saude ocupacional;
Il - acompanhar a realizacao de exames ocupacionais e programas legais de saude
do trabalho;
[Il - monitorar indicadores de saude, afastamentos e absenteismo;
IV - atuar de forma integrada com as areas de seguranca do trabalho, recursos
humanos e previdéncia;
V - orientar e supervisionar as equipes vinculadas ao setor;
- prestar informacgdes técnicas a Diretoria e aos érgaos de controle;
VIl - zelar pela confidencialidade das informagdes médicas e ocupacionais;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 57) As acdes de capacitacao e desenvolvimento institucional
serao supervisionadas pelo Chefe de Desenvolvimento e Capacitacao, cargo em
comissao vinculado a Diretoria de Gestao de Pessoas, ao qual compete:

| - planejar e acompanhar programas, cursos, treinamentos e acdes de
desenvolvimento dos servidores;

Il - identificar necessidades de capacitacao em articulagao com as unidades
administrativas;

Il - acompanhar e avaliar os resultados das agdes de capacitacao;

IV - manter registros e controles atualizados das atividades desenvolvidas;

V - orientar e supervisionar os servidores vinculados ao setor;

VI - elaborar relatérios técnicos e gerenciais e prestar informagdes a Diretoria;
VIl - articular parcerias institucionais para acdes de capacitagao;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 58) A supervisao das atividades de manutencao e infraestrutura
publica sera exercida pelo Chefe do Setor de Manutencao e Infraestrutura, cargo
em comissao vinculado a Diretoria de Servigos Gerais, competindo-lhe:

| - acompanhar servicos de manutencao preventiva e corretiva dos prédios e
instalacoes publicas;
Il - supervisionar cronogramas, demandas e execucao de servicos por equipes
proprias ou terceirizadas;

Il - acompanhar solicitacbes de materiais, insumos e servicos necessarios a
manutencao;
IV - zelar pela seguranca das instalagdes e dos usuarios;

V - orientar e supervisionar os servidores vinculados ao setor;
VI - elaborar relatérios técnicos e gerenciais e prestar informacgdées a Diretoria;
VIl - propor melhorias nos processos de manutencao e infraestrutura;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 59) O apoio técnico as atividades de gestao e regularizacao dos
bens publicos serd prestado pelo Assessor de Bens Publicos e Imdveis, cargo em
comissao vinculado a Diretoria de Patriménio, incumbindo-lhe:

| - assessorar a administracdo na gestao de bens mobilidrios e imobiliarios;
Il - apoiar o controle, o registro, o tombamento e a atualizacao cadastral dos bens
patrimoniais;

Il - acompanhar processos de aquisicao, cessao, permuta, doagao, locacao,
alienacgao e regularizagao de iméveis publicos;

IV - auxiliar na elaboracao de inventarios fisicos e documentais;

V - apoiar a elaboragao de relatérios técnicos e informagdes gerenciais;
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VI - atuar de forma integrada com os setores juridico, contabil, patrimonial e de
planejamento;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 60) O Assessor de Almoxarifado, cargo em comissao vinculado a
Diretoria de Patriménio, prestara suporte técnico-administrativo as atividades de
controle e organizacao de materiais, competindo-lhe:

| - apoiar o recebimento, conferéncia, armazenamento e distribuicao de materiais;
Il - auxiliar no controle de entrada, saida e saldo de materiais;

Ill - colaborar na atualizagcao de registros e sistemas de controle de estoque;

IV - apoiar a realizagao de inventarios fisicos periédicos;

V - auxiliar na elaboracao de relatérios de consumo e movimentacao;

VI - zelar pela correta armazenagem e conservagcao dos materiais;

VIl - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 61) As atividades de cadastro e inventario patrimonial contarao
com o suporte do Assessor de Cadastro Patrimonial e Inventario, cargo em
comissao, ao qual incumbe:

| - apoiar o cadastro, registro, controle e atualizacao dos bens patrimoniais;
Il - auxiliar no tombamento, identificacao, classificacao e movimentacao dos bens;
Il - colaborar na realizacao de inventarios fisicos e documentais;
IV - apoiar a conciliagao entre registros fisicos, contabeis e patrimoniais;
V - elaborar relatérios e informacdes técnicas sobre a situacao patrimonial;
- prestar apoio as demandas dos 6rgaos de controle;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 62) O Assessor de Processos Digitais e Sistemas, cargo em

2

comissao vinculado a Diretoria de Processos Administrativos, atuard no apoio a

modernizagao administrativa, competindo-lhe:
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| - assessorar a implantacao e aprimoramento de processos administrativos
digitais;

Il - apoiar usuarios na utilizagcao dos sistemas administrativos corporativos;
Il - auxiliar na parametrizacao, integracao e atualizacao dos sistemas;

IV - colaborar na gestao eletrénica de documentos e automacao de rotinas;
V - elaborar relatérios técnicos e orientagcdes operacionais;

VI - atuar de forma integrada com a area de tecnologia da informacao;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 63) O suporte técnico a gestao da frota municipal sera prestado
pelo Assessor de Gestao da Frota Municipal, cargo em comissao vinculado a
Diretoria de Logistica e Transporte, cabendo-lhe:

| - auxiliar no controle da utilizacao dos veiculos, maquinas e equipamentos;
Il - acompanhar registros de quilometragem, consumo de combustivel e
manutencao;

IIl - apoiar a elaboracao de relatérios gerenciais e indicadores da frota;

IV - colaborar na implantagao e acompanhamento de sistemas de controle
veicular;

V - prestar apoio técnico a coordenacgao da frota;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 64) Ao Assessor de Manutencao e Abastecimento da Frota, cargo
em comissao, compete apoiar tecnicamente as rotinas de manutencao e
abastecimento, cabendo-lhe:

| - acompanhar cronogramas de manutencgao preventiva e corretiva dos veiculos;
Il - auxiliar no controle de abastecimento e consumo de combustiveis;

Ill - apoiar a fiscalizagao de contratos de manutencao e fornecimento;

IV - contribuir para a conservagao e disponibilidade da frota;

V - auxiliar na elaboragao de registros e relatérios técnicos;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 65) O Assessor Operacional de Transporte e Frota, cargo em
comissao, prestara apoio as atividades operacionais de transporte, incumbindo-
lhe:

| - auxiliar na organizagao de escalas, rotas e demandas de transporte;

Il - acompanhar a execugao dos servigos de transporte solicitados;

IIl - apoiar o controle de viagens, deslocamentos e autorizagées;

IV - prestar apoio em situagées emergenciais relacionadas ao transporte;
V - colaborar com a coordenacao da frota;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 66) O Assessor de Recrutamento, Selecao e Provimento, cargo

2

em comissao vinculado a Diretoria de Gestao de Pessoas, atuara no apoio as

politicas de ingresso e movimentagao funcional, competindo-lhe:

| - apoiar processos de recrutamento e selecao de servidores;

Il - auxiliar nos procedimentos de provimento de cargos e fungdes;
IIl - colaborar na elaboracao de editais e atos administrativos;

IV - acompanhar nomeacdes, posses, exercicios e lotagdes;

V - prestar suporte técnico as unidades administrativas;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 67) O Assessor de Conferéncia e Validacao da Folha de
Pagamento, cargo em comissao, prestara suporte técnico ao controle da folha,
cabendo-lhe:

| - auxiliar na conferéncia e validagao dos calculos da folha de pagamento;
Il - verificar a correta aplicacao de proventos, vantagens e descontos;

lIl - apoiar a identificacao e correcao de inconsisténcias;

IV - colaborar na elaboracao de relatérios e controles internos;

V - prestar apoio a auditorias internas e externas;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 68) O apoio técnico aos procedimentos de concessao e
manutencao de beneficios sera exercido pelo Assessor de Gestao e Manutencao de

Beneficios, cargo em comissao, competindo-lhe:

| - auxiliar na andlise e instrugao de processos de concessao e revisao de
beneficios;

Il - apoiar a conferéncia de documentos e requisitos legais;

Il - manter atualizados os registros e sistemas de beneficios;

IV - colaborar na elaboragcao de pareceres e informagoes técnicas;

V - prestar apoio as demandas dos 6rgaos de controle;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 69) O Assessor de Anadlise Previdencidria, cargo em comissao
vinculado a Diretoria Previdenciaria, atuara no suporte técnico a analise de
beneficios, cabendo-lhe:

| - auxiliar na andlise de processos de aposentadoria e pensao;

Il - verificar o cumprimento dos requisitos legais € normativos;

Ill - apoiar a elaboracao de pareceres e despachos previdenciarios;
IV - colaborar na padronizacao de procedimentos previdenciarios;

V - manter atualizados os sistemas e registros oficiais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 70) O Assessor de Atendimento Médico Ocupacional, cargo em
comissao, prestara apoio técnico as agées de saude ocupacional, incumbindo-lhe:

| - auxiliar no acompanhamento de exames ocupacionais;

Il - apoiar a execugao de programas de saude ocupacional;

lIl - colaborar no acompanhamento de afastamentos e readaptacdes;
IV - manter atualizados os registros e prontuarios médicos;

V - apoiar agdes de promocao da saude no trabalho;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 71) O Assessor de Prevencao de Riscos, cargo em comissao,
atuara no apoio as agdes preventivas de segurancga do trabalho, cabendo-lhe:

| - auxiliar na identificagao e avaliagao de riscos ocupacionais;

Il - apoiar a execugao de programas de prevencao legalmente exigidos;
lll - colaborar na investigacao de acidentes e incidentes;

IV - apoiar agdes educativas e treinamentos preventivos;

V - elaborar registros e relatérios técnicos;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 72) O Assessor de Administracao de Pessoas, cargo em
comissao, prestara apoio técnico as rotinas de pessoal, competindo-lhe:

| - apoiar a tramitacao de processos funcionais;

Il - auxiliar na aplicagao do regime juridico dos servidores;

lll - colaborar na organizacgao e atualizagao dos assentamentos funcionais;
IV - elaborar minutas e relatérios técnicos;

V - prestar apoio administrativo a Diretoria de Gestao de Pessoas;
VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 73) O suporte técnico as acdes de capacitagcao sera prestado
pelo Assessor de Desenvolvimento e Capacitacdao, cargo em comissao,
incumbindo-lhe:

| - apoiar a organizagao de cursos, treinamentos e eventos institucionais;
Il - auxiliar na execucao de programas de capacitacao;

Il - acompanhar registros e controles das acdes desenvolvidas;

IV - apoiar a avaliagcao dos resultados das capacitagoes;

V - prestar apoio técnico a chefia do setor;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 74) O Assessor de Planejamento e Informagdes, cargo em

2

comissao, atuara no apoio a organizacao de dados e informacgdes gerenciais,

cabendo-lhe:

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

svvan . -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - auxiliar na elaboracao de relatérios estatisticos e gerenciais;
Il - apoiar o controle de indicadores e informacgdes funcionais;
lll - colaborar na padronizacao de rotinas administrativas;

IV - prestar apoio técnico as unidades da diretoria;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 75) O Assessor Administrativo de Servicos Gerais, cargo em
comissao vinculado a Diretoria de Servicos Gerais, prestarda apoio as rotinas
administrativas da area, competindo-lhe:

| - organizar expedientes, documentos e arquivos administrativos;

Il - apoiar a tramitagao de processos, oficios e memorandos;

Il - auxiliar na elaboracao de relatérios administrativos;

IV - controlar demandas internas da diretoria;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIiPIO

z

Art. 76) A Procuradoria Juridica do Municipio é o 6rgao central de
representacao judicial e extrajudicial, de consultoria e de assessoramento juridico
da Administracao Publica Municipal, competindo-lhe a defesa dos interesses do
Municipio, nos termos da Constituicao Federal, da Lei Organica Municipal e da

legislagcao vigente.

Art. 77) A estrutura da Procuradoria Juridica do Municipio sera
composta por cargos em comissao destinados as funcdes de direcao superior,
direcao administrativa, chefia setorial e assessoramento juridico:

| - Direcao Superior e Estratégica:

a) Procurador-Geral do Municipio;
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b) Subprocurador-Geral do Municipio.

Il - Direcao Administrativa e Juridica:

a) Chefe de Gabinete da Procuradoria Juridica;

b) Diretor de Contencioso Judicial;

c) Diretor de Consultoria Juridica;

d) Diretor de Divida Ativa e Execucao Fiscal;

e) Diretor de Legislacao e Controle Normativo;

f) Diretor de Precatérios, Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia;
g) Diretor de Advocacia Publica Municipal e Atendimento Juridico Social;

h) Diretor da Advocacia Publica Municipal em Acdes de Regresso;

i) Diretor da Advocacia Publica Municipal em Audiéncias.

lIl - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Apoio ao Contencioso Judicial;

b) Chefe do Setor de Apoio a Consultoria Juridica;

c) Chefe do Setor de Gestao de Processos e Expediente Juridico;
d) Chefe do Setor de Demandas Judiciais Repetitivas;

e) Chefe do Setor de Atendimento Juridico Social e Acompanhamento.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:

a) Assessor Técnico-Estratégico do Gabinete do Procurador-Geral;

b) Assessor Técnico-Estratégico de Apoio ao Contencioso e a Consultoria;

c) Assessor Técnico-Estratégico de Gestao Administrativa da Advocacia Publica
Municipal.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Paragrafo unico. Os cargos em comissao previstos neste artigo destinam-se ao
exercicio de funcbes de direcao, coordenacao, chefia e assessoramento
administrativo e estratégico, sendo vedado o desempenho de atribui¢des técnico-
juridicas privativas dos Procuradores do Municipio, as quais permanecem
reservadas, com exclusividade, aos ocupantes do cargo efetivo, nos termos da
legislagao vigente.

Secao |

Da Direcao Superior

Art. 78) O Procurador-Geral do Municipio, como dirigente maximo da

7

Procuradoria Juridica, é responsavel pela diregao superior, coordenagao
institucional e orientacao estratégica das atividades juridicas do Municipio,
competindo-lhe:

| - dirigir e supervisionar a atuacgao juridica institucional do Municipio;
Il - estabelecer diretrizes gerais de atuacao da Procuradoria Juridica;
IIl - coordenar a distribuicao dos trabalhos juridicos entre as unidades;

IV - representar institucionalmente a Procuradoria perante os Poderes e 6rgaos
externos;

V - zelar pela uniformidade da orientagao juridica institucional;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 79) O Subprocurador-Geral do Municipio, como cargo em
comissao de direcao superior, atua no apoio direto ao Procurador-Geral,
competindo-lhe:

| - auxiliar na coordenacgao das atividades da Procuradoria Juridica;

Il - supervisionar o funcionamento das Diretorias e Chefias Setoriais;
Il - acompanhar o cumprimento das diretrizes institucionais;

IV - substituir o Procurador-Geral em suas auséncias e impedimentos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secao Il

Da Direcao Administrativa e Juridica

Art. 80) O Chefe de Gabinete da Procuradoria Juridica, como cargo
em comissao de direcao administrativa, responde pela organizacao administrativa
do Gabinete do Procurador-Geral, competindo-lhe:

| - coordenar o funcionamento administrativo do Gabinete;

Il - organizar agendas, expedientes e comunicac¢des institucionais;
IIl - controlar o fluxo de documentos, processos e demandas;

IV - articular administrativamente o Gabinete com as Diretorias;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 81) O Diretor de Contencioso Judicial responde pela coordenagao
administrativa das atividades de defesa judicial do Municipio, competindo-lhe:

| - coordenar a organizagao administrativa dos processos judiciais;
Il - supervisionar a distribuicao dos feitos aos Procuradores;

Il - acompanhar prazos, fluxos e indicadores de desempenho;

IV - consolidar informagdes gerenciais da area;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 82) O Diretor de Consultoria Juridica responde pela coordenagao
administrativa das atividades consultivas da Procuradoria, competindo-lhe:

| - organizar a tramitacao administrativa das consultas juridicas;
Il - distribuir demandas aos Procuradores competentes;

" - acompanhar prazos e fluxos processuais internos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - promover a padronizagao administrativa de procedimentos;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 83) O Diretor de Divida Ativa e Execucao Fiscal responde pela
coordenacao administrativa das atividades de cobranca judicial e extrajudicial,
competindo-lhe:

| - coordenar os fluxos administrativos das execugdes fiscais;
Il - organizar a distribuicao dos processos aos Procuradores;
Il - acompanhar prazos e resultados das agoes;

IV - articular-se com os 6rgaos fazendarios;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 84) O Diretor de Legislacao e Controle Normativo responde pela
coordenacao administrativa das atividades normativas da Procuradoria,
competindo-lhe:

| - organizar a analise administrativa de projetos normativos;
Il - acompanhar a consolidagao legislativa municipal;

Ill - supervisionar registros e bancos normativos;

IV - subsidiar a uniformizacao da orientacao institucional,

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 85) O Diretor de Precatérios, Processo Administrativo Disciplinar
e Sindicancia é o cargo em comissao responsavel pela coordenagao administrativa
das atividades relacionadas ao cumprimento de decisdes judiciais, a gestao de
precatérios e a organizacao dos procedimentos disciplinares, competindo-lhe:

| - coordenar os fluxos administrativos de precatérios, requisicbes de pequeno
valor e comunicagées judiciais-
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar prazos, registros e encaminhamentos administrativos decorrentes
de decisdes judiciais;

IIl - articular-se com os érgaos fazendarios e financeiros do Municipio para fins de
cumprimento das decisoes;

IV - organizar a tramitacdo administrativa de processos administrativos
disciplinares e sindicancias, sem analise de mérito;

V - apoiar administrativamente as comissdes processantes, assegurando
reqularidade procedimental;
VI - manter registros, controles e relatérios gerenciais da area;

VIl - subsidiar a Diregao Superior com informagdes gerenciais;

VIll - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa do
cargo.

Art. 86) O Diretor da Advocacia Publica Municipal e Atendimento
Juridico Social responde pela coordenacao administrativa das atividades de
advocacia publica municipal voltadas ao atendimento juridico civel da populagao
de baixa renda, competindo-lhe:

| - organizar os fluxos de atendimento, triagem e acompanhamento das demandas
juridicas sociais;
Il - supervisionar a distribuicao dos casos aos Procuradores competentes;

lll - articular-se com a Secretaria de Assisténcia Social e érgaos do Sistema de
Justica;

IV - acompanhar indicadores e resultados institucionais da area;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Paragrafo unico. A atuacao prevista neste artigo nao se confunde com as
atribuicdes constitucionais da Defensoria Publica, limitando-se a coordenacao
administrativa da advocacia publica municipal, sendo a atuagao técnico-juridica

exercida exclusivamente por Procuradores do Municipio.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 87) O Diretor da Advocacia Publica Municipal em Acdes de
Regresso é o cargo em comissao responsavel pela organizagao administrativa das
demandas regressivas ajuizadas em favor do Municipio, competindo-lhe:

| - coordenar os fluxos administrativos das agdes de regresso;

Il - organizar o registro e a distribuicao administrativa das demandas aos
Procuradores competentes;
Il - acompanhar prazos, movimentacdes e resultados processuais, sob enfoque
gerencial,;

IV - articular-se com érgaos municipais e estaduais para obtencao de informacgoes
e documentos;
V - consolidar dados estatisticos e relatérios institucionais;

- apoiar o planejamento institucional das demandas regressivas;
VIl - subsidiar a Diregao Superior com informacgdes gerenciais;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a funcao administrativa do cargo.

Art. 88) O Diretor da Advocacia Publica Municipal em Audiéncias é
cargo em comissao de natureza administrativa, responsavel pela organizacao da
participacao institucional do Municipio, por meio de seus Procuradores, em
audiéncias judiciais e extrajudiciais, vedado o exercicio de atribuicdes técnico-
juridicas ou de representacao direta, competindo-lhe:

| - coordenar o controle, a agenda e o acompanhamento administrativo das
audiéncias;

Il - organizar o recebimento, o registro e o encaminhamento das intimacdes e
designacdes de audiéncias;

Il - promover a articulagao administrativa com 6rgaos do sistema de justica,
exclusivamente para fins logisticos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - prestar apoio administrativo a preparacao das audiéncias;
V - manter registros e relatérios gerenciais sobre as audiéncias;
VI - subsidiar a Diregao Superior com informacgoées institucionais;

VIl - exercer outras atribuicées administrativas compativeis com o cargo.

Secao lll

Das Chefias Setoriais

Art. 89) O Chefe do Setor de Apoio ao Contencioso Judicial, como
cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela organizagao, supervisao
e controle das rotinas administrativas relacionadas ao acompanhamento do
contencioso judicial do Municipio, competindo-lhe:

| - organizar os fluxos administrativos de tramitacao dos processos judiciais;

Il - acompanhar prazos, movimentacgoes e registros processuais;

Ill - organizar informacgoes e relatérios de apoio a Diretoria de Contencioso Judicial;
IV - apoiar a distribuicao administrativa dos feitos aos Procuradores;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 90) O Chefe do Setor de Apoio a Consultoria Juridica, como cargo
em comissao de chefia setorial, responde pela organizacao administrativa das
demandas consultivas encaminhadas a Procuradoria Juridica, competindo-lhe:

| - organizar a tramitagao administrativa das consultas juridicas;

Il - controlar prazos, registros e expedientes internos;

IIl - apoiar a distribuicao administrativa das demandas consultivas;
IV - organizar arquivos e bases de dados da area;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 91) O Chefe do Setor de Gestao de Processos e Expediente

z

Juridico, como cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela
organizacao e supervisao dos fluxos administrativos e expedientes internos da
Procuradoria Juridica, competindo-lhe:

| - organizar protocolos, expedientes e tramitacao interna de processos;
Il - controlar fluxos, prazos e registros administrativos;

IIl - padronizar rotinas de expediente e atendimento interno;

IV - apoiar administrativamente as unidades juridicas da Procuradoria;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 92) O Chefe do Setor de Demandas Judiciais Repetitivas, como
cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela organizagao,
padronizacao e monitoramento das demandas judiciais de natureza repetitiva,
competindo-lhe:

| - identificar, classificar e catalogar demandas judiciais com objetos idénticos ou
semelhantes, promovendo sua gestao padronizada;

Il - estruturar fluxos administrativos voltados a otimizacao do tratamento de acodes
repetitivas, com foco em eficiéncia e economicidade;

lll - subsidiar os Procuradores Municipais com informagdes consolidadas, minutas
padronizadas e dados estatisticos;

IV - acompanhar a evolucao jurisprudencial dos temas recorrentes, mantendo
banco de dados atualizado;

V - promover a integracao de informagdées entre os sistemas de controle
processual e os setores administrativos;

VI - elaborar relatérios gerenciais periédicos sobre volume, impacto financeiro e
risco das demandas repetitivas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - propor medidas administrativas voltadas a reducao da litigiosidade em
massa;

VIl - exercer outras atividades correlatas de natureza administrativa e de gestao.

Art. 93) O Chefe do Setor de Atendimento Juridico Social e
Acompanhamento, como cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela
coordenacao administrativa do atendimento juridico voltado ao publico externo,
competindo-lhe:

| - organizar e supervisionar os fluxos de atendimento juridico a populagao,
assegurando padronizacao e eficiéncia;

Il - gerenciar o agendamento, triagem e encaminhamento das demandas aos
setores competentes;
Il - acompanhar administrativamente os atendimentos realizados, garantindo
registro, controle e rastreabilidade;

IV - promover a articulagao com demais érgaos e politicas publicas municipais
para atendimento integrado ao cidadao;

V - supervisionar a producao de relatérios gerenciais sobre o perfil das demandas
atendidas;

VI - zelar pela qualidade do atendimento, propondo melhorias continuas nos
procedimentos adotados;
VIl - assegurar o cumprimento de diretrizes institucionais relativas a transparéncia
e acesso a informacao;

VIl - exercer outras atividades correlatas de natureza administrativa e de gestao.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 94) O Assessor Técnico-Estratégico do Gabinete do Procurador-
Geral, como cargo em comissao de assessoramento juridico, presta apoio direto e
estratégico ao Procurador-Geral do Municipio, competindo-lhe:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - assessorar o Procurador-Geral na organizagao de informacdes institucionais;
Il - preparar subsidios técnicos e administrativos para decisdes estratégicas;

Ill - organizar expedientes, agendas e comunicag¢des institucionais;

IV - acompanhar encaminhamentos determinados pela Dire¢ao Superior;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 95) O Assessor Técnico-Estratégico de Apoio ao Contencioso e a
Consultoria Juridica, como cargo em comissao de assessoramento juridico, atua no
apoio organizacional e estratégico as Diretorias juridicas, competindo-lhe:

| - apoiar administrativamente a organizacao das atividades do contencioso e da
consultoria;
Il - organizar informacgoes, dados e relatérios das Diretorias;

lIl - auxiliar na padronizacao de procedimentos administrativos;
IV - acompanhar fluxos e prazos institucionais;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 96) O Assessor Técnico-Estratégico de Gestao Administrativa da
Advocacia Publica Municipal, como cargo em comissao de assessoramento, é

responsavel pelo apoio técnico a gestao administrativa e ao planejamento
estratégico da Advocacia Publica Municipal, competindo-lhe:

| - assessorar a alta gestao na formulacao, implementacao e monitoramento de
politicas, diretrizes e metas institucionais;

Il - elaborar estudos técnicos, relatérios gerenciais e indicadores de desempenho
relacionados a atividade administrativa da Advocacia Publica;

Il - apoiar a estruturacao de rotinas, processos e instrumentos de governancga,
gestao de riscos e compliance;
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MUNICIPALDE SABARA

IV - acompanhar a execugao orcamentaria e administrativa, propondo medidas de
racionalizacao e eficiéncia;

V - auxiliar na padronizagcao de procedimentos internos e na modernizagao da
gestao administrativa;
VI - promover a integracao entre os setores da Advocacia Publica e os demais
6rgaos da Administracao Municipal;

VIl - subsidiar a tomada de decisao com base em dados, evidéncias e andalises
técnicas;

VIl - exercer outras atividades correlatas de assessoramento estratégico.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Art. 97) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria Municipal
de Cultura, passa a ser composta pelos seguintes cargos:

| - Diregao Superior e Estratégica:
a) Secretdrio Municipal de Cultura - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Cultura.

Il - Direcao Administrativa:
a) Chefe de Gabinete da Secretaria de Cultura;
b) Diretor de Atividades Culturais;

c) Diretor de Desenvolvimento e Projetos;
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, CAMARA

MUNICIPALDE SABARA

d) Diretor de Planejamento Orcamentario e Economia Criativa;
e) Diretor de Patrimonio Histérico e Cultural.

Il - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Espacgos Culturais;

b) Chefe do Setor de Empreendedorismo Cultural;

c) Chefe do Setor de Gestao Administrativa da Cultura;

d) Chefe de Setor de Protecao ao Patriménio Cultural.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:
a) Assessor de Programacao Cultural;

b) Assessor de Eventos;

c) Assessor de Gestao Cultural;

d) Assessor de Captagao Cultural.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 98) Incumbe ao ocupante do cargo de Secretario Municipal de
Cultura o exercicio da direcao superior da Pasta, competindo-lhe:

| - planejar, coordenar e gerir, de forma geral, a Secretaria Municipal de Cultura;

Il - definir diretrizes, acompanhar e avaliar, em nivel estratégico, a execucao das
politicas publicas culturais do Municipio;

Il - supervisionar, de forma gerencial, as equipes, projetos e agcbes em
andamento;

IV - promover a articulagao institucional com érgaos publicos, entidades privadas
e a comunidade;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - representar a Secretaria Municipal de Cultura junto as instancias
administrativas, institucionais e sociais;

VI - assegurar o adequado funcionamento da Pasta e o cumprimento dos objetivos
da politica cultural municipal.

Art. 99) Cabe ao Subsecretario Municipal de Cultura, no ambito de
suas atribuicdes, auxiliar a diregao superior da Secretaria, competindo-lhe:

| - auxiliar o Secretario Municipal de Cultura na coordenacao estratégica das
equipes e unidades administrativas;

Il - atuar no planejamento, monitoramento e avaliagcao das politicas culturais, sem
execucao direta;

IIl - acompanhar, em nivel gerencial, a implementacao das politicas publicas
culturais;

IV - supervisionar a execugao dos projetos culturais, sem atuagao operacional;

V - exercer interlocucao institucional externa, quando designado;

VI - subsidiar tecnicamente a tomada de decisao da direcao superior, vedada a
emissao de parecer técnico conclusivo;

VIl - contribuir para a organizacao administrativa e para a efetiva implementacao
das acoes da Pasta.

Secao ll
Da Direcao Administrativa

Art. 100) Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Cultura
compete a coordenagao e o acompanhamento das atividades administrativas da
Pasta, cabendo-lhe:
| - coordenar e supervisionar os fluxos administrativos e os processos de compras
e contratacodes da Pasta;

Il - acompanhar, em nivel gerencial, a instrucao dos processos administrativos,
inclusive licitatérios;
Il - articular a elaboracao e o acompanhamento de editais, contratos e
instrumentos correlatos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - monitorar prazos contratuais e apoiar a gestao de termos aditivos, quando
necessarios;

V - acompanhar a execucao orcamentaria, sem atuacao operacional;
VI - supervisionar os procedimentos de pagamento, vedada a execucgao direta;

VIl - gerenciar as rotinas administrativas, zelando pelo cumprimento de prazos e
pela correta aplicagao dos recursos publicos.

Art. 101) A Diretoria de Atividades Culturais sera exercida pelo
servidor responsavel pela gestao de eventos culturais, competindo-lhe:

| - coordenar e supervisionar o relacionamento institucional com produtores
culturais e organizadores de eventos;

Il - acompanhar e orientar pedidos de apoio institucional, sem analise técnica
conclusiva;

Il - articular os setores envolvidos na realizacao das atividades culturais;

IV - supervisionar a organizagao, execucgao e avaliacao dos eventos culturais;

V - assegurar o adequado desenvolvimento das atividades culturais no ambito do
Municipio.

Art. 102) Ao Diretor de Desenvolvimento e Projetos compete a
gestao de editais e projetos de fomento cultural, cabendo ao seu ocupante:
| - coordenar e acompanhar, em nivel gerencial, propostas de projetos culturais;

Il - orientar proponentes quanto a normas, procedimentos e prazos;

Il - acompanhar a tramitacao das prestacdes de contas, vedada a conferéncia
técnica direta;
IV - assegurar o cumprimento das exigéncias legais e administrativas dos
processos de fomento cultural.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 103) Ao Diretor de Planejamento Orcamentario e Economia
Criativa cabera a gestao das acdes voltadas a economia criativa, competindo ao
seu ocupante:

| - planejar e acompanhar, em nivel estratégico, projetos culturais e ag¢des da
economia criativa;

Il - promover a articulagao institucional com empresas, entidades e parceiros;

IIl - apoiar estrategicamente a captacao de recursos, sem execucgao direta;

IV - fomentar a sustentabilidade das agdes culturais e a ampliacao das iniciativas
de economia criativa.

Art. 104) O Diretor de Patriménio Histérico e Cultural exercera a
gestao das acdes relacionadas ao patriménio cultural do Municipio, competindo-
lhe:

| - coordenar e supervisionar processos administrativos relacionados ao patriménio
histérico e cultural;

Il - acompanhar demandas patrimoniais, sem analise técnica especializada;
lIl - articular encaminhamentos institucionais;

IV - assegurar a preservacgao do patriménio cultural e o cumprimento da legislagao
aplicavel;

V - zelar pela regularidade administrativa dos procedimentos patrimoniais.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 105) Compete ao Chefe do Setor de Espacos Culturais exercer a
gestao administrativa dos equipamentos culturais sob sua responsabilidade,
especialmente do CEU das Artes, cabendo-lhe:

| - coordenar e supervisionar a gestao administrativa dos equipamentos culturais,

espeaalmente o CEU das Artes;
l Rlla Bc Nh\]t ato, N° 74 — Ce wtm <1l>(m F’”“""”r uf’%f) Minas Gerais — Brasil

Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeff0dce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar, em nivel gerencial, as equipes lotadas nos espacos culturais;
Il - articular o atendimento das demandas institucionais;

IV - zelar pelo uso adequado das instalagdes e pelo cumprimento da programacao
estabelecida.

Art. 106) O Chefe do Setor de Empreendedorismo Cultural atuara no
suporte as acgbes operacionais e administrativas dos eventos culturais,
competindo-lhe:

| - coordenar e supervisionar as agées administrativas relacionadas aos eventos
culturais;

Il - articular institucionalmente os fluxos para obtencao de autorizagdes e alvaras,
sem recebimento direto;

lll - prestar apoio gerencial a Diretoria de Atividades Culturais;
IV - colaborar para a regular execugao das agoes culturais e institucionais.

Art. 107) O Chefe do Setor de Gestao Administrativa da Cultura
respondera pela coordenagao e controle das atividades administrativas da
Secretaria Municipal de Cultura, competindo-lhe:
| - coordenar e supervisionar os fluxos administrativos internos;

Il - prestar suporte administrativo em nivel de coordenacao as diretorias e chefias;
lIl - supervisionar o atendimento ao publico, vedada a execucgao direta;
IV - gerir e encaminhar demandas recebidas pelos canais institucionais;
V - supervisionar a elaboracao de documentos administrativos;

- prestar apoio administrativo ao Secretario Municipal de Cultura, inclusive na
organizacao da agenda institucional.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 108) No exercicio das atribuicdes de chefia setorial, compete ao
Chefe de Setor de Protecao ao Patriménio Cultural:

| - chefiar e organizar as atividades administrativas relacionadas a protecao,
preservacao e valorizagao do patriménio histérico, artistico e cultural do Municipio;
Il - acompanhar e controlar os procedimentos administrativos referentes a
intervencdes em bens protegidos ou em processo de protecao;
IIl - supervisionar a instrucao e tramitagao de processos administrativos
vinculados ao patriménio cultural municipal;
IV - orientar tecnicamente servidores e interessados quanto ao cumprimento da
legislacao aplicavel a protecao do patriménio cultural;
V - apoiar as agodes de fiscalizagao administrativa e o controle documental dos
bens culturais protegidos;

- propor medidas e agdes institucionais voltadas a conservagao, salvaguarda e
valorizagao do patriménio cultural e da memadria municipal;
VIl - prestar apoio técnico as diretorias e demais unidades da Secretaria nas
matérias relacionadas a protecao do patriménio cultural.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 109) A Assessoria de Programacgao Cultural tera por finalidade a
gestao operacional dos espacos culturais municipais, competindo ao seu
ocupante:
| - assessorar a coordenagao e organizagao da programacgao dos espacos culturais;
Il - subsidiar tecnicamente a gestao dos equipamentos culturais, sem supervisao
direta de pessoal;
Il - acompanhar, em nivel informacional, contratos de uso dos espacos culturais;
IV - prestar apoio institucional aos agentes culturais.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 110) O Assessor de Eventos atuara no apoio técnico e

operacional as agdes culturais, cabendo-lhe:

| - assessorar tecnicamente a organizagao de eventos culturais;

Il - prestar apoio institucional as atividades culturais, sem execuc¢ao operacional;
lIl - subsidiar a producao cultural com informagdes técnicas;

IV - colaborar para a adequada execucao das agoes culturais.

Art. 111) Ao Assessor de Gestao Cultural compete o apoio as rotinas
administrativas e ao atendimento institucional, cabendo-lhe:

| - assessorar o atendimento institucional ao publico;

Il - gerenciar, em nivel informacional, demandas administrativas;

IIl - apoiar o controle administrativo de informacgdes funcionais, vedada a execugao
direta;

IV - colaborar para a organizagcao administrativa da Secretaria.

Art. 112) No exercicio das atribuicoes de assessoramento técnico-
institucional, compete ao Assessor de Captacao Cultural:

2

| - prestar assessoramento a Diretoria de Planejamento na identificacao de
oportunidades de financiamento e captacao de recursos destinados as politicas
culturais do Municipio;

Il - apoiar a elaboragao, organizagao e adequacgao de propostas culturais voltadas
a participagao em programas, editais e mecanismos de incentivo a cultura;

Il - auxiliar na articulagao institucional com empresas, entidades publicas e
privadas, patrocinadores e parceiros estratégicos;

IV - acompanhar a formalizacao administrativa dos projetos culturais submetidos a
mecanismos de fomento e incentivo;

V - prestar suporte técnico no monitoramento da execucgao dos projetos apoiados,
observadas as diretrizes institucionais da Secretaria;
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VI - contribuir para o fortalecimento das agdes culturais municipais por meio do
apoio estratégico a ampliagao das fontes de financiamento.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

Art. 113) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Defesa Civil, passa a ser composta pelos seguintes cargos:

| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Defesa Civil - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Defesa Civil.

Il - Direcao Administrativa:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria de Defesa Civil;

b) Diretor de Engenharia, Infraestrutura e Projetos Preventivos;

c) Diretor de Administracao, Ensino e Desenvolvimento Institucional,;
d) Diretor de Operacgdes, Resposta e Recuperacao a Desastres;

e) Diretor de Gestao de Riscos, Prevencao e Preparacgao.

IIl - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Projetos e Estudos Técnicos;

b) Chefe do Setor de Educacao Preventiva e Mobilizacao Comunitaria;

c) Chefe do Setor de Gestao de Abrigos e Assisténcia Humanitaria;

d) Chefe do Setor de Coordenacao Operacional e Monitoramento de Emergéncias;
e) Chefe do Setor de Planejamento e Gestao Preventiva de Riscos.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:
a) Assessor de Capacitacao, Comunicacao Institucional e Mobilizagao Social;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

b) Assessor de Planejamento Orcamentario e Gestao Financeira;

c) Assessor Estratégico de Resposta e Gestao de Desastres;

d) Assessor de Mapeamento de Riscos e Planejamento Territorial Preventivo;
e) Assessor de Logistica e Coordenagao de Ajuda Humanitaria.

Secdao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 114) Compete ao Secretario Municipal de Defesa Civil, na
qualidade de Agente Politico, dirigir a politica municipal de Protecao e Defesa Civil,
cabendo-lhe:

| - formular, estabelecer e revisar diretrizes, metas e prioridades estratégicas

relacionadas a prevencao, mitigacao, preparagcao, resposta e recuperagcao de
desastres no ambito municipal;

Il - exercer a representacao institucional da Defesa Civil junto ao Chefe do Poder
Executivo, as Secretarias Municipais, aos érgaos estaduais e federais, bem como
as entidades integrantes do Sistema Nacional de Protecao e Defesa Civil;

Il - deliberar e autorizar planos, programas, operacdes, acdes emergenciais,
contratacdes prioritarias e medidas excepcionais em situagcées de risco iminente,
emergéncia ou calamidade publica;

IV - promover a integracao intersetorial das politicas publicas relacionadas a
reducao de riscos e a resposta a desastres, assegurando atuagcao coordenada da
Administracao Municipal;

V - supervisionar, em nivel estratégico, a atuacao das diretorias, coordenacdes e
assessorias vinculadas a Secretaria;

VI - coordenar grupos técnicos de enfrentamento a desastres, fazendo a
interlocucao com as demais Secretarias do municipio.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 115) Cabe ao Subsecretario Municipal de Defesa Civil, na
qualidade de cargo em comissao de direcao superior:

| - auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Defesa Civil na conducao
estratégica da politica municipal de Protecao e Defesa Civil;

Il - coordenar, em nivel gerencial, a execu¢ao administrativa e operacional das
acdes da Secretaria, assegurando o alinhamento entre diretorias, coordenagdes e
areas técnicas;

Ill - consolidar informacgoes estratégicas, demandas prioritarias, analises de risco e
necessidades operacionais para subsidiar a tomada de decisao da autoridade
superior;

IV - monitorar metas, indicadores de desempenho e resultados das acbdes de
Defesa Civil;

V - substituir o Secretario Municipal de Defesa Civil, quando formalmente
designado, nos atos e rotinas administrativas;

- promover a articulagao e o acompanhamento de equipes técnicas voltadas a
atuacao em situacdes de desastres, realizando a integracao e o alinhamento das
acodes junto as demais Secretarias Municipais.

