PREFEITURA DO MUNICIPLO DE INTERESSE TURISTICO DE
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. Oficio. N° 506/2023 - 1DOC

Lei Complementar n° 84/2023

Dispde sobre “Consolida a legislacio sobre a estrutura
administrativa da Prefeitura do Municipio de Nazaré
Paulista e d4 outras providéncias”

CANDIDO MURILO PINHEIRO RAMOS, Prefeito do Municipio de
Nazaré Paulista, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a CAmara

Municipal de Nazaré Paulista aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte Lei Complementar:

TITULO I
DA ORGANIZACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DO
MUNICIPIO DE NAZARE PAULISTA
CAPITULO I - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - A Estrutura Administrativa da Prefeitura do Municipio de Nazaré

Paulista, sob o aspecto formal, passa a obedecer as disposicoes fixadas nesta Lei.

Art. 2° - Para desenvolver suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura
do Municipio de Nazaré Paulista dispde de 6rgdos préprios da Administragdo Direta, integrados, e que

devem, conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixados pelo Governo Municipal.

Art. 3° - O Poder Executivo ¢ exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado

diretamente pelos Diretores de Departamento, conforme disposto nesta Lei.

Art. 4° - A Administracgo Direta ¢ composta por:
I - Orgdios da Administragdo Geral:

a) Gabinete do Prefeito;

b) Assessoria; e

¢) Procuradoria Geral do Municipio;

II - Orggios da Administragdo Executiva:
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a) Departamentos; €

b) Divisdes.

CAPITULO II
SECAO I - DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 5° - A Administragio Geral e Administragdo Executiva compdem-se dos
seguintes Orgéos:

I - Orgios da Administragéo Geral:

a)  Gabinete do Prefeito;

b)  Assessorias;

¢)  Procuradoria Geral do Municipio.

II - Orgdios da Administragdo Executiva:

a) Departamento de Administrag&o;

b) Departamento de Agricultura, Pecudria e Abastecimento;
¢) Departamento de Assisténcia Social;

d) Departamento de Comunicag?o Social e Imprensa;

e) Departamento de Cultura;

f)  Departamento de Desenvolvimento Econdmico;

g)  Departamento de Educagéo;

h) Departamento de Esportes e Lazer;

i)  Departamento de Finangcas;

j)  Departamento de Meio Ambiente;

k)  Departamento de Obras Publicas e Servicos;

1)  Departamento de Planejamento;

m) Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;
n) Departamento de Saude;

0) Departamento de Seguranca Publica e Tréansito;

p)  Departamento de Tributos;

q) Departamento de Turismo e Eventos.
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TITULO II
DA ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
CAPITULO I - DAS ASSESSORIAS, DEPARTAMENTOS E DIVISOES

Art. 6° - As estruturas Administrativa e Funcional bésicas de cada um dos
Orgdos da Administragdo Direta e Executiva, compreendem dadas & natureza e nivel de atuagdo, as
seguintes unidades funcionais e/ou atividades:
I - Assessorias: sdo Orgdos da Administragdio Direta exercidos por assessores, com a finalidade de
assessorar o Gabinete do Prefeito e os Departamentos acerca das diretrizes referentes a sua éarea de
atuac3o e estabelecer as diretrizes técnicas para a execucdo das atividades.
Il - Departamentos: dirigidos por Diretores com funcio basica de lideranca, organiza:io e
coordenacdo, de controle de resultados em sua drea de atuacio; articulagdo e defini¢do de programas e
projetos especificos; execucdo de servigos auxiliares necessarios ao funcionamento regular do érgéo e
desenvolvimento de atividades especificas junto as suas necessidades integrantes.
Il - Divisdes: representados por unidades Fisicas, dirigidas por Chefes, com a finalidade de
implementar acdes bésicas de organizar e operacionalizar os processos de trabalho e/ou atividades de
natureza técnico-administrativa/operacional inerentes a sua 4rea de atuag@o, executando atividades

especificas dentro do campo de atribui¢do proprio dos Departamentos que integram.

CAPITULO II
DA EXTINCAO E REESTRUTURACAO DE DEPARTAMENTOS

Art. 7° - O Gabinete do Prefeito sera dirigido pelo Assessor de Gabinete do

Prefeito.