Secao ll
Da Direcao Administrativa
Art. 116) Constituem atribuicdes do Chefe de Gabinete da Secretaria

de Defesa Civil, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - coordenar o fluxo de informacgdes, expedientes, despachos e encaminhamentos
do Secretario e do Subsecretario;

Il - organizar, padronizar e supervisionar as comunicacdées oficiais, atos
administrativos, oficios, memorandos e registros institucionais;

Ill - planejar e organizar reunides, comités, grupos de trabalho e respectivas atas e
deliberacoes;

IV - apoiar a articulagao institucional da Secretaria junto as demais Secretarias,
6érgaos externos e representantes da sociedade civil;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - zelar pelo cumprimento de prazos, protocolos administrativos e rotinas
internas.

Art. 117) Sao responsabilidades do Diretor de Engenharia,
Infraestrutura e Projetos Preventivos, na qualidade de cargo em comissao de
direcao administrativa:

| - dirigir, coordenar e supervisionar projetos, obras e intervencdes estruturantes
voltadas a mitigagao de riscos e a seguranca territorial;

Il - coordenar, em nivel gerencial, a elaboracao e a analise de estudos técnicos,
vistorias, laudos, pareceres e solugdes de engenharia relacionados a Defesa Civil;

Il - supervisionar a elaboracao de termos de referéncia, projetos basicos e
documentos técnicos necessarios a contratacao e execucao de obras e servigos;

IV - acompanhar, em nivel administrativo, a execucao contratual, medicées,
prazos e qualidade das intervencgoes;

V - promover a integracao das acdes da Diretoria com as areas de Obras,
Planejamento, Meio Ambiente e demais setores correlatos.

Art. 118) Incumbe ao Diretor de Administracao, Ensino e
Desenvolvimento Institucional, na qualidade de cargo em comissao de diregao
administrativa:

| - dirigir e coordenar os processos administrativos, logisticos e documentais da
Secretaria Municipal de Defesa Civil;

Il - planejar, coordenar e supervisionar acées de educacao preventiva,
comunicacao institucional e fortalecimento da cultura de prevencao;

Il - coordenar programas de capacitagcao, treinamento e qualificacao de
servidores, voluntarios e da comunidade;

IV - apoiar, em nivel gerencial, a gestao orcamentaria, as aquisicdes, contratagdes
e a prestacao de contas da Secretaria, em articulacgio com os dérgaos
competentes.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 119) Compdem as atribuicbes do Diretor de Gestao de Riscos,
Prevencao e Preparacao, na qualidade de cargo em comissao de direcao

administrativa:

| - dirigir agées preventivas e programas de mitigagao priorizados por critérios

técnicos de risco;

Il - coordenar a elaboragao e atualizagao de planos municipais, protocolos e
rotinas de monitoramento e emissao de alertas;

Il - articular mapeamentos, diagndsticos e atualizagdes de areas de risco;

IV - promover integracao de agdes preventivas com politicas urbanas, ambientais
e de infraestrutura.

Art. 121) Sao competéncias do Diretor de Operacoes, Resposta e
Recuperacao a Desastres, na qualidade de cargo em comissao de direcao
administrativa:

| - dirigir e coordenar as acdes de resposta a emergéncias e desastres no ambito
municipal;

Il - planejar e coordenar a assisténcia humanitaria, o funcionamento de abrigos e
as agoes de recuperacao pds-evento;

IIl - articular a atuacao integrada com as areas de saude, assisténcia social, obras,
segurancga publica e concessionarias;

IV - consolidar informacoes, registros e relatérios sobre danos, agoes executadas e
necessidades para reconstrucao e retorno a normalidade.

Secao lll
Da Chefia Setorial
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 122) Cabem ao Chefe do Setor de Projetos e Estudos Técnicos,
na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar a estruturagao, o planejamento e o acompanhamento dos projetos
prioritarios da Defesa Civil;

Il - organizar planos de trabalho, cronogramas, metas, marcos e indicadores de
desempenho dos projetos;

Ill - supervisionar a organizagao da documentacao técnica, relatérios de execugao
e evidéncias de entrega;

IV - apoiar a elaboracao de propostas técnicas, justificativas e projetos destinados
a captacao de recursos e formalizagao de convénios;

V - articular as rotinas entre equipes técnicas, operacionais e administrativas.

Art. 123) Constituem atribuicdes do Chefe do Setor de Educacao
Preventiva e Mobilizacao Comunitaria, na qualidade de cargo em comissao de
chefia setorial:

| - coordenar o desenvolvimento e a execugao de programas, campanhas e agdes
educativas voltadas a prevencao de riscos e desastres;

Il - articular agées educativas com instituicoes de ensino, entidades comunitarias,
conselhos e organizagdes locais;

Il - planejar e coordenar simulados, exercicios e agées de conscientizacao da
populagao;

IV - acompanhar, avaliar e registrar os resultados e impactos das acdes educativas
desenvolvidas.

Art. 124) Sao responsabilidades do Chefe do Setor de Gestao de
Abrigos e Assisténcia Humanitdria, na qualidade de cargo em comissao de chefia
setorial:
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MUNICIPAL DE SABARA

| - coordenar a ativacao, operacao, gestao e desmobilizacao de abrigos
temporarios;

Il - supervisionar cadastros, controle de capacidade, fluxo de acolhimento e
atendimento a populacao afetada;

Il - coordenar a logistica de recebimento, armazenamento e distribuicao de itens
essenciais e doacgoes;

IV - articular o atendimento com a rede socioassistencial, de saude e demais
parceiros.

Art. 125) Incumbe ao Chefe do Setor de Coordenagao Operacional e
Monitoramento, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar equipes e recursos operacionais em campo, assegurando prontidao,
seguranca e efetividade das agdes;

Il - supervisionar vistorias, interdicées, sinalizacées, atendimentos e acdes
emergenciais;

Il - coordenar escalas, utilizacao de viaturas, equipamentos e recursos
operacionais;

IV - assegurar o registro, a padronizacao e a consolidacao das informacgodes e
relatérios operacionais.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 126) Compete ao Assessor de Capacitagao, Comunicagao
Institucional e Mobilizacao Social, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - assessorar a organizacao de cursos, oficinas, treinamentos, simulados e agdes
formativas;

Il - apoiar a producao, padronizacao e divulgagao de comunicados, materiais
informativos e orientagdes a populagao, especialmente em situagoes de risco;

Il - apoiar os fluxos de comunicacao interna e externa da Defesa Civil em
situacdes de emergéncia;

IV - organizar registros, conteudos, materiais e evidéncias das acdes de
capacitagao e comunicacgao.

Art. 127) Sao atribuicées do Assessor de Planejamento Orcamentario
e Gestao Financeira, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar o planejamento orcamentario e financeiro da Defesa Civil;

Il - apoiar o controle da execugcao or¢camentdria, das despesas e dos recursos
vinculados;

lll - subsidiar e apoiar a tramitacao de processos administrativos de compras,
contratacdes, convénios e prestacao de contas;

IV - acompanhar saldos, empenhos, liquidacdes e necessidades de suplementagao
orcamentaria;

V - apoiar a elaboragao de relatérios financeiros e a interlocu¢cao com os érgaos de
controle.

Art. 128) Incumbe ao Assessor Estratégico de Resposta e Gestao de
Desastres, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a coordenacao da resposta em salas de situacao e centros de
operacgoes;

Il - apoiar a consolidacao de dados, cenarios, danos, necessidades e recursos
disponiveis;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Ill - organizar documentacao necessaria a decretacao de situacao de emergéncia
ou calamidade publica;

IV - apoiar avaliagdes pds-evento e processos de melhoria continua.

Art. 129) Compdéem as atribuicdes do Assessor de Mapeamento de
Riscos e Planejamento Territorial Preventivo, na qualidade de cargo em comissao
de assessoramento:

| - assessorar 0 mapeamento de areas de risco e a organizacao de dados
territoriais;

Il - apoiar analises de vulnerabilidade, priorizacao de acdes e planejamento
preventivo;

lll - organizar mapas, registros histéricos e bases de dados de eventos;

IV - apoiar a integracao do planejamento preventivo com as demais politicas
publicas.

Art. 130) Compete ao Assessor de Logistica e Coordenacao de Ajuda
Humanitdria, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a organizagao e a padronizacao das agoes de ajuda humanitaria;

Il - apoiar o controle, a rastreabilidade e a prestacao de contas da distribuicao de
donativos;

IIl - apoiar a articulagao com doadores, entidades e rede de apoio;

IV - assegurar o registro, a conformidade e a transparéncia das acgodes
assistenciais.

CAPITULO VII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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MUNICIPALDE SABARA

Art. 131) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social passa a ser composta pelos seguintes

cargos:

| - Direcao Superior:
a) Secretario Municipal de Desenvolvimento Social;

b) Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Social.

Il - Direcao Administrativa e Direcao Estratégica Intermediaria:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;

b) Superintendente de Assisténcia Social;

c) Superintendente de Direitos Humanos;

d) Superintendente de Seguranca Alimentar e Nutricional;

e) Superintendente de Gestao Orcamentdria e Financeira;

f) Diretor de Protecao Social Basica;

g) Diretor de Protecao Social Especial de Média Complexidade;

h) Diretor de Protecao Social Especial de Alta Complexidade;

i) Diretor de Gestao e Regulacdo do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;
j) Diretor de Relagdes Institucionais.

Il - Chefia Setorial:

a) Chefe do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS;

b) Chefe do Centro de Referéncia Especializada da Assisténcia Social - CREAS;
c) Chefe do Centro-Dia;

d) Chefe do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV;

e) Chefe do Setor de Gestao do AEPETI;

f) Chefe da Central de Vagas;

g) Chefe do Setor de Vigilancia Socioassistencial;

h) Chefe do Cadastro Unico - CadUnico;

i) Chefe do Banco de Alimentos;
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j) Chefe do Setor de Aquisicao de Alimentos - PAA;

k) Chefe do Setor de Segurancga Alimentar e Nutricional;

I) Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia Social -
FMAS;

m) Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo da Infancia e Adolescéncia - FIA;
n) Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal da Pessoa Idosa - FMI;
0) Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal da Mulher - FMM;

m) Chefe do Setor de Recursos Humanos;

n) Chefe do Setor de Transporte e Logistica;

0) Chefe do Setor da Casa dos Conselhos;

p) Chefe do Setor de Projetos Sociais;

q) Chefe do Setor da Mulher;

r) Chefe do Setor do CREAM,;

s) Chefe do Setor da Pessoa Idosa;

t) Chefe de Setor da Crianga e do Adolescente;

u) Chefe de Setor da Pessoa com Deficiéncia;

v) Chefe de Setor da Igualdade Racial;

w)Chefe de Setor da Juventude;

X) Chefe de Setor LGBTQIAPN+;

y) Chefe de Setor de Politicas sobre Alcool e Outras Drogas;

z) Chefe de Setor de Educacao Permanente.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:

a) Assessor Técnico-Juridico;

b) Assessor de Comunicacao;

c) Assessor da Superintendéncia de Assisténcia Social;

d) Assessor da Protecao Social Basica;

e) Assessor da Protecao Social Especial de Média Complexidade;

f) Assessor da Protecao Social Especial de Alta Complexidade;

g) Assessor da Gestao e Regulagao do SUAS;

h) Assessor da Superintendéncia de Direitos Humanos;

i) Assessor da Superintendéncia de Segurancga Alimentar e Nutricional;
j) Assessor da Superintendéncia de Gestao Orcamentdria e Financeira;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

k) Assessor da Diretoria de Relacoes Institucionais;
I) Assessor da Educacao Permanente.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 132) Ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Social, na
qualidade de agente politico, incumbe dirigir, planejar e supervisionar as acdes da
Secretaria, cabendo-lhe especialmente:

| - estabelecer diretrizes, objetivos e prioridades das politicas publicas de
assisténcia social, direitos humanos e seguranca alimentar e nutricional;

Il - representar o Municipio, ativa e passivamente, nos assuntos de sua
competéncia, perante érgaos e entidades publicas e privadas;

lll - promover a articulagao intersetorial e institucional necessaria a execugao das
politicas sob sua responsabilidade;

IV - assegurar o cumprimento das normas constitucionais, legais e regulamentares

aplicaveis a area;

V - supervisionar, orientar e avaliar as atividades das unidades administrativas

vinculadas a Secretaria;
- praticar os atos administrativos inerentes ao exercicio da funcao, observadas

as competéncias legais;

VIl - exercer outras atribui¢des correlatas ou que lhe sejam legalmente cometidas.

Art. 133) Compete ao Subsecretario Municipal de Desenvolvimento
Social auxiliar o Secretario no desempenho de suas atribuicées, competindo-lhe:

| - colaborar na formulagao, coordenagao e implementacao das politicas publicas
afetas a Secretaria;
Il - coordenar acdes administrativas e institucionais em nivel gerencial, por
delegacao do Secretario;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar a execugao de programas, projetos e servigos, promovendo sua

integracao e efetividade;

IV - substituir o Secretdario em suas auséncias e impedimentos, quando
formalmente designado;
V - desempenhar outras atribuicbes compativeis com o cargo, por delegagcao do

Secretario Municipal.

Secao ll

Da Direcao Administrativa e Direcao Estratégica Intermediaria

Art. 134) Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Social, cargo de direcao administrativa, compete:

| - coordenar e organizar as atividades administrativas e institucionais do Gabinete
do Secretario;
Il - assegurar o adequado fluxo de informacdes, expedientes, processos e
comunicacgoes oficiais da Secretaria;

Il - acompanhar e monitorar o cumprimento das determinacdes emanadas da
Direcao Superior;
IV - promover a articulagao administrativa entre o Gabinete, as Superintendéncias,
Diretorias e demais unidades da Secretaria;

V - supervisionar as atividades de apoio administrativo vinculadas ao Gabinete;

VI - apoiar a elaboracao de atos administrativos, despachos, relatérios e
comunicagoes oficiais;
VIl - exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo e
com a legislagao vigente.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 135) Ao Superintendente de Assisténcia Social, cargo de direcao
estratégica intermediaria, compete:

| - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar a execugao da politica municipal de
assisténcia social;

Il - assegurar a conformidade das acées com o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS, a Lei Organica da Assisténcia Social - LOAS e demais normativas
aplicaveis;

Il - promover a integracao entre os servigos, programas, projetos e beneficios
socioassistenciais;

IV - articular-se com as Diretorias, Chefias de Setor e demais 6rgaos da
Administracao Publica para a efetivacao das agoes;

V - acompanhar indicadores, metas e resultados da politica de assisténcia social;

VI - subsidiar a Direcao Superior com informagdes técnicas, gerenciais e
estratégicas;

VIl - exercer outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 136) Ao Superintendente de Direitos Humanos, cargo de diregao
estratégica intermediaria, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execugao da politica municipal de direitos
humanos;

Il - promover acgdes intersetoriais de prevencao, protecao e enfrentamento as
violacoes de direitos;
Ill - assegurar a articulagao com 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos e com
a sociedade civil;

IV - acompanhar e avaliar programas, projetos e acdes voltadas a promocao da
cidadania e da equidade;

V - garantir a observancia das diretrizes constitucionais, legais e internacionais de
direitos humanos;
VI - subsidiar a Direcao Superior com informacgdes técnicas e estratégicas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 137) Ao Superintendente de Seguranca Alimentar e Nutricional,
cargo de direcao estratégica intermediaria, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a politica municipal de seguranca alimentar
e nutricional;
Il - assegurar a efetivacao do Direito Humano a Alimentacao Adequada;
Il - promover a articulacao intersetorial no ambito do Sistema Nacional de
Seguranca Alimentar e Nutricional - SISAN;

IV - acompanhar e avaliar programas, projetos e agdes relacionados a seguranca
alimentar;

V - apoiar o controle social e a transparéncia das acdes da politica setorial;
VI - subsidiar a Diregao Superior com informacgdes técnicas e gerenciais;

VIl - exercer outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 138) Ao Superintendente de Gestao Orcamentdria e Financeira,
cargo de diregcao administrativa estratégica, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execugao or¢camentaria, financeira e
administrativa da Secretaria;

Il - assegurar a conformidade dos atos com a legislagao orcamentaria, financeira e
fiscal;

Il - acompanhar a execugao do orcamento, a aplicacao de recursos e a prestacao
de contas, em nivel gerencial, vedada a execucgao técnica-contabil;

IV - promover a integracao entre planejamento, execucao e controle financeiro;

V - apoiar tecnicamente a Dire¢cao Superior na tomada de decisdes de natureza
orcamentaria e financeira;

VI - zelar pela transparéncia, eficiéncia e equilibrio fiscal;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 139) Ao Diretor de Protecao Social Basica, cargo em comissao
de direcao administrativa e gerencial, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao da Protegcao Social Basica no
ambito do SUAS;

Il - assegurar a oferta qualificada dos servigos, programas e acdes de carater
preventivo;

IIl - promover a articulagao intersetorial e territorial das agoes;

IV - orientar e acompanhar as Chefias de Setor vinculadas;

V - monitorar metas, indicadores e resultados da area;
VI - subsidiar a Superintendéncia e a Diregcao Superior com informacgdes técnicas;

VIl - exercer outras atribuicées correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
vedada a execucao de atribuicbes técnicas privativas e a atuagao como
profissional de referéncia do SUAS.

Art. 140) Ao Diretor de Protecao Social Especial de Média
Complexidade, cargo em comissao de diregcao administrativa e gerencial, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos especializados destinados a
individuos e familias em situacao de violacao de direitos;

Il - assegurar a articulagao com o Sistema de Garantia de Direitos;

Ill - acompanhar e avaliar a execucao dos servigos especializados;

IV - orientar e supervisionar as Chefias de Setor sob sua responsabilidade;

V - subsidiar a Superintendéncia e a Diregao Superior com informacdes técnicas;
VI - exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 141) Ao Diretor de Protecao Social Especial de Alta
Complexidade, cargo em comissao de diregcao administrativa e gerencial, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar os servicos de acolhimento institucional e
familiar;

Il - assegurar a protecao integral dos usuarios afastados do convivio familiar;

IIl - garantir a observancia das normativas do SUAS e da legislagao especifica;

IV - orientar e acompanhar as Chefias de Setor e unidades de acolhimento;

V - monitorar a qualidade dos servicos prestados;

VI - subsidiar a Superintendéncia e a Diregcao Superior com informagdes técnicas;
VIl - exercer outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Art. 142) Ao Diretor de Gestdo e Regulacdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, cargo de direcao técnica e administrativa, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as agdes de gestao, regulacao e
organizacao da rede socioassistencial;

Il - assegurar critérios técnicos e transparéncia no acesso aos servigos e
beneficios;

Ill - apoiar o controle social e a vigilancia socioassistencial;

IV - promover a normatizagao, padronizagao e qualificacao dos processos de
gestao;

V - subsidiar a Direcao Superior com informacgoes técnicas e gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas, compativeis com a natureza do cargo,
vedada a execucao técnica privativa e a pratica de atos operacionais de
cadastramento/concessao.

Art. 143) Ao Diretor de Relagdes Institucionais, cargo de direcao
administrativa e institucional, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar as relagoes institucionais da Secretaria;

Il - promover a articulagao com érgaos publicos, entidades da sociedade civil e
parceiros institucionais;

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

svvan . -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Ill - apoiar a representacao institucional da Secretaria;

IV - acompanhar instrumentos de cooperacao e parcerias institucionais;

V - subsidiar a Direcao Superior com informacgdes estratégicas;

VI - exercer outras atribui¢des correlatas, compativeis com a natureza do cargo.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 144) No ambito das unidades operacionais da Protecao Social
Basica, ao Chefe do Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, compete
exercer a chefia administrativa e operacional da unidade, cabendo-lhe:

| - organizar e supervisionar o funcionamento cotidiano do setor;

Il - assegurar a execucao regular dos servicos, programas e acdes sob
responsabilidade da unidade, em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

Il - coordenar administrativamente as equipes, sem exercicio de atribuicées
técnicas privativas;

IV - acompanhar o cumprimento de metas, rotinas e fluxos operacionais;
V - zelar pela adequada utilizacao de recursos humanos, materiais e patrimoniais;
- prestar informacgdes gerenciais a Diretoria e a Superintendéncia competentes;

VIl - exercer outras atribui¢des correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 145) Compete ao Chefe do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos - SCFV, na condicao de chefia setorial:

| - organizar, acompanhar e supervisionar a execucao administrativa do servico;
Il - garantir a observancia dos fluxos, procedimentos e diretrizes institucionais;

Il - promover a articulacao operacional com o CRAS e demais unidades da rede
socioassistencial;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - acompanhar a execugao das atividades programadas, sem atuacao técnica
especializada;

V - zelar pelo adequado funcionamento do setor e pela gestao administrativa da
equipe;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 146) Incumbe ao Chefe do Centro de Referéncia Especializado
de Assisténcia Social - CREAS exercer a chefia administrativa da unidade,
competindo-lhe:

| - supervisionar a organizagao e o funcionamento do setor;
Il - assegurar o cumprimento das rotinas administrativas e operacionais;

IIl - apoiar a integracao das acdées do CREAS com a rede de protecao e o Sistema
de Garantia de Direitos;

IV - acompanhar indicadores, registros e informacoes gerenciais;
V - zelar pela observancia das diretrizes institucionais;
VI - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 147) Ao Chefe do Centro-Dia cabe a chefia administrativa e
operacional da unidade, competindo-lhe:

| - organizar o funcionamento do servico;

Il - acompanhar a execucao das atividades, observadas as normativas vigentes;
Il - supervisionar administrativamente a equipe e os fluxos operacionais;

IV - zelar pela adequada utilizagao de recursos e instalagoes;

V - prestar informacgdes a Diretoria responsavel;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 148) No ambito do Programa de Erradicacao do Trabalho Infantil
- AEPETI, ao Chefe do Setor de Gestao do AEPETI, compete:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - organizar e acompanhar administrativamente a execugao das agoes do
programa;

Il - assegurar o cumprimento de fluxos, procedimentos e metas institucionais;
Il - promover a articulagao operacional com setores e érgaos envolvidos;

IV - acompanhar registros e informag¢des administrativas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 149) A Chefia de Setor da Central de Vagas incumbe:
| - organizar e supervisionar o funcionamento administrativo do setor;

Il - assegurar a observancia de critérios técnicos previamente estabelecidos para a
gestao de vagas;

Il - acompanhar fluxos de encaminhamento e registros administrativos;
IV - zelar pela transparéncia, controle e regularidade dos procedimentos;
V - prestar informagdes gerenciais a gestao superior;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 150) Compete ao Chefe de Setor de Vigilancia Socioassistencial:

| - organizar e acompanhar administrativamente as atividades do setor;

Il - supervisionar a producao, sistematizacao e encaminhamento de informacgoes
gerenciais;

Il - assegurar o cumprimento de rotinas e fluxos institucionais;

IV - apoiar o planejamento e a gestao por meio de dados consolidados;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 151) Ao Chefe de Setor do Cadastro Unico - CadUnico cabe:

| - organizar e supervisionar o funcionamento administrativo do setor;
- assegurar a regularldade dos procedimentos de cadastramento e atualizacao;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar fluxos, registros e prazos;
IV - zelar pela integridade e confidencialidade das informacdes;
V - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 152) No ambito da Seguranca Alimentar e Nutricional, ao Chefe
de Setor do Banco de Alimentos compete:

| - organizar e supervisionar as atividades administrativas do setor;

Il - acompanhar os fluxos de recebimento, armazenamento e distribuicao de
alimentos;

IIl - zelar pela observancia das normas institucionais e sanitarias aplicaveis;

IV - controlar registros e informagées administrativas;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 153) Compete ao Chefe de Setor do Programa de Aquisicao de
Alimentos - PAA:

| - organizar e acompanhar administrativamente a execug¢ao do programa;
Il - assegurar o cumprimento dos procedimentos e fluxos institucionais;

Ill - apoiar a articulagao operacional com os demais érgaos envolvidos;

IV - acompanhar registros e informagdes administrativas;

V - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 154) A Chefia de Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional
incumbe:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agdes do setor;

Il - acompanhar o cumprimento de rotinas e procedimentos institucionais;

IIl - apoiar a articulagao operacional das acdes setoriais;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 155) A Chefia do Setor de Apoio & Gestado dos Fundos vinculados
a Secretaria, quais sejam, FMAS, FIA, FMI e FMM, compete coordenar, em nivel

administrativo, o suporte documental e o monitoramento de prazos, cabendo-lhe:

| - organizar e manter o arquivo e a instrugcao documental dos processos relativos
aos Fundos, sem execucao contabil ou financeira direta;

Il - acompanhar, em nivel gerencial, cronogramas, prazos e exigéncias
documentais de prestacao de contas, em articulagao com os 6rgaos competentes;

Il - subsidiar a Diregcao Superior com informacdes gerenciais e relatérios
administrativos;

IV - articular o suporte administrativo aos Conselhos correlatos, quando cabivel;

V - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, vedada a
pratica de atos de ordenagao de despesa, empenho, liquidagao e pagamento.

Art. 156) Ao Chefe de Setor de Recursos Humanos compete:

| - organizar e supervisionar as rotinas administrativas de gestao de pessoal,
Il - acompanhar registros funcionais, controles e procedimentos internos;

Ill - assegurar o cumprimento da legislagcao aplicavel;

IV - apoiar a gestao superior com informag¢des administrativas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 157) Compete ao Chefe de Setor de Transporte e Logistica:

| - organizar e supervisionar as atividades administrativas relacionadas a frota e
logistica;

Il - acompanhar controles, registros e fluxos operacionais;

Il - zelar pelo uso adequado dos bens e recursos;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 158) No ambito institucional, ao Chefe de Setor da Casa dos
Conselhos incumbe:

| - organizar e supervisionar o funcionamento administrativo da unidade;
Il - assegurar apoio técnico-administrativo aos conselhos vinculados;

Il - acompanhar registros, atas e expedientes;

IV - zelar pelo regular funcionamento dos colegiados;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 159) Ao Chefe de Setor de Projetos Sociais compete:

| - organizar e acompanhar administrativamente projetos e acdes institucionais;
Il - supervisionar cronogramas, registros e relatérios;

IIl - apoiar a articulagao institucional dos projetos;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 160) No campo dos Direitos Humanos, ao Chefe de Setor da
Mulher compete:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agdes do setor;
Il - acompanhar fluxos e procedimentos institucionais;

IIl - apoiar a articulagao com a rede de atendimento;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 161) Compete ao Chefe de Setor do Centro de Referéncia
Especializado de Atendimento a Mulher - CREAM:

| - organizar e supervisionar o funcionamento administrativo da unidade;

Il - acompanhar fluxos e registros institucionais;

lll - apoiar a integragcao com a rede de enfrentamento a violéncia;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 162) Ao Chefe de Setor da Pessoa Idosa, incumbe:
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| - organizar e supervisionar administrativamente as agées do setor;
Il - acompanhar procedimentos e registros institucionais;

lll - apoiar a articulagao com a rede de protecao;

IV - exercer outras atribuigées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 163) Compete ao Chefe de Setor da Crianca e do Adolescente:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agées do setor;

Il - acompanhar fluxos e procedimentos institucionais;

lll - apoiar a articulagao com o Sistema de Garantia de Direitos;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 164) A Chefia de Setor das Politicas para Pessoa com Deficiéncia

incumbe:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agdes do setor;
Il - acompanhar fluxos e registros institucionais;

IIl - apoiar a articulagao com a rede de inclusao;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 165) Compete ao Chefe de Setor da Igualdade Racial:

| - organizar e supervisionar administrativamente as acdes do setor;
Il - acompanhar procedimentos institucionais;

IIl - apoiar a articulagao intersetorial;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 166) Ao Chefe de Setor da Juventude cabe:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agdes do setor;
Il - acompanhar rotinas e procedimentos institucionais;

IIl - apoiar a articulagao com politicas setoriais;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.
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Art. 167) Compete ao Chefe de Setor LGBTQIAPN+:

| - organizar e supervisionar administrativamente as agdes do setor;
Il - acompanhar fluxos e procedimentos institucionais;
Ill - apoiar a articulagao com a rede de promogao de direitos;

IV - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 168) No ambito das politicas sobre drogas, ao Chefe de Setor de
Politicas sobre Alcool e Outras Drogas compete:

| - organizar e supervisionar administrativamente as acdes do setor;
Il - acompanhar fluxos, registros e procedimentos institucionais;

Ill - apoiar a articulagao intersetorial;

IV - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 169) Na qualidade de Assessor do Gabinete do Secretario,
compete prestar assessoramento direto a Diregao Superior, cabendo-lhe:

| - apoiar administrativamente o Secretario e o Subsecretdrio no desempenho de
suas funcgoes;
Il - auxiliar na organizacao de agendas, expedientes, despachos e comunicagoes
institucionais;

lll - subsidiar a gestao superior com informagdées administrativas e gerenciais;
IV - acompanhar demandas internas e externas do  Gabinete;
V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 170) Na qualidade de Assessor Técnico-juridico, no ambito da
Secretaria Municipal de Desenvolvimento e Assisténcia Social, compete:

| - prestar assessoramento juridico de natureza consultiva a Direcao Superior e as
unidades administrativas;
Il - apoiar a analise de atos administrativos, contratos, convénios e instrumentos
congéneres;

Il - orientar preventivamente quanto a legalidade e conformidade dos
procedimentos administrativos;
IV - subsidiar a tomada de decisao da gestao com informacgodes juridicas, vedada a
representacao judicial do Municipio;

V - acompanhar demandas juridicas administrativas da Secretaria;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

Art. 171) Como Assessor de Comunicagao Institucional, cargo de
assessoramento estratégico, compete:

| - apoiar o planejamento e a execugao das acées de comunicagao institucional da
Secretaria;

Il - auxiliar na divulgacao de programas, servicos, campanhas e acgdes
institucionais;

IIl - orientar quanto a padronizacao da identidade visual e da comunicacgao interna
e externa;
IV - apoiar a producao e organizacao de conteudos informativos e institucionais;

V - acompanhar demandas de comunicagao da Secretaria junto aos demais érgaos
municipais;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 172) No exercicio da fungao de Assessor da Superintendéncia de
Assisténcia Social, compete:

| - prestar assessoramento técnico-administrativo ao Superintendente;

l I - ap0|ar o] acompanhamento de programas, proletos e servigos
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socioassistenciais;
IIl - auxiliar na organizacao de informacgades, relatérios e dados gerenciais;
IV - acompanhar demandas administrativas da Superintendéncia;

V - exercer outras atribuicdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 173) Na qualidade de Assessor da Protecao Social Basica,
compete:

| - apoiar administrativamente a Diretoria de Protecao Social Basica;

Il - auxiliar na organizacao, monitoramento e acompanhamento das agdes da
area;

lIl - sistematizar informagdes e dados gerenciais para subsidiar a gestao;

IV - acompanhar fluxos e rotinas administrativas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 174) Como Assessor da Protecao Social Especial de Média
Complexidade, compete:

| - prestar assessoramento administrativo a respectiva Diretoria;

Il - apoiar o acompanhamento dos servigos especializados;

IIl - auxiliar na organizagao de informacdes, relatérios e registros administrativos;
IV - acompanhar demandas operacionais da area;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 175) No desempenho da funcao de Assessor da Protecao Social
Especial de Alta Complexidade, compete:

| - apoiar administrativamente a Diretoria responsavel;
Il - auxiliar no acompanhamento dos servigos de acolhimento institucional e
familiar;

" - organlzar mformac;oes e reglstros administrativos da area;

Rm B¢ >m\1w n° ffl C wtm <1l>(m F’I'u Mf, {,?’;U Minas Gerais — Brasil

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - acompanhar fluxos e procedimentos institucionais;
V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 176) A Assessoria da Gestdo e Regulacdo do Sistema Unico de
Assisténcia Social - SUAS, na qualidade de assessoramento técnico-administrativo,
compete:

| - apoiar a Diretoria de Gestao e Regulagcao do SUAS;

Il - auxiliar na organizacao de processos, fluxos e normatizagées internas;
Il - sistematizar informagdes gerenciais e administrativas;

IV - apoiar agdes de monitoramento e avaliagao da gestao;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 177) Na qualidade de Assessor da Superintendéncia de Direitos
Humanos, compete:

| - prestar assessoramento técnico-administrativo ao Superintendente;

Il - apoiar o planejamento, a organizagao e o acompanhamento das acdes
institucionais;

Il - auxiliar na articulagao administrativa com os setores vinculados;

IV - sistematizar informacgdes e relatérios gerenciais;

V - exercer outras atribuicées correlatas compativeis com o cargo.

Art. 178) Como Assessor da Superintendéncia de Segurancga
Alimentar e Nutricional, compete:

| - apoiar administrativamente o planejamento e a execucao das acgdes da
Superintendéncia;

Il - auxiliar na organizacao de informacgdes, registros e relatérios;

Il - acompanhar demandas administrativas e institucionais;

IV - apoiar a articulagao intersetorial das agdes;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 179) No exercicio da funcao de Assessor da Superintendéncia de
Gestao Orcamentaria e Financeira, compete:

| - apoiar administrativamente a Superintendéncia;

Il - auxiliar no acompanhamento de processos orcamentarios e financeiros;
lIl - organizar informacdes e registros administrativos;

IV - subsidiar a gestao com dados gerenciais;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com o cargo.

Art. 180) A Assessoria da Diretoria de Relacdes Institucionais, na
qualidade de assessoramento institucional, compete:

| - apoiar administrativamente a Diretoria;

Il - auxiliar na articulagao com érgaos, entidades e parceiros institucionais;
lll - organizar informacgoes, agendas e registros institucionais;

IV - apoiar agdes de representacao institucional;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 181) Como Assessor da Educacao Permanente, compete:

| - apoiar administrativamente a Coordenagcao Geral de Educagao Permanente;
Il - auxiliar na organizacao de a¢des de capacitagao, formagao e qualificagao;
Il - acompanhar cronogramas, registros e relatérios;

IV - sistematizar informacdes gerenciais;

V - exercer outras atribui¢cdes correlatas compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Art. 182) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Educagao - SEMED, érgao responsavel pela coordenacao e gestao
das politicas publicas educacionais do Municipio, passa a ser composta pelos

segumtes cargos de dlre(;ao chefia e assessoramento
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| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Educacao;

b) Subsecretario Municipal de Educacao.

Il - Direcao Administrativa e Finalistica:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Educacao;

b) Diretor de Gestao Estratégica de Ensino;

c) Diretor de Gestao Financeira;

d) Diretor de Desenvolvimento da Gestao Escolar;

e) Diretor de Atendimento Especializado;

f) Diretor de Supervisao e Inspecao Escolar;

g) Assessor Técnico Pedagdégico de Planejamento, Gestao e Inovacao da Educacao;
h) Assessor Pedagdgico da Educacao Infantil I;

i) Assessor Pedagégico da Educacgao Infantil Il;

j) Assessor Pedagégico do Ensino Fundamental |;

k) Assessor Pedagégico do Ensino Fundamental Il;

1) Assessor Pedagégico da Educacao De Jovens E Adultos;

m) Assessor Pedagégico de Formagao Continuada;

n) Assessor Pedagdgico de Projetos E Programas Socioeducativos E Culturais;
0) Assessor Pedagdgico de Inclusao;

p) Assessor Pedagdgico da Diversidade, Cidadania e Relacdes Etnico-raciais.

Il - Chefia Setorial:
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a) Chefe de Setor de Bibliotecas e Tecnologias Educacionais;

b) Chefe de Setor de Prestacao de Contas e Administracao das Caixas Escolares;
c) Chefe de Setor de Patriménio e Suprimentos da Educacao;

d) Chefe de Setor de Logistica da Educacao;

e) Chefe de Setor de Contratos, Convénios e Parcerias;

f) Chefe de Setor de Manutencao e Expansao da Rede Fisica das Instituicdes
Escolares;

g) Chefe de Setor do Quadro de Pessoal da Educacao;

h) Chefe de Setor de Apoio Administrativo;

i) Chefe de Setor do Sistema da Educacao;

j) Chefe de Setor de Monitoramento de Atendimento Escolar;

k) Chefe de Setor de Legislagao e Apoio Juridico;

I) Chefe de Setor do Transporte Escolar;

m) Chefe de Setor da Alimentacao Escolar;

n) Chefe de Setor do Nucleo de Arte Visual,;
0) Chefe de Setor de Logistica e Distribuicao do Patriménio Educacional;

p) Chefe de Setor de Contabilidade Educacional.

IV - Assessoramento Técnico-Administrativo:

a) Assessor de Ensino;

b) Assessor de Atendimento Especializado da Educacao;
c) Assessor de Gestao Escolar;

d) Assessor de Comunicacgao Escolar;

e) Assessor de Almoxarifado;

f) Assessor de Inspecao Escolar.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 183) Ao Secretario Municipal de Educacao, autoridade maxima
da politica educacional municipal, responsavel pela dire¢cao superior, formulagao
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)| CAMARA

‘ MUNICIPAL DE SABARA

estratégica, coordenacao geral e supervisao das acbGes administrativas,
pedagdgicas e institucionais da Secretaria Municipal de Educacao, compete:

| - formular, dirigir e avaliar a politica municipal de educagao, em consonancia
com a legislagao educacional vigente e com as diretrizes do Plano Municipal de
Educacao;

Il - exercer a gestao estratégica do Sistema Municipal de Ensino, assegurando a
gualidade, equidade e eficiéncia das politicas educacionais;

lll - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das acoes administrativas,
pedagdgicas, financeiras e institucionais da Secretaria;

IV - estabelecer diretrizes para o funcionamento da rede municipal de ensino e
para a gestao das unidades escolares;

V - representar institucionalmente a Secretaria perante 6rgaos publicos, entidades
educacionais e instancias de controle;

VI - ordenar despesas e praticar atos de gestao necessarios ao funcionamento da
politica educacional municipal;

VIl - promover a articulagao entre as politicas educacionais e as demais politicas
publicas municipais.

Art. 184) Ao Subsecretdrio Municipal de Educacao, ocupante de

2

cargo em comissao de direcao superior, incumbido do apoio direto gestao
estratégica e da coordenacao executiva das agdes institucionais da Secretaria

Municipal de Educagcao, compete:

| - auxiliar o Secretario Municipal na formulagao, implementacao e monitoramento
das politicas educacionais;

Il - coordenar a execucao das diretrizes administrativas e pedagdgicas
estabelecidas pela Secretaria;

Il - supervisionar o funcionamento das diretorias e unidades administrativas
vinculadas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - promover a integracao entre planejamento estratégico, execucao
administrativa e resultados educacionais;

V - substituir o Secretario Municipal em suas auséncias ou impedimentos, quando
designado;

VI - acompanhar metas, indicadores e programas educacionais da rede municipal
de ensino.

Secao Il

Da Direcao Administrativa e Finalistica

Art. 185) Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Educacao, responsavel pela coordenacao administrativa e institucional do
Gabinete do Secretario, compete:

| - organizar e coordenar o fluxo administrativo, documental e decisério do
Gabinete;

Il - prestar assessoramento direto ao Secretdrio Municipal nho acompanhamento
das demandas institucionais;

Il - coordenar a agenda oficial, expedientes administrativos e comunicagdes
institucionais;

IV - promover a articulacao entre o Gabinete e as unidades administrativas da
Secretaria;

V - supervisionar atividades de apoio administrativo e atendimento institucional,

VI - acompanhar o cumprimento das determinacdées emanadas do Secretdrio
Municipal.

Art. 186) Ao Diretor de Gestao Estratégica de Ensino, responsavel
pelo planejamento, coordenacao e avaliagcao das politicas pedagdgicas da rede
municipal de ensino, compete:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - planejar e coordenar a implementacao das politicas pedagdgicas da educacgao
basica no ambito municipal,

Il - acompanhar e avaliar indicadores de desempenho educacional e resultados de
aprendizagem;

Il - propor estratégias de melhoria da qualidade do ensino e fortalecimento da
gestao pedagoégica;

IV - orientar tecnicamente as unidades escolares quanto a execugao curricular e
praticas educacionais;

V - promover agdes de formacao e desenvolvimento pedagdgico dos profissionais
da educacao;

VI - subsidiar a tomada de decisdes estratégicas relacionadas ao desenvolvimento
educacional do Municipio.