Art. 8° - A Administracio Direta da Prefeitura do Municipio de Nazaré
Paulista est4 estruturada organizacionalmente com as Unidades Administrativas descritas no ANEXO

II.
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Art. 9° - As Unidades Administrativas tém sua representagdo grafica como
Estrutura Organizacional em forma de Organograma, apresentado no ANEXO I desta Lei

Art. 10 - As Unidades Administrativas estabelecidas no ANEXO II, té suas
funcdes basicas gerais e especi

cificas estabelecidas conforme o disposto no ANEXO III desta Lei

CAPITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 - Além das atribui¢Ses proprias especificadas no ANEXO III desta Lei
compete ainda a cada Orggo da Administragdo Direta Municipal

I - Planejar, organizar, controlar, coordenar € promover, por todos os meios ao
seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos da Unidade Administrativa

I - Assessorar seu 6rgdo superior em assuntos referentes a especialidade de sua
Unidade;
III - Submeter & consideracdo de seu érgdo superior os assuntos afetos a sua
competéncia;

IV - Acompanhar o desenvolvimento da execucdo fisica e financeira dos
programas e atividades da Unidade, promovendo controle rigoroso das despesas de acordo com 0
Orcamento Municipal, observado a Lei de Responsabilidade Fiscal

V - Apresentar ao Orgo superior, mensal e anualmente, o relatério das
atividades da Unidade.

Art. 12 - Todas as Unidades Administrativas devem funcionar em regime de
mutua colaboragdo e cooperacéo, respeitando-se a subordinagéo

hierarquica através desta Lei,
obedecendo-se a competéncia de cada Unidade Administrativa

Art. 13 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover por meio de Decreto
os devidos ajustes org

amentarios, inclusive criando rubricas especificas, a fim de adequar a execugao

do orcamento com a Estrutura Administrativa estabelecida por esta Lei, respeitadas a programagdo © a
natureza da despesa.
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Art. 14 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas por

consolidacdo, todas as disposi¢des em contrario.

Nazaré Paulista, 26 de setembro de 2023.

Publicado conforme o dispositivo no

0-86 da Lei Orgéanica

AssTsora de Gabinete do Prefeito
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GERAL

Prefeito

Fundo Municipal de
Solidariedade

Gabinete

Procuradoria Geral do Municipio

‘ Departamentos
|
Assisténcia Administracdo Agricultura, Comunicagio] | Cultura Desenvolylmfento Educagio EPSII";?:: Finanga
Social Pecudria ¢ Social e Econdmico Laze S
Abastecimento Imprensa
Obras .
Meio Piblicas e i ’ Seguranga Pibliea| | Tributos Turismo e
Ambiente servieos AT Saiide ¢ Trnsito Fventos
Planejamento e
Desenvolvimento
Urbano
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Procuradoria Geral do Municipio

Divisdo de Contencioso Diviséo de Divida Ativa e

Diviséo de Consultoria e
Execucio Fiscal

Assisténcia Juridica

Organograma por Departamento

Departamento de Assisténcia Social

Divisdo de Agdo Social Divisdo de Desenvolvimento Social
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Organograma por Departamento

Departamento de Administraco

i e Divisdo de
Divisio de Divisdo de Servicos D1v1sa£) de Divisio de Divisdo de Tnformaticae | | Divisdode
II{lecursos Administrativos Cotagio Licitacdes e administragioe | |processamentode| | Tt ortes
1manos Compras Contratagdes Materiais Dados

Organograma por Departamento

Departamento de Agricultura, Pecudria e Abastecimento

Divisdo de Agricultura
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Organograma por Departamento

Departamento de Cultura

Divisdo da Cultura

Organograma por Departamento

Departamento de Desenvolvimento Econdmico

Divisao de Comércio
Industria

Departamento de Educacdo
Divisdo Divisdo Técnica
Educagdo Pedagégica
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Organograma por Departamento

Departamento de Esportes e Lazer

Organograma por Departamento

Departamento de Finangas

Diviso de Tesouraria

Organograma por Departamento

Departamento de Meio Ambiente
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Organograma por Departamento

AR

Departamento dg

Divisio de Meio
Ambiente

Organograma por Departamento

Divisdo de Obras e Divisdo de Servigos
Infraestrutura
Divisao de Divisao Confabilidade
Planejamento

Organograma por Departamento

epartamento de Planejamento ¢ Desenvolvimento Urbano

Projetos e fiscalizagio
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Organograma por Departamento