Art. 187) Ao Diretor de Gestao Financeira, responsavel pela
coordenacao da execucao orgamentdria e financeira da politica municipal de
educacgao, compete:

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao orcamentaria, financeira e
contabil dos recursos da educacao;

Il - acompanhar a aplicagao dos recursos vinculados constitucional e legalmente a
manutencao e desenvolvimento do ensino;

Il - manter controles relativos a empenho, liquidagao, pagamento de despesas e
arrecadacao de receitas educacionais;

IV - coordenar a gestao financeira do Fundo Municipal de Educacao e dos recursos
do FUNDEB;

V - encaminhar demonstrativos financeiros aos 6rgaos competentes para
consolidagao das contas publicas;

VI - assegurar conformidade com normas fiscais, orcamentarias e de controle
interno.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 188) Ao Diretor de Desenvolvimento da Gestao Escolar,
responsavel pela coordenagao da organizagao administrativa e do funcionamento
das unidades escolares da rede municipal, compete:

| - coordenar e acompanhar a gestao administrativa das unidades escolares;

Il - orientar dirigentes escolares quanto a autonomia administrativa, pedagdgica e
financeira;

Il - acompanhar o cumprimento do calendario escolar, regimentos e diretrizes
educacionais;

IV - monitorar o desempenho institucional das unidades de ensino, propondo
medidas de melhoria;

V - consolidar dados educacionais e informagdes gerenciais da rede municipal;

VI - supervisionar o atendimento escolar e o regular funcionamento das unidades
educacionais.

Art. 189) Ao Diretor de Atendimento Especializado, responsavel pela
coordenacao das politicas de inclusao, permanéncia e atendimento educacional
especializado, compete:

| - planejar e coordenar politicas de educacgao inclusiva e atendimento educacional
especializado;

promover acles voltadas ao acesso, permanéncia e sucesso escolar dos
estudantes;

Il - coordenar programas de alimentacao escolar, transporte escolar e apoio ao
estudante;

IV - acompanhar o atendimento educacional de estudantes com deficiéncia,
transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades;

V - articular agdes intersetoriais voltadas a protecao e desenvolvimento integral
do educando;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - monitorar politicas de apoio socioeducacional no ambito da rede municipal.

Art. 190) A Diretoria de Supervisao e Inspecao Escolar é érgao
integrante da estrutura da Secretaria Municipal de Educagao, compete-lhe:

| - coordenar e supervisionar a atuagcao dos Inspetores Escolares;
Il - organizar e distribuir as atividades de inspecao escolar;

Il - acompanhar o funcionamento pedagégico e administrativo das unidades
escolares;

IV - instruir processos de autorizagao, reconhecimento e regularizagao escolar;
V - orientar gestores quanto a aplicacao da legislacao educacional vigente;
VI - emitir pareceres técnicos no ambito de sua competéncia;

VIl - promover acgdes sistematicas de controle e avaliagao da qualidade do ensino.

Art. 191) Ao Assessor Técnico Pedagdégico de Planejamento, Gestao e
Inovacao da Educacao, cargo em comissao integrante da Diregao Administrativa e
Finalistica da Secretaria Municipal de Educacao, compete:

| - prestar assessoramento técnico ao Secretario Municipal de Educacao e as

unidades diretivas quanto ao planejamento estratégico e a inovagcao na gestao
educacional;

Il - apoiar a elaboracao, monitoramento e avaliacao do planejamento global da
Secretaria Municipal de Educacao;

Il - propor medidas destinadas ao aprimoramento da eficiéncia administrativa e
pedagdgica do sistema municipal de ensino;

IV - acompanhar a execug¢ao de programas, projetos e metas institucionais de
médio e longo prazo;

V - promover a integracao entre planejamento educacional, gestao administrativa
e resultados pedagdgicos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - subsidiar a elaboracao de atos normativos, relatérios técnicos, estudos e
documentos institucionais;

VIl - acompanhar fluxos de comunicacao institucional e articulacao entre a
Secretaria e os Conselhos vinculados;

VIll - assessorar a organizacao de reunidoes técnicas, audiéncias institucionais e
agendas estratégicas;

IX - exercer outras atividades de assessoramento técnico correlatas a sua area de
atuacao.

Art. 192) Ao Assessor Pedagégico da Educacao Infantil | e II,
vinculado a Diregcao Administrativa e Finalistica, compete prestar suporte técnico-
pedagdgico a implementacao e ao acompanhamento das acdes educacionais
destinadas a Educacao Infantil da rede municipal, especialmente:

| - assessorar o acompanhamento da execucao das politicas pedagdgicas da
Educacao Infantil na rede municipal;

Il - orientar tecnicamente gestores e docentes quanto as diretrizes curriculares e
praticas pedagégicas;

Il - acompanhar indicadores educacionais relacionados ao desenvolvimento e
permanéncia dos estudantes;

IV - propor estratégias de fortalecimento do processo de ensino-aprendizagem na
Educacao Infantil;

2

V - apoiar agdes voltadas a reducao da evasao e a promocgao da frequéncia

escolar;

VI - acompanhar a adequacao de metodologias, materiais didaticos e instrumentos
avaliativos.

Art. 193) Ao Assessor Pedagdégico do Ensino Fundamental | e Il
compete assessorar tecnicamente o desenvolvimento e a execucao das politicas
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

pedagdgicas do Ensino Fundamental no ambito da rede municipal de ensino,
especialmente:

| - prestar assessoramento técnico-pedagdégico as unidades escolares do Ensino
Fundamental;

Il - acompanhar a implementacao das diretrizes curriculares e politicas
educacionais da rede municipal;

IIl - orientar gestores e docentes quanto ao desenvolvimento do processo ensino-
aprendizagem;

IV - monitorar resultados educacionais e propor medidas de melhoria do
desempenho escolar;

V - apoiar agoes destinadas a permanéncia e ao sucesso escolar dos estudantes;

VI - acompanhar a utilizacao de metodologias pedagdgicas, recursos didaticos e
instrumentos avaliativos.

Art. 194) Ao Assessor Pedagégico da Educacgao de Jovens e Adultos -
EJA compete prestar apoio técnico a execucao e ao acompanhamento das acgdes
pedagdgicas voltadas a modalidade no Sistema Municipal de Ensino,
especialmente:

| - assessorar a implementacao das politicas educacionais voltadas a Educacao de
Jovens e Adultos;

Il - acompanhar e orientar praticas pedagdégicas especificas da modalidade;
IIl - propor estratégias de redugcao da evasao e da repeténcia escolar;

IV - subsidiar docentes e gestores com orientagbes técnico-pedagdgicas
adequadas ao publico da EJA;

V - monitorar resultados educacionais e propor acées de melhoria da
aprendizagem;

- apoiar o acompanhamento educacional dos estudantes da modalidade.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 195) Ao Assessor Pedagégico de Formacao Continuada compete:

| - assessorar o planejamento e execucgao das politicas de formagao continuada
dos profissionais da educagao;

Il - propor programas de capacitacao e desenvolvimento profissional da rede
municipal;

Il - articular parcerias institucionais para oferta de formacao técnica e
pedagdgica;

IV - acompanhar a participacao dos profissionais da educagao nas acgodes
formativas;

V - subsidiar a producao de conteudos, materiais pedagdgicos e programas de
formacao docente;

VI - apoiar o desenvolvimento de acgdes voltadas a inovagao pedagégica e
melhoria da qualidade do ensino.

Art. 196) Ao Assessor Pedagdgico de Projetos e Programas
Socioeducativos e Culturais compete apoiar tecnicamente a formulagao,
articulagcao e acompanhamento de projetos educacionais complementares de
natureza socioeducativa e cultural, especialmente:

| - assessorar o desenvolvimento de projetos socioeducativos, culturais, esportivos
e comunitarios vinculados a politica educacional;

Il - propor acdes destinadas a permanéncia do estudante no ambiente escolar;

Il - articular parcerias com instituicbes publicas e privadas para execugao de
programas educacionais complementares;

IV - apoiar iniciativas voltadas a protecao integral de criancas e adolescentes;

V - promover a integracao entre escola, comunidade e politicas publicas
intersetoriais;

VI - acompanhar programas educacionais de carater social e cultural
desenvolvidos pela rede municipal.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 197) Ao Assessor Pedagégico de Inclusao compete:
| - assessorar a implementacao da politica municipal de educacgao inclusiva;

Il - orientar tecnicamente as unidades escolares quanto ao atendimento
educacional especializado;

Il - acompanhar a implantacdao e funcionamento das salas de recursos
multifuncionais;

IV - apoiar agdes voltadas ao atendimento de estudantes com deficiéncia,
transtornos do desenvolvimento e altas habilidades;

V - acompanhar parcerias e convénios relacionados a educagao especial;

VI - emitir manifestacdes técnicas em processos administrativos relacionados a
inclusao educacional.

Art. 198) Compete ao Assessor Pedagdgico da Diversidade,
Cidadania e Relacdes Etnico-Raciais:

| - assessorar a implementacao de politicas educacionais voltadas a diversidade,
cidadania e educacao em direitos humanos;

Il - promover acdes pedagdgicas relacionadas a educacao das relagdes étnico-
raciais;

Ill - apoiar o desenvolvimento de politicas educacionais inclusivas e socioculturais;

IV - colaborar na elaboracao e selecao de materiais didaticos que promovam
equidade e inclusao;

V - articular acdes educativas voltadas ao respeito a diversidade e a valorizagao
sociocultural;

VI - exercer outras atividades de assessoramento compativeis com sua area de
atuacao.
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MUNICIPAL DE SABARA

Secao IV
Da Chefia Setorial

Art. 199) Sao atribuicbes do Chefe de Setor de Bibliotecas e
Tecnologias Educacionais, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - orientar a manutencao das bibliotecas e salas de leitura;
Il - acompanhar a distribuicao de livros didaticos;
IIl - propor a atualizagcao dos acervos escolares;

IV - promover a integracao das bibliotecas as praticas pedagégicas.

Art. 200) Incumbe ao Chefe de Setor de Prestacao de Contas e
Administracao das Caixas Escolares supervisionar os procedimentos de execucao
financeira descentralizada das unidades escolares:

| - orientar a constituicao e regularizacao das Caixas Escolares;
Il - acompanhar a execugao e prestacao de contas dos recursos;
Il - monitorar cadastros junto ao FNDE;

IV - analisar planos de trabalho vinculados as unidades executoras.

Art. 201) Cabe ao Chefe de Setor de Patrimdnio e Suprimentos da
Educacao coordenar o controle patrimonial e o fornecimento de materiais
destinados as unidades da rede municipal:

| - levantar demandas de materiais e servicos;
Il - manter atualizados os registros patrimoniais;
lll - propor a destinacao de bens inserviveis;

IV - subsidiar o planejamento de aquisigoes.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 202) O Chefe de Setor de Logistica da Educacao é responsavel
pela coordenacao das atividades de armazenamento, distribuicao e
encaminhamento de materiais e equipamentos as unidades escolares,
especialmente:

| - acompanhar a gestao do almoxarifado;
Il - coordenar a entrega de suprimentos;

IIl - monitorar o fluxo logistico da Secretaria.

Art. 203) Constitui atribuicao do Chefe de Setor de Contratos,
Convénios e Parcerias acompanhar a gestao dos ajustes administrativos
vinculados as acdes da Secretaria Municipal de Educacao:

| - acompanhar contratos e convénios;
Il - monitorar prestacdes de contas;
lIl - apoiar procedimentos de contratacao;

IV - analisar propostas de parcerias institucionais.

Art. 204) Compete ao Chefe de Setor de Manutencao e Expansao da
Rede Fisica Escolar promover o acompanhamento das condigdes estruturais e das
intervencoes de infraestrutura das unidades educacionais:

| - fiscalizar obras e servigos de engenharia;
Il - identificar necessidades de manutencao;
Ill - acompanhar consumo de servicos publicos;

IV - apoiar agdées de ampliagao da rede fisica.

Art. 205) Ao Chefe de Setor do Quadro de Pessoal da Educacao cabe
coordenar o acompanhamento funcional dos servidores vinculados a Secretaria
Municipal de Educacgao, especialmente:
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MUNICIPALDE SABARA

| - acompanhar frequéncia e ocorréncias funcionais;
Il - monitorar afastamentos e licengas;
lll - encaminhar informagoes a folha de pagamento;

IV - apoiar a gestao de pessoal das unidades escolares.

Art. 206) Sao responsabilidades do Chefe de Setor de Apoio
Administrativo supervisionar as rotinas administrativas e funcionais da Secretaria
Municipal de Educacao:

| - acompanhar registros funcionais;
Il - controlar férias e estagios;
IIl - apoiar movimentagoes de pessoal;

IV - propor instauragao de processos administrativos.

Art. 207) Ao Chefe de Setor do Sistema da Educacao compete:
| - acompanhar o Censo Escolar;
Il - gerenciar sistemas das secretarias escolares;
Ill - supervisionar registros académicos;

IV - consolidar dados educacionais.

Art. 208) Incumbe ao Chefe de Setor de Monitoramento do
Atendimento Escolar coordenar o acompanhamento da demanda e da oferta de
vagas na rede municipal de ensino:

| - acompanhar o cadastro escolar;
Il - realizar levantamento de vagas;

Il - apoiar o planejamento do atendimento educacional.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 209) Ao Chefe de Setor de Legislagao e Apoio Juridico compete
prestar suporte técnico-normativo as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Educacao:

| - elaborar minutas de atos normativos;
Il - subsidiar a Procuradoria do Municipio;
lIl - responder demandas administrativas dos érgaos de controle;

IV - emitir manifestacdes técnicas internas.

Art. 210) O Chefe de Setor de Transporte Escolar é responsavel pela
coordenagao e acompanhamento da execugao dos servigos de transporte escolar
da rede municipal, especialmente:

| - organizar rotas e itinerarios;
Il - fiscalizar a prestacao do servico;
lll - acompanhar manutencao da frota;

IV - coordenar programas de transporte escolar.

Art. 211) Cabe ao Chefe de Setor da Alimentacao Escolar coordenar
as acdes relacionadas ao planejamento e execucao da alimentagao escolar no
ambito municipal:

| - acompanhar a demanda de géneros alimenticios;
Il - apoiar processos de aquisicao;

lll - supervisionar armazenamento e distribuicao;

IV - acompanhar cardapios e capacitacgodes;

V - promover a prestacao de contas junto ao CAE.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 212) O Chefe de Setor do Nucleo de Arte Visual integra a
estrutura da Secretaria Municipal de Educagao, compete-lhe:

| - planejar e acompanhar acdes pedagdgicas relacionadas as artes visuais;

Il - desenvolver projetos e programas de arte e cultura nas unidades escolares;
Il - articular agdes culturais com 6rgaos e instituicoes;

IV - incentivar a valorizagao da expressao artistica no curriculo escolar;

V - acompanhar e avaliar os resultados das atividades desenvolvidas.

Art. 213) Incumbe ao Chefe de Setor de Logistica e Distribuicao do
Patriménio Educacional supervisionar a movimentacao e controle dos bens
destinados as unidades escolares:

| - supervisionar a distribuicao de mobiliario, equipamentos e materiais as
unidades escolares;

Il - acompanhar o inventario e controle do patriménio educacional;
Ill - zelar pela correta utilizagao e conservagao dos bens publicos;
IV - articular-se com os setores de compras, almoxarifado e transporte;

V - propor medidas para aprimoramento da gestao patrimonial.

Art. 214) Ao Chefe de Setor de Contabilidade Educacional compete
acompanhar a execugao orcamentdria, financeira e contabil dos recursos
vinculados a educagao municipal:

| - acompanhar a execugao orcamentdria e financeira dos recursos da educacao;

Il - monitorar a aplicagcao dos recursos do FUNDEB e demais programas
vinculados;

Il - controlar o cumprimento dos percentuais constitucionais minimos de
investimento;

IV - elaborar e analisar relatc’)rios e demonstrativos contabeis;
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MUNICIPAL DE SABARA

V - apoiar a prestacao de contas perante os 6rgaos de controle.

Secao V

Do Assessoramento Técnico-Administrativo

Art. 215) Ao Assessor de Ensino compete prestar apoio técnico-
administrativo as atividades da darea de ensino da Secretaria Municipal de
Educacao, especialmente:

| - organizar o expediente e as reunides do setor;

Il - gerenciar o recebimento, registro e tramitacao de documentos;
IIl - manter controle de protocolos e correspondéncias;

IV - elaborar oficios, memorandos e atas;

V - arquivar documentos fisicos e eletronicos;

VI - atender ao publico interno e externo;

VIl - acompanhar processos administrativos;

VIl - controlar comunicagdes eletronicas e pedidos de materiais.

Art. 216) Ao Assessor de Atendimento Especializado da Educacgao
incumbe prestar suporte administrativo as atividades da area de atendimento
educacional especializado, especialmente:

| - receber, registrar e encaminhar documentos;
Il - elaborar expedientes administrativos;

lIl - organizar arquivos fisicos e digitais;

IV - apoiar a organizagao de reunioes;

V - acompanhar a tramitagao de processos;

VI - atender demandas internas e externas;
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MUNICIPAL DE SABARA

VII - controlar solicitacoes de materiais.

Art. 217) Compete ao Assessor de Gestao Escolar apoiar

2

administrativamente as agdées relacionadas a gestao das unidades escolares da

rede municipal, especialmente:

| - organizar e registrar documentos do setor;
Il - elaborar comunicagdes administrativas;

Il - manter arquivos atualizados;

IV - apoiar a tramitagao de processos;

V - atender publico interno e externo;

VI - acompanhar comunicagdes eletronicas e demandas de materiais.

Art. 218) Ao Assessor de Comunicacao Escolar compete apoiar as
acdes de integracao e divulgacao das atividades das unidades escolares da rede
municipal, especialmente:

| - acompanhar e registrar projetos desenvolvidos pelas escolas;
Il - promover intercambio entre unidades de ensino;

Il - socializar boas praticas educacionais;

IV - propor acdes de integragao escolar;

V - elaborar expedientes administrativos;

VI - organizar arquivos e comunicagoes do setor;

VIl - atender demandas internas e externas.

Art. 219) Ao Assessor do Almoxarifado da Educacao compete prestar
apoio técnico-administrativo as atividades de controle e movimentagao de
materiais da Secretaria, especialmente:
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MUNICIPAL DE SABARA

| - acompanhar o recebimento e registro de documentos;

Il - conferir entrada e saida de materiais;

Ill - apoiar a entrega de material escolar e pedagdgico;

IV - acompanhar a tramitagao de processos administrativos;

V - controlar comunicacodes eletronicas relacionadas ao setor.

Art. 220) O Assessor de Inspecao Escolar integra a estrutura da
Diretoria de Supervisao e Inspecao Escolar, compete-lhe:

| - apoiar tecnicamente as atividades de inspecao e supervisao realizadas nas
unidades escolares;

Il - acompanhar e organizar os processos de autorizagao, reconhecimento e
regularizagao escolar;

Il - subsidiar a elaboragao de relatérios técnicos e pareceres no ambito da
inspecao escolar;
IV - sistematizar informacdes e dados decorrentes das acoes de fiscalizacao
educacional;
V - manter atualizados os registros e controles relacionados as atividades de
inspecao;

- prestar suporte técnico as demandas relativas ao cumprimento da legislagao
educacional.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

Art. 221) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Esportes passa a ser composta pelos seguintes cargos:

| - Diregao Superior e Estratégica:
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MUNICIPALDE SABARA

a) Secretario Municipal de Esportes;

b) Subsecretario Municipal de Esportes.

Il - Direcao Administrativa e Finalistica:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esportes;
b) Diretor Administrativo;

c) Diretor de Programas e Projetos;

d) Diretor de Eventos Esportivos;

e) Diretor de Performance Esportiva;

f) Diretor de Esporte e Lazer.

Il - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Execucao Financeira e Orcamentaria;

b) Chefe do Setor de Infraestrutura Esportiva;

c) Chefe do Setor de Impacto Social;

d) Chefe do Setor de Captacao de Recursos, Convénios e Emendas;
e) Chefe do Setor de Planejamento e Logistica;

f) Chefe do Setor de Iniciagcao Esportiva e Categoria de Base;

g) Chefe do Setor de Transicao e Alto Rendimento;

h) Chefe do Setor de Esporte Amador;

i) Chefe do Setor da Melhor Idade;

j) Chefe do Setor do Esporte Adaptado.

IV - Assessoramento Técnico-Administrativo:
a) Assessor Orcamentario;
b) Assessor de Prestacao de Contas;

c) Assessor de Manutengao e Operacoes;
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MUNICIPAL DE SABARA

d) Assessor de Monitoramento de Indicadores e Resultados;
e) Assessor de Prestacao de Contas de Convénios;

f) Assessor de Comunicacao;

g) Assessor de Segurancga Esportiva e Acessibilidade;

h) Assessor de Promocgao Esportiva;

i) Assessor Educacional;

j) Assessor de Apoio a Atletas e Equipes;

k) Assessor de Incentivo ao Futebol Amador;

I) Assessor do Projeto Viva Mais;

m) Assessor de Modalidades PCD.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 222) Compete ao Secretario Municipal de Esportes, na qualidade
de Agente Politico:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, a politica municipal de
esportes e lazer;

Il - definir diretrizes, metas e prioridades institucionais da Secretaria;

Il - representar o Municipio perante 6rgaos, entidades esportivas, instituicoes
publicas e privadas;

IV - ordenar despesas e responder pela execucao orcamentaria da pasta;

V - supervisionar as diretorias, coordenacdes, programas e projetos vinculados a
Secretaria;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 223) Compete ao Subsecretario Municipal de Esportes, na
qualidade de cargo em comissao de direcao superior:

| - auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Esportes na condugao
estratégica da pasta;

Il - coordenar a execucgao das politicas publicas esportivas;
Il - integrar e alinhar as acdes entre as diretorias e chefias;

IV - substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais, quando
designado;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao Il

Da Direcao Administrativa e Finalistica

Art. 224) Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esportes,
na qualidade de cargo em comissao de diregao administrativa, incumbe:

| - prestar assisténcia direta e imediata ao Secretdrio e ao Subsecretario;

Il - coordenar agendas, expedientes, fluxos documentais e comunicagdes
institucionais;

IIl - articular demandas internas e externas da Secretaria junto aos demais 6rgaos;

IV - zelar pela organizacao administrativa e pelo cumprimento dos prazos
institucionais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 225) No exercicio da funcao de Diretor Administrativo, na
gualidade de cargo em comissao de direcao administrativa, cabe-lhe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel gerencial, a gestao administrativa,
de recursos humanos, materiais e patrimoniais da Secretaria;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar e supervisionar, sob o aspecto administrativo, a execucao de
contratos, convénios administrativos e procedimentos licitatérios, vedada a
atuacao técnica especializada;
lIl - coordenar e orientar, em nivel administrativo, os servigos de apoio, protocolo,
arquivo e rotinas internas;

IV - assegurar a conformidade legal e administrativa dos atos e procedimentos da
Secretaria, subsidiando a autoridade superior com informagdes gerenciais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 226) Constituem atribuicées do Diretor de Programas e Projetos,
na qualidade de cargo em comissao de diregao finalistica:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, os programas e projetos
esportivos institucionais da Secretaria;

Il - acompanhar, sob o aspecto gerencial, a elaboracao, a inscricao e a execugao
dos projetos e acdes da pasta, vedada a atuacao técnica especializada;

Il - monitorar metas, prazos, resultados e a aplicacao de recursos vinculados aos
programas e projetos;

IV - articular, em nivel institucional, parcerias e convénios com entidades publicas
e privadas;
V - supervisionar as equipes envolvidas na execucao dos projetos, sem exercer
atribuicdes técnicas privativas;

VI - consolidar relatérios gerenciais e informativos e prestar informagdes a gestao
superior;

VIl - zelar pelo cumprimento da legislacao e das politicas publicas de esporte no
ambito de sua atuacao;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 227) Compete ao Diretor de Eventos Esportivos, na qualidade de
cargo em comissao de diregao administrativa:

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

svvan . -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir e coordenar, em nivel estratégico, o planejamento e a realizagao dos
eventos esportivos promovidos pela Secretaria;

Il - supervisionar cronogramas, regulamentos, logistica e diretrizes gerais dos
eventos;

Il - articular parcerias institucionais e apoiar, em nivel gerencial, a participacao de
entidades e atletas;

IV - supervisionar equipes técnicas e operacionais envolvidas nos eventos, sem
atuacao operacional direta;

V - acompanhar, sob o aspecto administrativo, a execucao orcamentdria e a
utilizacao de materiais e servicos;

VI - avaliar resultados e consolidar relatérios gerenciais dos eventos realizados;

VIl - assegurar o cumprimento das normas, diretrizes de seguranca, acessibilidade
e das politicas publicas de esporte;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 228) No ambito da politica municipal de rendimento esportivo, o
Diretor de Performance Esportiva, na qualidade de cargo em comissao de direcao
finalistica, incumbe:

| - dirigir e coordenar, em nivel estratégico, politicas e agbes voltadas ao
desenvolvimento da performance esportiva no Municipio;

Il - supervisionar, sob o enfoque gerencial, programas de formacgao, rendimento e
preparacao de atletas;

IIl - articular, em nivel institucional, apoio técnico, cientifico e multidisciplinar as
equipes e atletas, sem atuacao técnica direta;

IV - acompanhar indicadores de desempenho e resultados esportivos;

V - supervisionar equipes e profissionais envolvidos nas acées de performance
esportiva;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - propor projetos e parcerias institucionais voltados ao fortalecimento do

esporte de rendimento e do esporte para pessoas com deficiéncia;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas e diretrizes das politicas publicas de

esporte;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 229) Como responsavel pela area de esporte e lazer, o Diretor
de Esporte e Lazer, na qualidade de cargo em comissao de direcao finalistica,
cabe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, a formulagdao e a
execucgao das politicas, programas e acdes de esporte e lazer do Municipio;

Il - promover e orientar, em ambito institucional, atividades esportivas e

a

recreativas voltadas a inclusao social, a qualidade de vida e ao bem-estar da

populagao;

lIl - articular, em nivel institucional, parcerias com entidades publicas, privadas e
comunitarias para o desenvolvimento das agdes de esporte e lazer;

IV - supervisionar as equipes técnicas e operacionais envolvidas nas agoées,
vedada a atuacao operacional direta;

V - acompanhar e avaliar, sob o aspecto gerencial, a execugao dos programas e
seus resultados;
VI - assegurar o cumprimento das normas, diretrizes e politicas publicas de
esporte e lazer;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao lll
Da Chefia Setorial
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 230) No ambito da gestao orcamentdria da Secretaria, ao Chefe
do Setor de Execucao Financeira e Orcamentaria, na qualidade de cargo em
comissao de chefia setorial, compete:

| - acompanhar, em nivel gerencial, a execucao orcamentaria e financeira da
Secretaria Municipal de Esportes;

Il - supervisionar o controle de empenhos, liquidagées e pagamentos, vedado o
exercicio de atribui¢cées técnicas contdbeis ou financeiras privativas;

Ill - consolidar dados e elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a tomada de
decisao da gestao superior;

IV - articular-se administrativamente com a Secretaria Municipal de Fazenda e
demais érgaos correlatos;

V - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo e com as
diretrizes da Secretaria.

Art. 231) Como responsavel pelo acompanhamento dos efeitos
sociais das politicas esportivas, ao Chefe do Setor de Impacto Social, na qualidade
de cargo em comissao de chefia setorial, incumbe:

| - acompanhar e avaliar, em nivel setorial, o impacto social dos programas e
acoes esportivas desenvolvidos pelo Municipio;

Il - coordenar iniciativas institucionais voltadas a promogao da inclusao social por
meio do esporte;
Il - articular projetos e acgdes intersetoriais com 6rgaos e entidades da
Administracao Pablica;
IV - subsidiar as Diretorias com informacodes e relatérios gerenciais relacionados as
acoes sociais;
V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 232) No que se refere a captacao de recursos externos, ao Chefe
do Setor de Captacao de Recursos, Convénios e Emendas, na qualidade de cargo
em comlssao de cheﬁa setorial, compete:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - coordenar, em nivel administrativo, a elaboracao e o acompanhamento de

projetos destinados a captacao de recursos;

Il - articular convénios com entes estaduais, federais e a destinacao de emendas
parlamentares;

Il - acompanhar, sob o aspecto gerencial, a execucao fisica e financeira dos
convénios firmados;
IV - organizar informacées e documentacao necessarias a prestacao de
informacgdes a gestao superior;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 233) Quanto ao planejamento operacional das acdes da
Secretaria, ao Chefe do Setor de Planejamento e Logistica, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial, cabe:

| - coordenar o planejamento institucional de eventos, acées e atividades
esportivas municipais;
Il - supervisionar a logistica, os cronogramas e a alocagao de recursos necessarios
as atividades da Secretaria;

lll - integrar e articular agées com outras Secretarias e érgaos da Administracao
Municipal;

IV - acompanhar o cumprimento de prazos e diretrizes estabelecidas pelas
Diretorias;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 234) No ambito das acdes voltadas a formagao esportiva inicial,
ao Chefe do Setor de Iniciacao Esportiva e Categoria de Base, na qualidade de
cargo em comissao de chefia setorial, incumbe:

| - coordenar, em nivel setorial, programas e projetos de iniciagao esportiva e de
desenvolvimento de categorias de base;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar a execucao das agodes institucionais voltadas a formacao
esportiva;

Il - articular parcerias com unidades educacionais, projetos sociais e entidades
afins;

IV - consolidar informacgdes e relatérios para subsidiar as Diretorias;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 235) Em relacao ao desenvolvimento do esporte de rendimento,
ao Chefe do Setor de Transicao e Alto Rendimento, na qualidade de cargo em
comissao de chefia setorial, compete:

| - coordenar agdes institucionais voltadas a transicao esportiva e ao alto
rendimento;

Il - apoiar, em nivel gerencial, a participacao de atletas em competicdes oficiais;
IIl - articular parcerias com clubes, federagées e confederagcdes esportivas;

IV - acompanhar resultados e indicadores de desempenho esportivo;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 236) No que concerne ao fomento do esporte comunitario, ao
Chefe do Setor de Esporte Amador, na qualidade de cargo em comissao de chefia
setorial, cabe:

| - coordenar e acompanhar as agdes de incentivo ao esporte amador no
Municipio;

Il - apoiar, em nivel institucional, ligas, clubes e competicdes amadoras;

lIl - estimular a participagao comunitaria e o desenvolvimento esportivo local;
IV - zelar pela organizagao, inclusao e observancia das normas esportivas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

2

Art. 237) No tocante as politicas esportivas voltadas a populagcao
idosa, ao Chefe do Setor da Melhor Idade, na qualidade de cargo em comissao de

chefia setorial, incumbe:
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| - coordenar programas esportivos e recreativos destinados a populacao idosa;

Il - promover agoes institucionais voltadas a saude, ao bem-estar e a convivéncia
social;

Il - acompanhar a execucao das atividades e seus resultados;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 238) Quanto a promocao da inclusao por meio do esporte, ao
Chefe do Setor do Esporte Adaptado, na qualidade de cargo em comissao de
chefia setorial, compete:
| - coordenar politicas e agdes institucionais de esporte voltadas as pessoas com
deficiéncia;
Il - promover a inclusao e a acessibilidade esportiva nas atividades desenvolvidas
pela Secretaria;
Il - articular parcerias com entidades especializadas e érgaos publicos;

IV - consolidar informacdes e relatérios gerenciais sobre as acdes desenvolvidas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 239) No apoio as atividades de planejamento orcamentdrio, ao
Assessor Orcamentdrio, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento,
compete:
| - auxiliar, em nivel administrativo, a elaboracao da Lei Orcamentaria Anual - LOA,
da Lei de Diretrizes Orcamentdrias - LDO e do Plano Plurianual - PPA;

Il - acompanhar saldos e informagdes orgamentarias para subsidiar a gestao;

Il - apoiar, sob orientacao superior, procedimentos de remanejamento e
suplementacao orcamentaria;
IV - exercer outras atribuigc")es compativeis com a natureza do cargo.

f m 1« >ato, n° 74 Wu 1&)( ré <".7F}‘.",,1_: H‘» {,"f;\.’) Minas Gerais — Brasil

A a -~ - An | . -

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 240) Como suporte as rotinas de controle institucional, ao
Assessor de Prestacao de Contas, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, incumbe:

| - organizar e auxiliar a elaboracao das prestacdes de contas da Secretaria;

Il - apoiar o atendimento a demandas dos érgaos de controle interno e externo;
lIl - zelar pela conformidade documental e fiscal das informagdées prestadas;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 241) No acompanhamento da infraestrutura esportiva, ao
Assessor de Manutencao e Operagdes, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, compete:
| - acompanhar, em nivel operacional assistido, a manutencao preventiva e
corretiva dos equipamentos esportivos;

Il - apoiar o controle do uso e do funcionamento dos espacos esportivos
municipais;

Ill - prestar apoio a logistica operacional das unidades vinculadas a Secretaria;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 242) No suporte a gestao por resultados, ao Assessor de
Monitoramento de Indicadores e Resultados, na qualidade de cargo em comissao
de assessoramento, cabe:

| - apoiar a definicao e o monitoramento de indicadores de desempenho das agdes
da Secretaria;
Il - organizar e consolidar relatérios de resultados e informacdes gerenciais;

Ill - subsidiar a tomada de decisao da gestao superior com dados sistematizados;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 243) Em relagao as parcerias formalizadas por convénios, ao
Assessor de Prestacao de Contas de Convénios, na qualidade de cargo em
comissao de assessoramento, incumbe:

| - auxiliar a elaboragao e a organizacao das prestacdes de contas especificas de
convénios;

Il - organizar documentacao técnica e financeira exigida pelas concedentes;
lll - apoiar o atendimento as diligéncias e exigéncias dos 6rgaos concedentes;
IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 244) No campo da comunicagao institucional, ao Assessor de
Comunicagao, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento, compete:

| - apoiar a divulgagao das agoes, programas e eventos da Secretaria;

Il - auxiliar na producao de conteudos institucionais e informativos;

IIl - articular-se, sob orientagao superior, com a imprensa e as redes sociais
oficiais;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 245) Quanto a seguranca e a acessibilidade das acgoes
esportivas, ao Assessor de Seguranca Esportiva e Acessibilidade, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento, cabe:

| - apoiar o planejamento de medidas de seguranca em eventos esportivos;
Il - auxiliar na promogao da acessibilidade para pessoas com deficiéncia;

lIl - articular-se com érgaos de seguranca publica e entidades correlatas;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 246) No incentivo a participagcao esportiva e educacional, ao
Assessor de Promogao Esportiva, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, incumbe:

| - apoiar agdes de incentivo a participacao comunitaria em eventos esportivos;
Il - auxiliar iniciativas de mobilizacao esportiva e promocao institucional;

l Il - articular parcerlas com entidades esportlvas e educacionais;
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IV - acompanhar metas, avaliacdes e feedbacks das acdes desenvolvidas;

V - apoiar a integracao entre esporte e educacao, inclusive em acdes
pedagdgicas;

VI - auxiliar a logistica e a organizagao da participacao em Jogos e Olimpiadas
Escolares;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 247) No suporte as atividades dos atletas e equipes, ao Assessor
de Apoio a Atletas e Equipes, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, compete:

| - apoiar a logistica e 0 acompanhamento administrativo de atletas e equipes;

Il - auxiliar em procedimentos de inscricao, deslocamento, viagens e competicdes;
Ill - organizar informacdes e demandas relacionadas as participacdes esportivas;
IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 248) Em relacao ao fortalecimento do futebol amador, ao
Assessor de Incentivo ao Futebol Amador, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, incumbe:

| - apoiar campeonatos, ligas e competicdes amadoras;

Il - auxiliar iniciativas de incentivo a clubes e associacdes esportivas locais;
IIl - promover agdes institucionais de inclusao esportiva comunitaria;

IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 249) No acompanhamento das acdes do Projeto Viva Mais, ao
Assessor do Projeto Viva Mais, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento, compete:

| - apoiar a execugao administrativa das atividades do projeto;

Il - auxiliar oficinas, aulas e eventos vinculados as acdes do Projeto;

Ill - acompanhar a participacao dos beneficidrios e consolidar informacdes;
IV - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 250) Quanto as modalidades esportivas adaptadas, ao Assessor
de Modalidades PCD, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento,
incumbe:

| - apoiar o desenvolvimento de atividades esportivas adaptadas;

Il - auxiliar o acompanhamento institucional de atletas com deficiéncia;
Il - articular parcerias com entidades e organizacdes especializadas;

IV - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Art. 251) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Fazenda, passa a ser composta pelos seguintes cargos:

| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Fazenda - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Fazenda.

Il - Direcao Administrativa:

a) Chefe de Gabinete da Fazenda;

b) Diretor de Gestao Financeira e Tesouraria;
c) Diretor de Gestao Contabil e Fiscal.

IIl - Chefia Setorial:

a) Chefe de Setor de Controle Contébil e Fiscal;
b) Chefe de Setor de ISS;

c) Chefe de Setor de Divida Ativa;

d) Chefe de Setor de Georreferenciamento.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico:

a) Assessor de Controle Contabil e Fiscal;

b) Assessor Estratégico de Gestao Fazendaria;
c) Assessor de Apoio a Gestao Financeira;

d) Assessor de Apoio ao Georreferenciamento;
e) Assessor de Apoio a Gestao Contabil e Fiscal.

Paragrafo unico. Os ocupantes dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Fazenda estarao vinculados hierarquicamente ao Secretario Municipal
de Fazenda, observada a estrutura administrativa interna, competindo-lhes atuar
sob sua supervisao direta ou indireta, conforme a natureza das atribui¢cdes do
cargo.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 252) Compete ao Secretario Municipal de Fazenda, na qualidade
de agente politico e dirigente maximo da Pasta:

| - exercer a diregao superior, estratégica e institucional da Secretaria Municipal de
Fazenda, respondendo pelo planejamento, coordenagao, supervisao e avaliagcao
das politicas fiscais, financeiras, tributarias e contabeis do Municipio;

Il - definir diretrizes, objetivos e prioridades da politica fazendaria municipal, em
consonancia com o Plano de Governo, o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO e a Lei Orcamentaria Anual - LOA;

Il - representar o Municipio, no ambito de sua competéncia, perante érgaos de
controle interno e externo, instituicoes financeiras, entes federativos, entidades
publicas ou privadas e demais instancias institucionais;

IV - dirigir, supervisionar e orientar, em nivel estratégico, as atividades

l desenvolvidas pelas unidades administrativas vinculadas a Secretaria Municipal de
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Fazenda, assegurando a observancia da legislacao vigente e das normas de
governanga publica;

V - exercer a autoridade administrativa superior sobre os recursos financeiros,
orcamentarios e fiscais do Municipio, observadas as competéncias legais e os
limites estabelecidos pela legislagao aplicavel,

VI - deliberar, em nivel estratégico, sobre propostas, estudos, relatérios e
informagdées gerenciais consolidadas produzidas pelas dareas técnicas e
administrativas da Secretaria;

VIl - promover a articulagao institucional da Secretaria Municipal de Fazenda com
os demais érgaos da Administracao Municipal, visando a integracao das politicas
publicas e ao equilibrio fiscal do Municipio;

VIII - autorizar, homologar e expedir atos administrativos no ambito de sua
competéncia, observadas as normas legais e regulamentares;

IX - acompanhar e supervisionar o atendimento as demandas oriundas do Poder
Legislativo, dos érgaos de controle e da sociedade civil, no que se refere as
matérias fazendarias;

X - zelar pela observancia dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, transparéncia e responsabilidade fiscal no
ambito da Secretaria Municipal de Fazenda;

Xl - delegar competéncias administrativas, quando necessario, aos dirigentes
subordinados, nos limites da legislacao vigente;

Xll - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo e com a
condicao de agente politico, nos termos da legislacao municipal.

Art. 253) Compete ao Subsecretario Municipal de Fazenda:

| - auxiliar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda no planejamento,
coordenagao, supervisao e avaliacao das politicas, programas e acodes
desenvolvidas no ambito da Secretaria;
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Il - exercer a coordenacao administrativa geral das unidades vinculadas a
Secretaria Municipal de Fazenda, quando por delegagcao do Secretario Municipal;

Il - acompanhar a execucao das diretrizes estratégicas, metas e prioridades
definidas pela Administragcao Superior, promovendo a integracao entre as areas
financeira, contabil, fiscal e tributaria;

IV - substituir o Secretario Municipal de Fazenda em seus afastamentos,
impedimentos legais ou eventuais, quando formalmente designado;

V - supervisionar, em nivel estratégico-administrativo, a atuacao das diretorias,
chefias setoriais e assessoramentos, assegurando a observancia das normas
legais e administrativas;
VI - participar da formulagcao de politicas fiscais, financeiras e tributarias,
contribuindo com andlises técnicas e gerenciais;

VIl - articular-se com os demais 6rgaos e Secretarias da Administragcao Municipal
para assegurar a integracao das agdes fazendarias com as politicas publicas
setoriais;

VIll - acompanhar demandas oriundas dos 6rgaos de controle interno e externo,
apoiando o Secretario Municipal de Fazenda no fornecimento de informacgdes e
esclarecimentos institucionais;
IX - promover o alinhamento institucional das equipes da Secretaria, incentivando
boas praticas de gestao, eficiéncia administrativa e governancga publica;

X - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo, quando
delegadas pelo Secretdrio Municipal de Fazenda.

Secao ll

Da Direcao Administrativa

Art. 254) Ao Chefe de Gabinete da Fazenda, compete:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda no desempenho de
suas atribuicdes institucionais e administrativas;
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Il - coordenar a agenda institucional do Secretario Municipal de Fazenda,
organizando compromissos, reunioes, despachos e expedientes oficiais;

Il - organizar, controlar e acompanhar o fluxo de documentos, processos
administrativos e comunicacgdes oficiais da Secretaria Municipal de Fazenda;

IV - promover a articulagao administrativa entre o Gabinete do Secretario e as
demais unidades internas da Secretaria, bem como com outros 6rgaos da
Administracao Municipal;

V - supervisionar os servicos administrativos de apoio ao Gabinete, assegurando
eficiéncia, padronizagao e observancia das normas vigentes;

VI - acompanhar o cumprimento de prazos institucionais, despachos e
encaminhamentos determinados pela Chefia da Pasta;

VIl - apoiar a elaboragao, organizacao e expedicao de atos administrativos, oficios,
portarias, memorandos e demais expedientes oficiais;

VIl - zelar pela guarda, sigilo e adequada tramitacao de informagdes, documentos
e processos de natureza estratégica ou sensivel,;

IX - exercer fungdes de apoio institucional junto a autoridades, 6rgaos externos e
entidades publicas ou privadas, quando designado;

X - executar outras atribuicbes compativeis com a natureza do cargo,
determinadas pelo Secretario Municipal de Fazenda.

Art. 255) Compete ao Diretor de Gestao Financeira e Tesouraria:

| - dirigir e coordenar, em nivel estratégico-administrativo, a gestao financeira e
de tesouraria do Municipio, em conformidade com as diretrizes fixadas pela
Administracao Superior;

Il - definir orientacdes administrativas e gerenciais para a execugao financeira,
assegurando a observancia da legislagao, das normas de controle interno e das
politicas fiscais vigentes;

Ill - supervisionar e controlar, sob o enfoque gerencial, as unidades responsaveis

pelos procedimentos de autorizagao, liquidacao e pagamento de despesas;
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IV - validar e supervisionar, em nivel administrativo, os processos de conciliagao
bancaria, gestao das contas municipais e controle das fontes de recursos, sem

prejuizo da execucgao técnica pelos setores competentes;

V - dirigir a coordenagao administrativa dos processos de acompanhamento,

consolidagao e controle das receitas municipais;

VI - gerenciar administrativamente as transferéncias financeiras por fonte de

Y

recurso, orientando as unidades responsaveis quanto a correta aplicacao e ao

cumprimento das finalidades legais;

VIl - acompanhar, analisar e deliberar, em nivel de direcao, sobre o fluxo
financeiro e a programacao de desembolsos, propondo medidas para assegurar o
equilibrio financeiro do Municipio;

VIl - avaliar indicadores gerenciais de liquidez, solvéncia e eficiéncia financeira,
com vistas ao suporte a tomada de decisao da Administragao Superior;

IX - estabelecer diretrizes administrativas e propor normas internas voltadas ao
aprimoramento da governanca financeira e dos controles administrativos;

X - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda e o Chefe do Poder
Executivo com informagdes gerenciais consolidadas acerca da situagao financeira
do Municipio;

Xl - representar administrativamente a Secretaria Municipal de Fazenda, quando
designado, junto a 6érgaos de controle, instituicées financeiras e demais entidades
publicas ou privadas, no ambito de sua competéncia;

Xll - promover a articulagao administrativa entre as areas financeira, contabil,
orcamentaria e administrativa, assegurando a integracao dos processos e a
eficiéncia da gestao.

Art. 256) Compete ao Diretor de Gestao Contdbil e Fiscal, na
qualidade de cargo de diregcao administrativa:

| - dirigir e coordenar, em nivel administrativo e estratégico, a gestdao contabil,
orcamentaria e fiscal do Municipio, em conformidade com o Plano Plurianual - PPA,

l a Lei de Dlretrlzes Ort;amentarlas - LDO e a Lei Orc;amentana Anual - LOA;
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Il - definir diretrizes administrativas e estratégicas para o planejamento
orcamentario e fiscal, assegurando a observancia da legislacao aplicavel,
especialmente da Lei Complementar n2 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

Il - coordenar e supervisionar o processo de consolidagao das propostas
orcamentarias das unidades administrativas, garantindo sua compatibilidade com
as metas fiscais e orcamentarias;

IV - acompanhar e avaliar, sob a perspectiva gerencial, a execu¢ao orcamentaria,
propondo ajustes e medidas corretivas quando necessario;

V - analisar indicadores gerenciais de desempenho orcamentario e fiscal,
subsidiando a tomada de decisao pela Administragcao Superior;

VI - propor normas, diretrizes e procedimentos de governanga relacionados ao
planejamento orcamentario, a contabilidade publica e a gestao fiscal responsavel;

VIl - assessorar a Administragcao Superior por meio da elaboracao e apresentacao
de andlises, estudos e projecdes fiscais consolidadas;

VIl - coordenar e orientar, em nivel administrativo, o apoio a prestacao de contas
e ao atendimento as demandas dos 6rgaos de controle interno e externo, sem
prejuizo da execucgao técnica pelas unidades competentes;

IX - atuar como interlocutor institucional e estratégico da Secretaria Municipal de
Fazenda junto as demais Secretarias e érgaos da Administragcao, no ambito de sua
competéncia;

X - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas do setor de
contabilidade, promovendo a adequada organizacao dos fluxos e processos
internos;

Xl - exercer a direcao administrativa da equipe vinculada a area contabil e fiscal,
promovendo a articulagao, a orientagao e a avaliagao do desempenho funcional;

Xll - supervisionar e validar, em nivel gerencial, a execucao das atividades

contabeis, orcamentarias e fiscais, inclusive aquelas relacionadas a folha de
pagamento, assegurando a conformidade legal e a fidedignidade das informacdes;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Xlll - subsidiar a elaboracao de relatérios gerenciais, demonstrativos fiscais e
prestacdes de contas, mediante a consolidacao e validacao das informagdes
produzidas pelas unidades técnicas.

Art. 257) Compete ao Diretor de Gestao Tributdria e Receitas, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a arrecadagao
das receitas préprias do Municipio, assegurando eficiéncia, regularidade e
incremento da receita publica;

Il - propor e implementar politicas de fortalecimento da arrecadacao, combate a
evasao fiscal e aprimoramento da justica tributaria;

Il - acompanhar o desempenho da arrecadagao municipal, mediante elaboragao
de relatérios gerenciais, monitoramento de metas fiscais e andlise de indicadores
de receita;

IV - coordenar a inscricao, controle, atualizacao e cobranca administrativa dos
créditos tributarios e nao tributarios inscritos em divida ativa;

V - desenvolver e supervisionar estratégias de recuperagao de créditos, inclusive
mediante programas de regularizacao fiscal e mecanismos administrativos de
incentivo a adimpléncia;

VI - articular-se com a Procuradoria Municipal para o encaminhamento e
acompanhamento das acdes de cobranca judicial da divida ativa;

VIl - supervisionar a fiscalizacao, lancamento, arrecadacao e controle do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, bem como das respectivas
obrigacdes acessdrias;

VIII - gerir e manter atualizado o cadastro de contribuintes, inclusive promovendo
a modernizacgao e digitalizacao dos sistemas de controle tributario;

IX - acompanhar as retencdes na fonte e demais mecanismos de arrecadagcao
vinculados ao ISSQN;
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X - coordenar a manutencao, atualizacao e georreferenciamento do cadastro
imobiliario municipal;

Xl - supervisionar os langcamentos, revisées e arrecadagao do Imposto Predial e
Territorial Urbano - IPTU;

Xll - promover estudos e propor a atualizacao da Planta Genérica de Valores, bem
como agoes de recadastramento e revisao cadastral;

Xlll - integrar informacdes tributarias com outros setores da Administracao,
especialmente planejamento urbano, obras, meio ambiente e finangas;

XIV - gerir as equipes técnicas vinculadas as areas de receita, divida ativa, ISSQN
e cadastro imobiliario;

XV - propor melhorias em sistemas informatizados de gestao tributaria e
arrecadatéria;

XVI - elaborar normas, instrucbes e procedimentos internos destinados a
padronizacao e aperfeicoamento das rotinas administrativas;

XVII - promover a capacitagao continua dos servidores das areas sob sua diregao;

XVIII - atuar de forma integrada com os demais 6érgaos municipais para o
aprimoramento da gestao fiscal e o fortalecimento do equilibrio das contas
publicas.

Art. 258) Compete ao Diretor de Gestao Fazendaria, na qualidade de
cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - amparar diretamente o Secretdrio Municipal de Fazenda e a chefia superior no
planejamento, coordenacao e acompanhamento das atividades administrativas e
estratégicas da Secretaria;

Il - subsidiar a tomada de decisdoes estratégicas por meio da elaboracao de
andlises, estudos e informacdes consolidadas;

lll - prestar apoio institucional e estratégico na analise e acompanhamento de
demandas internas e externas;
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IV - elaborar relatérios, estudos técnicos e minutas de documentos
administrativos;

V - apoiar, mediante orientagao superior, a articulagao institucional da Secretaria
Municipal de Fazenda junto a dérgaos externos, inclusive Camara Municipal e
Tribunais de Contas;

VI - organizar e acompanhar demandas encaminhadas pelos canais oficiais de
comunicacao institucional;

VIl - viabilizar a organizacao das rotinas administrativas internas, o
acompanhamento de prazos e a padronizacao de expedientes administrativos;

VIl - acompanhar o fluxo documental interno, bem como a organizacao de
agendas, reunides e encaminhamentos administrativos;

IX - zelar pelo cumprimento das normas legais e administrativas aplicaveis a
Secretaria;

X - manter sigilo sobre informacdes estratégicas e sensiveis a que tiver acesso em
razao do cargo;

Xl - executar outras atribuicdbes compativeis com a natureza do cargo, quando
determinadas pela autoridade superior.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 259) Compete ao Chefe de Setor de Controle Contabil e Fiscal,
na qualidade de cargo de chefia setorial:

| - chefiar, coordenar e supervisionar, em nivel setorial, o0 acompanhamento
gerencial dos indicadores fiscais e orcamentdrios do Municipio, observadas as
diretrizes fixadas pela Diregcao Administrativa;

Il - assessorar e apoiar o Diretor de Gestdao Contabil e Fiscal na anadlise do
cumprimento das metas fiscais e orcamentarias previstas na legislacao vigente;
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Il - monitorar e acompanhar, sob a ética gerencial, os limites e parametros
estabelecidos pela Lei Complementar n? 101/2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, subsidiando a Diretoria com informacdes consolidadas;

IV - coordenar a consolidacao e sistematizacao de dados e informacdes fiscais e
orcamentarias destinados a elaboracao de relatérios gerenciais, demonstrativos de
acompanhamento e analises estratégicas;

V - organizar e supervisionar, em nivel setorial, o apoio a prestacao de contas e ao
atendimento as demandas dos érgaos de controle interno e externo, sem prejuizo
da execucgao técnica pelos setores competentes;

VI - acompanhar e comunicar a identificacao de riscos fiscais, propondo, no
ambito de sua atuacao, medidas corretivas ou preventivas a autoridade superior;

VIl - promover a articulacao setorial com as areas de contabilidade, execucao
financeira e controle interno, visando ao alinhamento entre o planejamento, a
execucao e o controle fiscal;

VIl - assegurar a observancia das diretrizes superiores, das normas legais e dos
procedimentos administrativos aplicaveis as atividades do setor sob sua chefia;

IX - executar outras atribuicbes de natureza gerencial e de chefia, compativeis
com o cargo, que Ihe forem delegadas pela autoridade superior.

Art. 260) Compete ao Chefe de Setor de ISS, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial:

| - chefiar, coordenar e supervisionar as atividades do Setor de ISS, promovendo a
adequada distribuicao das demandas entre os servidores sob sua
responsabilidade;

Il - organizar e supervisionar os fluxos de trabalho, rotinas administrativas,
procedimentos internos e prazos, assegurando eficiéncia e regularidade na
execucao das atividades do setor;

Il - autorizar, validar e supervisionar, em nivel setorial, os procedimentos
relacionados a emissao, cancelamento e ajuste de notas fiscais, inclusive avulsas,
bem como a geragao e atuallzagao de guias do ISS
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IV - coordenar e supervisionar os processos de atualizacao cadastral de
contribuintes e de enquadramento das atividades econdmicas, assegurando a
correta classificacao fiscal;

V - acompanhar e controlar, sob a ética gerencial, os procedimentos relativos a
abertura, encerramento ou revisao de competéncias tributarias, quando
demandado;

VI - supervisionar e validar, em nivel setorial, os procedimentos de escrituracao,
apuracao, compensacao e estimativa do ISS, inclusive nas hipéteses de imposto
retido em outros municipios;

VIl - monitorar o desempenho do setor, acompanhando a produtividade, o
cumprimento de metas e prazos estabelecidos pela Administracao Superior;

VIl - consolidar e encaminhar informagcdes gerenciais e relatérios de
acompanhamento a Chefia de Unidade ou Direcao Administrativa;

IX - assegurar a observancia das diretrizes superiores, da legislagao tributaria
municipal e das normas administrativas aplicaveis;

X - executar outras atribuicbes de natureza gerencial e de chefia setorial,
compativeis com o cargo, que lhe forem delegadas pela autoridade superior.

Art. 261) Compete ao Chefe de Setor de Divida Ativa, na qualidade
de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar, coordenar e supervisionar a organizacao administrativa e o
funcionamento do Setor de Divida Ativa;

Il - acompanhar e controlar, em nivel gerencial, os prazos, metas e resultados das
atividades de cobranca administrativa dos créditos inscritos em divida ativa;

A

Il - supervisionar e validar os procedimentos relacionados a constituicao,
atualizacao e controle dos créditos tributarios e nao tributarios inscritos;

IV - coordenar e supervisionar os processos de emissao de certiddes, inclusive
Certidbes de Divida Ativa - CDA, bem como os encaminhamentos para protesto e
ajuizamento, em articulacao com o érgao juridico competente;
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V - orientar e supervisionar o atendimento aos contribuintes quanto a
parcelamentos, regularizagao de débitos e demais esclarecimentos, assegurada a
observancia da legislagao vigente;

VI - articular-se com cartérios, Procuradoria Juridica e demais areas da
Administracao Municipal, visando a integracao das acdes de cobrancga e controle;

VIl - elaborar, consolidar e encaminhar relatérios gerenciais e informacdes
estratégicas a Chefia de Unidade ou Diregao Administrativa;

VIl - assegurar o cumprimento das diretrizes estratégicas, das normas legais e
dos procedimentos administrativos aplicaveis ao setor;

IX - executar outras atribuicdbes de natureza gerencial e de chefia setorial,
compativeis com o cargo, conforme determinacao da autoridade superior.

Art. 262) Compete ao Chefe de Setor de Georreferenciamento, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas ao cadastro
imobiliario, ao IPTU e ao georreferenciamento no ambito do Municipio;

Il - dirigir e supervisionar, em nivel setorial, a gestao da base cartografica, do
cadastro técnico imobiliario e dos sistemas de geoprocessamento utilizados pela
Administracao Municipal;

IIl - validar e supervisionar os procedimentos de atualizagao cadastral dos iméveis,
inclusive quanto a titularidade, caracteristicas fisicas e enquadramento fiscal;

IV - acompanhar e supervisionar, sob a 6tica gerencial, os procedimentos de
revisao, retificacao e atualizacao dos valores do IPTU, assegurada a observancia
da legislagao vigente;

V - coordenar e supervisionar a elaboracao de relatérios gerenciais, mapas
tematicos e informacgdes estratégicas produzidas pelo setor;

VI - orientar e supervisionar o atendimento técnico aos contribuintes e o apoio
prestado a outros setores da Administracao Municipal;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - assegurar a integracao das informagbes do cadastro imobilidrio com os
demais sistemas administrativos e tributarios do Municipio;

VIII - garantir o cumprimento das diretrizes superiores, das normas legais e dos
procedimentos administrativos aplicaveis as atividades do setor;

IX - executar outras atribuicbes de natureza gerencial e de chefia setorial,

compativeis com o cargo, conforme orientacao da autoridade superior.

Secgao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 263) Compete ao Assessor de Controle Contabil e Fiscal, na
gualidade de cargo em comissao de chefia intermediaria:

| - coordenar, em nivel de assessoramento gerencial, o acompanhamento dos
indicadores fiscais e orcamentarios do Municipio, observadas as diretrizes fixadas
pela Direcao Administrativa;

Il - assessorar o Diretor de Gestao Contdbil e Fiscal na analise do cumprimento das
metas fiscais previstas na legislagao vigente;

IIl - monitorar, sob a ética gerencial, os limites e parametros estabelecidos pela Lei
Complementar n2 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, subsidiando a
Diretoria com informacodes consolidadas;

IV - consolidar e sistematizar dados e informacoes fiscais e orcamentarias
destinados a elaboragcao de relatérios estratégicos e demonstrativos de
acompanhamento;

A

V - apoiar a organizacao de informagcdes voltadas a prestacao de contas e ao

atendimento de demandas dos érgaos de controle interno e externo;

VI - acompanhar a identificacao de riscos fiscais e subsidiar a proposicao de
medidas corretivas ou preventivas a autoridade superior;

VII - articular-se com os setores de contabilidade, execucao financeira e controle

interno, visando ao alinhamento entre planejamento, execugao e controle;
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)| CAMARA

‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - assegurar a observancia das diretrizes superiores e das normas legais e
administrativas aplicaveis as atividades sob sua assessoria.

Art. 264) Compete ao Assessor Estratégico de Gestao Fazendaria, na

qualidade de cargo em comissao de assessoramento estratégico:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Fazenda e a chefia superior
no planejamento, coordenacao e acompanhamento das atividades administrativas
e estratégicas da Secretaria;

Il - subsidiar a tomada de decisdes estratégicas por meio da elaboracao de
analises, estudos e informacgdes consolidadas;

lll - prestar apoio institucional e estratégico na analise e acompanhamento de
demandas internas e externas;

IV - elaborar relatérios, estudos técnicos e minutas de documentos
administrativos, sem emissao de atos decisérios;

V - apoiar, mediante orientacao superior, a articulagao institucional da Secretaria
Municipal de Fazenda junto a érgaos externos, inclusive Camara Municipal e
Tribunais de Contas;

VI - organizar e acompanhar demandas encaminhadas pelos canais oficiais de
comunicacao institucional;

VII. - apoiar a organizacao das rotinas administrativas internas, o
acompanhamento de prazos e a padronizacao de expedientes administrativos;

VIl - acompanhar o fluxo documental interno, bem como a organizacao de
agendas, reunides e encaminhamentos administrativos;

IX - zelar pelo cumprimento das normas legais e administrativas aplicaveis a
Secretaria;

X - manter sigilo sobre informacdes estratégicas e sensiveis a que tiver acesso em
razao do cargo;

Xl - executar outras atribuicdbes compativeis com a natureza do cargo, quando

determinadas pela autoridade superior.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 265) Compete ao Assessor de Apoio a Gestao Financeira, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - apoiar as chefias e diretorias da Secretaria Municipal de Fazenda no
acompanhamento das atividades administrativas da area financeira;

Il - elaborar e consolidar relatérios e controles gerenciais destinados ao suporte a
tomada de decisao;

lll - apoiar, sob orientagao superior, o acompanhamento dos procedimentos de
conciliagao bancaria e dos fluxos financeiros;

IV - auxiliar no acompanhamento gerencial das rotinas de reserva financeira e da
relacao institucional com instituicées bancarias;

V - organizar, protocolar e acompanhar documentos administrativos relacionados
a area financeira;

- apoiar o acompanhamento de metas, indicadores e prazos estabelecidos pela
Administragao Superior.

Art. 266) Compete ao Assessor de Apoio ao Georreferenciamento, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - apoiar a supervisao estratégica das unidades responsaveis pelo
georreferenciamento e pelo cadastro territorial do Municipio;

Il - organizar, sistematizar e consolidar informagdées geoespaciais para fins de
andlise e gestao administrativa;

lll - elaborar relatérios e painéis gerenciais destinados ao acompanhamento de
metas e indicadores estratégicos;

IV - acompanhar metas institucionais e subsidiar a proposicao de melhorias nos
processos administrativos da area;

V - apoiar a articulacao intersetorial e a integracao de informacdes entre as areas
correlatas;
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MUNICIPAL DE SABARA

VI - contribuir para projetos de modernizacao administrativa e aprimoramento da
gestao territorial.

Art. 267) Compete ao Assessor de Apoio a Gestao Contabil e Fiscal,
na qualidade de cargo em comissao de assessoramento gerencial:

| - apoiar administrativamente as chefias e diretorias da area contdbil e fiscal no
acompanhamento de rotinas e processos internos;

Il - acompanhar, em nivel administrativo, os processos relacionados a subvengoes,
fundos rotativos e demais instrumentos de repasse, subsidiando a chefia com
informagoes organizadas;

lll - apoiar a organizacao e a conferéncia preliminar de informagdes destinadas a
prestacao de contas, inclusive relatérios de viagens e demonstrativos
administrativos;

IV - auxiliar no acompanhamento do fluxo de processos administrativos e
documentais da area contabil e fiscal;

V - consolidar informagdes gerenciais para fins de controle administrativo e apoio
a tomada de decisao;

VI - executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, desde que
de carater administrativo e de assessoramento.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
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MUNICIPALDE SABARA

Art. 268) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Governo - SEGOV, 6rgao responsavel pela coordenacgao institucional,
articulagao politica, relagcdes governamentais, comunicagao institucional e apoio
direto ao Chefe do Poder Executivo, passa a ser composta pelos seguintes cargos,
observadas as funcdes de direcao superior e estratégica, direcao administrativa e
institucional, chefia setorial e assessoramento estratégico:

| - Direcao Superior e Estratégica

a) Secretario Municipal de Governo - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Governo.

Il - Direcao Administrativa, Institucional e Governamental

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Governo;
b) Diretor de Comunicacao Social;

c) Diretor Administrativo da SEGOV,;
d) Diretor de Governanca e Gestao Estratégica;

e) Diretor de Gestao Intersetorial.

lIl - Chefia Setorial

a) Chefe do Setor de Comunicacao;
b) Chefe do Setor de Midias Digitais;
c) Chefe de Politicas Publicas;

d) Chefe de Relagdes Publicas e Imprensa.

IV - Assessoramento Estratégico e Institucional
a) Assessor Estratégico de Projetos Governamentais;

b) Assessor de Articulacao Comunitaria e Social;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

c) Assessor de Relacgoes Institucionais;
d) Assessor de Comunicac¢ao Social;

e) Assessor de Monitoramento de Programas Prioritarios.

Secdao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 269) Incumbe ao Secretario Municipal de Governo, na condigcao
de agente politico e dirigente maximo da SEGOV, exercer a condugao superior das
atividades institucionais do governo municipal, competindo-lhe:

| - estabelecer diretrizes politicas e estratégicas para a articulagao governamental,
comunicacao institucional e relacdes institucionais do Poder Executivo;

Il - coordenar, em nivel politico e estratégico, a atuacao do Gabinete do Prefeito e
da Secretaria Municipal de Governo;

Il - apoiar diretamente o Chefe do Poder Executivo na definigcao,
acompanhamento e priorizacao das acées governamentais;

IV - promover a articulagao do Prefeito com os demais Poderes, entes federativos
e institui¢cdées publicas ou privadas;

V - supervisionar, em nivel estratégico, as unidades vinculadas a SEGOV;
VI - representar institucionalmente o Poder Executivo, quando designado;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza politica do cargo.

Art. 270) No ambito da direcao superior, compete ao Subsecretario
Municipal de Governo auxiliar o Secretdrio Municipal de Governo na coordenacao
administrativa e institucional da SEGOV, cabendo-lhe:

| - acompanhar a execucao das diretrizes definidas pela Chefia Superior;

Il - supervisionar unidades administrativas sob sua responsabilidade, por
delegacao;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - promover a integracao funcional entre o Gabinete do Prefeito e as demais
Secretarias Municipais;
IV - apoiar o planejamento e o acompanhamento das agées governamentais;

V - substituir o Secretdrio Municipal de Governo em suas auséncias e
impedimentos legais;

VI - desempenhar outras atribuicées correlatas de direcao e coordenacao.

Secao Il

Da Direcao Administrativa, Institucional e Governamental

Art. 271) Ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Governo,
como dirigente da estrutura administrativa da SEGOV, incumbe:

| - coordenar e supervisionar as atividades administrativas internas da Secretaria
Municipal de Governo;

Il - assessorar o Secretario Municipal de Governo e os Subsecretarios no
desempenho de suas atribui¢cdes institucionais;

Il - organizar e controlar o fluxo de processos, expedientes e documentos da
SEGOV;

IV - promover a articulagao administrativa entre a SEGOV e o Gabinete do Prefeito;

V - acompanhar o cumprimento de prazos e encaminhamentos institucionais
determinados pela Chefia da Pasta;

VI - supervisionar o apoio administrativo prestado as diretorias, chefias setoriais e
assessoramentos;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa do
cargo.

Art. 272) Ao Diretor de Comunicacao Social, enquanto cargo de
direcao vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir e supervisionar a politica de comunicacao institucional do Poder
Executivo Municipal,
Il - coordenar, em nivel diretivo, a divulgacao oficial de atos, programas, acdes e
campanhas governamentais;
IIl - orientar a producao de conteudos institucionais destinados aos canais oficiais
de comunicacao;
IV - supervisionar o relacionamento institucional com veiculos de imprensa e
meios de comunicacao;
V - acompanhar a execucao das estratégias de comunicacao publica e de
fortalecimento da imagem institucional do Municipio;

VI - dirigir a organizacao da cobertura institucional de eventos, solenidades e
agendas oficiais;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com o nivel de direcao da area.

Art. 273) Ao Diretor Administrativo da Secretaria Municipal de
Governo, enquanto cargo de direcao administrativa, compete:

| - dirigir e supervisionar a organizagao administrativa interna da Secretaria;

Il - coordenar os fluxos administrativos e os procedimentos internos de apoio ao
funcionamento institucional;

Il - supervisionar a tramitacao de expedientes, processos administrativos e
demandas internas da Secretaria;

IV - acompanhar a gestao dos recursos materiais e patrimoniais afetos a unidade;
V - orientar administrativamente as unidades vinculadas a Secretaria;

VI - promover o alinhamento das rotinas administrativas com as diretrizes da
gestao superior;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com o nivel de diregcao administrativa.

Art. 274) Ao Diretor de Governanca e Gestao Estratégica, enquanto
cargo de direcao estratégica, compete:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir o acompanhamento das prioridades, metas e acles estratégicas
vinculadas a Secretaria Municipal de Governo;

Il - coordenar mecanismos de monitoramento e consolidacao de informacodes
gerenciais;

Il - supervisionar instrumentos de apoio a governanga administrativa e
institucional,

IV - promover a articulagcao de informacoes estratégicas entre 6rgaos e unidades
administrativas;

V - acompanhar relatérios de desempenho institucional e subsidios a tomada de
decisao;

VI - propor medidas voltadas ao aperfeicoamento da gestdo estratégica
governamental;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com o nivel de direcao estratégica.

Art. 275) Ao Diretor de Gestao Intersetorial, enquanto cargo de
direcao voltado a articulagao administrativa, compete:

| - dirigir a articulagcao administrativa entre érgaos e unidades da Administracao
Municipal;

Il - coordenar o acompanhamento de demandas que envolvam atuacao integrada
entre secretarias;
IIl - supervisionar fluxos de interlocucao institucional entre dreas governamentais;

IV - promover a integracao de agées administrativas de interesse estratégico do

Poder Executivo;
V - acompanhar encaminhamentos intersetoriais submetidos a Secretaria
Municipal de Governo;
VI - contribuir para o alinhamento institucional das acdes governamentais
integradas;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com o nivel de direcao intersetorial.
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MUNICIPALDESABARA

Secao Il
Da Chefia Setorial

Art. 276) Ao Chefe do Setor de Comunicagao, enquanto cargo de
chefia setorial vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - coordenar a execucao das acdoes de comunicacgao institucional no ambito dos
canais oficiais do Poder Executivo;

Il - supervisionar a organizacao e a divulgacao de informacgoes institucionais de
interesse publico;
Il - acompanhar a elaboracao de materiais de comunicagao destinados a
divulgacao administrativa;
IV - organizar fluxos internos de comunicacao entre a Secretaria e as demais
unidades administrativas;
V - apoiar a implementacao das diretrizes definidas pela direcao superior da area;
VI - supervisionar atividades relacionadas a padronizacao da comunicagao
institucional;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a chefia setorial.

Art. 277) Ao Chefe do Setor de Midias Digitais, enquanto cargo de
chefia setorial vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - coordenar a gestao dos canais digitais oficiais da Administracao Municipal;

Il - supervisionar a publicacao de conteudos institucionais em plataformas digitais
e meios eletrénicos oficiais;

Il - acompanhar a execugao de estratégias de comunicacao digital voltadas a
divulgacao das agdées governamentais;

IV - organizar o fluxo de informacgdes destinadas aos meios digitais institucionais;
V - apoiar a atualizagcao dos instrumentos digitais de comunicagao publica;

VI - supervisionar a observancia da identidade institucional nos meios digitais
oficiais;

l Rua Borba Gato, n°® 74 — Centro — Sabaré — CEP 34.505-830 — Minas Gerais — Brasil
> ' fas\_Aan=s _ssan | a r.an=s sana | a -

d

Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeff0dce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a chefia setorial.

Art. 278) Ao Chefe de Politicas Publicas, enquanto cargo de chefia
setorial vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - coordenar o acompanhamento de acdes e iniciativas governamentais
relacionadas a execucgao de politicas publicas prioritarias;

Il - supervisionar informagdes setoriais destinadas ao acompanhamento de
programas governamentais;
lll - apoiar a articulagao entre unidades administrativas para alinhamento de agdes
institucionais;

IV - acompanhar demandas relacionadas ao desenvolvimento e integracao de
acoes governamentais;
V - organizar subsidios técnicos e administrativos para apoio a gestao superior;

VI - colaborar no monitoramento de encaminhamentos intersetoriais vinculados as
prioridades governamentais;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a chefia setorial.

Art. 279) Ao Chefe de Relagdes Publicas e Imprensa, enquanto cargo
de chefia setorial vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - coordenar o relacionamento institucional com veiculos de imprensa e meios de
comunicacao;

Il - supervisionar o atendimento de demandas institucionais relacionadas a
divulgacao oficial;
Il - acompanhar a organizacao de informagdes destinadas a imprensa e a
comunicagao publica;
IV - apoiar a conducao institucional de entrevistas, notas e manifestacdes oficiais;
V - supervisionar a interlocucao entre a Administracao Municipal e os meios de
comunicacao;

VI - colaborar na organizagcao da cobertura institucional de agendas e eventos
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

oficiais;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a chefia setorial.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 280) Ao Assessor Estratégico de Projetos Governamentais,
enquanto cargo de assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Governo,
compete:

| - prestar assessoramento técnico-administrativo na organizacao e
acompanhamento de projetos governamentais prioritarios;

Il - subsidiar a autoridade superior com informagbées relacionadas ao
desenvolvimento de iniciativas estratégicas do Poder Executivo;

Il - acompanhar a tramitacao interna de demandas vinculadas a projetos
institucionais de interesse governamental;

IV - apoiar a consolidagao de informagdes necessarias ao monitoramento de agoes
governamentais;

V - colaborar na articulagcao administrativa entre unidades envolvidas em projetos
prioritarios;

VI - elaborar subsidios e relatérios de apoio a tomada de decisao;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do assessoramento.

Art. 281) Ao Assessor de Articulacao Comunitaria e Social, enquanto
cargo de assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - prestar assessoramento a autoridade superior nas demandas de interlocugao
com segmentos comunitarios e sociais;

Il - acompanhar manifestacdes, demandas e encaminhamentos oriundos da
sociedade civil;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - apoiar a articulacao institucional com entidades, associacdes e representagcdes
comunitarias;

IV - subsidiar a Administracao quanto a pautas de interesse social relacionadas a
atuacao governamental;
V - colaborar na organizacao de fluxos de dialogo institucional com a comunidade;

VI - fornecer informacoes de apoio as acdes de integracao social promovidas pelo
Poder Executivo;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do assessoramento.

Art. 282) Ao Assessor de Relagdes Institucionais, enquanto cargo de
assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

prestar assessoramento nas atividades de relacionamento institucional do
Poder Executivo;
Il - apoiar a interlocucao administrativa com o&rgaos publicos, entidades e
instituicoes externas;
Il - acompanhar demandas institucionais submetidas a Secretaria Municipal de
Governo;

IV - subsidiar a autoridade superior com informagdes relacionadas a articulagao
institucional;
V - colaborar na organizagao de agendas e encaminhamentos institucionais;

- prestar apoio em matérias de interesse institucional submetidas a apreciacao
superior;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do assessoramento.

Art. 283) Ao Assessor de Comunicagao Social, enquanto cargo de
assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Governo, compete:

| - prestar assessoramento nas atividades de comunicacao institucional do Poder
Executivo;
Il - apoiar a elaboragao de conteudos destinados a divulgacao oficial de atos e
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

acoes governamentais;
lll - acompanhar demandas relacionadas a comunicagao publica institucional;

a

IV - subsidiar a autoridade superior com informagdes voltadas a divulgacao
institucional;

V - colaborar na organizacao de materiais de comunicacgao oficial;

VI - apoiar administrativamente as acées de comunicacao definidas pela direcao
superior;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do assessoramento.

Art. 284) Ao Assessor de Monitoramento de Programas Prioritarios,
enquanto cargo de assessoramento vinculado a Secretaria Municipal de Governo,
compete:

| - prestar assessoramento no acompanhamento de programas e acdes
considerados prioritarios pela Administracao Municipal;

Il - subsidiar a autoridade superior com informacdes relativas ao andamento de
iniciativas governamentais estratégicas;

Il - apoiar a consolidacao de dados e informagdes gerenciais relacionadas ao
monitoramento institucional;

IV - acompanhar encaminhamentos administrativos vinculados as prioridades
governamentais;
V - colaborar na organizacao de relatérios de acompanhamento e controle;

2

VI - fornecer subsidios para apoio a avaliacao administrativa de programas
governamentais;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do assessoramento.

CAPITULO XIlI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 285) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente - SEMMA, 6rgao responsavel pela formulagao,
coordenagao e acompanhamento das politicas publicas ambientais, pela promogao
do desenvolvimento sustentavel e pela articulagao institucional em matéria
ambiental, passa a ser composta pelos seguintes cargos, observadas as fungdes
de direcao superior e estratégica, direcao administrativa e institucional, chefia

setorial e assessoramento estratégico:

| - Direcao Superior e Estratégica

a) Secretario Municipal de Meio Ambiente - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Gestao Ambiental.

Il - Direcao Administrativa e Institucional

a) Chefe de Gabinete da SEMMA,;

b) Diretor Administrativo;

c) Diretor de Regularizacao Ambiental;
d) Diretor de Projetos Ambientais;

e) Diretor de Parques e Jardins;

f) Diretor de Operagao Ambiental.

Il - Chefia Setorial

a) Chefe do Setor Administrativo;

b) Chefe do Setor de Fiscalizacao Ambiental;

c) Chefe do Setor de Licenciamento Ambiental;
d) Chefe do Setor de Projetos Ambientais;

e) Chefe do Setor de Arborizacao Urbana;

f) Chefe do Setor de Jardins Ornamentais.

IV - Assessoramento Técnico-Estratégico
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

a) Assessor de Comunicacao da SEMMA,;

b) Assessor de Recursos Humanos do Meio Ambiente.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 286) Incumbe ao Secretario Municipal de Meio Ambiente, na
qualidade de Agente Politico e dirigente maximo da Pasta:

| - dirigir e coordenar, em nivel estratégico, a politica publica ambiental do
Municipio;

2

Il - formular diretrizes institucionais relacionadas a preservacao ambiental,
sustentabilidade e desenvolvimento sustentavel,

lll - representar institucionalmente a SEMMA perante érgaos publicos, entidades
ambientais e demais instituicoes;

IV - aprovar planos, programas e projetos ambientais de carater estratégico;

V - autorizar e supervisionar a gestao dos recursos orcamentarios e financeiros da
Pasta;

VI - promover a articulacao intergovernamental e intersetorial em matéria
ambiental;

VIl - supervisionar, em nivel estratégico, as unidades administrativas vinculadas a
Secretaria;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza politica do cargo.

Art. 287) No ambito da diregcao superior, compete ao Subsecretario
Municipal de Gestao Ambiental:

| - auxiliar o Secretario Municipal de Meio Ambiente na conducao estratégica da
politica ambiental municipal;

Il - coordenar, em nivel gerencial, 0 acompanhamento das a¢des de regularizagao,
licenciamento e fiscalizacao ambiental;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - supervisionar o desempenho institucional das unidades técnicas, sem prejuizo
da execucao técnica pelos setores competentes;

IV - promover a integracao entre planejamento ambiental, execucao
administrativa e controle institucional;

V - consolidar informagdes estratégicas para subsidiar a tomada de decisdes
superiores;

VI - monitorar metas, indicadores e resultados institucionais da SEMMA,;

VIl - substituir o Secretario Municipal de Meio Ambiente em seus afastamentos e
impedimentos, quando formalmente designado.