Departamento de Saude
Divisdo Administrativa Divisao Técnica e Diviséo Vigilancia em
Assistencial de Saiide Saiide

Organograma por Departamento

Departamento de Segurana Piiblica e Transito

Diviso de Seguranca Divisio de Transito
Piiblica
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Organograma por Departamento

Departamento de Tributos

Divisdo de Cadastros e Tributos
|
I |

Setor de Cadastro Mobiliario Setor de Cadastro Imobiliario

Organograma por Departamento

Departamento de Turismo e Eventos
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ANEXO II

DESCRICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

- Gabinete do Prefeito
Fundo Municipal de Solidariedade

- Procuradoria Geral do Municipio

Divisdao de Consultoria e Assisténcia Juridica
Divisao de Contencioso

Divisao de Divida Ativa e Execugdo Fiscal

- Departamento de Administracdo

Divisao de Recursos Humanos

Divisdo de Servigos Administrativos

Divisdo de Cotagdo e Compras

Divisao de Licitagdes e Contratacdes

Divisdo de Administracdo de Materiais

Divisdo de Informadtica e Processamento de Dados
Divisdo de Transportes

- Departamento de Agricultura, Pecudria e Abastecimento
Divisdo de Agricultura

- Departamento de Assisténcia Social
Divisao de Acdo Social
Divisdao de Desenvolvimento Social

- Departamento de Comunicacdo Social e Imprensa

- Departamento Cultura
Divisao de Cultura

- Departamento de Desenvolvimento Econdmico
Divisdo de Comércio e Industria

- Departamento de Educacdo
Divisdo de Educacado
Divisdo Técnica Pedagdgica

- Departamento de Esportes e Lazer

- Departamento de Finangas
Divisdo de Tesouraria
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- Departamento de Meio Ambiente
Divisao de Meio Ambiente

- Departamento de Obras e Servigos
Divisdao de Obras e Infraestrutura
Divisdo de Servigos

- Departamento de Planejamento
Divisdao de Planejamento
Divisdo de Contabilidade

- Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
Divisdo de Projetos e Fiscalizacdo

- Departamento de Saude

Divisdao Administrativa

Divisdo Técnica e Assistencial de Salude
Divisdo de Vigilancia em Saude

- Departamento de Seguranca Publica e Transito
Divisdao de Seguranca Publica
Divisao de Transito

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

- Departamento de Turismo e Eventos
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ANEXO Ill
DESCRICAO DAS FUNCOES ESPECIFICAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAZARE PAULISTA

GABINETE DO PREFEITO:

| Coordenar atividades Politico-Administrativas do Municipio de Nazaré Paulista;

Il. Prestar assisténcia e assessorar o Prefeito na gestdo e administragdo dos
negdcios publicos;

lIl. Auxiliar o Prefeito no seu relacionamento Politico e Administrativo com a
Camara Municipal e seus membros, bem como a populacao;

IV. Coordenar a elaborag3o de relatérios periddicos sobre a situagao do municipio,
suas finangas e seus servigos, sugerindo as medidas que julgar convenientes para o
envio a CAmara Municipal;

V. Publicar e controlar os atos oficiais do municipio;

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

VII. Propor e acompanhar a execugdo de projetos técnicos, a celebragdo, execugao,
prestacdo de contas e de convénios;

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

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

Fundo Social de Solidariedade:

I. Manter contatos frequentes e oportunos com 6rgaos de assisténcia e promogao
social em ambito municipal e federal, bem como nos de cardter privado;

Il. Manter registros contabesis, fisicos e financeiros de toda a movimentagdo de bens
materiais e financeiros sob responsabilidade do Fundo Social de Solidariedade, bem
como manter guarda de toda documentacdo e apresentar oportunamente as
devidas prestagdes de contas;

lIl. Fazer levantamento das principais necessidades e aspirages da comunidade;

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

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

VI. Manter registro de todos os convénios celebrados;

PROCURADORIA GERAL DO MUNICiPIO

. Representar judicial e extrajudicialmente o Municipio;

Il. Exercer as funcdes de consultoria e assessoria juridica do Executivo e da
Administragao;

Il. Prestar assessoramento técnico-legislativo ao Prefeito Municipal;

IV. Promover a inscricdo, manter o controle e efetuar a cobranca da divida ativa do
Municipio;
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V. Propor agdo civil pablica representando o Municipio;
VI. Exercer outras funcdes que lhe forem conferidas por lei.