Art. 288) Compete ao Chefe de Gabinete da SEMMA, na qualidade de
cargo em comissao de diregao administrativa:

| - coordenar o funcionamento administrativo do Gabinete do Secretario Municipal
de Meio Ambiente;
Il - organizar agendas, reunides e compromissos institucionais da Chefia da Pasta;

Ill - coordenar o fluxo de comunicacoes internas e externas da Secretaria;

IV - acompanhar, sob a ética administrativa, o andamento das acdes prioritarias
da SEMMA,;
V - apoiar a articulagao institucional com 6rgaos publicos, entidades e demais
instituicoes;

VI - zelar pelo cumprimento de prazos e rotinas administrativas do Gabinete;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 289) Ao Diretor Administrativo, enquanto cargo em comissao de
direcao administrativa e institucional, compete:

| - dirigir, em nivel administrativo, a gestao dos recursos humanos, materiais e
logisticos da Secretaria;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - coordenar, sob enfoque gerencial, os processos administrativos internos da
SEMMA;

Il - acompanhar a execugao orcamentaria e financeira da Pasta, sem prejuizo das
atribuicoes técnicas dos setores competentes;

IV - supervisionar administrativamente os procedimentos de contratacées e
aquisigoes;
V - assegurar a conformidade administrativa da Secretaria com a legislagao

vigente;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 290) Compete ao Diretor de Regularizagao Ambiental, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, em nivel administrativo e institucional, a politica municipal de
regularizacao e licenciamento ambiental;

Il - coordenar o acompanhamento gerencial dos processos de licenciamento
ambiental;

IIl - supervisionar o cumprimento dos fluxos e prazos administrativos relacionados
a regularizacao ambiental;

IV - promover a articulagao institucional com empreendedores e d&rgaos
ambientais;

V - acompanhar, em nivel gerencial, o cumprimento das condicionantes
ambientais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 291) Compete ao Diretor de Projetos Ambientais, cargo em
comissao de natureza estratégica e gerencial, o planejamento e a coordenacgao de
projetos ambientais municipais:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - dirigir, em nivel estratégico, o planejamento e a gestao institucional de projetos
ambientais municipais;

Il - coordenar a articulacao institucional de projetos voltados a sustentabilidade e
preservacao ambiental;

Il - promover parcerias institucionais, académicas e cientificas;

IV - monitorar, em nivel gerencial, os resultados e indicadores dos projetos
ambientais;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 292) Compete ao Diretor de Parques e Jardins, cargo em
comissao de natureza diretiva e administrativa, a coordenacao institucional da
politica municipal de gestao de parques, jardins e areas verdes:

| - dirigir, em nivel estratégico, a politica municipal de gestdao de parques, jardins e
areas verdes;
Il - supervisionar, sob enfoque administrativo, as atividades de manutencao
realizadas pelas equipes técnicas;

Il - coordenar acdes institucionais voltadas ao uso sustentavel das areas verdes;
IV - planejar diretrizes para a melhoria e expansao dos parques municipais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 293) O Diretor de Operagcao Ambiental é cargo em comissao de
natureza administrativa e gerencial, responsavel pela coordenacao institucional
das acdes de operacao e manutencao ambiental urbana, compete-lhe:

| - dirigir, em nivel administrativo, as ac¢des institucionais relacionadas a
manutencao de areas verdes urbanas;

Il - coordenar, sob a oética gerencial, programas de arborizagcao urbana e
paisagismo publico;
lll - articular agdes da SEMMA com outros 6rgaos municipais de infraestrutura e
servigcos urbanos;

IV - monitorar programas institucionais de qualificacao de espacos verdes;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Secao Il
Da Chefia Setorial

Art. 294) Incumbe ao Chefe do Setor Administrativo a chefia,
coordenacao e supervisao administrativa das atividades de apoio institucional da
Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SEMMA.

| - chefiar e coordenar as atividades administrativas, de expediente, protocolo,
arquivo e controle interno da SEMMA;

Il - supervisionar a tramitagao, instrucao e organizacao dos processos
administrativos e expedientes internos;

Il - organizar e padronizar rotinas administrativas, fluxos de trabalho e
procedimentos internos;
IV - apoiar a gestao de recursos humanos, materiais, patrimoniais e logisticos da
Secretaria;

V - acompanhar o cumprimento de prazos administrativos e demandas
institucionais;

VI - elaborar e consolidar informagodes, relatérios e dados administrativos para a
Direcao Superior;
VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa e de
chefia do cargo.

Art. 295) Compete ao Chefe do Setor de Fiscalizagao Ambiental a
coordenacao administrativa e gerencial das agdes institucionais de fiscalizagao
ambiental, no ambito da SEMMA.

| - chefiar e coordenar, sob enfoque administrativo, as atividades institucionais de
fiscalizacao ambiental;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - organizar escalas, rotinas, fluxos administrativos e distribuicao de demandas
do setor;

Il - supervisionar o cumprimento de diretrizes, normas e procedimentos definidos
pela autoridade ambiental competente;

IV - promover a articulagao institucional com érgaos de fiscalizagao, controle e
seguranca publica;
V - acompanhar, em nivel gerencial, os resultados, indicadores e relatérios das
acoes fiscalizatérias;

VI - subsidiar a Direcao Superior com informagdes consolidadas sobre as
atividades do setor;
VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de chefia e

coordenacao administrativa do cargo.

Art. 296) Ao Chefe do Setor de Licenciamento Ambiental cabe a
chefia administrativa e a coordenacao institucional dos processos de
licenciamento ambiental da SEMMA.

| - chefiar e coordenar administrativamente o setor responsavel pelo
licenciamento ambiental;
Il - organizar o fluxo, a distribuicao e o acompanhamento dos processos
administrativos de licenciamento;
IIl - supervisionar o cumprimento de prazos, procedimentos e rotinas internas;

IV - promover a articulagao institucional com érgaos e entidades envolvidos nos
processos de licenciamento;

V - acompanhar, sob enfoque gerencial, o andamento e a regularidade dos
processos;

VI - consolidar dados, informacgdes e relatérios gerenciais para a Diregao Superior;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa e de
chefia do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 297) E atribuicdo do Chefe do Setor de Projetos Ambientais a
chefia e coordenacao gerencial da execucao institucional dos projetos ambientais
desenvolvidos pela SEMMA.

| - chefiar e coordenar, em nivel gerencial, a execucao administrativa e
institucional dos projetos ambientais;

Il - organizar cronogramas, atividades, metas e fluxos administrativos dos
projetos;

Il - acompanhar a implementagao dos projetos, sob a 6tica de gestao, resultados
e conformidade institucional;

IV - promover a articulagao com érgaos publicos, entidades privadas, instituicées
académicas e cientificas;

V - monitorar indicadores, prazos e resultados institucionais dos projetos;

VI - elaborar relatérios gerenciais e informacdées de acompanhamento para a
Direcao Superior;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 298) Constitui atribuicao do Chefe do Setor de Arborizacao
Urbana a chefia administrativa e a coordenacao institucional das acdes municipais
de arborizacao urbana.

| - chefiar e coordenar administrativamente as acodes institucionais de arborizacao
urbana;

Il - supervisionar, sob enfoque gerencial, as atividades desenvolvidas pelas
equipes técnicas e operacionais;

Il - planejar rotinas, cronogramas e prioridades institucionais do setor;

IV - promover a articulagao com outros 6érgaos municipais para integracao das
acoes de arborizacao;
V - acompanhar indicadores, resultados e padrdes institucionais das acgdes do
setor;

VI - subsidiar a Diregao Superior com informacdes e relatérios gerenciais;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa e de

chefia do cargo.

Art. 299) Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Jardins Ornamentais a
chefia, coordenacao e supervisao administrativa das acgdes institucionais

relacionadas aos jardins ornamentais e areas ajardinadas do Municipio.

| - chefiar e coordenar, em nivel administrativo, as acbes de gestao de jardins

ornamentais e areas ajardinadas;

Il - supervisionar, sob enfoque gerencial, as atividades de manutencao executadas
pelas equipes técnicas e operacionais;

Il - organizar rotinas, cronogramas e prioridades institucionais do setor;
IV - articular agées do setor com outras unidades da Administracao Municipal;

V - acompanhar padrées institucionais de conservacao paisagistica e resultados
das acoes desenvolvidas;

VI - elaborar e consolidar relatérios gerenciais para a Direcao Superior;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

Art. 300) No exercicio do assessoramento técnico-estratégico,
compete ao Assessor de Comunicagao da SEMMA:

| - assessorar a Chefia Superior na comunicacgao institucional da Secretaria;

Il - apoiar o relacionamento institucional com a imprensa, sem atuacao técnica
direta;

lIl - subsidiar agcdes de comunicagcao ambiental e campanhas educativas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

IV - organizar informagoes institucionais para divulgacao oficial;
V - apoiar a cobertura institucional de eventos e agées ambientais;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 301) Compete ao Assessor de Recursos Humanos do Meio
Ambiente:

| - assessorar a gestao administrativa de pessoal da SEMMA;

Il - apoiar o acompanhamento funcional dos servidores;

Il - subsidiar agdes de capacitacao, desenvolvimento institucional e valorizagao de
recursos humanos;

IV - apoiar a conformidade administrativa com a legislacao aplicavel;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO X1l
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

Art. 302) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Obras - SEMOB, érgao responsavel pela coordenacao estratégica,
gestao administrativa e supervisao institucional das acdées de infraestrutura e
obras publicas do Municipio, passa a ser composta pelos seguintes cargos,
observadas as funcoes de direcao, chefia e assessoramento, vedado o exercicio de
atribuicdes técnicas privativas ou operacionais permanentes:

| - Diregao Superior e Estratégica:

a) Secretdrio Municipal de Obras - Agente Politico;
b) Subsecretario Municipal de Obras;

¢) Superintendente Regional.

Il - Dlre(;ao Administrativa e Institucional:
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MUNICIPAL DE SABARA

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras;
b) Diretor de Infraestrutura e Obras Publicas;

c) Diretor de Coordenagao Administrativa e Operacional;
d) Diretor Administrativo Regional.

Il - Chefia Setorial:
a) Chefe do Setor de Topografia Administrativa;
b) Chefe do Setor de Projetos Arquiteténicos;

c) Chefe do Setor de Acompanhamento e Fiscalizagao Administrativa de Obras de
Infraestrutura;

d) Chefe do Setor de Acompanhamento e Fiscalizagao Administrativa de Reformas
e Pequenos Reparos.

IV - Assessoramento Estratégico e Administrativo:

a) Assessor Administrativo das Regionais;

b) Assessor Estratégico de Apoio a Gestao de Contratos de Obras;

c) Assessor Técnico-Administrativo em Paisagismo e Urbanismo;

d) Assessor de Apoio a Gestao da Secretaria Municipal de Obras - SEMOB.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 303) No exercicio da diregao estratégica da politica municipal de
obras, incumbe ao Secretario Municipal de Obras:

| - dirigir e coordenar a atuacgao institucional da Secretaria Municipal de Obras;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - definir diretrizes estratégicas para a execucao de projetos, obras, contratos e
convénios da pasta;

lll - supervisionar as agoes das equipes e das unidades administrativas vinculadas
a Secretaria;
IV - articular-se institucionalmente com dérgaos publicos, entidades e demais
Secretarias Municipais;
V - apoiar a formulacao e a implementagao das politicas publicas relacionadas a

infraestrutura e obras;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza politica do cargo.

Art. 304) Como instancia auxiliar da direcao superior, constituem
atribuicées do Subsecretario Municipal de Obras, na qualidade de cargo em
comissao de diregao superior:

| - auxiliar o Secretdrio Municipal de Obras na coordenacao administrativa e
operacional das equipes da Secretaria;

Il - acompanhar a execugao das atividades e demandas das unidades vinculadas a
pasta;

Il - realizar o acompanhamento institucional das atividades técnicas, sem
assuncao de responsabilidade profissional;

IV - promover a fiscalizacao indireta e administrativa dos servicos executados;
V - apoiar diretamente o Secretario Municipal de Obras na gestao das demandas
da Secretaria;
VI - substitui-lo em suas auséncias e impedimentos legais.

Art. 305) Compete ao Superintendente Regional, enquanto cargo em
comissao de diregao superior territorial da Secretaria Municipal de Obras:

| - coordenar, em nivel estratégico e institucional, as acdes da Secretaria Municipal
de Obras no ambito da respectiva regiao administrativa;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - atuar como instancia de articulacao entre a administracao central da SEMOB e
as unidades regionais, assegurando o alinhamento das acdes as diretrizes
definidas pela Chefia Superior;

Il - supervisionar, sob o enfoque administrativo e institucional, as atividades
desenvolvidas pelos Diretores Administrativos Regionais e pelas equipes
vinculadas a regiao;

IV - acompanhar, em nivel gerencial, a execucao administrativa e operacional das
demandas regionais relacionadas a obras, servicos e manutencao urbana, sem
assuncao de responsabilidade técnica ou operacional direta;

V - consolidar informagées, demandas e relatérios gerenciais da regiao,
encaminhando-os a Secretaria Municipal de Obras para subsidiar a tomada de
decisOes estratégicas;

VI - apoiar o planejamento institucional das agcées da SEMOB no territério,
considerando as especificidades regionais e as prioridades definidas pela
Administragao Superior;

VIl - promover a articulagao institucional com outras Secretarias Municipais,
6rgaos publicos e entidades, no ambito territorial de sua atuacgao, quando
designado;

VIll - zelar pela observancia das diretrizes administrativas, dos procedimentos
internos e das normas institucionais da Secretaria Municipal de Obras;

IX - representar institucionalmente a SEMOB na respectiva regiao administrativa,
quando formalmente designado pela Chefia Superior;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, desde que de
carater diretivo, institucional e estratégico.

Secao ll
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MUNICIPALDESABARA

Da Direcao Administrativa

Art. 306) Na conducao administrativa do Gabinete da pasta,
compete ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras:

| - gerir administrativamente o Gabinete do Secretario;

Il - acompanhar contratos, convénios e processos administrativos de interesse da
Secretaria;

lIl - organizar informacdes, expedientes e documentos institucionais;

IV - apoiar a prestacao de contas e o atendimento as demandas dos érgaos de
controle;

V - assessorar diretamente a gestao da Secretaria Municipal de Obras.

Art. 307) No ambito da coordenacao administrativa da infraestrutura
municipal, sao atribuicées do Diretor de Infraestrutura e Obras Publicas:

| - coordenar administrativamente as atividades de apoio relacionadas a
infraestrutura e as obras publicas;

Il - acompanhar demandas técnicas de forma institucional e nao privativa;
Il - articular-se com setores internos e com outras Secretarias Municipais;

IV - prestar apoio técnico-administrativo a gestao da Secretaria e a outros 6rgaos
municipais;
V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 308) Na condicao de cargo em comissao de diregao
administrativa, compete ao Diretor de Coordenacao Administrativa e Operacional:

| - dirigir, de forma integrada, a coordenacao administrativa e operacional das
atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria Municipal de Obras;

Il - planejar, organizar e supervisionar a execucao das rotinas administrativas e
operacionais, assegurando eficiéncia e alinhamento as diretrizes da Secretaria;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar o desempenho das equipes e o cumprimento das demandas
institucionais, sem exercicio de atribuicdes técnicas privativas;

IV - promover a articulagao entre diretorias, setores e regionais, visando a
integracao das agdes administrativas e operacionais;

V - acompanhar, sob o aspecto administrativo, a execugcao de contratos,
convénios, servicos e ordens de trabalho da Secretaria;

VI - consolidar informacdes gerenciais, relatérios e indicadores administrativos
para subsidiar a tomada de decisdes da alta gestao;

VIl - apoiar diretamente o Secretario Municipal de Obras na condugao das
atividades administrativas e operacionais da pasta;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 309) Compete ao Diretor Administrativo Regional, enquanto
cargo em comissao de direcao administrativa descentralizada da Secretaria
Municipal de Obras:

| - dirigir, em nivel administrativo, as atividades desenvolvidas no ambito da
respectiva regiao administrativa da Secretaria Municipal de Obras;

Il - coordenar as equipes lotadas na regional, organizando fluxos de trabalho,
rotinas administrativas e demandas locais, observadas as diretrizes da
Administragao Superior;

Il - acompanhar, sob o aspecto administrativo e institucional, a execucao dos
servigos, acdes e atividades desenvolvidas na regiao, sem exercicio de atribuicdes
técnicas privativas ou operacionais diretas;

A

IV - organizar, consolidar e encaminhar a administracao central da SEMOB as

demandas regionais, informacdes gerenciais e relatérios administrativos;
V - promover a interlocucao administrativa da regional com as diretorias, setores e
unidades centrais da Secretaria Municipal de Obras;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - apoiar a implementacao, no ambito regional, das diretrizes, programas e
prioridades definidos pela Secretaria Municipal de Obras;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, dos procedimentos
internos e das orientagdes institucionais aplicaveis a atuacao regional,

VIII - representar institucionalmente a Secretaria Municipal de Obras na respectiva
regiao administrativa, quando formalmente designado;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza administrativa e
diretiva do cargo.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 310) Como chefia intermediaria de apoio a gestao, compete ao
Chefe do Setor de Topografia Administrativa:

| - coordenar administrativamente o setor de topografia;

Il - organizar e distribuir demandas e levantamentos sob responsabilidade do
setor;

lll - acompanhar atividades e organizar informacgdes técnicas de apoio;

IV - prestar suporte administrativo a gestao da Secretaria de Obras;

V - atuar sem assumir responsabilidade técnica privativa ou emissao de parecer
técnico.

Art. 311) No acompanhamento administrativo das atividades de
projetos, sao atribuicées do Chefe do Setor de Projetos Arquiteténicos:

| - coordenar administrativamente a equipe de projetos arquiteténicos;

Il - acompanhar e organizar as demandas de projetos;

Il - sistematizar informagdes e documentos técnicos de apoio;

IV - subsidiar a gestao da Secretaria com informagdes consolidadas;

V - atuar sem exercer atribui¢des técnicas privativas de profissao regulamentada.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 312) No ambito da chefia setorial responsavel pela organizagao
das atividades de acompanhamento, compete ao Chefe do Setor de
Acompanhamento e Fiscalizagao Administrativa de Obras de Infraestrutura, na
qualidade de cargo em comissao:

| - coordenar administrativamente as acdes de acompanhamento e fiscalizacao
das obras de infraestrutura executadas pelo Municipio;

Il - organizar, distribuir e monitorar as demandas do setor, assegurando o
adequado fluxo de informagées e o cumprimento de prazos;

lll - acompanhar vistorias e servicos realizados, sem exercer atribuicdes técnicas
privativas ou responsabilidade profissional;

IV - consolidar dados, registros e relatérios administrativos para subsidiar a gestao
da Secretaria Municipal de Obras;

V - articular-se com diretorias, setores e regionais para integracao das agoes de
fiscalizacao administrativa;

- apoiar o acompanhamento administrativo de contratos, convénios e ordens de
servico relacionados as obras de infraestrutura;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 313) Como unidade de chefia voltada a coordenacao
administrativa das acbes de fiscalizagao, incumbe ao Chefe do Setor de
Acompanhamento e Fiscalizacao Administrativa de Reformas e Pequenos Reparos,
na qualidade de cargo em comissao:

| - coordenar administrativamente o acompanhamento e a fiscalizagcao de
reformas e pequenos reparos realizados no ambito municipal;

Il - organizar as demandas do setor, promovendo a adequada distribuicao das

atividades e o controle de rotinas administrativas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - acompanhar vistorias e servicos, sem emissao de parecer técnico
especializado ou exercicio de atribuigées técnicas privativas;

IV - sistematizar informacodes, relatérios e registros administrativos para apoio a
tomada de decisdes da gestao da Secretaria Municipal de Obras;

V - manter interlocu¢ao administrativa com demais setores, diretorias e regionais
para alinhamento das agées de fiscalizagao;

VI - apoiar o acompanhamento administrativo de contratos, servigcos e ordens de
execucao relacionados a reformas e pequenos reparos;

VIl - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico

2

Art. 314) Em carater de assessoramento direto a gestao
administrativa das unidades regionais, integram as atribuicbes do Assessor
Administrativo das Regionais, com atuacao em todas as regionais da Secretaria
Municipal de Obras:

| - prestar apoio administrativo as atividades desenvolvidas no ambito da unidade
regional,

Il - organizar e acompanhar demandas, equipes e rotinas internas da regional;

Il - acompanhar, sob o aspecto administrativo, os servicos e atividades
executados na regiao;
IV - prestar suporte direto ao Diretor Administrativo Regional no cumprimento de
suas atribuicoes;
V - organizar informacdes, registros e relatérios administrativos da unidade
regional,

VI - apoiar a articulacao da regional com os setores centrais da Secretaria
Municipal de Obras;
VIl - exercer outras atribuicdes correlatas.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 315) Na qualidade de cargo em comissao de assessoramento
estratégico voltado ao suporte da gestao contratual, integram as atribuicées do
Assessor Estratégico de Apoio a Gestao de Contratos e Convénios da Secretaria
Municipal de Obras:
| - acompanhar, sob o aspecto administrativo, a execucao de contratos e
convénios relacionados a obras e servicos da Secretaria;

Il - conferir, organizar e controlar a documentacao administrativa necessaria aos
processos contratuais, compras e ordens de servigo;

Il - apoiar a instrucao e o acompanhamento de processos administrativos
vinculados a gestao de contratos e convénios;

IV - sistematizar informacdes, dados e registros para fins de controle,
monitoramento e prestacao de contas;

V - apoiar a gestao no cumprimento de prazos contratuais e fluxos
administrativos;

VI - atuar de forma complementar, sem exercicio de atribuicbes técnicas,
fiscalizagao técnica ou responsabilidade profissional privativa;

VIl - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 316) No apoio institucional as politicas urbanas, integram as
atribuicées do Assessor Técnico-Administrativo em Paisagismo e Urbanismo:

| - assessorar a gestao da Secretaria em matérias administrativas relacionadas ao
paisagismo e urbanismo;

Il - apoiar a andlise e 0 acompanhamento de demandas da area;
lIl - organizar informagdes e documentos de apoio;
IV - subsidiar a tomada de decisdes da gestao;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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Art. 317) No exercicio de cargo em comissao de assessoramento,

a

incumbe ao Assessor de Apoio a Gestao da Secretaria Municipal de Obras -
SEMOB:

| - prestar apoio direto a gestdao da Secretaria Municipal de Obras no
acompanhamento das rotinas administrativas e institucionais;

Il - auxiliar na organizagao e no controle de demandas, processos e expedientes
administrativos da Secretaria;

IIl - reunir, sistematizar e organizar informacgoées, dados e documentos necessarios
ao suporte das decisdes da gestao;

IV - apoiar o acompanhamento administrativo de contratos, convénios, servicos e
ordens de execugao, sem exercicio de atribui¢coes técnicas privativas;

V - colaborar na elaboracao de relatérios, notas técnicas administrativas e
informagoes gerenciais de apoio;

VI - articular-se com diretorias, setores e regionais para facilitar o fluxo de
informacodes e o atendimento as demandas da Secretaria;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO XIV

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
GESTAO

Art. 318) A estrutura da Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao sera composta por cargos em comissao destinados as
funcoes de direcao, coordenacao, chefia setorial e assessoramento administrativo,
da seguinte forma:

I - Direcao Superior e Estratégica:

a) Secretario Municipal de Desenvolvimento, Planejamento e Gestao;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

b) Subsecretario Municipal de Desenvolvimento, Planejamento e Gestao;

c) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Desenvolvimento, Planejamento e
Gestao;

d) Diretor-Geral de Compras;

e) Diretor-Geral de Desenvolvimento Urbano.

Il - Direcdao Administrativa:

a) Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica;

b) Diretor de Gestao de Projetos Institucionais - PMO;

c) Diretor de Orcamento, Monitoramento e Qualificacao do Gasto;
d) Diretor de Desenvolvimento Econédmico e Ambiente de Negécios;
e) Diretor de Regularizagao Fundiaria e Projetos Estruturantes;

f) Diretor de Habitacao;

g) Diretor de Processos e Transformacao Digital;

h) Diretor de Inovacao e Cidade Inteligente;

i) Diretor de Compras Centralizadas;

j) Diretor de Desenvolvimento Urbano;

k) Agente de Contratacao.

Il - Coordenacao:

a) Coordenador de Cidade Inteligente;

b) Coordenador de lluminacao Publica;

c) Coordenador de Planejamento e Integracao Orcamentaria;
d) Coordenador de Monitoramento, Indicadores e Custos;

e) Coordenador de Parcerlas Convénios e Captac;ao
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f) Coordenador de Modernizacao Tecnoldgica e Sistemas;

g) Coordenador de Compras Centralizadas e Servigos Compartilhados;

h) Coordenador de Habitacao;

i) Coordenador de REURB Operacional e Titulagao;

j) Coordenador de Gestao de Projetos Institucionais - PMO;

k) Coordenador de Desenvolvimento Econédmico e Ambiente de Negdcios;

I) Coordenador de Fomento ao Emprego, Empreendedorismo e Qualificacao
Profissional;

m) Coordenador de Desenvolvimento Urbano.

IV - Chefia Setorial:

a) Chefe do Setor de Orcamento;

b) Chefe do Setor de Indicadores, Metas e Monitoramento;

c) Chefe do Setor de Custos e Avaliacao de Politicas Publicas;

d) Chefe do Setor de Parcerias, Convénios e Captacao;

e) Chefe do Setor de Modernizagcao Tecnolégica;

f) Chefe do Setor de Compras Centralizadas;

g) Chefe do Juridico do Setor de Compras Centralizadas;

h) Chefe do Setor de Controladoria do Setor de Compras Centralizadas;
i) Chefe do Setor de Aquisicdes e Compras Centralizadas;

j) Chefe do Setor de Regularizacao Fundiaria - REURB e Titulagao;
k) Chefe do Setor de Aprovacao e Analise Urbanistica;

I) Chefe do Setor de Habitacao;

m) Chefe do Setor de Gestao de Processos e Atendimento;

n) Chefe do Setor de Inovacao e Cidade Intellgente
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0) Chefe do Setor de Fomento ao Emprego, Empreendedorismo e Qualificacao
Profissional;

p) Chefe do Setor de Desenvolvimento Econémico e Ambiente de Negdcios;

q) Chefe do Setor de Fiscalizacdao Urbana e Posturas.

V - Assessoramento Técnico-Administrativo:

a) Assessor de Planejamento Territorial;

b) Assessor de Normas Urbanisticas;

c) Assessor de Orcamento e Qualificacao do Gasto;

d) Assessor de Gestao de Projetos e Metodologias - PMO;
e) Assessor de Dados, Indicadores e Transparéncia Ativa;
f) Assessor de Tecnologia da Informacgao;

g) Assessor de Articulagao Institucional e Governanga;

h) Assessor de Desenvolvimento Urbano;

i) Assessor de Gestao Administrativa e Expediente;

j) Assessor Juridico de Compras Centralizadas;

k) Assessor de Cidade Inteligente;

1) Assessor Juridico de Servigos Compartilhados;

m) Assessor Juridico de Compras e Servigos;

n) Assessor de Cotacoes;

0) Assessor de Aquisigoes;

p) Assessor de Compras Unificadas;

q) Assessor de Controladoria de Compras Centralizadas;
r) Assessor de Controladoria de Servicos Compartilhados;

s) Assessor de Orcamento e Qualificacao do Gasto;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

t) Assessor de Desenvolvimento Econémico;

u) Assessor de Ambiente de Negé6cios e Empreendedorismo;

v) Assessor de Fomento ao Emprego e Qualificagao Profissional;
w) Assessor de Fiscalizacao Urbana e Posturas.

Art. 318-A) O Diretor-Geral de Compras, cargo em comissao de direcao superior,
vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento, Desenvolvimento e Gestao,
responde pela conducao estratégica, coordenacao superior e supervisao
institucional da politica municipal de compras publicas centralizadas, competindo-
lhe:

| - dirigir, em nivel estratégico, a politica municipal de compras publicas
centralizadas;

Il - supervisionar a organizacao, a padronizacao e a melhoria dos fluxos
administrativos relativos as contratagdes publicas;

2

Il - coordenar a atuacao das unidades administrativas vinculadas a area de
compras, aquisicées, servicos compartilhados, controladoria de compras e apoio

juridico-administrativo as contratacgoes;

IV - propor diretrizes para racionalizacao, planejamento, governanca e eficiéncia
dos procedimentos de contratagao publica;

V - acompanhar a execucgao das diretrizes previstas na Lei Federal n? 14.133/2021
e nos regulamentos municipais aplicaveis as contratagdes publicas;

VI - articular-se com as Secretarias demandantes, Controladoria-Geral do
Municipio, Procuradoria-Geral do Municipio, Administracao, Fazenda e demais
6érgaos envolvidos na instrucao e controle dos processos de contratagao;

VIl - supervisionar indicadores, relatérios gerenciais e mecanismos de
monitoramento da eficiéncia das compras publicas;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza estratégica e diretiva
do cargo.
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Art. 318-B) O Diretor-Geral de Desenvolvimento Urbano, cargo em comissao de
direcao superior, vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, responde pela coordenacao estratégica das politicas
municipais de desenvolvimento urbano, planejamento territorial e ordenamento do

crescimento urbano, competindo-lhe:

| - dirigir, em nivel estratégico, as acdées municipais voltadas ao desenvolvimento
urbano, planejamento territorial e qualificagao do espacgo urbano;

Il - supervisionar a articulagao entre as politicas de desenvolvimento urbano,
regularizacao fundidria, habitacao, mobilidade, infraestrutura, inovacao e
planejamento governamental;

Il - coordenar diretrizes institucionais para a integracao entre planejamento
urbano, desenvolvimento econdmico, regularizacao fundiaria e gestao territorial;

IV - subsidiar a Administragcao Superior na formulagao de politicas, programas e
projetos estruturantes relacionados ao desenvolvimento urbano;

V - acompanhar indicadores urbanos, demandas territoriais e estudos estratégicos
de ordenamento municipal,

VI - promover a articulagao institucional com érgaos municipais, estaduais e
federais, entidades técnicas, conselhos e demais instancias relacionadas ao
desenvolvimento urbano;

VIl - supervisionar a Diretoria de Desenvolvimento Urbano e demais unidades

2

vinculadas matéria, observadas as competéncias legais dos demais 6rgaos

municipais;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza estratégica e diretiva
do cargo.

Art. 318-C) O Agente de Contratacao, cargo em comissao de diregao

2

administrativa, vinculado a estrutura da Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, atuara no ambito da governanga dos procedimentos

de contratagao publica, competindo-lhe:

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

A a -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - coordenar, acompanhar e impulsionar a tramitacao administrativa dos
processos de contratacao publica que Ihe forem atribuidos;

Il - promover a organizagao dos fluxos internos de instrucao dos processos
licitatérios e de contratacao direta;

lIl - articular-se com as unidades demandantes para saneamento de pendéncias,
complementacao de documentos e adequada instrucao processual;

IV - zelar pela observancia dos prazos, etapas, documentos obrigatérios e rotinas
administrativas aplicaveis as contratagdes publicas;

V - subsidiar a Diretoria de Compras Centralizadas e o Diretor-Geral de Compras
com informacdes gerenciais sobre os processos sob acompanhamento;

- apoiar a padronizacao de atos, minutas, checklists, relatérios e procedimentos
administrativos de contratacao;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de direcao
administrativa do cargo.

Paragrafo unico. O exercicio das atribuicoes legais de agente de contratacao, nos
termos da Lei Federal n? 14.133/2021, dependera de designacao especifica da
autoridade competente e devera observar os requisitos previstos na legislacao
federal, especialmente quanto a designacao de servidor efetivo ou empregado
publico integrante dos quadros permanentes da Administracao Publica, quando
aplicavel a conducao formal do procedimento licitatério.

Art. 318-D) O Diretor de Desenvolvimento Urbano, cargo em comissao de diregao
administrativa, vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, responde pela direcao administrativa das agdes de

desenvolvimento urbano, competindo-lhe:

| - dirigir, coordenar e supervisionar as atividades administrativas relacionadas ao
desenvolvimento urbano municipal;
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Il - acompanhar estudos, diagnésticos, projetos e acdes voltadas ao planejamento
territorial, ordenamento urbano e qualificagao do espaco urbano;

Il - coordenar a integracao administrativa entre as areas de regularizacao
fundiaria, habitacao, andlise urbanistica, planejamento territorial e inovagao
urbana;

IV - subsidiar a Direcao-Geral de Desenvolvimento Urbano com relatérios,
informacodes técnicas e dados gerenciais;

V - acompanhar programas, projetos e acdes intersetoriais de desenvolvimento
urbano;

VI - articular-se com érgaos municipais e entidades parceiras para execugao das
diretrizes urbanas definidas pela Administragao Superior;

VIl - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza diretiva do cargo.

Art. 318-E) O Coordenador de Illuminagcao Publica, cargo em comissao de
coordenacao, vinculado a Diretoria de Inovacao e Cidade Inteligente, responde
pela coordenacao administrativa das agdes relacionadas a iluminagao publica,
eficiéncia energética e modernizagao tecnoldgica dos ativos de iluminagcao do
Municipio, competindo-lhe:

| - coordenar, em nivel administrativo, as acdes, programas e projetos
relacionados a iluminagao publica municipal;

Il - acompanhar demandas, indicadores, ordens de servigo, cronogramas e
relatérios relativos a manutencao, expansao e modernizagcao da iluminagao
publica;

Il - subsidiar a Diretoria de Inovacao e Cidade Inteligente com informacdes
gerenciais sobre eficiéncia energética, qualidade do servico e cobertura da
iluminacao publica;

IV - apoiar a integragao da iluminacao publica as iniciativas de cidade inteligente,
segurancga urbana, sustentabilidade e modernizacao tecnoldgica;
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V - articular-se com concessionarias, prestadores de servico, Secretarias
Municipais e demais 6rgaos envolvidos na execucao das agoes de iluminagao
publica;

VI - acompanhar a execugcao administrativa de contratos, convénios, parcerias e
instrumentos correlatos vinculados a iluminacao publica, sem prejuizo das

competéncias dos fiscais e gestores formalmente designados;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de coordenacao do
cargo.

Art. 318-F) O Coordenador de Desenvolvimento Urbano, cargo em comissao de
coordenacao, vinculado a Diretoria de Desenvolvimento Urbano, responde pela
coordenacao administrativa das agdes de desenvolvimento urbano, planejamento
territorial e ordenamento urbano, competindo-lhe:

| - coordenar a execucao administrativa de agdes, programas e projetos vinculados
ao desenvolvimento urbano;

Il - organizar informacdes, dados, relatérios e indicadores relacionados ao
planejamento territorial e a dinamica urbana do Municipio;

Il - acompanhar demandas administrativas relativas ao ordenamento urbano,
regularizacao de fluxos urbanisticos, articulacao territorial e qualificagcao do espaco
urbano;

IV - subsidiar a Diretoria de Desenvolvimento Urbano com informagdes gerenciais
necessarias a tomada de decisao;

V - promover a articulagao entre setores da Secretaria e demais érgaos municipais
envolvidos em politicas urbanas;

- apoiar a elaboragao, acompanhamento e sistematizacao de planos, programas
e projetos voltados ao desenvolvimento urbano municipal;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de coordenacao do
cargo.
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Art. 318-G) O Chefe do Setor de Fiscalizacao Urbana e Posturas, cargo em

a

comissao de chefia setorial vinculado a Secretaria Municipal de Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao, responde pela chefia, organizacao administrativa e
supervisao setorial das atividades relacionadas a fiscalizagao urbana e as posturas

municipais, competindo-lhe:

| - chefiar, coordenar e supervisionar, em nivel setorial, os fluxos administrativos
relacionados a fiscalizagcao urbana e de posturas municipais;

Il - organizar demandas, roteiros administrativos, registros, relatérios gerenciais e
informacodes relativas as acdes de fiscalizagao urbana e posturas;

Il - acompanhar, em nivel de chefia, a tramitagao de expedientes, denuncias,
solicitagdes, notificagdes, autos e demais documentos produzidos pelos servidores
formalmente competentes;

IV - subsidiar a Direcao de Desenvolvimento Urbano com informagdes gerenciais,
indicadores, relatérios e diagnésticos administrativos relacionados as atividades
do setor;

V - promover a articulagao administrativa com as areas de planejamento urbano,
obras, meio ambiente, procuradoria, controle interno, guarda municipal e demais
unidades envolvidas no ordenamento urbano;

VI - orientar a organizacao interna do setor, observadas as normas municipais
aplicaveis, sem prejuizo das atribuicbes técnicas, operacionais e de poder de
policia préprias dos servidores efetivos legalmente competentes;

VIl - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de chefia setorial do
cargo.

Art. 318-H) O Assessor de Fiscalizagao Urbana e Posturas, cargo em comissao de
assessoramento técnico-administrativo vinculado a Secretaria Municipal de
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, presta apoio administrativo e gerencial
a chefia setorial e as unidades responsaveis pela fiscalizacao urbana e de

posturas, competindo-lhe:
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| - apoiar a organizacao administrativa de documentos, expedientes, registros,
relatérios e informacdes relacionadas a fiscalizacao urbana e de posturas;

Il - auxiliar no acompanhamento de demandas, prazos, fluxos internos,
solicitacdes e encaminhamentos administrativos do setor;

Il - subsidiar a chefia setorial com informagdées consolidadas, painéis,
levantamentos, indicadores e relatérios de apoio a gestao;

IV - apoiar a sistematizacao de dados e o controle administrativo de notificagdes,

autos, processos e demais documentos produzidos pelos servidores competentes;

V - colaborar na articulacao administrativa entre a fiscalizacao urbana, o
atendimento ao cidadao, a analise urbanistica, a procuradoria e demais unidades
municipais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza de assessoramento do
cargo, vedado o exercicio direto de atribui¢cdes técnicas privativas ou de poder de
policia nao compativeis com a legislagcao aplicavel.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 319) O Secretdrio Municipal de Desenvolvimento, Planejamento
e Gestao, na qualidade de agente politico e autoridade maxima da Pasta, é
responsavel pela conducao estratégica, institucional e administrativa da
Secretaria, competindo-lhe:

| - dirigir, planejar e supervisionar as politicas publicas de desenvolvimento,
planejamento, gestao estratégica e modernizagcao administrativa;

Il - estabelecer diretrizes, metas e prioridades alinhadas ao planejamento
governamental;

Il - promover a articulagcao intersetorial entre 6érgaos e entidades da
Administracao Municipal;
IV - representar institucionalmente o Municipio em féruns, parcerias e instancias

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

A a -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

de governanga;
V - acompanhar indicadores, metas e resultados estratégicos da Pasta;

- praticar os atos administrativos inerentes ao exercicio do cargo, nos limites da
legislacao;

VIl - exercer outras atribuicées correlatas.

Art. 320) O Subsecretario Municipal de Desenvolvimento,
Planejamento e Gestao, como cargo em comissao de direcao superior, atua no
apoio direto a condugao estratégica da Secretaria, competindo-lhe:

| - auxiliar o Secretario Municipal na coordenagao das agdes institucionais;
Il - promover a integracao entre as Diretorias e unidades administrativas;

lll - acompanhar a execugao de planos, programas e projetos estratégicos;
IV - consolidar informacgdes gerenciais para subsidiar a tomada de decisao;

V - substituir o Secretario Municipal em suas auséncias e impedimentos, quando
formalmente designado;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll

Da Direcao Administrativa

Art. 321) O Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Desenvolvimento, Planejamento e Gestdao, como cargo em comissao de diregao
administrativa, é responsdvel pela coordenacao do Gabinete do Secretario,
competindo-lhe:

| - coordenar o funcionamento administrativo do Gabinete;
Il - organizar agendas, expedientes, despachos e comunicagdes oficiais;

Il - controlar o fluxo de documentos, processos e demandas institucionais;
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IV - articular administrativamente a Direcao Superior com as demais unidades;
V - acompanhar prazos, providéncias e encaminhamentos prioritarios;

VI - exercer outras atribuicées correlatas.

Art. 322) O Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica, como
cargo em comissao de direcao administrativa, é responsavel pela coordenagcao dos
instrumentos de planejamento institucional, competindo-lhe:

| - coordenar a elaboragcao e o acompanhamento do planejamento institucional,
Il - promover a integracao entre planejamento setorial e diretrizes estratégicas;
Il - acompanhar indicadores e metas institucionais;

IV - consolidar relatérios gerenciais de desempenho;

V - subsidiar a Diregao Superior na tomada de decisdes estratégicas;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 323) O Diretor de Gestao de Projetos - PMO, como cargo em
comissao de direcao administrativa, responde pela estruturacao e
acompanhamento do portfélio institucional de projetos, competindo-lhe:

| - definir diretrizes administrativas e metodolégicas de gestao de projetos;

Il - coordenar cronogramas, planos de trabalho e fluxos de acompanhamento;
Il - monitorar prazos, riscos e entregas dos projetos institucionais;

IV - consolidar relatérios e informagoes gerenciais;

V - apoiar a priorizacao de projetos estratégicos;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 324) O Diretor de Orcamento, Monitoramento e Qualificacao do

z

Gasto, como cargo em comissao de direcao administrativa, é responsavel pela

coordenacao administrativa do planejamento orcamentario, competindo-lhe:

l Rm L)flmw N° 74 — Ce wtm <1l>(m <";F:¢—’i§:1_:’*f”y U?’;f) Minas Gerais — Brasil

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - coordenar administrativamente o ciclo orcamentario municipal;

Il - acompanhar a execucgao fisico-financeira das agcdes governamentais;
IIl - monitorar informacgdes de custos e desempenho do gasto publico;
IV - consolidar dados e relatérios orcamentarios;

V - subsidiar a Direcao Superior com analises gerenciais;

VI - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 325) O Diretor de Desenvolvimento Econémico e Ambiente de
Negdcios, como cargo em comissao de direcao administrativa, responde pela
coordenacao das acgodes institucionais de fomento ao desenvolvimento econémico,
competindo-lhe:

| - coordenar iniciativas administrativas de desenvolvimento econdémico;
Il - promover agoées de melhoria do ambiente de negécios;

IIl - acompanhar projetos e indicadores da area;

IV - articular-se com o setor produtivo e entidades representativas;

V - apoiar politicas de empreendedorismo e inovagao;

VI - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 326) O Diretor de Regularizacao Fundiaria e Projetos
Estruturantes, como cargo em comissao de direcao administrativa, responde pela
coordenacao administrativa das acdes de regularizagao fundiaria, competindo-lhe:

| - coordenar fluxos administrativos de regularizagao fundiaria;
Il - acompanhar processos de titulagao e projetos estruturantes;
IIl - organizar cadastros, registros e informacdes institucionais;
IV - articular interfaces administrativas necessarias;

V- assegurar o cumprimento de prazos e rotinas;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 327) O Diretor de Habitagao, como cargo em comissao de
direcao administrativa, responde pela coordenagao administrativa das politicas
habitacionais, competindo-lhe:

| - coordenar programas e projetos habitacionais;

Il - acompanhar cadastros, atendimentos e critérios administrativos;
lIl - supervisionar a execugao administrativa de contratos e projetos;
IV - articular-se com érgaos e parceiros institucionais;

V - monitorar resultados e indicadores da area;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 328) O Diretor de Processos e Transformacao Digital, como
cargo em comissao de direcao administrativa, responde pela modernizagao
administrativa da Secretaria, competindo-lhe:

| - coordenar agdes de transformacao digital e melhoria de processos;
Il - mapear e padronizar fluxos administrativos;

Ill - apoiar a implantacao de solugées tecnoldgicas;

IV - monitorar indicadores de desempenho e qualidade dos servigos;
V - fomentar a melhoria continua dos processos;

VI - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 329) O Diretor de Inovacao e Cidade Inteligente, como cargo em
comissao de direcao administrativa, responde pela coordenacao institucional das
iniciativas de inovacao, competindo-lhe:

| - coordenar projetos administrativos de cidade inteligente;
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MUNICIPALDE SABARA

Il - promover a integracao de dados e sistemas institucionais;

Ill - acompanhar indicadores e painéis de gestao;

IV - articular parcerias institucionais e tecnolégicas;

V - apoiar a aplicacao de solugdes inovadoras nos servigos publicos;

VI - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 330) O Diretor de Compras Centralizadas, como cargo em
comissao de direcao administrativa, responde pela coordenacao administrativa
das aquisi¢oes centralizadas, competindo-lhe:

| - coordenar administrativamente as compras centralizadas;
Il - promover a padronizagao de procedimentos e rotinas;

lll - acompanhar a instrugcao processual das aquisigoes;

IV - articular-se com areas demandantes;

V - zelar pelo cumprimento de prazos e fluxos administrativos;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secao lll

Da Coordenacao

Art. 331) O Coordenador de Parcerias, Convénios e Captacao de
Recursos, como cargo em comissao de coordenacao, compete-lhe:

| - coordenar administrativamente parcerias e convénios;

Il - organizar documentacgao, planos de trabalho e prazos;

Ill - acompanhar a execucao administrativa e prestacdes de contas;
IV - articular fluxos com 6rgaos parceiros;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 332) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Cidade Inteligente, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - Planejar e coordenar iniciativas de cidade inteligente e inovacao.
Il - Integrar dados, sistemas, geotecnologias e solugdes digitais.
Ill - Desenvolver painéis/indicadores e governanca de dados setorial.

IV - Articular parcerias e apoiar aplicagao de tecnologia nos servigos.

Art. 333) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Planejamento e Integracao Orcamentaria, no ambito da Secretaria
Municipal de Planejamento:

| - Planejar e coordenar o ciclo orcamentario (PPA/LDO/LOA).
Il - Consolidar pecas, revisdes, vinculagdes e consisténcias técnicas.
IIl - Monitorar execucgao fisico-financeira e qualificagao do gasto.

IV - Elaborar andlises e relatérios para suporte as decisoées.

Art. 334) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Monitoramento, Indicadores e Custos, no ambito da Secretaria
Municipal de Planejamento:

| - Definir e coordenar indicadores, metas e rotinas de monitoramento.
Il - Coletar, tratar e qualificar dados para painéis e relatérios.
Il - Acompanhar entregas, desempenho e alertas de desvios.

IV - Comunicar resultados e apoiar planos de agcao com as areas.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 335) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Parcerias, Convénios e Captacao, no ambito da Secretaria
Municipal de Planejamento:

| - Estruturar e coordenar parcerias, convénios e captacgao.
Il - Elaborar propostas, termos, planos de trabalho e documentacgao.
IIl - Acompanhar execucgao, prazos e prestacao de contas.

IV - Articular com 6rgaos, parceiros e financiadores para viabilizagao.

Art. 336) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Modernizagao Tecnoldgica e Sistemas, no ambito da Secretaria
Municipal de Planejamento:

| - Planejar e coordenar transformacao digital e melhoria de processos.
Il - Mapear e padronizar processos (BPM), SLAs e rotinas de atendimento.
Ill - Levantar requisitos, priorizar backlog e implantar solugdes.

IV - Monitorar desempenho, qualidade do servico e melhoria continua.

Art. 337) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Compras Centralizadas e Servigos Compartilhados, no ambito da
Secretaria Municipal de Planejamento:

| - Planejar e coordenar compras centralizadas e padronizagao.
Il - Elaborar e validar ETP, TR, MR e pesquisa de precos.
lIl - Instruir processos, acompanhar tramites e cumprir prazos.

IV - Articular com areas demandantes, licitacdes/contratos e controles.

Art. 338) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de Habitagao, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:
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MUNICIPAL DE SABARA

| - Planejar e coordenar programas e projetos habitacionais.
Il - Gerir cadastros, critérios, demanda e atendimento ao cidadao.
Il - Acompanhar execugao, contratos/obras e regularizagées.

IV - Articular com parceiros, financiadores e comunidade.

Art. 339) Compete ao ocupante do cargo em comissao de
Coordenador de REURB Operacional e Titulagao, no ambito da Secretaria Municipal
de Planejamento:

| - Planejar e coordenar processos de REURB e titulagao.
Il - Gerir cadastros, diagndésticos, documentacao e atendimento.
IIl - Articular interface cartorial e juridico-técnica para regularizagao.

IV - Controlar qualidade, prazos e entregas do fluxo de titulagao.

Art. 340) O Coordenador de Gestao de Projetos Institucionais - PMO,
como cargo em comissao de coordenacao, compete-lhe:

| - coordenar administrativamente o acompanhamento dos projetos institucionais;
Il - organizar cronogramas, relatérios e fluxos de monitoramento;

Il - acompanhar prazos, riscos e entregas;

IV - subsidiar a Diretoria com informagoes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 341) O Coordenador de Desenvolvimento Econémico e Ambiente
de Negdcios, como cargo em comissao de coordenagao, compete-lhe:

| - planejar e coordenar agdes administrativas voltadas ao desenvolvimento
econdmico local;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - promover iniciativas de melhoria do ambiente de negdcios, desburocratizagao
e estimulo a atividade produtiva;

Il - acompanhar programas, projetos, indicadores e resultados relacionados a
atracao de investimentos e competitividade econémica do Municipio;

IV - articular-se com empreendedores, entidades representativas, instituicées de
apoio e demais parceiros estratégicos;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 342) O Coordenador de Fomento ao Emprego,
Empreendedorismo e Qualificagcao Profissional, como cargo em comissao de
coordenacgao, compete-lhe:

| - planejar e coordenar agées administrativas de promog¢ao do emprego, geragao
de renda e inclusao produtiva;

Il - apoiar a formulagao e execucao de programas de qualificacao profissional e
intermediacao de mao de obra;

Il - acompanhar projetos, parcerias, indicadores e resultados relativos ao
empreendedorismo e a empregabilidade no Municipio;

IV - articular-se com instituicées publicas, privadas e do terceiro setor voltadas a
capacitagao, ao trabalho e ao desenvolvimento econémico local;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secao IV
Da Chefia Setorial

Art. 343) O Chefe do Setor de Orgamento, como cargo em comissao

de chefia setorial, é responsdvel pela organizacao e supervisao das rotinas
administrativas relacionadas ao orcamento no ambito da Secretaria, competindo-

lhe:
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MUNICIPAL DE SABARA

| - organizar e acompanhar os fluxos administrativos do setor;
Il - consolidar informacodes relativas a execugao orcamentaria;
Il - acompanhar prazos, registros e demandas internas;

IV - elaborar relatérios gerenciais para subsidiar a Diretoria;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 344) O Chefe do Setor de Indicadores, Metas e Monitoramento,
como cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizagao
administrativa das informacdes de desempenho institucional, competindo-lhe:

| - organizar e acompanhar rotinas de coleta e consolidacao de indicadores;
Il - monitorar metas e prazos administrativos;

Il - organizar bases de dados e registros do setor;

IV - subsidiar a Diretoria com informacgoées consolidadas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 345) O Chefe do Setor de Custos e Avaliacao de Politicas

z

Pablicas, como cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela
organizacao administrativa das informacées de «custos e desempenho,
competindo-lhe:

| - organizar informag6es administrativas sobre custos das acées governamentais;
Il - acompanhar registros e relatérios comparativos;

lIl - consolidar dados para avaliagao administrativa de politicas publicas;

IV - subsidiar a gestao com relatérios gerenciais;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 346) O Chefe do Setor de Parcerias, Convénios e Captacao,
como cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizagao
administrativa das parcerias institucionais, competindo-lhe:

| - organizar fluxos administrativos de convénios e parcerias;

Il - acompanhar documentacao, planos de trabalho e prazos;

Il - manter registros atualizados das parcerias firmadas;

IV - apoiar a execugao administrativa e as prestacdes de contas;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 347) O Chefe do Setor de Modernizagcao Tecnolégica e Sistemas,

z

como cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela organizagao
administrativa das demandas tecnolégicas, competindo-lhe:

| - organizar rotinas administrativas relacionadas a modernizagao tecnolégica;
Il - acompanhar demandas e cronogramas de implantacao de sistemas;

Ill - organizar registros, inventarios e informacgdes do setor;

IV - subsidiar a Diretoria com informacdes administrativas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 348) O Chefe do Setor de Compras Centralizadas, como cargo
em comissao de chefia setorial, responde pela organizacao administrativa das
compras centralizadas, competindo-lhe:

| - organizar os fluxos administrativos dos processos de compras;
Il - acompanhar a tramitagao e os prazos processuais;

Ill - organizar documentos e registros das aquisicoes;

IV - subsidiar a Diretoria com informag¢des gerenciais;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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Art. 349) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Chefe do
Juridico do Setor de Compras Centralizadas, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - Analisar e emitir pareceres juridico-administrativos.
Il - Elaborar e revisar minutas, editais, contratos e termos.
IIl - Atuar em recursos, impugnacodes, diligéncias e orientagdes processuais.

IV - Orientar as areas e assegurar conformidade legal e mitigagcao de riscos.

Art. 350) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Chefe do
Setor de Controladoria do Setor de Compras Centralizadas, no ambito da
Secretaria Municipal de Planejamento:

| - Planejar e executar controles internos, checklists e evidéncias.
Il - Verificar conformidade, regularidade e riscos dos processos.
Il - Acompanhar fiscalizagao/atesto, indicadores e agdes corretivas.

IV - Apoiar auditorias e recomendar melhorias de governanca.

Art. 351) O Chefe do Setor de Aquisi¢cdes e Instrucao Processual,
como cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizagao
administrativa da instrucao dos processos de aquisicao, competindo-lhe:

| - organizar a instrucao administrativa dos processos de compras;
Il - acompanhar a juntada de documentos e registros;

IIl - controlar prazos e fluxos processuais;

IV - apoiar a padronizagao dos procedimentos;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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Art. 352) O Chefe do Setor de Regularizacao Fundiaria - REURB e

7

Titulagdo, como cargo em comissao de chefia setorial, é responsavel pela
organizacao administrativa dos processos de regularizagao fundiaria, competindo-
lhe:

| - organizar fluxos administrativos de REURB e titulacao;
Il - acompanhar cadastros, atendimentos e registros;

IIl - controlar prazos e expedientes do setor;

IV - subsidiar a Diretoria com informacodes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 353) O Chefe do Setor de Aprovacao e Analise Urbanistica, como
cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizacao administrativa
dos processos urbanisticos, competindo-lhe:

| - organizar rotinas administrativas de andlise e aprovacgao;
Il - acompanhar processos e expedientes do setor;

lIl - organizar informagoes e registros urbanisticos;

IV - subsidiar a Diretoria com informag¢oes gerenciais;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 354) O Chefe do Setor de Habitagcao, como cargo em comissao

z

de chefia setorial, é responsavel pela organizacao administrativa das acdes
habitacionais, competindo-lhe:

| - organizar as rotinas administrativas do setor;
Il - acompanhar cadastros, atendimentos e registros;
IIl - controlar prazos e fluxos internos;

IV - subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais;
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V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 355) O Chefe do Setor de Gestao de Processos e Atendimento,
como cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizagao
administrativa dos fluxos e atendimentos, competindo-lhe:

| - organizar fluxos administrativos e de atendimento ao cidadao;
Il - acompanhar protocolos, prazos e registros;

IIl - propor melhorias administrativas nos processos;

IV - subsidiar a gestao com informacdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 356) O Chefe do Setor de Inovacao e Cidade Inteligente, como
cargo em comissao de chefia setorial, responde pela organizacao administrativa
das iniciativas de inovagcao, competindo-lhe:

| - organizar rotinas administrativas dos projetos de inovacgao;
Il - acompanhar cronogramas e registros das iniciativas;

lll - organizar informacgoes e bases de dados do setor;

IV - subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 357) O Chefe do Setor de Fomento ao Emprego,
Empreendedorismo e Qualificagao Profissional, como cargo em comissao de chefia
setorial, responde pela organizacao administrativa das ac¢des de promocao do
emprego e qualificagao profissional, competindo-lhe:

| - organizar as rotinas administrativas do setor;

Il - acompanhar atendimentos, programas, parcerias, registros e expedientes da
érea'

l Rm L)flmw N° 74 — Ce wtm <1l>(m <";F:¢—’i§:1_:’*f”y U?’;f) Minas Gerais — Brasil

d

Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeff0dce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - controlar prazos, fluxos internos e documentacao administrativa do setor;
IV - subsidiar a Diretoria com relatérios e informacdes consolidadas;
V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 358) O Chefe do Setor de Desenvolvimento Econdémico e
Ambiente de Negdcios, como cargo em comissao de chefia setorial, responde pela
organizacao administrativa das acdes de desenvolvimento econémico,
competindo-lhe:

| - organizar as rotinas administrativas do setor;

Il - acompanhar programas, projetos, registros, expedientes e demandas da area;
IIl - controlar prazos, fluxos internos e informagdes gerenciais do setor;

IV - subsidiar a Diretoria com relatérios e informacoes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Secao V

Do Assessoramento Técnico-Administrativo

Art. 359) O Assessor Técnico-Administrativo de Conformidade
Processual, como cargo em comissao de assessoramento, presta apoio
administrativo a gestao dos processos, competindo-lhe:

| - apoiar a organizagcao administrativa dos processos e expedientes;
Il - auxiliar na verificagao formal de documentos e registros;

IIl - organizar checklists e fluxos procedimentais;

IV - subsidiar a gestao com informagdes administrativas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 360) O Assessor de Aquisicées, como cargo em comissao de
assessoramento administrativo, atua no apoio aos processos de compras,
competindo-lhe:

| - apoiar a instrucao administrativa dos processos de aquisicao;
Il - organizar documentos, informacgdes e registros;

Il - acompanhar prazos e fluxos processuais;

IV - articular-se com areas demandantes para coleta de dados;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 361) O Assessor de Cotagdes e Pesquisa de Pregos, como cargo
em comissao de assessoramento administrativo, compete-lhe:

| - realizar e organizar pesquisas de precos e cotacées de mercado;
Il - manter registros e evidéncias das pesquisas realizadas;

lll - consolidar informacgdes para instrucao administrativa;

IV - apoiar a padronizagao dos procedimentos;

V - exercer outras atribuicdoes correlatas.

Art. 362) O Assessor de Planejamento Territorial, como cargo em
comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar a organizacao administrativa das acdes de planejamento territorial;
Il - auxiliar na sistematizacao de informacodes urbanisticas;

Il - organizar documentos e registros institucionais;

IV - subsidiar a gestao com informacgdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 363) O Assessor de Normas Urbanisticas, como cargo em
comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente a organizacao e revisao de normas urbanisticas;
Il - auxiliar na consolidacao de expedientes normativos;

IIl - organizar registros e minutas administrativas;

IV - subsidiar a gestdao com informacdes organizadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 364) O Assessor de Orcamento e Qualificacao do Gasto, como
cargo em comissao de assessoramento administrativo, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente o ciclo orgcamentario;

Il - auxiliar na organizacao de dados do PPA, LDO e LOA;
IIl - acompanhar registros da execucao orgamentaria;

IV - subsidiar a gestao com relatérios consolidados;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 365) O Assessor de Gestao de Projetos e Metodologias - PMO,
como cargo em comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente a aplicagcao de metodologias de gestao de projetos;
Il - auxiliar na organizacao de cronogramas e planos de trabalho;

Il - acompanhar registros de prazos, riscos e entregas;

IV - subsidiar a coordenacao com informacdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 366) O Assessor de Dados, Indicadores e Transparéncia Ativa,
como cargo em comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar a organizagao e o tratamento administrativo de dados institucionais;
Il - auxiliar na elaboragao de painéis, indicadores e relatoérios;

lll - acompanhar a atualizacao de informacgdes de transparéncia ativa;

IV - subsidiar a gestao com analises informacionais;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 367) O Assessor de Tecnologia da Informagcao, como cargo em
comissao de assessoramento administrativo, compete-lhe:

| - apoiar a gestao administrativa da infraestrutura e dos sistemas de TI;
Il - auxiliar no acompanhamento de contratos e servicos de tecnologia;
IIl - organizar inventarios, registros e controles operacionais;

IV - subsidiar a gestao com informagdes administrativas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 368) O Assessor de Articulacao Institucional e Governanca,
como cargo em comissao de assessoramento estratégico, compete-lhe:

| - apoiar a organizagao de instancias de governanca e articulagao institucional;
Il - acompanhar encaminhamentos e deliberacdes administrativas;

Ill - organizar registros, atas e relatérios institucionais;

IV - subsidiar a articulacao entre areas e parceiros;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 369) O Assessor de Desenvolvimento Urbano, como cargo em
comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente as acdes de desenvolvimento urbano;
Il - auxiliar na organizacao de informacdes territoriais;

IIl - organizar documentos e registros institucionais;

IV - subsidiar a gestao com dados consolidados;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 370) O Assessor de Gestao Administrativa e Expediente, como
cargo em comissao de assessoramento administrativo, compete-lhe:

| - apoiar a instrucao processual e os expedientes administrativos;
Il - organizar documentos, registros e comunicagées internas;

Il - acompanhar fluxos de tramitacao e prazos;

IV - prestar suporte as unidades administrativas da Secretaria;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 371) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
Juridico de Compras Centralizadas, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - analisar e emitir pareceres juridico-administrativos.

Il - elaborar e revisar minutas, editais, contratos e termos.

IIl - atuar em recursos, impugnacoes, diligéncias e orientagdes processuais.
IV - orientar as areas e assegurar conformidade legal e mitigagao de riscos.

Art. 372) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Cidade Inteligente, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:

| - apoiar iniciativas de cidade inteligente e inovacao.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - integrar dados, sistemas, geotecnologias e solugdes digitais.
Ill - desenvolver painéis/indicadores e governanca de dados setorial.

IV - articular parcerias e apoiar aplicagao de tecnologia nos servigos.

Art. 373) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
Juridico de Servicos Compartilhados, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - analisar e emitir pareceres juridico-administrativos.
Il - elaborar e revisar minutas, editais, contratos e termos.
IIl - atuar em recursos, impugnacoes, diligéncias e orientagdes processuais.

IV - orientar as areas e assegurar conformidade legal e mitigagao de riscos.

Art. 374) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
Juridico de Compras e Servicos, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - analisar e emitir pareceres juridico-administrativos.
Il - elaborar e revisar minutas, editais, contratos e termos.
IIl - atuar em recursos, impugnacoes, diligéncias e orientagdes processuais.

IV - orientar as areas e assegurar conformidade legal e mitigagao de riscos.

Art. 375) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Cotacdes, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:

| - realizar pesquisa de precos e cotagées com base em critérios técnicos.
Il - analisar mercado, histérico e composi¢cées para formagao de preco.
lIl - consolidar evidéncias e subsidiar ETP/TR/MR e instrugao processual.

IV - acompanhar prazos, responder diligéncias e apoiar a conformidade.
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MUNICIPAL DE SABARA

Art. 376) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Aquisicées, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:

| - apoiar aquisi¢cdes e compras centralizadas.
Il - elaborar e validar ETP, TR, MR e pesquisa de precos.
Il - instruir processos, acompanhar tramites e cumprir prazos.

IV - articular com areas demandantes, licitacoes/contratos e controles.

Art. 377) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Compras Unificadas, no ambito da Secretaria Municipal de Planejamento:

| - apoiar aquisi¢cbes e compras centralizadas.

Il - elaborar e validar ETP, TR, MR e pesquisa de precos.
Il - instruir processos, acompanhar tramites e cumprir prazos.

IV - articular com areas demandantes, licitacoes/contratos e controles.

Art. 378) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Controladoria de Compras Centralizadas, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - planejar e executar controles internos, checklists e evidéncias.
Il - verificar conformidade, regularidade e riscos dos processos.
Ill - acompanhar fiscalizagao/atesto, indicadores e agées corretivas.

IV - apoiar auditorias e recomendar melhorias de governanca.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 379) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Controladoria de Servicos Compartilhados, no ambito da Secretaria Municipal
de Planejamento:

| - planejar e executar controles internos, checklists e evidéncias.
Il - verificar conformidade, regularidade e riscos dos processos.
Il - acompanhar fiscalizagao/atesto, indicadores e agdes corretivas.

IV - apoiar auditorias e recomendar melhorias de governanca.

Art. 380) Compete ao ocupante do cargo em comissao de Assessor
de Orcamento e Qualificacao do Gasto, no ambito da Secretaria Municipal de
Planejamento:

| - apoiar o ciclo orcamentario (PPA/LDO/LOA).
Il - consolidar pecgas, revisoes, vinculagdes e consisténcias técnicas.
IIl - monitorar execucgao fisico-financeira e qualificagao do gasto.

IV - elaborar andlises e relatérios para suporte as decisoes.

Art. 381) O Assessor de Desenvolvimento Econémico, como cargo
em comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente as acgbes, programas e projetos de
desenvolvimento econémico;

Il - auxiliar na organizacao de dados, documentos, expedientes e registros da
area;

Il - acompanhar demandas institucionais e fluxos administrativos relacionados ao
setor produtivo local;

IV - subsidiar a gestao com informagdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas.
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Art. 382) O Assessor de Ambiente de Negdcios e Empreendedorismo,
como cargo em comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente acées de melhoria do ambiente de negécios e
incentivo ao empreendedorismo;

Il - auxiliar na organizacao de atendimentos, registros, expedientes e parcerias
institucionais da area;

Il - acompanhar informacées e demandas relacionadas a simplificacao de
processos e apoio aos empreendedores;

IV - subsidiar a gestao com informagdes organizadas;

V - exercer outras atribuicdes correlatas.

Art. 383) O Assessor de Fomento ao Emprego e Qualificagao
Profissional, como cargo em comissao de assessoramento, compete-lhe:

| - apoiar administrativamente programas, projetos e agées voltados ao emprego,
renda e qualificagao profissional;

Il - auxiliar na organizacao de cadastros, atendimentos, parcerias, documentos e
registros da area;

Il - acompanhar fluxos administrativos, prazos e expedientes relacionados as
iniciativas de inclusao produtiva e empregabilidade;

IV - subsidiar a gestao com relatérios e informacdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicoes correlatas

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 384) A Secretaria Municipal de Saude é o 6rgao da
Administracao Direta responsavel pela formulacao, coordenagao, execugao,
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

monitoramento e avaliagcao da Politica Municipal de Saude, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Unico de Salde - SUS, competindo-lhe a gestdo dos
servigos, acoes e programas de saude no ambito municipal, observadas as normas
constitucionais, legais e infralegais aplicaveis.

Art. 385) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Saude passa a ser composta pelos seguintes cargos, observadas as
funcdes de direcao superior, diregao administrativa, chefia setorial, coordenacao,
geréncia e assessoramento, vedado o exercicio de atribuicdes técnicas privativas
Oou operacionais permanentes:

I - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Saude - Agente Politico;

b) Subsecretario Municipal de Saude.

Il - Direcdao Administrativa e Institucional:

a) Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Saude;
b) Superintendente de Atencao Primaria a Saude;

¢) Superintendente de Regulacao em Saude;

d) Superintendente de Vigilancia em Saude;

e) Superintendente de Média e Alta Complexidade;

f) Superintendente Administrativa e Financeira;

g) Diretor Médico de Qualidade, Processos e Protocolos da Atencao Basica, da
Regulacao em Saude e da Urgéncia e Emergéncia;

h) Diretor Administrativo da Urgéncia e Emergéncia;
i) Diretor de Saude da Familia e Programas da Atencao Primaria a Saude;

i) Diretor de Saude Bucal;
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MUNICIPALDE SABARA

k) Diretor de Regulagao Assistencial;

1) Diretor de Controle e Avaliacao;

m) Diretor de Sistemas de Informacao em Saude;

n) Diretor de Vigilancia Epidemiolégica e Saude do Trabalhador;

0) Diretor de Zoonoses;

p) Diretor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental,

g) Diretor de Imunizacgao;

r) Diretor de Atencao Especializada;

s) Diretor de Recursos Humanos e do Nucleo de Educacao Permanente;

t) Diretor de Assisténcia Farmacéutica;

Ill - Chefia Setorial:

a) Chefe de Setor da Unidade Basica de Saude;

b) Chefe de Setor de eMulti e Férmulas;

c) Chefe de Setor da Unidade de Saude - SAE/CTA;

d) Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Infantil;

e) Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Adulto;

f) Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEMAE;

g) Chefe de Setor da Unidade de Saude - CESARE;

h) Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEO;

i) Chefe de Setor Operacional da Unidade de Urgéncia e Emergéncia;
j) Chefe de Setor Administrativo de Tecnologia da Informacao;
k) Chefe de Setor Administrativo do Fundo Municipal de Saude;

I) Chefe de Setor Administrativo de Almoxarifado e Patrimonio;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

m) Chefe de Setor Administrativo de Compras;

n) Chefe de Setor Administrativo de Recursos Humanos e Educacao Permanente;
0) Chefe de Setor Administrativo de Transporte em Saude;

p) Chefe de Setor de Estruturagcao, Planejamento e Obras em Saude;

g) Chefe de Setor de Analise de Projetos da Vigilancia Sanitaria.

IV - Assessoramento Administrativo e Técnico-Estratégico:
a) Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Saude;

b) Assessor do Gabinete do Subsecretario Municipal de Saude;
c) Assessor Juridico da Secretaria Municipal de Saude;

d) Assessor de Comunicacao da Secretaria Municipal de Saude;
e) Assessor da Ouvidoria do SUS;

f) Assessor da Superintendéncia de Atencao Primaria a Saude;
g) Assessor da Superintendéncia de Regulacao em Saude;

h) Assessor da Superintendéncia de Vigilancia em Saude;

i) Assessor da Superintendéncia de Média e Alta Complexidade;
j) Assessor da Superintendéncia Administrativa e Financeira;

k) Assessor Especial da Coordenacgao de eMulti e Férmulas;

I) Assessor de Saude Bucal;

m) Assessor da Regulacao Assistencial;

n) Assessor de Controle e Avaliacao;

0) Assessor de Sistemas de Informacao em Saude;

p) Assessor da Vigilancia Sanitaria e Ambiental;

g) Assessor da Coordenacgao de Imunizagao;
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MUNICIPAL DE SABARA

r) Assessor da Assisténcia Farmacéutica;
s) Assessor do Fundo Municipal de Saude;
t) Assessor de Compras;

u) Assessor de Recursos Humanos;

v) Assessor de Transporte em Saude;

w) Assessor de Obras em Saude;

x) Assessor de Relacionamento ao Cidadao.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 386) Compete ao Secretario Municipal de Saude, na qualidade
de Agente Politico:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as politicas, programas
e agoes do Sistema Municipal de Saude;

Il - definir diretrizes, prioridades e metas, assegurando alinhamento ao SUS, ao
Plano Municipal de Saude e a Programacao Anual;

IIl - representar institucionalmente a Secretaria perante conselhos, érgaos do SUS,
instituicdes e érgaos de controle;

IV - assegurar a governanca, a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia na
aplicagao dos recursos da saude;

V - supervisionar a atuacao das unidades e dreas da Secretaria, promovendo
integracao da rede assistencial;

- praticar os atos de direcao superior e exercer outras atribuicdes inerentes ao
cargo.
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Art. 387) Sao atribuicbes do Subsecretario Municipal de Saude, na

qualidade de cargo em comissao de direcao superior:
| - auxiliar diretamente o Secretario na condugao estratégica da Secretaria;

Il - coordenar, por delegacao, a atuacao integrada das superintendéncias e

diretorias;

Il - acompanhar a execucao de planos, metas, indicadores e resultados
institucionais;

IV - promover a articulagcao intersetorial e o alinhamento das rotinas
administrativas e assistenciais;
V - substituir o Secretario, quando formalmente designado;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll

Da Direcao Administrativa e Institucional

Art. 388) Incumbe ao Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Saude, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - prestar assisténcia direta ao Secretario e ao Subsecretario, organizando
demandas e providéncias administrativas;

Il - coordenar agenda, expedientes, despachos, comunicacbées e fluxos
documentais do Gabinete;
Il - articular encaminhamentos entre a Direcao Superior e as unidades da

Secretaria;
IV - acompanhar prazos institucionais e monitorar o cumprimento de
determinacoes do Gabinete;

V - elaborar informacdes e relatérios administrativos de apoio a decisao;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 389) Ao Superintendente de Atencao Primaria a Saude, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa, compete:

| - dirigir e coordenar, em nivel institucional, a organizagcao da Atencao Primaria no
Municipio;

Il - supervisionar, sob enfoque gerencial, a execucao dos programas, rotinas e
fluxos da Atencao Primaria a Saude - APS;

Il - acompanhar metas, indicadores e resultados, propondo ajustes de gestao;

IV - articular a APS com as demais redes e servicos, visando continuidade do
cuidado;

V - subsidiar a Direcao Superior com informagdées gerenciais e relatérios
institucionais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 390) Compete ao Superintendente de Regulagao em Saude, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir e coordenar institucionalmente as acoes e fluxos de regulacao em saude
do acesso aos servigcos de saude;

Il - supervisionar rotinas administrativas de regulagao, referenciacao e
contrarreferéncia;

Il - acompanhar indicadores de acesso, filas, tempos e desempenho regulatério;

IV - articular-se com prestadores, unidades e instancias do SUS, para melhoria dos
fluxos;

V - subsidiar a Direcao Superior com dados e relatérios gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 391) No ambito da Vigilancia em Saude, incumbe ao
Superintendente de Vigilancia em Saude, na qualidade de cargo em comissao de
direcao administrativa:
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| - coordenar institucionalmente as acées de vigilancia epidemioldgica, sanitaria,
ambiental, saude do trabalhador, imunizacao e zoonoses, no que couber;

Il - supervisionar a organizacao administrativa das areas de vigilancia, com foco

em planejamento e resultados;

Il - acompanhar indicadores, eventos e cenarios de risco, propondo medidas de

gestao;
IV - articular agdes intersetoriais e com érgaos estaduais e federais;
V - consolidar informacgoes e relatorios institucionais para a Direcao Superior;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 392) A Superintendéncia de Média e Alta Complexidade,
compete ao Superintendente de Média e Alta Complexidade, na qualidade de
cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente a rede de média e alta complexidade e urgéncia e
emergéncia do Municipio;

Il - supervisionar, sob enfoque gerencial, fluxos administrativos e metas
assistenciais pactuadas;
Il - acompanhar indicadores, contratos e instrumentos de gestao relacionados a
rede especializada;
IV - articular-se com prestadores e unidades, visando integracao e continuidade do
cuidado;

V - subsidiar a Diregao Superior com relatérios e analises gerenciais;
VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 393) Incumbe ao Superintendente Administrativa e Financeira,
na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir e coordenar a gestao administrativa, orcamentaria, financeira e logistica
da Secretaria;
Il - supervisionar a execucao orcamentaria, a conformidade de despesas e a

gestao de contratos e convénios;
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Il - acompanhar processos de compras, contratagdes, almoxarifado e patriménio,

nos limites de competéncia;
IV - promover controles gerenciais e rotinas de prestacao de contas;
V - subsidiar a Direcao Superior com dados financeiros e relatérios de gestao;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 394) Compete ao Diretor Médico de Qualidade, Processos e
Protocolos da Atencao Primaria, da Regulagao em Saude e da Urgéncia e
Emergéncia, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente diretrizes de qualidade, processos e protocolos
assistenciais, nos limites administrativos do cargo;

Il - acompanhar a implementacao e padronizacao de protocolos aprovados pelas
instancias competentes;
Il - monitorar indicadores de qualidade, seguranca e desempenho assistencial,
propondo melhorias gerenciais;

IV - articular acdes com superintendéncias, diretorias e unidades, visando
uniformizagao de processos;
V - elaborar relatérios e informacgdes técnico-gerenciais para a Diregao Superior;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo;

VIl - promover a articulagao técnico-institucional com 6rgaos de controle externo,
Ministério Publico e instancias de Educacao Permanente em Saude, visando o
fortalecimento da governancga, da qualificacao dos processos assistenciais e da
melhoria continua dos servicos.

Art. 395) Ao Diretor Administrativo da Urgéncia e Emergéncia, na
qualidade de cargo em comissao de dire¢cao administrativa, compete:

| - coordenar a organizacao administrativa dos servigos de urgéncia e emergéncia;
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Il - supervisionar fluxos, rotinas e suporte administrativo necessarios ao
funcionamento dos servicos;
Il - acompanhar metas, indicadores e necessidades operacionais, sob enfoque

gerencial, referente a politica municipal, estadual e federal,

IV - articular-se com as demais areas da Secretaria para integracao da rede
assistencial;

V - subsidiar a Diregao Superior com relatérios e informacdes de gestao;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 396) No ambito da Estratégia Saude da Familia, incumbe ao
Diretor de Saude da Familia e Programas da Atencao Primdria a Saude, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente programas e rotinas da APS vinculados a Saude
da Familia;
Il - supervisionar, em nivel gerencial, a execucao administrativa das acdes e metas
pactuadas;

Il - acompanhar indicadores, produtividade e resultados, propondo medidas de
gestao;

IV - articular a execucao dos programas municipais, estaduais e federais, com
unidades e demais areas da Secretaria;

V - consolidar relatérios e informacgdes gerenciais para a Diregcao Superior;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 397) Compete ao Diretor de Saude Bucal, na qualidade de cargo
em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente a politica municipal de saude bucal e sua
integragao a APS;
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Il - supervisionar a organizagao administrativa dos servicos de saude bucal;
Il - acompanhar metas e indicadores, promovendo ajustes gerenciais;

IV - articular agées com unidades e programas correlatos em nivel municipal,
estadual e federal,

V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informagoes de gestao;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 398) Ao Diretor de Regulacao Assistencial, na qualidade de
cargo em comissao de direcao administrativa, compete:

| - coordenar administrativamente os processos de regulacao assistencial,
observadas diretrizes superiores;

Il - supervisionar fluxos, rotinas e procedimentos de regulagao;

Il - acompanhar indicadores de acesso, tempos e desempenho do setor;

IV - articular-se com unidades e prestadores para aprimoramento dos fluxos;
V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 399) No exercicio das funcdes de monitoramento e avaliacao,
incumbe ao Diretor de Controle e Avaliagao, na qualidade de cargo em comissao
de direcao administrativa:

| - coordenar acgodes institucionais de controle, avaliacao e monitoramento de
servigos e contratos;
Il - supervisionar rotinas administrativas de analise de producao, desempenho e
conformidade;

Ill - acompanhar indicadores e metas assistenciais, propondo melhorias de gestao;

IV - articular-se com areas e setores afins, bem como com outros entes municipais,
promovendo a consolidacao de dados e o alinhamento de informacgdes para fins de
pactuacao intermunicipal necessaria a execucao das acdes e servicos;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - subsidiar a Diregcao Superior com relatérios e analises gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 400) No campo da governanca de dados e informagao, compete
ao Diretor de Sistemas de Informacao em Saude, na qualidade de cargo em
comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente os sistemas de informacao em saude no ambito
municipal;

Il - supervisionar rotinas administrativas de alimentagao, consisténcia e integragao
de bases de dados;

Il - apoiar o planejamento e a gestao com painéis, consolidacdes e relatérios
gerenciais;

IV - articular-se com érgaos e plataformas externas, visando interoperabilidade;
V - subsidiar a Direcao Superior com informacgodes estratégicas;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 401) Compete ao Diretor de Vigilancia Epidemiolégica e Saude
do Trabalhador, na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente acdes de vigilancia epidemioldgica, saude do
trabalhador e do servico de testagem e aconselhamento de doencas
transmissiveis;

Il - supervisionar a organizacao administrativa das rotinas e fluxos do setor;
Il - acompanhar indicadores e riscos, propondo medidas de gestao;

IV - articular acdes intersetoriais e com demais entes do SUS;

V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 402) A coordenacdo das acdes de zoonoses, incumbe ao Diretor
de Zoonoses, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente acées e campanhas relacionadas ao controle de
Zoonoses;

Il - supervisionar a organizagao administrativa e os fluxos do setor;

Il - acompanhar indicadores e resultados institucionais;

IV - articular-se com érgaos e unidades correlatas para integracao das acoes;
V - subsidiar a Diregcao Superior com relatérios e informacoes de gestao;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 403) Ao Diretor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental, na qualidade
de cargo em comissao de direcao administrativa, compete:

| - coordenar institucionalmente as agoes de vigilancia sanitaria e ambiental;
Il - supervisionar rotinas administrativas, fluxos e prioridades do setor;
Il - acompanhar indicadores e resultados, propondo melhorias de gestao;

IV - articular-se com d6rgaos competentes nas esferas municipal, estadual e
federal, bem como com as demais areas da Secretaria;

V - subsidiar a Diregao Superior com relatérios e informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 404) No ambito da politica municipal de imunizag¢ao, incumbe ao
Diretor de Imunizagao, na qualidade de cargo em comissao de diregao
administrativa:

| - coordenar institucionalmente acdes de imunizagao e campanhas;
Il - supervisionar a organizacao administrativa das rotinas e fluxos de imunizacao;

Il - acompanhar metas, coberturas e indicadores, propondo ajustes gerenciais;
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IV - articular acbées com unidades, areas da rede assistencial e dérgaos
competentes nas esferas municipal, estadual e federal;

V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informagoes de gestao;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 405) Compete ao Diretor de Atencao Especializada, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente a organizacao dos servicos de atencao
especializada;

Il - supervisionar fluxos administrativos e metas assistenciais;

Il - acompanhar indicadores, resultados e necessidades de organizacao da rede;
IV - articular-se com prestadores e unidades para integracao dos servicos;

V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e analises gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 406) No ambito da gestdo de pessoas e desenvolvimento
institucional, incumbe ao Diretor de Recursos Humanos e do Nucleo de Educacao
Permanente, na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar a gestao de recursos humanos no ambito da Secretaria;
Il - supervisionar agdes de capacitacao, educagao permanente e qualificacao;

Il - acompanhar indicadores de pessoal e necessidades de provimento e
dimensionamento;

IV - articular-se com areas administrativas e assistenciais para o alinhamento de
politicas e rotinas institucionais, bem como com érgaos e instituicbes competentes
nas esferas municipal, estadual e federal.

V - subsidiar a Direcao Superior com informacodes e relatérios gerenciais;

VI - exercer outras atribuigc")es compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 407) A coordenacdo institucional da assisténcia farmacéutica,
compete ao Diretor de Assisténcia Farmacéutica, na qualidade de cargo em
comissao de direcao administrativa:

| - coordenar institucionalmente politicas e rotinas administrativas da assisténcia
farmacéutica;

Il - supervisionar fluxos de abastecimento, controle e distribuicao, sob enfoque
gerencial;

Il - acompanhar indicadores, contratos e metas do setor, propondo melhorias de
gestao;

IV - articular-se com unidades e demais areas da Secretaria;
V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informagoes de gestao;
VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Secao lll
Da Chefia Setorial

Art. 408) Compete ao Chefe de Setor da Unidade Basica de Saude,
na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar, em nivel administrativo, o funcionamento institucional da
Unidade Basica de Saude;

Il - supervisionar rotinas administrativas, fluxos de atendimento e organizacao
interna da unidade;
Il - acompanhar o cumprimento de diretrizes, metas e indicadores definidos pela
gestao superior, propondo melhorias de gestao;

IV - articular a unidade com as areas da Atencao Primaria e da Secretaria
Municipal de Saude;
V - subsidiar a direcao com informagoes e relatérios gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 409) Incumbe ao Chefe de Setor de eMulti e Féormulas, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente as atividades institucionais relacionadas as
equipes multiprofissionais e férmulas;

Il - supervisionar rotinas, fluxos e organizacao administrativa do setor;

Il - acompanhar metas, indicadores e resultados institucionais, propondo
melhorias de gestao;

IV - articular acdes com a Atencao Primaria e demais areas da Secretaria;
V - consolidar informagoes gerenciais para a Diregao Superior;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 410) Ao Chefe de Setor da Unidade de Saude - SAE/CTA, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial, compete:

| - chefiar e coordenar administrativamente a organizacao da unidade SAE/CTA,
Il - supervisionar fluxos administrativos e rotinas institucionais da unidade;

Il - acompanhar metas, indicadores e diretrizes definidas pela gestao, propondo
melhorias de gestao;

IV - articular agbes com as areas de vigilancia, atencao especializada e regulacgao;
V - subsidiar a direcao com relatérios e informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 411) No ambito da atencao psicossocial infantil, compete ao
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Infantil, na qualidade de cargo em
comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente o funcionamento institucional do CAPS Infantil;
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Il - supervisionar rotinas administrativas e fluxos internos da unidade;

Il - acompanhar indicadores e metas institucionais, propondo melhorias de
gestao;

IV - articular a unidade com a Rede de Atengao Psicossocial e demais areas da
Secretaria;

V - consolidar informagoes gerenciais para a Diregao Superior;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 412) A frente da organizacdo administrativa do CAPS Adulto,
incumbe ao Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Adulto, na qualidade de
cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar administrativamente o funcionamento da unidade;
Il - supervisionar fluxos administrativos e rotinas institucionais;

Il - acompanhar metas, indicadores e diretrizes estabelecidas, propondo
melhorias de gestao;
IV - articular acdes com a Rede de Atencao Psicossocial e demais areas e setores
da Secretaria;
V - subsidiar a direcao com relatérios e informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 413) Compete ao Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEMAE,
na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a organizacao institucional do CEMAE;
Il - supervisionar rotinas administrativas, fluxos e agendas institucionais;

Il - acompanhar metas e indicadores definidos pela gestao superior, propondo
melhorias de gestao;
IV - articular agées com a atencao especializada e demais areas da Secretaria;
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MUNICIPAL DE SABARA

V - subsidiar a direcao com informacgdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 414) No exercicio da chefia setorial da unidade CESARE,
incumbe ao Chefe de Setor da Unidade de Saude - CESARE:

| - chefiar e coordenar administrativamente o funcionamento institucional da
unidade;

Il - supervisionar fluxos administrativos e organizacao interna;

Il - acompanhar metas, indicadores e diretrizes assistenciais pactuadas, propondo
melhorias de gestao;

IV - articular acdes com a rede de atencao a saude e demais areas da Secretaria;
V - consolidar informagoes gerenciais para a Direcao Superior;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 415) Compete ao Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEO, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a organizacao institucional do Centro de
Especialidades Odontolégicas;

Il - supervisionar rotinas administrativas e fluxos internos da unidade;

Il - acompanhar metas, indicadores e resultados institucionais, propondo
melhorias de gestao;
IV - articular agées com a Atencao Primaria, Atencao Especializada e demais areas
da Secretaria;
V - subsidiar a direcao com relatérios e informacdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 416) No ambito da Urgéncia e Emergéncia, incumbe ao Chefe de
Setor Operacional da Unidade de Urgéncia e Emergéncia, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar, sob enfoque administrativo, as rotinas operacionais da
unidade;

Il - supervisionar fluxos administrativos e organizacao do servico;

Il - acompanhar indicadores operacionais e metas institucionais, propondo
melhorias de gestao;

IV - articular agbes com a direcao administrativa da urgéncia e emergéncia;
V - subsidiar a Direcao Superior com informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 417) A chefia administrativa da area de tecnologia, compete ao
Chefe de Setor Administrativo de Tecnologia da Informac¢ao, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente os servicos de tecnologia da informagcao da
Secretaria;

Il - supervisionar rotinas, fluxos e suporte administrativo de TI;
Ill - acompanhar demandas, contratos e indicadores institucionais da area;

IV - articular acdées com diretorias e unidades usuarias, propondo melhorias de
gestao;

V - subsidiar a Direcao Superior com informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 418) Compete ao Chefe de Setor Administrativo do Fundo
Municipal de Saude, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - chefiar e coordenar administrativamente as rotinas do Fundo Municipal de

Saude;
Il - supervisionar fluxos administrativos, financeiros e documentais do Fundo;
Il - acompanhar prazos, controles e registros institucionais;

IV - articular-se com as areas financeira, contabil, orcamentaria e demais areas da
Secretaria;
V - subsidiar a Diregao Superior com informagoes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 419) No exercicio da chefia administrativa do almoxarifado e
patriménio, incumbe ao Chefe de Setor Administrativo de Almoxarifado e
Patriménio, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a gestdao de almoxarifado e patriménio da
Secretaria;

Il - supervisionar as rotinas de recebimento, conferéncia, registro, controle de
estoque, guarda, armazenamento e distribuicao de bens, insumos e materiais de
consumo, bem como os procedimentos relacionados a gestao e organizagao do
almoxarifado;

Il - acompanhar inventarios, registros e indicadores patrimoniais;

IV - articular agcdes com as dreas de compras, logistica e demais areas da
Secretaria;

V - subsidiar a Diregcao Superior com relatérios gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 420) Compete ao Chefe de Setor Administrativo de Compras, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - chefiar e coordenar administrativamente as rotinas de compras da Secretaria;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Il - supervisionar fluxos administrativos de aquisicao de bens e servicos;
Il - acompanhar prazos, demandas e processos de compras;

IV - articular-se com as areas requisitantes e de controle;

V - subsidiar a Direcao Superior com informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 421) No ambito da gestao de pessoas, incumbe ao Chefe de
Setor Administrativo de Recursos Humanos e Educacao Permanente, na qualidade
de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente as rotinas de recursos humanos da Secretaria;
Il - supervisionar agées administrativas de capacitacao e educagao permanente;
Il - acompanhar indicadores de pessoal e demandas institucionais;

IV - articular acdes com diretorias e unidades;

V - subsidiar a Direcao Superior com informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 422) A chefia administrativa do transporte em satde, compete
ao Chefe de Setor Administrativo de Transporte em Saude, na qualidade de cargo
em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente os servicos de transporte em saude;
Il - supervisionar rotinas, fluxos e organizagcao do setor;

Il - acompanhar demandas, indicadores e necessidades operacionais, propondo
melhorias de gestao;

IV - articular agdes com unidades e areas assistenciais;
V - subsidiar a Diregcao Superior com relatérios gerenciais;

VI - exercer outras atribuic;c")es compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 423) Compete ao Chefe de Setor de Estruturacao, Planejamento
e Obras em Saude, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente acdes de planejamento, estruturagao e obras
em saude;

Il - supervisionar fluxos administrativos relacionados a projetos e intervencoes
fisicas;

Il - acompanhar cronogramas, contratos e indicadores institucionais;

IV - articular-se com 6rgaos de infraestrutura, planejamento e demais 6rgaos da
Secretaria, propondo melhorias de gestao;

V - subsidiar a Direcao Superior com informagdes gerenciais;

VI - exercer outras atribuicoes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 424) No ambito da Vigilancia Sanitaria, incumbe ao Chefe de
Setor de Analise de Projetos da Vigilancia Sanitaria, na qualidade de cargo em
comissao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a analise institucional de projetos submetidos a
Vigilancia Sanitaria;

Il - supervisionar fluxos administrativos e prazos do setor;

Il - acompanhar indicadores e demandas institucionais;

IV - articular acées com diretorias e érgaos correlatos;

V - subsidiar a Direcao Superior com relatérios e informacées gerenciais;

VI - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Estratégico
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Art. 425) Compete ao Assessor de Gabinete do Secretario Municipal
de Saude, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar diretamente o Secretario Municipal de Saude no acompanhamento
de demandas institucionais e administrativas;

Il - apoiar a organizacao de agendas, despachos, reunides e expedientes do
Gabinete;
Il - auxiliar na articulacao interna entre o Gabinete e as unidades da Secretaria;

IV - elaborar informacgdes, notas técnicas e relatérios de apoio a decisao;
V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 426) Incumbe ao Assessor do Gabinete do Subsecretario
Municipal de Saude, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - prestar apoio direto as atividades institucionais do Subsecretario Municipal de
Saude;

Il - acompanhar fluxos administrativos, demandas e encaminhamentos sob
responsabilidade do Gabinete;

IIl - apoiar a articulagao com superintendéncias, diretorias e chefias;
IV - subsidiar o Subsecretario com informagdes e relatérios gerenciais;
V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 427) Ao Assessor Juridico da Secretaria Municipal de Saude, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento, compete:

| - prestar assessoramento juridico-administrativo as unidades da Secretaria;

Il - apoiar a analise de atos administrativos, contratos, convénios e processos, sob
orientagao superior;

lll - elaborar minutas, informacdes e pareceres de apoio, sem carater decisério;
IV - acompanhar demandas juridicas de interesse da Secretaria;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 428) No campo da comunicacao institucional, incumbe ao
Assessor de Comunicacao da Secretaria Municipal de Saude, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a elaboracao e divulgacao de informagades institucionais da
Secretaria;

Il - apoiar a comunicagao interna e externa, observadas as diretrizes oficiais;

lIl - colaborar na producgao de conteudos informativos e campanhas institucionais;
IV - articular-se com a area de comunicagao do Municipio;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 429) Compete ao Assessor da Ouvidoria do SUS, na qualidade
de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar o funcionamento administrativo da Ouvidoria do SUS;

Il - apoiar o acompanhamento e a organizagao das manifesta¢des dos usuarios;
Il - auxiliar na consolidacao de dados, relatérios e informacoes institucionais;
IV - orientar fluxos administrativos de resposta as demandas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 430) Incumbe ao Assessor da Superintendéncia de Atencao
Primaria a Saude, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a Superintendéncia no acompanhamento administrativo das acdes
da APS;

Il - apoiar a consolidacao de metas, indicadores e informacgdes institucionais;

IIl - auxiliar na articulagao com diretorias, unidades e programas da APS;

IV - elaborar relatérios e informacdes de apoio a gestao;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 431) Ao Assessor da Superintendéncia de Regulacao em Saude,
na qualidade de cargo em comissao de assessoramento, compete:

| - assessorar a Superintendéncia nos fluxos administrativos da regulagao
assistencial;

Il - apoiar a organizagao de informacgdes, indicadores e relatérios de regulagao;
[Il - auxiliar na articulagao com unidades, prestadores e areas correlatas;

IV - subsidiar a gestao com informacodes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 432) No apoio as agdes de vigilancia, incumbe ao Assessor da
Superintendéncia de Vigilancia em Saude, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento:

| - assessorar administrativamente a Superintendéncia de Vigilancia em Saude;
Il - apoiar a consolidacao de dados, relatérios e informagodes institucionais;

Il - auxiliar na articulacao intersetorial e com outras areas da Secretaria;

IV - acompanhar demandas administrativas do setor;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 433) Compete ao Assessor da Superintendéncia de Média e Alta
Complexidade, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a Superintendéncia no acompanhamento administrativo da rede
especializada;

Il - apoiar a consolidacao de indicadores, metas e informacgdes institucionais;
Il - auxiliar na articulagao com prestadores e unidades;

IV - elaborar relatérios de apoio a gestao;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 434) Incumbe ao Assessor da Superintendéncia Administrativa e
Financeira, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a gestao administrativa, ﬁnancelra e orcamentaria da Secretaria;
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Il - apoiar o acompanhamento de contratos, despesas e processos administrativos;
lIl - auxiliar na consolidagao de dados financeiros e relatérios gerenciais;
IV - subsidiar a tomada de decisdes administrativas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 435) No ambito das equipes eMulti e Férmulas, compete ao
Assessor Especial da Coordenagao de eMulti e Férmulas, na qualidade de cargo em
comissao de assessoramento:

| - assessorar a coordenagao administrativa das equipes eMulti e formulas;

Il - apoiar o acompanhamento de rotinas, metas e indicadores institucionais;
Il - auxiliar na articulacao com a Atencao Primaria e demais areas;

IV - elaborar informacodes e relatérios de apoio a gestao;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 436) Compete ao Assessor de Saude Bucal, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a gestao administrativa das a¢des de saude bucal;

Il - apoiar a organizacao de informagdes, metas e indicadores do setor;

IIl - auxiliar na articulagao com a Atencao Primaria e unidades especializadas;
IV - elaborar relatérios e informacgdes gerenciais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 437) Incumbe ao Assessor da Regulacao Assistencial, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar os processos administrativos de regulacao assistencial;
Il - apoiar a organizacao de fluxos, dados e informacgdes do setor;

Il - auxiliar no acompanhamento de indicadores e demandas;

IV - subsidiar a gestao com informagdes consolidadas;

V - exercer outras atribuigées compativeis com a natureza do cargo.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 438) No exercicio do assessoramento ao controle institucional,
compete ao Assessor de Controle e Avaliagao, na qualidade de cargo em comissao
de assessoramento:

| - assessorar acdes administrativas de controle, avaliacao e monitoramento;
Il - apoiar a consolidacao de indicadores e relatérios institucionais;

[Il - auxiliar no acompanhamento de metas e desempenho dos servicos;

IV - subsidiar a gestao com andlises informacionais;

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 439) Compete ao Assessor de Sistemas de Informagao em
Saude, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a gestao administrativa dos sistemas de informagao em saude;
Il - apoiar a organizagao, consolidagcao e analise de dados institucionais;

lIl - auxiliar na integracao de informacgoes entre sistemas;

IV - elaborar relatérios e painéis informacionais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 440) Incumbe ao Assessor da Vigilancia Sanitaria e Ambiental,
na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar administrativamente as acdes da vigilancia sanitaria e ambiental;
Il - apoiar a organizacao de informacdes, fluxos e relatérios institucionais;

IIl - auxiliar na articulagao com diretorias e érgaos correlatos;

IV - subsidiar a gestao com informagdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 441) No apoio as ag¢oes de imunizagao, compete ao Assessor da
Coordenacao de Imunizagao, na qualidade de cargo em comissao de
assessoramento:
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| - assessorar administrativamente a coordenacao das acoes de imunizacao;
Il - apoiar o acompanhamento de campanhas, metas e indicadores;

Il - auxiliar na organizacao de informacdes institucionais;

IV - elaborar relatérios de apoio a gestao;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 442) Compete ao Assessor da Assisténcia Farmacéutica, na

qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar a gestao administrativa da assisténcia farmacéutica;

Il - apoiar a organizacao de dados, indicadores e fluxos do setor;

Il - auxiliar no acompanhamento de contratos e rotinas administrativas;
IV - subsidiar a gestao com informagdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 443) Incumbe ao Assessor do Fundo Municipal de Saude, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar as rotinas administrativas do Fundo Municipal de Saude;

Il - apoiar o acompanhamento de registros, controles e prestacdes de contas;
Il - auxiliar na consolidacao de dados financeiros e institucionais;

IV - subsidiar a gestao com informacgdes gerenciais;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 444) Compete ao Assessor de Compras, na qualidade de cargo
em comissao de assessoramento:

| - assessorar administrativamente os processos de compras e aquisi¢cées da
Secretaria;

Il - apoiar a organizacao de demandas, prazos e fluxos administrativos;

IIl - auxiliar na consolidacao de informacgdes para a gestao;

IV - subsidiar a tomada de decisdes administrativas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

l f m 1« >ato, n° 74 wm 1&)( ré <";F%‘.’H_:’l()!} {","—';.’) Minas Gerais — Brasil

svvan . -~ - An | . v -

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

J Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 445) No ambito da gestao de pessoas, incumbe ao Assessor de
Recursos Humanos, na qualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar as rotinas administrativas de recursos humanos;

Il - apoiar agbes de capacitagao e educagao permanente;

IIl - auxiliar na consolidagao de indicadores e informagdes de pessoal;
IV - subsidiar a gestao com relatérios administrativos;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 446) Compete ao Assessor de Transporte em Saude, na
gqualidade de cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar administrativamente os servigcos de transporte em saude;
Il - apoiar a organizacao de fluxos, demandas e controles do setor;

Il - auxiliar no acompanhamento de indicadores operacionais;

IV - subsidiar a gestao com informagdes consolidadas;

V - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 447) Compete ao Assessor de Obras em Saude, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento:

| - assessorar administrativamente o planejamento, a organizacao e o
acompanhamento de obras e intervengdes fisicas na area da saude;

Il - apoiar o monitoramento de cronogramas, contratos, medicées e fluxos
administrativos relacionados as obras em saude;

Il - auxiliar na articulagato com o6rgaos de infraestrutura, planejamento,
engenharia e demais areas envolvidas;

IV - subsidiar a gestao com informacgdes, relatérios e dados gerenciais sobre obras
e projetos fisicos da saude;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Art. 447-A) Ao Assessor de Relacionamento ao Cidadao, na
qualidade de cargo em comissao de assessoramento administrativo e técnico-
estratégico vinculado a Secretaria Municipal de Saude, compete:

| - assessorar a Secretaria Municipal de Saude na organizacao administrativa dos
fluxos de relacionamento institucional com os cidadaos e usuarios dos servicos
municipais de saude;

Il - apoiar a sistematizacao, o acompanhamento e o encaminhamento de
demandas, solicitagées, manifestacdes e informacdes recebidas pelos canais
institucionais da Secretaria;

lll - subsidiar a gestao da Secretaria com relatérios, indicadores e informacgdes
gerenciais relacionados ao atendimento, a satisfacao dos usudrios e a qualidade
dos fluxos de resposta ao cidadao;

IV - promover a articulagao administrativa com a Ouvidoria do SUS, unidades de
saude, diretorias, superintendéncias e demais setores envolvidos na resposta as
demandas dos usuarios;

V - apoiar a padronizacao de procedimentos, orientagdes e rotinas administrativas
voltadas ao aprimoramento do atendimento institucional ao cidadao;

VI - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza de assessoramento do
cargo, vedado o desempenho de atribui¢gées técnicas privativas de profissionais de
saude ou de fungdes permanentes proprias de cargos efetivos.

CAPITULO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA PUBLICA

Art. 448) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Segurancga Publica, 6rgao responsavel pela coordenagao estratégica,
articulagcao institucional e acompanhamento administrativo das politicas
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municipais de seguranca publica, vigilancia, transito e transporte, passa a ser
composta pelos seguintes cargos, observadas as fungdes de direcao, chefia e
assessoramento, vedado o exercicio de atribuicbes técnicas privativas,
operacionais permanentes ou decisdrias tipicas de cargos efetivos:

| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario Municipal de Segurancga Publica;
b) Subsecretario Municipal de Seguranca Publica.

Il - Direcao Administrativa e Institucional:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Seguranga Publica;
b) Diretor de Vigilancia e Seguranca Preventiva;

c) Diretor de Transito;

d) Diretor de Transporte Publico;

e) Diretor de Planejamento e Orgcamento;

f) Comandante da Guarda Civil Municipal;

g) Corregedor da Guarda Civil Municipal.

IIl - Chefia Setorial e Coordenacao:

a) Chefe da Secao de Planejamento e Operagdes da Guarda Civil Municipal;

b) Chefe da Secao Administrativa da Guarda Civil Municipal;

c) Chefe da Secao de Comunicacgao Institucional;

d) Chefe do Setor Administrativo de Transito;

e) Chefe do Setor de Multas e Recursos Administrativos;

f) Chefe do Setor de Administracao e Fiscalizacao do Transporte Publico;

g) Chefe do Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Seguranca Publica.

IV - Assessoramento Técnico-Administrativo e Estratégico:

a) Assessor de Processamento de Multas;

b) Assessor Técnico-Administrativo da JARI;

c) Assessor de Legislacao e Normas de Transito e Mobilidade;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

d) Assessor de Seguranga e Manutencao Viaria;

e) Assessor de Transporte Coletivo;

f) Assessor de Taxi e Mototaxi;

g) Assessor Administrativo de Fundos da Seguranca Publica.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 449) Compete ao Secretario Municipal de Seguranca Publica, na
qualidade de Agente Politico:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, as politicas municipais
de seguranca publica, vigilancia, transito e transporte;

Il - representar institucionalmente a Secretaria perante o Chefe do Poder
Executivo, o Poder Legislativo e demais 6rgaos e entidades;

Il - definir diretrizes, prioridades e metas estratégicas da pasta;

IV - autorizar planos, programas, projetos, convénios e agcdes integradas;

V - supervisionar as diretorias, unidades administrativas e 6rgaos vinculados;

VI - autorizar e supervisionar a execucao orcamentaria e financeira da Secretaria e
dos fundos a ela vinculados;

VIl - assegurar a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia administrativa;

VIl - promover articulagao intersetorial com outros érgaos municipais, estaduais e
federais;

IX - avaliar resultados institucionais e indicadores estratégicos;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 450) Sao atribuicées do Subsecretario Municipal de Seguranca
Pablica, na qualidade de cargo em comissao de diregao superior:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - auxiliar diretamente o Secretario na conducao estratégica da Secretaria;

Il - coordenar a execucgao das politicas e diretrizes institucionais;

Ill - integrar e supervisionar as Diretorias subordinadas;

IV - monitorar metas, indicadores e resultados administrativos e institucionais;
V - padronizar fluxos administrativos e rotinas internas;

VI - apoiar decisOes estratégicas por meio de andlises técnicas e gerenciais;
VIl - acompanhar, em nivel gerencial, a execugao orcamentdria da Secretaria;
VIII - substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

IX - exercer outras atribuicées compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll

Da Direcao Administrativa

Art. 451) Incumbe ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica, na qualidade de cargo em comissao de diregcao administrativa:

| - prestar assisténcia administrativa e institucional ao Secretdrio e ao

Subsecretario;

Il - coordenar agendas, despachos, expedientes e comunicagoes oficiais;

IIl - articular demandas internas e externas da Secretaria;

IV - supervisionar o fluxo documental e os protocolos administrativos;

V - apoiar as relagoes institucionais e intergovernamentais;

VI - acompanhar demandas do Chefe do Executivo e de érgaos de controle;
VIl - consolidar informagdes estratégicas para apoio a tomada de decisao;

VIIl - coordenar as assessorias vinculadas ao Gabinete.

Art. 452) Compete ao Diretor de Vigilancia e Seguranca Preventiva,
ocupante de cargo em comissao de direcao administrativa:
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

| - coordenar, , sob o enfoque administrativo e institucional, as politicas de
vigilancia e seguranca preventiva;
Il - planejar agdes institucionais de carater preventivo;
lIl - promover a integracao administrativa com a Guarda Civil Municipal e demais
érgaos;
IV - supervisionar administrativamente a gestao de recursos humanos e materiais
da area;
V - acompanhar indicadores institucionais de seguranca preventiva;
- propor melhorias organizacionais e administrativas;
VIl - elaborar relatérios gerenciais para a alta administracao;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 453) Compete ao Diretor de Transito:

| - dirigir e coordenar, em nivel administrativo e institucional, o sistema municipal
de transito;

Il - supervisionar, sob enfoque gerencial, as agées de fiscalizagao, educagao para o
transito e gestao do trafego, vedada a atuacgao direta operacional,

Ill - promover a articulagao e a integracao institucional com érgaos de segurancga
publica e demais entidades correlatas;

IV - supervisionar as coordenadorias, chefias e assessorias vinculadas a estrutura
do transito municipal;

V - acompanhar indicadores, dados e resultados relacionados a mobilidade urbana
e a segurancga viaria;

propor aprimoramentos normativos, administrativos e procedimentais no
ambito do transito municipal;

VIl - supervisionar administrativamente a gestao de recursos humanos, materiais
e logisticos da area;

VIl - assegurar, no ambito administrativo, a observancia da legislagao de transito
e das diretrizes dos 6rgaos competentes.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 454) Compete ao Diretor de Transporte Publico:

| - dirigir e coordenar administrativamente o sistema municipal de transporte
publico;

Il - supervisionar contratos, permissées e concessoes;

Il - monitorar a qualidade e regularidade dos servigos;

IV - coordenar acoes de fiscalizagao administrativa, sem exercicio de poder
sancionatério;

V - acompanhar indicadores de desempenho;
- propor ajustes operacionais e regulatérios;
VIl - articular politicas de mobilidade urbana;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 455) Incumbe ao Diretor de Planejamento e Orcamento:

| - coordenar o planejamento estratégico da Secretaria;
Il - supervisionar, em nivel gerencial, o apoio a elaboracao do PPA, LDO e LOA
setoriais;
Ill - acompanhar a execugao orgamentaria e financeira;
IV - priorizar investimentos e projetos institucionais;
V - elaborar relatérios gerenciais e financeiros;
- apoiar a captagao de recursos e convénios;
VIl - integrar planejamento e execugcao administrativa;
VIII - avaliar resultados orcamentarios.

Art. 456) Compete ao Comandante da Guarda Civil Municipal, na
gualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir administrativa e institucionalmente a Guarda Civil Municipal;
Il - coordenar o planejamento das atividades da corporagao;
lll - supervisionar a organizacao do efetivo e das escalas administrativas;
IV - zelar pela hierarquia, disciplina e ética funcional,
V - representar institucionalmente a Guarda Civil Municipal;
propor ac;oes de capaatagao e aperfeicoamento;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VIl - articular acdes integradas com outros érgaos de segurancga;
VIII - avaliar resultados institucionais da corporagao.

Art. 457) Compete ao Corregedor da Guarda Civil Municipal, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - coordenar as atividades correicionais no ambito da Guarda Civil Municipal;

Il - supervisionar sindicancias e processos administrativos disciplinares;

Ill - assegurar a observancia do contraditério, da ampla defesa e da legalidade;
IV - emitir relatérios e manifestacdes de natureza correicional,;

V - propor medidas preventivas e orientativas;

VI - manter registros administrativos das atividades correicionais;

VIl - orientar condutas éticas e disciplinares;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao Il

Das Chefias Setoriais e da Coordenacao Administrativa

Art. 458) Compete ao Chefe da Secao de Planejamento e Operacdes
da Guarda Civil Municipal, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - exercer a chefia administrativa da Secao, apoiando o planejamento institucional
das atividades da Guarda Civil Municipal;

Il - coordenar a consolidacao de dados e informac¢des administrativas e gerenciais;

lll - subsidiar o Comando da Guarda Civil Municipal na definicao de estratégias
institucionais;

IV - promover a integracao administrativa entre as areas de vigilancia, transito e
seguranga;

V- acompanhar resultados institucionais e indicadores de desempenho;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

VI - elaborar e consolidar relatérios gerenciais para a alta administracao;

VIl - prestar apoio administrativo e institucional ao Comando da Guarda Civil
Municipal;

VIl - propor melhorias organizacionais e de gestao, no ambito da Secao.

Art. 459) Incumbe ao Chefe da Secao Administrativa da Guarda Civil
Municipal, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - exercer a chefia administrativa da Secao, coordenando a gestao de documentos
e registros funcionais;

Il - supervisionar o controle de férias, afastamentos e escalas administrativas;
Ill - coordenar a gestao administrativa de materiais, equipamentos e patriménio;
IV - apoiar e acompanhar processos administrativos de compras e contratos;
V - organizar e manter arquivos administrativos;

- prestar suporte administrativo as unidades internas da Guarda Civil Municipal;
VIl - elaborar relatérios administrativos e gerenciais;

VIII - assegurar a conformidade dos procedimentos com normas internas e
legislagcao vigente.

Art. 460) Compete ao Chefe da Secao de Comunicagao Institucional,
na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - exercer a chefia administrativa da comunicacao institucional da Secretaria e da
Guarda Civil Municipal;

Il - coordenar o relacionamento institucional com a imprensa e canais oficiais;

Il - supervisionar a administracao de redes sociais e meios institucionais de
comunicacao;

IV - orientar a produgao de contetudos informativos, educativos e institucionais;
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

V - assegurar a padronizacao da identidade visual e da linguagem oficial;
VI - apoiar campanhas institucionais e agdées educativas;
VIl - acompanhar e monitorar a imagem institucional;

VIl - apoiar a comunicagao interna dos érgaos vinculados.

Art. 461) Compete ao Chefe do Setor Administrativo de Transito, na
qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - exercer a chefia administrativa das atividades operacionais de transito;

Il - coordenar administrativamente os agentes de transito, sem prejuizo das
atribuicoes legais especificas;

Il - organizar escalas administrativas e recursos operacionais;

IV - planejar, em nivel administrativo, acées de ordenamento e fiscalizagao de
transito;

V - promover a integracao administrativa com a Guarda Civil Municipal;

VI - acompanhar ocorréncias e indicadores de desempenho;

VIl - elaborar relatérios administrativos e gerenciais;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza da chefia setorial.

Art. 462) Compete ao Chefe do Setor de Multas e Recursos
Administrativos, na qualidade de cargo em comissao de chefia setorial:

| - exercer a chefia administrativa da unidade responsavel pela gestao de autos de
infracao;
Il - coordenar prazos e fluxos processuais administrativos;
Il - assegurar a regularidade e legalidade dos procedimentos administrativos;
IV - acompanhar a tramitacao e analise de recursos administrativos;
V - consolidar relatérios estatisticos e gerenciais;
- prestar apoio técnico-administrativo a Junta Administrativa de Recursos de
Infragdes - JARI;
VIl - assegurar a transparéncia dos procedimentos;

VIII - exercer outras atrlbuu;oes correlatas a cheﬁa setorial.
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‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 463) Compete ao Chefe do Setor de Administracao e
Fiscalizagao do Transporte Publico, na qualidade de cargo em comissao de chefia
setorial:

| - exercer a chefia administrativa das atividades de administracao e fiscalizacao
do transporte;

Il - coordenar a supervisao de contratos, permissdes e autorizacoes;
IIl - acompanhar o cumprimento das normas aplicaveis ao servico de transporte;
IV - coordenar, em nivel administrativo, processos sancionatérios;
V - elaborar relatérios gerenciais e administrativos;
- apoiar processos regulatérios e de controle;
VIl - atender demandas institucionais relacionadas a area;
VIl - assegurar a qualidade administrativa e regulatéria dos servigos.

Art. 464) Incumbe ao Chefe do Setor Administrativo da Secretaria
Municipal de Seguranca Publica, na qualidade de cargo em comissao de chefia
setorial:

| - exercer a chefia administrativa das atividades administrativas e de pessoal da
Secretaria;
Il - coordenar compras, contratos e a gestao patrimonial;
Il - padronizar fluxos e rotinas administrativas internas;
IV - supervisionar o controle da documentagao administrativa;
V - elaborar e consolidar relatérios gerenciais;
- prestar apoio administrativo as Diretorias;
VIl - assegurar a conformidade legal e normativa dos procedimentos;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza da chefia setorial.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Administrativo e Estratégico
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)| CAMARA

‘ MUNICIPAL DE SABARA

Art. 465) Ao Assessor de Processamento de Multas, na qualidade de
cargo em comissao de assessoramento técnico-administrativo, cabe:

| - prestar apoio administrativo as atividades de processamento dos autos de
infracao;

Il - auxiliar no registro e na atualizacao de informagcdes em sistemas oficiais;
Il - apoiar o controle de prazos e fluxos administrativos;

IV - organizar documentos e expedientes relacionados a area;

V - colaborar na elaboracao de relatérios operacionais e administrativos;

VI - auxiliar na padronizacao de procedimentos internos;

VIl - prestar suporte as chefias setoriais e coordenacdes;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 466) Sao atribuicées do Assessor Técnico-Administrativo da Junta
Administrativa de Recursos de Infragcées - JARI, enquanto cargo em comissao de
assessoramento técnico-administrativo:

| - prestar apoio técnico-administrativo as atividades da JARI;
Il - auxiliar na organizacao de pautas, sessdes e expedientes;
IIl - apoiar a elaboracao de atas, decisdes e registros administrativos;
IV - colaborar no controle de prazos recursais;
V - organizar e manter arquivos e registros administrativos;
- prestar suporte aos membros da Junta, sem interferéncia no mérito das
decisoes;
VIl - assegurar apoio as rotinas de publicidade e transparéncia;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 467) Incumbe ao Assessor de Legislacao e Normas de Transito e
Mobilidade, como cargo em comissao de assessoramento técnico-administrativo:

| - acompanhar e sistematizar a legislagao aplicavel ao transito, transporte e
mobilidade;

Il - prestar apoio técnico na elaboracao e revisao de atos normativos;

IIl - auxiliar na atualizagao de procedimentos internos conforme alteracdes legais;
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IV - elaborar notas técnicas e informacoes administrativas;

V - orientar, em carater consultivo, as areas administrativas da Secretaria;
VI - apoiar processos administrativos relacionados a area;

VIl - organizar e manter repositério normativo atualizado;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 468) Constituem responsabilidades do Assessor de Seguranga e
Manutencao Viaria, na condicao de cargo em comissao de assessoramento

técnico-administrativo:

| - prestar apoio administrativo a identificacdo de demandas relacionadas a
seguranca viaria;

Il - auxiliar na articulagao de informagoes com érgaos e entidades competentes;
Il - acompanhar, em nivel administrativo, acées de sinalizagao e manutencgao
viaria;

IV - apoiar o monitoramento das condi¢des das vias urbanas;

V - elaborar relatérios técnico-administrativos;

VI - colaborar no planejamento preventivo de seguranca viaria;

VIl - prestar suporte as chefias setoriais;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 469) Compete ao titular do cargo de Assessor de Transporte
Coletivo, enquanto cargo em comissao de assessoramento técnico-administrativo:

| - prestar apoio administrativo ao acompanhamento da operacao do transporte
coletivo;

Il - auxiliar na andlise de itinerarios, horarios e indicadores de desempenho;

Ill - apoiar estudos administrativos relacionados a politica tarifaria;

IV - acompanhar contratos, permissdes e regulamentos, sob orientagao superior;
V - elaborar relatérios técnico-administrativos;

VI - colaborar com processos regulatérios e de fiscalizagao administrativa;

VIl - apoiar a articulacao institucional para melhoria dos servicos;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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Art. 470) Ao Assessor de Taxi e Mototaxi, como cargo em comissao
de assessoramento técnico-administrativo, incumbe:

| - prestar apoio administrativo a gestao de permissdes, autorizagdes e cadastros;
Il - auxiliar no acompanhamento da fiscalizagcao administrativa dos servigos;

lIl - orientar, em carater informativo, sobre normas e regulamentos aplicaveis;

IV - apoiar a atualizacao de registros e licencas;

V - elaborar relatérios administrativos e gerenciais;

VI - colaborar em processos de regulamentacao e ordenamento do servico;

VIl - prestar suporte as chefias setoriais e coordenacgdes;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 471) Na condicao de cargo em comissao de assessoramento
técnico-administrativo, compete ao Assessor Administrativo de Fundos da
Seguranca Publica:

| - prestar apoio administrativo a gestao dos fundos vinculados a Secretaria;
Il - auxiliar no acompanhamento de receitas e despesas;

Ill - apoiar a elaboracao de prestagdes de contas;

IV - acompanhar convénios, repasses e transferéncias financeiras;

V - colaborar na verificagao da conformidade legal e contabil;

VI - elaborar relatérios financeiros e gerenciais;

VIl - apoiar o planejamento orcamentario da Secretaria;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

CAPITULO XVII

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Art. 472) A estrutura dos cargos em comissao da Secretaria
Municipal de Turismo, érgao responsavel pela coordenagao estratégica, articulagao
institucional e acompanhamento administrativo das politicas publicas de turismo
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do Municipio, passa a ser composta pelos seguintes cargos, observadas as fungdes
de direcao, chefia e assessoramento, vedado o exercicio de atribuicées técnicas
privativas, operacionais permanentes ou decisérias tipicas de cargos efetivos:

| - Direcao Superior e Estratégica:
a) Secretario(a) Municipal de Turismo;
b) Subsecretario(a) Municipal de Turismo.

Il - Direcao Administrativa:

a) Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Turismo;
b) Diretor(a) de Planejamento Turistico;

c) Diretor(a) de Marketing e Promocao Turistica;

d) Diretor(a) de Informacdes Turisticas e Estatisticas.

IIl - Chefias Setoriais e Coordenacoes:

a) Chefe do Setor de Orcamento e Gestao Administrativa;

b) Chefe do Setor de Relacionamento Institucional;

c) Chefe do Setor de Dados e Inteligéncia de Mercado Turistico.

IV - Assessoramento Técnico-Administrativo:
a) Assessor(a) Administrativo de Apoio a Gestao do Turismo.

Secao |

Da Direcao Superior e Estratégica

Art. 473) Compete ao Secretdrio Municipal de Turismo, na qualidade
de Agente Politico:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel estratégico, a politica municipal de
turismo;
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Il - definir diretrizes, prioridades e metas para o desenvolvimento turistico do

Municipio;

lll - representar institucionalmente o Municipio em féruns, conselhos, eventos e

instancias de governanca do turismo;

IV - autorizar planos, programas, projetos, convénios e parcerias estratégicas;
V - supervisionar as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

VI - autorizar e supervisionar a execucao orcamentaria e financeira da pasta;
VIl - assegurar a legalidade, a transparéncia e a eficiéncia administrativa;

VIII - articular acdes intersetoriais com outras Secretarias e érgaos;

IX - avaliar resultados e indicadores estratégicos do turismo municipal;

X - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Art. 474) Sao atribuicbes do Subsecretario Municipal de Turismo,
enquanto cargo em comissao de diregao superior:

| - auxiliar diretamente o Secretario na conducgao estratégica da Secretaria;
Il - coordenar a execugao das politicas, planos e programas institucionais;
lll - integrar e supervisionar as Diretorias e Coordenacgoes;

IV - acompanhar a implementacao do Plano Municipal de Turismo;

V - apoiar a gestao orcamentdria, contratos e parcerias;

VI - monitorar metas, indicadores e resultados das agoes;

VIl - substituir o Secretario em suas auséncias e impedimentos legais;

VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.

Secao ll

Da Direcao Administrativa

Art. 475) Incumbe ao Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de
Turismo, na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - prestar assisténcia administrativa e institucional ao Secretario e ao
Subsecretario;
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Il - coordenar a agenda oficial, despachos e comunicagdes institucionais;

IIl - organizar fluxos documentais, expedientes e demandas internas e externas;
IV - articular a interlocucao entre o Gabinete, as unidades internas e outros
érgaos;

V - preparar informacodes, relatérios e subsidios para a tomada de decisao;

VI - acompanhar demandas prioritarias e encaminhamentos institucionais;

VIl - apoiar a organizagao de eventos, audiéncias e reunides oficiais;

VIII - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 476) Compete ao Diretor de Planejamento Turistico, na
qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir, coordenar e supervisionar, em nivel administrativo, as atividades de
planejamento da politica municipal de turismo;

Il - acompanhar a elaboragao, execugao, monitoramento e atualizacao do Plano
Municipal de Turismo;

Il - apoiar a formulagao, revisao e implementacao de politicas publicas de
turismo;

IV - supervisionar estudos, diagndsticos, projetos e instrumentos administrativos
de planejamento;
V - monitorar metas, indicadores e resultados institucionais das acoes da
Secretaria;

VI - apoiar a estruturagcao de projetos para captacao de recursos, convénios e
parcerias;

VIl - articular-se com conselhos, instancias de governangca regional, 6rgaos
publicos e entidades afins;

VIlI - elaborar relatérios gerenciais, informacbes estratégicas e pareceres de
natureza administrativa;
IX - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza da direcao

administrativa.
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Art. 477) Ao Diretor de Marketing e Promocgao Turistica, enquanto
cargo em comissao de diregcao administrativa, incumbe:

| - dirigir e coordenar administrativamente as acdées de marketing, promogao e
posicionamento do destino turistico;

Il - supervisionar, sob enfoque institucional e gerencial, as estratégias de

comunicacao institucional e promocional da Secretaria;
Ill - orientar a gestao da identidade visual e da marca turistica do Municipio;

IV - apoiar a divulgacao de eventos turisticos, culturais, religiosos, esportivos e
institucionais;
V - articular parcerias com o trade turistico, entidades do setor e érgaos publicos;

VI - acompanhar métricas, indicadores e resultados das agées promocionais;

VIl - supervisionar, em nivel gerencial, a producao de materiais institucionais e
promocionais;
VIl - elaborar relatérios gerenciais e informativos para a gestao superior;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza da direcao
administrativa.

Art. 478) Compete ao Diretor de Informagbes Turisticas e
Estatisticas, na qualidade de cargo em comissao de direcao administrativa:

| - dirigir e supervisionar administrativamente as atividades de gestao de
informacgodes, dados e estatisticas do turismo municipal;

Il - coordenar a organizacao, sistematizacao e atualizacao de bancos de dados,
cadastros e indicadores turisticos;

lll - supervisionar a elaboracao de relatérios técnicos, diagnésticos e analises de
natureza informacional e administrativa;

IV - subsidiar, com dados e informacgdes, o planejamento, a promoc¢ao e a tomada
de decisao estratégica;
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V - apoiar a elaboracao de projetos, convénios, termos de cooperagao e

prestacdes de contas;
VI - articular-se com outras secretarias, 6rgaos publicos, universidades e
instituicoes de pesquisa;

VIl - assegurar a padronizagao, confiabilidade e transparéncia das informagoes
produzidas;

VIll - atender demandas informacionais do Gabinete do Prefeito, da Camara
Municipal e dos érgaos de controle;

IX - exercer outras atribuicbes compativeis com a natureza da direcao
administrativa.

Secao lll

Das Chefias Setoriais

Art. 479) Ao Chefe do Setor de Orcamento e Gestao Administrativa,
como cargo em comissao de chefia setorial, compete:

| - coordenar administrativamente os processos de apoio a gestao orcamentaria
da Secretaria;

Il - acompanhar, em nivel administrativo, a execugcao orcamentaria e financeira;
Ill - apoiar a gestao de convénios, contratos e parcerias;

IV - organizar documentacao para controle interno e externo;

V - apoiar a elaboracao de termos de referéncia e planos de trabalho;

VI - monitorar prazos, obrigacdes e metas administrativas;

VIl - elaborar relatérios administrativos e financeiros;

VIII - exercer outras atribuicoes correlatas.

Art. 480) Incumbe ao Chefe do Setor de Relacionamento
Institucional, enquanto chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a articulacao institucional da Secretaria;
I - apoiar o] relacionamento com conselhos, instancias regionais e entidades do
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turismo;
Ill - organizar agendas institucionais, reunides e eventos;
IV - acompanhar parcerias e agoes cooperadas;
V - consolidar informacgoes institucionais estratégicas;

- apoiar a participagao do Municipio em feiras e foruns;
VIl - elaborar relatérios administrativos;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis.

Art. 481) Compete ao Chefe do Setor de Dados e Inteligéncia de
Mercado Turistico, na condicao de chefia setorial:

| - coordenar administrativamente a coleta e organizacao de dados turisticos;
Il - apoiar levantamentos, pesquisas e monitoramento de indicadores;

IIl - organizar bancos de dados e registros informacionais;

IV - subsidiar relatérios, painéis e instrumentos de gestao;

V - apoiar a transparéncia e divulgagao de informagoes publicas;

VI - integrar dados as areas de planejamento e promogao;

VIl - apoiar demandas institucionais por informacdes;

VIII - exercer outras atribuicdes correlatas.

Secao IV

Do Assessoramento Técnico-Administrativo

Art. 482) Ao Assessor Administrativo de Apoio a Gestao do Turismo,
cargo em comissao de assessoramento técnico-administrativo, cabe:

| - prestar apoio administrativo as Diretorias, Coordenagdes e ao Gabinete;
Il - organizar documentos, processos e informacgdes institucionais;

Il - acompanhar prazos e fluxos administrativos internos;

IV - auxiliar na elaboracao de relatérios, oficios e comunicacgoes;

V - apoiar a organizagao de eventos e reunides institucionais;

VI - consolidar informagdes para subsidiar decisées da gestao;

VIl - atuar sem o exercicio de atribuicdes técnicas privativas ou decisoérias;
VIl - exercer outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo.
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CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 483) Os cargos em comissao criados e organizados por esta Lei
destinam-se exclusivamente ao exercicio de funcoes de direcao, chefia e
assessoramento, sendo vedado, em qualquer hipétese, o desempenho de
atribuicoes técnicas, operacionais ou permanentes préprias de cargos efetivos.

Art. 484) O Anexo |l apresenta a tabela de correlagao parcial entre os
cargos a serem extintos e aqueles criados por esta Lei, destinada a assegurar o
enquadramento dos servidores aposentados com apostilamento e paridade, bem
como dos servidores apostilados em atividade.

Art. 485) O eventual exercicio irregular de atribuicbes nao previstas
nesta Lei nao convalida o ato, ndao gera direitos ao ocupante e nao afasta a
responsabilidade administrativa, civil ou funcional cabivel.

Art. 486) Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover
ajustes de vinculagao administrativa interna entre unidades, diretorias, chefias e
assessorias previstas nesta Lei, desde que nao implique criacao, transformacao ou
extingao de cargos, nem aumento de despesa.

Art. 487) As disposicbes para ocupagao, enquadramento,
remuneracao e outras condigbes pertinentes aos cargos de Diretor Escolar e Vice-
Diretor Escolar ficam mantidas conforme disposto na legislagao municipal.
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Art. 488) As despesas decorrentes da execucao desta Lei correrao
por conta de dotagdes orcamentarias préprias, consignadas no orcamento vigente,
suplementadas se necessario, observado o disposto na legislacao orcamentaria e
financeira.

Art. 489) Ficam revogadas as disposicbes em contrario,
especialmente aquelas que conflitem com a estrutura organizacional estabelecida

por esta Lei.
Art. 490) Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacao.
Camara Municipal de Sabara, 30 de abril de 2026.
fndré Luiz Soa?f
Vereador-Presidente
Maiara Pereira Alves
Vereadora-Secretaria
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
PADRA
QUA| O DE
SARGOS NT. | VENCIM
ENTO
Controlador-Geral do Municipio 01 CC
Subcontrolador-Geral 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Controladoria 01 CCo02
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Diretor de Auditoria e Gestao de Riscos 01 CCo3
Diretor de Correicao e Procedimentos Disciplinares 01 CCo03
Diretor de Transparéncia e Acesso a Informacao 01 CCo03
Chefe do Setor de Auditoria 01 Cco7
Chefe do Setor de Governanca e Gestao de Riscos 01 CCo7
Ouvidor-Geral do Municipio 01 CCco7
Chefe do Setor de Atendimento ao Cidadao e Transparéncia 01 CCco7
Chefe do PROCON Municipal 01 CCco7
Assessor de Prestacao de Contas 01 CC10
Assessor de Fiscalizacao de Processos 01 CC10
Assessor de Analise de Riscos 01 CC10
Assessor de Controle Interno e Prevencao 01 CC10
Assessor de Gestao de Processos Disciplinares 01 CC10
Assessor de Articulacao Institucional da Ouvidoria 01 CC10
Assessor de Transparéncia de Dados 01 CC10
Assessor de Atendimento ao Consumidor 02 CC10
GABINETE DO PREFEITO
PADRA
CARGOS NT. | vENCim

ENTO
Chefe de Gabinete do Prefeito 01 CCo1
Diretor-Geral do Gabinete do Prefeito 01 CC02
Diretor de Relagcdes Governamentais 01 CCo3
Diretor de Atendimento Institucional ao Cidadao 01 CCo03
Diretor de Cerimonial e Eventos Oficiais 01 CCo03
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Chefe de Assuntos Legislativos 01 CCo7
Chefe do Setor de Comunicacao Institucional do Gabinete 01 CcCco7
Assessor Estratégico de Gestao Administrativa; 03 CC10
Assessor Estratégico de Projetos Governamentais 03 CC10
Assessor Institucional de Atendimento ao Cidadao 03 CC10
Assessor de Comunicacgao Estratégica 03 CC1o0

PROCURADORIA JURIDICA DO MUNICIPIO

PADRA
CARGOS NT. | VENCIM
ENTO
Procurador-Geral do Municipio 01 CC
Subprocurador-Geral do Municipio 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Procuradoria Juridica 01 CC02
Diretor de Contencioso Judicial 01 CC02
Diretor de Consultoria Juridica 01 CCo02
Diretor de Divida Ativa e Execucao Fiscal 01 CC02
Diretor de Legislagcao e Controle Normativo 01 CC02
Diretor de Precatérios, Processo Administrativo Disciplinar e 01 CCo2

Sindicancia

Diretor da Advocacia Publica Municipal e Atendimento Juridico Social | 01 CCo03

Diretor da Advocacia Publica Municipal em Acdes de Regresso 01 CCo03
Diretor da Advocacia Publica Municipal em Audiéncias 01 CCo03
Chefe do Setor de Apoio ao Contencioso Judicial 01 Ccco7
Chefe do Setor de Apoio a Consultoria Juridica 01 CCco7
Chefe do Setor de Gestao de Processos e Expediente Juridico 02 Ccco7
Chefe do Setor de Demandas Judiciais Repetitivas 02 Ccco7
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MUNICIPALDE SABARA

Chefe do Setor de Atendimento Juridico Social e Acompanhamento 02 CCo7
Assessor Técnico-Estratégico do Gabinete do Procurador-Geral 01 CC10
é(s;isl.]s;;);r;écnico-Estratégico de Apoio ao Contencioso e a 02 cCc10
Assessor Técnico-Estratégico de Gestao Administrativa da Advocacia
Pablica Municipal 2 cc1o
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
PADRA
CARGOS NT. | vENCIM

ENTO
Secretario Municipal de Administragcao - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Administracao 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Administracao 01 CC02
Diretor de Patriménio 01 CCo03
Diretor de Processos Administrativos 01 CCo03
Diretoria de Logistica e Transporte 01 CCO03
Diretor de Folha de Pagamento 01 CCo03
Diretor Previdenciario 01 CCO03
Diretor de Seguranca e Medicina do Trabalho 01 CCo03
Diretor de Gestao de Pessoas 01 CCo03
Diretor de Servicos Gerais 01 CCo3
Chefe do Setor de Materiais e Bens Publicos 01 CCo7
Chefe do Setor de Protocolo e Arquivo 01 Ccco7
Chefe do Setor da Frota Municipal 01 Ccco7
Chefe do Setor de Folha de Pagamento e Encargos 01 Ccco7
Chefe do Setor de Analise Previdenciaria e Atuarial 01 cco7
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Chefe do Setor de Saude Ocupacional 01 CCo7
Chefe de Desenvolvimento e Capacitacao 01 CCco7
Chefe do Setor de Manutencao e Infraestrutura 01 CcCo7
Assessor de Bens Publicos e Imdveis 01 CClo0
Assessor de Almoxarifado 01 CC10
Assessor de Cadastro Patrimonial e Inventario 01 CC10
Assessor de Processos Digitais e Sistemas 01 CC10
Assessor de Gestao da Frota Municipal 01 CC10
Assessor de Manutencao e Abastecimento da Frota 01 CC10
Assessor Operacional de Transporte e Frota 01 CC10
Assessor de Recrutamento, Selecao e Provimento 01 CC10
Assessor de Conferéncia e Validagcao da Folha de Pagamento 01 CC10
Assessor de Gestao e Manutencao de Beneficios 01 CC10
Assessor de Analise Previdenciaria 01 CC10
Assessor de Atendimento Médico Ocupacional 01 CC10
Assessor de Prevencao de Riscos 01 CC10
Assessor de Administracao de Pessoas 01 CC10
Assessor de Desenvolvimento e Capacitagao 01 CC10
Assessor de Planejamento e Informacgdes 01 CC10
Assessor Administrativo de Servicos Gerais 02 CC10
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
PADRA
NT. | VENCIM

ENTO

Secretario Municipal de Cultura - Agente Politico 01 -
l g Boraraatn, . i ~Seno = Sopare SCEPER.a00-HsE — Rl Darnals = Bros)
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Subsecretario Municipal de Cultura 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria de Cultura 01 CCo2
Diretor de Atividades Culturais 01 CcCo3
Diretor de Desenvolvimento e Projetos 01 CCO03
Diretor de Planejamento Orcamentario e Economia Criativa 01 CCo03
Diretor de Patriménio Histérico e Cultural 01 CCco3
Chefe do Setor de Espacos Culturais 01 CCco7
Chefe do Setor de Empreendedorismo Cultural 01 CCco7
Chefe do Setor de Gestao Administrativa da Cultura 01 CCo7
Chefe de Setor de Protecao ao Patriménio Cultural Ccco7
Assessor de Programacao Cultural 01 CC10
Assessor de Eventos 01 CC10
Assessor de Gestao Cultural 01 CC10
Assessor de Captagao Cultural 01 CC10

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

PADRA
CARGOS . | vENCiM
ENTO
Secretario Municipal de Defesa Civil - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Defesa Civil 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria de Defesa Civil 01 CC02
Diretor de Engenharia, Infraestrutura e Projetos Preventivos 01 CCo3
Diretor de Administracao, Ensino e Desenvolvimento Institucional 01 CCo3
Diretor de Operacgdes, Resposta e Recuperagao a Desastres 01 CCo3
Diretor de Gestao de Riscos, Prevengao e Preparagao 01 CCo3
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Chefe do Setor de Projetos e Estudos Técnicos 01 CCo7
Chefe do Setor de Educacao Preventiva e Mobilizacao Comunitaria 01 Ccco7
Chefe do Setor de Gestao de Abrigos e Assisténcia Humanitaria 01 Ccco7
Chefe do Setor de Coordenacao Operacional e Monitoramento de
A 01 CCco7
Emergéncias
Chefe do Setor de Planejamento e Gestao Preventiva de Riscos 01 CCo7
Assessor de Capacitacao, Comunicacgao Institucional e Mobilizacao
. 01 CC10
Social
Assessor de Planejamento Orgcamentdrio e Gestao Financeira 01 CC10
Assessor Estratégico de Resposta e Gestao de Desastres 01 CC10
Assessor de Mapeamento de Riscos e Planejamento Territorial
. 01 CC10
Preventivo
Assessor de Logistica e Coordenagao de Ajuda Humanitaria 01 CC10
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL
PADRA
QUA| ODE
ert99° NT. | VENCIM
ENTO
Secretario Municipal de Desenvolvimento Social - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Social 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Desenvolvimento
. 01 CCO02
Social
Superintendente de Assisténcia Social 01 CC02
Superintendente de Direitos Humanos 01 CC02
Superintendente de Seguranga Alimentar e Nutricional 01 CC02
Superintendente de Gestao Orcamentaria e Financeira 01 CC02
Diretor de Protecao Social Basica 01 CCco3
Diretor de Protecao Social Especial de Média Complexidade 01 CCo03
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Diretor de Protecao Social Especial de Alta Complexidade 01 CCO03
Diretor de Gestao e Regulagao do Sistema Unico de Assisténcia
. 01 CCo03
Social - SUAS
Diretor de Relagdes Institucionais 01 CCo3
Chefe do Centro de Referéncia da Assisténcia Social - CRAS 09 CCco7
Chefe do Centro de Referéncia Especializada da Assisténcia Social -
01 Ccco7
CREAS
Chefe do Centro-Dia 01 CCco7
Chefe do Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - 01 CCo7
SCFV
Chefe do Setor de Gestao do AEPETI 01 Ccco7
Chefe da Central de Vagas 01 CCco7
Chefe do Setor de Vigilancia Socioassistencial 01 CCo7
Chefe do Cadastro Unico - CadUnico 01 | cco7
Chefe do Banco de Alimentos 01 CCco7
Chefe do Setor de Aquisicao de Alimentos - PAA 01 CCo7
Chefe do Setor de Seguranca Alimentar e Nutricional 01 CCo7
Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal de Assisténcia
. 01 CCco7
Social - FMAS
Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo da Infancia e
A 01 CCco7
Adolescéncia - FIA
Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal da Pessoa
01 CCo7
Idosa - FMI
Chefe do Setor de Apoio a Gestao do Fundo Municipal da Mulher -
01 CCco7
FMM
Chefe do Setor de Recursos Humanos 01 Ccco7
Chefe do Setor de Transporte e Logistica 01 Ccco7
Chefe do Setor da Casa dos Conselhos 01 Ccco7
Chefe do Setor de Projetos Sociais 01 Ccco7
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Chefe do Setor da Mulher 01 CCco7
Chefe do Setor do CREAM 01 CCco7
Chefe do Setor da Pessoa Idosa 01 Cco7
Chefe de Setor da Crianca e do Adolescente 01 CCo7
Chefe de Setor da Pessoa com Deficiéncia 01 Cco7
Chefe de Setor da Igualdade Racial 01 CCco7
Chefe de Setor da Juventude 01 CCco7
Chefe de Setor LGBTQIAPN+ 01 Cco7
Chefe de Setor de Politicas sobre Alcool e Outras Drogas 01 CCco7
Chefe de Setor de Educacao Permanente 01 CcCo7
Assessor Técnico-Juridico 01 CC1o0
Assessor de Comunicacgao 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Assisténcia Social 01 CC10
Assessor da Protecao Social Basica 01 CC10
Assessor da Protecao Social Especial de Média Complexidade 01 CC10
Assessor da Protecao Social Especial de Alta Complexidade 01 CC10
Assessor da Gestao e Regulacao do SUAS 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Direitos Humanos 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Seguranca Alimentar e Nutricional | 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Gestao Orcamentaria e Financeira 01 CC10
Assessor da Diretoria de Relacdes Institucionais 01 CC10
Assessor da Educacao Permanente 01 CC10
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
CARGOS QUA | PADRA
NT. O DE
VENCIM
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ENTO
Secretario Municipal de Educacao 01 -
Subsecretario Municipal de Educagao 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Educagao 01 CCo2
Diretor de Gestao Estratégica de Ensino 01 CcCo2
Diretor de Gestao Financeira 01 CCO02
Diretor de Desenvolvimento da Gestao Escolar 01 CC02
Diretor de Atendimento Especializado 01 CC02
Diretor de Supervisao e Inspecao Escolar 01 CCO02
Assessor Técnico Pedagdgico de Planejamento, Gestao e Inovacgao
da Educacao Q1 E
Assessor Pedagdégico da Educacgao Infantil | 01 CC02
Assessor Pedagdégico da Educacao Infantil Il 01 CC02
Assessor Pedagégico do Ensino Fundamental | 01 CC02
Assessor Pedagégico do Ensino Fundamental Il 01 CC02
Assessor Pedagdégico da Educacao De Jovens E Adultos 01 CC02
Assessor Pedagégico de Formagao Continuada 01 CC02
Assessor Pedagoégico de Projetos E Programas Socioeducativos E
Culturais 01 §ro2
Assessor Pedagdgico de Inclusao 01 CCO02
Ass.ef,sor Pedagégico da Diversidade, Cidadania e Relacdes Etnico- 01 CCo2
raciais
Chefe de Setor de Bibliotecas e Tecnologias Educacionais 01 Ccco7
Chefe de Setor de Prestacao de Contas e Administracao das Caixas
Escolares 01 ccor
Chefe de Setor de Patriménio e Suprimentos da Educacgao 01 Ccco7
Chefe de Setor de Logistica da Educacao 01 CCo7
Chefe de Setor de Contratos, Convénios e Parcerias 01 CCo7
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Chefe de Setor de Manutencao e Expansao da Rede Fisica das

Instituicoes Escolares 01 cCo7
Chefe de Setor do Quadro de Pessoal da Educacao 01 CcCo7
Chefe de Setor de Apoio Administrativo 01 Cco7
Chefe de Setor do Sistema da Educacao 01 CcCo7
Chefe de Setor de Monitoramento de Atendimento Escolar 01 Cco7
Chefe de Setor de Legislagao e Apoio Juridico 01 CCco7
Chefe de Setor do Transporte Escolar 01 CCco7
Chefe de Setor da Alimentacao Escolar 01 CcCco7
Chefe de Setor do Nucleo de Arte Visual 01 Cco7

Chefe de Setor de Logistica e Distribuicao do Patriménio Educacional | 01 CCco7

Chefe de Setor de Contabilidade Educacional 01 CCo7
Assessor de Ensino 01 CC10
Assessor de Atendimento Especializado da Educagao 01 CC10
Assessor de Gestao Escolar 01 CC10
Assessor de Comunicagao Escolar 01 CC10
Assessor de Almoxarifado 01 CC10
Assessor de Inspecao Escolar 01 CC10

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES

PADRA
cARGOS . | vEnCim
ENTO
Secretario Municipal de Esportes - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Esportes 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Esportes 01 CC02
Diretor Administrativo 01 CCo03
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Diretor de Programas e Projetos 01 CCO03
Diretor de Eventos Esportivos 01 CCO03
Diretor de Performance Esportiva 01 CcCo3
Diretor de Esporte e Lazer 01 CCo03
Chefe do Setor de Execucao Financeira e Orcamentaria 01 CcCco7
Chefe do Setor de Infraestrutura Esportiva 01 CCco7
Chefe do Setor de Impacto Social 01 CCco7
Chefe do Setor de Captacao de Recursos, Convénios e Emendas 01 CCco7
Chefe do Setor de Planejamento e Logistica 01 CCco7
Chefe do Setor de Iniciagao Esportiva e Categoria de Base 01 Cco7
Chefe do Setor de Transicao e Alto Rendimento 01 CCo7
Chefe do Setor de Esporte Amador 01 CCco7
Chefe do Setor da Melhor Idade; 01 CCo7
Chefe do Setor do Esporte Adaptado 01 CCo7
Assessor Orcamentario; 01 CC10
Assessor de Prestacao de Contas; 01 CC10
Assessor de Manutencao e Operacgdes; 01 CC10
Assessor de Monitoramento de Indicadores e Resultados; 01 CC10
Assessor de Prestacao de Contas de Convénios; 01 CC10
Assessor de Comunicacao; 01 CC10
Assessor de Seguranca Esportiva e Acessibilidade; 01 CC10
Assessor de Promocgao Esportiva; 01 CC10
Assessor Educacional 01 CC10
Assessor de Apoio a Atletas e Equipes 01 CC10
Assessor de Incentivo ao Futebol Amador 01 CC10
Assessor do Projeto Viva Mais 01 CC10
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Assessor de Modalidades PCD 01 CC10
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
PADRA
caRGOS N, | VENCIM
ENTO
Secretario Municipal de Fazenda - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Fazenda 01 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Fazenda 01 CC02
Diretor de Gestao Financeira e Tesouraria 01 CCO02
Diretor de Gestao Contabil e Fiscal 01 CCo02
Chefe de Setor de Controle Contabil e Fiscal 01 CCo7
Chefe de Setor de ISS; 01 CCo7
Chefe de Setor de Divida Ativa; 01 CCo7
Chefe de Setor de Georreferenciamento 01 CCo7
Assessor de Controle Contabil e Fiscal 01 CC10
Assessor Estratégico de Gestao Fazendaria 01 CC1o0
Assessor de Apoio a Gestao Financeira 01 CC10
Assessor de Apoio ao Georreferenciamento 01 CC10
Assessor de Apoio a Gestao Contabil e Fiscal 01 CC1o0
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
PADRA
cARGOS NT. | vENCIM
ENTO
Secretario Municipal de Governo - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Governo 01 CCo1
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Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Governo 01 CCO02
Diretor de Comunicacao Social 01 CCo02
Diretor Administrativo da SEGOV 01 CCo03
Diretor de Governanca e Gestao Estratégica 01 CCo3
Diretor de Gestao Intersetorial 01 CCo03
Chefe do Setor de Comunicacao 02 CcCco7
Chefe do Setor de Midias Digitais 01 CCco7
Chefe de Politicas Publicas 01 Cco7
Chefe de Relagdes Publicas e Imprensa 01 CCco7
Assessor Estratégico de Projetos Governamentais 03 CC10
Assessor de Articulacao Comunitaria e Social 03 CC10
Assessor de Relacdes Institucionais 03 CC10
Assessor de Comunicacao Social 03 CC10
Assessor de Monitoramento de Programas Prioritarios 03 CC10

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

PADRA
CARGOS . | vENCiM
ENTO
Secretario Municipal de Meio Ambiente - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Gestao Ambiental 01 CCo1
Chefe de Gabinete da SEMMA 01 CC02
Diretor Administrativo 01 CCo03
Diretor de Regularizacao Ambiental 01 CCo3
Diretor de Projetos Ambientais 01 CCo3
Diretor de Parques e Jardins 01 CCo3
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Diretor de Operacao Ambiental 01 CCO03
Chefe do Setor Administrativo 01 CCco7
Chefe do Setor de Fiscalizacao Ambiental 01 CcCo7
Chefe do Setor de Licenciamento Ambiental 01 CCco7
Chefe do Setor de Projetos Ambientais 01 CCco7
Chefe do Setor de Arborizacao Urbana 01 CcCco7
Chefe do Setor de Jardins Ornamentais 01 CCco7
Assessor de Comunicacao da SEMMA 01 CC10
Assessor de Recursos Humanos do Meio Ambiente 01 CC10

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

PADRA
QUA| ODE
AReS NT. | VENCIM
ENTO
Secretario Municipal de Obras - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Obras 01 CCo1
Superintendente Regional 06 CCo1
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Obras 01 CC02
Diretor de Infraestrutura e Obras Publicas 01 Cco3
Diretor de Coordenagcao Administrativa e Operacional 01 CCo3
Diretor Administrativo Regional 06 CCo03
Chefe do Setor de Topografia Administrativa 01 Ccco7
Chefe do Setor de Projetos Arquiteténicos 01 Ccco7
Chefe do Setor de Acompanhamento e Fiscalizagcao Administrativa
01 CCco7
de Obras de Infraestrutura
Chefe do Setor de Acompanhamento e Fiscalizagao Administrativa
01 CCco7
de Reformas e Pequenos Reparos
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Assessor Administrativo das Regionais 06 CC10
Assessor Estratégico de Apoio a Gestao de Contratos de Obras 01 CC10
Assessor Técnico-Administrativo em Paisagismo e Urbanismo 01 CC10
As\és;;séor de Apoio a Gestao da Secretaria Municipal de Obras - 01 cCc10
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO E GESTAO
PADRA
CARGOS NT. | VENCIM
ENTO
Secretario Municipal de Desenvolvimento, Planejamento e Gestao 01 -
ét;t;:;gretério Municipal de Desenvolvimento, Planejamento e 01 ccol
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Desenvolvimento,
Planejamento e Gestao ba o2
Diretor-Geral de Compras 01 CC02
Diretor-Geral de Desenvolvimento Urbano 01 CCO02
Diretor de Planejamento e Gestao Estratégica 01 CCo03
Diretor de Gestao de Projetos Institucionais - PMO 01 CCo03
Diretor de Orcamento, Monitoramento e Qualificacao do Gasto 01 CCo3
Diretor de Desenvolvimento Econ6mico e Ambiente de Negdcios 01 CCo3
Diretor de Regularizagao Fundiaria e Projetos Estruturantes 01 CCo03
Diretor de Habitacao 01 CCo3
Diretor de Processos e Transformacao Digital 01 CCo03
Diretor de Inovacao e Cidade Inteligente 01 CCo03
Diretor de Compras Centralizadas 01 CCo03
Diretor de Desenvolvimento Urbano 01 CCo03
Agente de Contratacao 04 CCo3
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Coordenador de Cidade Inteligente 01 CCo06
Coordenador de lluminacao Publica 01 CCo6
Coordenador de Planejamento e Integragao Orcamentaria 01 CCo06
Coordenador de Monitoramento, Indicadores e Custos 01 CCo06
Coordenador de Parcerias, Convénios e Captacao 01 CCo06
Coordenador de Modernizagao Tecnolégica e Sistemas 01 CCo6

Coordenador de Compras Centralizadas e Servigos Compartilhados 01 CCo06

Coordenador de Habitacao 01 CCo06
Coordenador de REURB Operacional e Titulagao 01 CCo06
Coordenador de Gestao de Projetos Institucionais - PMO 01 CCo06
Coordenador de Desenvolvimento Econémico e Ambiente de

Negdécios o cLee
Coordenador de Fomento ao Emprego, Empreendedorismo e

Qualificacao Profissional o CQls
Coordenador de Desenvolvimento Urbano 01 CCo6
Chefe do Setor de Orcamento 01 CcCo7
Chefe do Setor de Indicadores, Metas e Monitoramento 01 CCo7
Chefe do Setor de Custos e Avaliacao de Politicas Publicas 01 Ccco7
Chefe do Setor de Parcerias, Convénios e Captacao 01 Ccco7
Chefe do Setor de Modernizacao Tecnolégica e Sistemas 01 Ccco7
Chefe do Setor de Compras Centralizadas 01 Ccco7
Chefe do Juridico do Setor de Compras Centralizadas 01 Ccco7

Chefe do Setor de Controladoria do Setor de Compras Centralizadas | 01 Ccco7

Chefe do Setor de Aquisicées e Instrucao Processual 01 CcCo7

Chefe do Setor de Regularizagao Fundiaria - REURB e Titulagao 01 Cco7

Chefe do Setor de Aprovacao e Analise Urbanistica 01 CCo7

Chefe do Setor de Habitacao 01 CcCo7
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Chefe do Setor de Gestao de Processos e Atendimento 01 CCco7
Chefe do Setor de Inovagao e Cidade Inteligente 01 CCco7
Chefe do Setor de Fomento ao Emprego, Empreendedorismo e

Qualificacao Profissional 01 cCov
Chefe do Setor de Desenvolvimento Econémico e Ambiente de

Negdcios p1 ccor
Chefe do Setor de Fiscalizacao Urbana e Posturas 01 CcCo7
Assessor de Planejamento Territorial 03 CC10
Assessor de Normas Urbanisticas 03 CC10
Assessor de Orcamento e Qualificacao do Gasto 03 CC10
Assessor de Gestao de Projetos e Metodologias - PMO 03 CC10
Assessor de Dados, Indicadores e Transparéncia Ativa 03 CC10
Assessor de Tecnologia da Informagao 03 CC10
Assessor de Articulacao Institucional e Governanca 03 CC10
Assessor de Desenvolvimento Urbano 03 CC10
Assessor de Gestao Administrativa e Expediente 03 CC10
Assessor Juridico de Compras Centralizadas 03 CCo03
Assessor de Cidade Inteligente 03 CC10
Assessor Juridico de Servigos Compartilhados 03 CC10
Assessor Juridico de Compras e Servigos 03 CC10
Assessor de Cotacoes 03 CC10
Assessor de Aquisicdes 03 CC10
Assessor de Compras Unificadas 03 CC10
Assessor de Controladoria de Compras Centralizadas 03 CC10
Assessor de Controladoria de Servicos Compartilhados 03 CC1l0
Assessor de Orcamento e Qualificacao do Gasto 03 CC10
Assessor de Desenvolvimento Econémico 03 CC10
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Assessor de Ambiente de Negé6cios e Empreendedorismo 03 CC10
Assessor de Fomento ao Emprego e Qualificagao Profissional 03 CC10
Assessor de Fiscalizacao Urbana e Posturas 03 CC10
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
PADRA
CARGOS NT. | VENCIM

ENTO
Secretario Municipal de Saude - Agente Politico 01 -
Subsecretario Municipal de Saude 01 CCco1
Chefe de Gabinete do Secretdrio Municipal de Saude 01 CC02
Superintendente de Atencao Primaria a Saude 01 CC02
Superintendente de Regulagcao em Saude 01 CCO02
Superintendente de Vigilancia em Saude 01 CC02
Superintendente de Média e Alta Complexidade 01 CC02
Superintendente Administrativa e Financeira 01 CCo02
Diretor Médico de Qualidade, Processos e Protocolos da Atencao
Basica, da Regulacao em Saude e da Urgéncia e Emergéncia e L CEOL
Diretor Administrativo da Urgéncia e Emergéncia 01 | CCuo02
g;r:;c;r de Saude da Familia e Programas da Atencao Primaria a 01 | CCE02
Diretor de Saude Bucal 01 | CCEO2
Diretor de Regulagao Assistencial 01 | CCEO2
Diretor de Controle e Avaliacao 01 CCEO02
Diretor de Sistemas de Informacao em Saude 01 | CCEO2
Diretor de Vigilancia Epidemiolégica e Saude do Trabalhador 01 | CCEO02
Diretor de Zoonoses 01 | CCEO2
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Diretor de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 01 | CCEO2
Diretor de Imunizacao 01 CCEO2
Diretor de Atencao Especializada 01 CCEO2

Diretor de Recursos Humanos e do Nucleo de Educacao Permanente | 01 CCEO2

Diretor de Assisténcia Farmacéutica 01 | CCEO2

Diretor de Enfermagem 01 | CCEO3

Chefe de Setor da Unidade Basica de Saude 21 | CC02A
Chefe de Setor de eMulti e Férmulas 01 | CCO6A

Chefe de Setor da Unidade de Saude - SAE/CTA 01 | CC02A
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Infantil 01 | CCO2A
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CAPS Adulto 01 | CCO2A
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEMAE 01 | CCO2A
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CESARE 01 | CCO2A
Chefe de Setor da Unidade de Saude - CEO 01 | CCO2A

Chefe de Setor Operacional da Unidade de Urgéncia e Emergéncia 01 Ccco7

Chefe de Setor Administrativo de Tecnologia da Informacgao 01 Cco7
Chefe de Setor Administrativo do Fundo Municipal de Saude 01 Cco7
Chefe de Setor Administrativo de Almoxarifado e Patriménio 01 CCo7
Chefe de Setor Administrativo de Compras 01 Ccco7
Chefe de Setor Administrativo de Recursos Humanos e Educacao

Permanente 01 cco7
Chefe de Setor Administrativo de Transporte em Saude 01 Cco7
Chefe de Setor de Estruturacao, Planejamento e Obras em Saude 01 CCo3
Chefe de Setor de Analise de Projetos da Vigilancia Sanitéaria 01 CCco7
Assessor de Gabinete do Secretario Municipal de Saude 01 CC09
Assessor do Gabinete do Subsecretdrio Municipal de Saude 01 CCo09
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Assessor Juridico da Secretaria Municipal de Saude 01 CC10
Assessor de Comunicagao da Secretaria Municipal de Saude 01 CC10
Assessor da Ouvidoria do SUS 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Atencao Primaria a Saude 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Regulacao em Saude 01 CC10
Assessor da Superintendéncia de Vigilancia em Saude 01 CC1o0
Assessor da Superintendéncia de Média e Alta Complexidade 02 CC10
Assessor da Superintendéncia Administrativa e Financeira 01 CC10
Assessor Especial da Coordenagao de eMulti e Férmulas 01 CC10
Assessor de Saude Bucal 01 CC10
Assessor da Regulagao Assistencial 04 CC10
Assessor de Controle e Avaliacao 04 CC10
Assessor de Sistemas de Informagao em Saude 01 CC10
Assessor da Vigilancia Sanitaria e Ambiental 01 CC1o0
Assessor da Coordenacao de Imunizagao 01 CC10
Assessor da Assisténcia Farmacéutica 02 CC10
Assessor do Fundo Municipal de Saude 01 CC10
Assessor de Compras 01 CC10
Assessor de Recursos Humanos 01 CC10
Assessor de Transporte em Saude 03 CC10
Assessor de Obras em Saude 01 CC10
Assessor de Relacionamento ao Cidadao 01 CCo06
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA
CARGOS QUA | PADRA
NT. | ODE
VENCIM
l g Boraraatn, . i ~Seno = Sopare SCEPER.a00-HsE — Rl Darnals = Bros)

Hash SHA256 do original: 4ff464732a8be300b7feeffOdce11ebb32f6b6f53094dcf15259b24cd32d5e71

d Assinado com Assinatura Eletrénica (Lei 14.063/2020 | Regulamento 910/2014/EC)
Link de validacio: https://valida.ae/c9c882a7ae7ac51640399510e33a776e36f1ef67a63dbf01b

dopepijeA




MUNICIPALDE SABARA

ENTO
Secretario Municipal de Seguranca Publica 01 -
Subsecretario Municipal de Seguranca Publica 01 Ccol
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Seguranga Publica 01 CCo2
Diretor de Vigilancia e Seguranca Preventiva 01 CCo03
Diretor de Transito 01 CCo03
Diretor de Transporte Publico 01 CCo03
Diretor de Planejamento e Orgamento 01 CCo03
Comandante da Guarda Civil Municipal 01 CCo03
Corregedor da Guarda Civil Municipal 01 CCo03
Chefe da Secao de Planejamento e Operacdes da Guarda Civil
Municipal 01 U
Chefe da Secao Administrativa da Guarda Civil Municipal 01 CCco7
Chefe da Secao de Comunicacao Institucional 01 Cco7
Chefe do Setor Administrativo de Transito 01 CCo7
Chefe do Setor de Multas e Recursos Administrativos 01 CCo7
Chefe do Setor de Administracao e Fiscalizacao do Transporte
Publico a cco7
Chefe do Setor Administrativo da Secretaria Municipal de Seguranca
Publica - cco7
Assessor de Processamento de Multas 01 CC10
Assessor Técnico-Administrativo da JARI 01 CC10
Assessor de Legislacao e Normas de Transito e Mobilidade 01 CC10
Assessor de Seguranca e Manutencgao Viaria 01 CC10
Assessor de Transporte Coletivo 01 CC10
Assessor de Taxi e Mototaxi 01 CC10
Assessor Administrativo de Fundos da Seguranca Publica 01 CC10
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
PADRA
cARGOS NT. | VENCIM

ENTO
Secretario(a) Municipal de Turismo - Agente Politico 01 -
Subsecretario(a) Municipal de Turismo 01 CCol
Chefe de Gabinete da Secretaria Municipal de Turismo 01 CC02
Diretor(a) de Planejamento Turistico 01 CCo3
Diretor(a) de Marketing e Promocao Turistica 01 Cco3
Diretor(a) de Informacdes Turisticas e Estatisticas 01 Cco3
Chefe do Setor de Orcamento e Gestao Administrativa 01 CcCo7
Chefe do Setor de Relacionamento Institucional 01 CCo7
Chefe do Setor de Dados e Inteligéncia de Mercado Turistico 01 CCco7
Assessor Administrativo de Apoio a Gestao do Turismo 01 CC10

TABELA DE CORRELACAO PARCIAL
SITUAGAO ATUAL SITUAGAO PROPOSTA
CARGO PAI())RA CARGO PADRAO
Administrador Regional | CC 01 |Superintendente Regional ccol
Assessor Especial | CC 03 |Diretor cco3
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CAMARA

MUNICIPAL DE SABARA

Assessor Especial Il CC 07 |Chefe de Setor CC 07
Assessor Especial IV CC 12 |Assessor CcCc1o
Assessor Especial V CC 13 |Assessor CC1o0
Assessor Técnico | CC 03 |Diretor Ccco3
Assessor Técnico I CC 07 |Chefe de Setor Ccco7
Chefe de Divisao CC 10 |Assessor CC 10
Gerente CC 06A | Diretor CC 02
Assistente Especial CC 12 |Assessor CC 10
Assessor de Educacao CC 07 |Chefe de Setor CC 07
Coordenador Escolar CC 02 |Diretor CC 02
e ] | || R et et ce oz
Assessor Previdenciario | CC 09 |Assessor Previdenciario CC 07
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