Divisdo de Consultoria e Assisténcia Juridica

. Propor acBes e defender a municipalidade nas agbes contrarias;

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

lll. Manter controle dos prazos das agdes ajuizadas, bem como de andamento dos
processos, e a necessidade de interposicdo de recursos;

IV. Acompanhar audiéncias nas diversas instancias;

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

VI. Exercer as demais fungdes inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Contencioso

I. Representar o Municipio em processos administrativos e judiciais ou agdes de qualquer
natureza.

II. Exercer as demais fungdes inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Divida Ativa e Execugdo Fiscal

I. Orientar os contribuintes quanto aos débitos de seu interesse

. Elaborar os célculos para atualizagdo de débitos de tributos municipais, de acordo com
a legislagdo vigente;

I1l. Fornecer informacdes aos contribuintes quanto a débitos pendentes, promover
acordos para quitagdo amigdvel, dentro dos ditames legais;

I\V. Realizar cobranga dos débitos municipais;

V. Realizar parcelamentos de débitos inscritos, de acordo com a legislacao vigente;

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

I. Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento de capacitagdo
dos recursos humanos;

Il. Promover a integra¢do de novos servidores;

I1l. Promover concursos;

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

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

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

VII. Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

VIII. Estudar e propor a politica de remuneragdo;

[X.Viabilizar as a¢des relativas a seguranca e medicina do trabalho;

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

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

XIl. Coordenar as Relac¢des Sindicais da Prefeitura;
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XIll. Atender as necessidades de pessoal das Unidades Administrativas requisitantes, de
acordo com o Quadro de Pessoal, a Especificacdo do Cargo e a Escala Salarial aprovados,
por meio de Recrutamento e Selegdo, interna e/ou externa, por meio de antncios, provas
e concursos publicos;

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

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

XVI. Manter todos os documentos dos funcionarios e empregados em arquivo, bem comic
os registros de todas as ocorréncias funcionais;

XVIl.Desenvolver todas as rotinas de administracdo de pessoal na oportunidade
tempo/lugar requeridas;

XVIIl. Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentagdes e
proceder as alteragdes quanto a criagdo, reclassificagdo e extingdo de Cargos;

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

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

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

XXII. Promover a realiza¢do de Programas de Treinamento e de Desenvolvimento, interno
ou externo, para assegurar a qualidade da mao-de-obra da Prefeitura, sejam
Operacionais, Técnicos e Administrativos ou de Nivel Superior;

Divisdo de Recursos Humanos

. Implantar a politica de treinamento, desenvolvimento e aprimoramento de capacitagdo
dos recursos humanos;

Il.Promover a integracdo de novos servidores;

I1l. Promover concursos;

IV. Acompanhar e avaliar o desempenho de servidores em estagio probatdrio;
V.Organizar e realizar procedimentos avaliatérios de desempenho dos servidores;
VI.Auxiliar, recrutar e/ou selecionar pessoal temporario;

VIl. Administrar e manter o plano de cargos e carreiras;

VIll. Estudar e propor a politica de remuneragao;

IX.Viabilizar as acdes relativas a seguranga e medicina do trabalho;

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

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

XIl.Coordenar as Rela¢cdes Sindicais da Prefeitura;

XlIl. Atender 3s necessidades de pessoal das Unidades Administrativas requisitantes, de
acordo com o Quadro de Pessoal, a Especificacdo do Cargo e a Escala Salarial aprovados,
por meio de Recrutamento e Selegdo, interna e/ou externa, por meio de anuncios, provas
e concursos publicos;
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XIV. Preparar e fornecer subsidios para todas as Sindicancias e Inquéritos Administrativos
que envolvam os funcionarios e empregados da Prefeitura, e acompanha-los em todas as
suas fases;

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

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

XVII. Desenvolver todas as rotinas de administracio de pessoal na oportunidade
tempo/lugar requeridas;

XVIIl.Manter atualizado o Quadro de Pessoal, registrar as devidas movimentacGes e
proceder as alteragdes quanto a criagdo, reclassificagdo e extingdo de Cargos;

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

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

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

XXII. Promover a realizacdo de Programas de Treinamento e de Desenvolvimento, intern
ou externo, para assegurar a qualidade da m&o-de-obra da Prefeitura, seja:.:
Operacionais, Técnicos e Administrativos ou de Nivel Superior;

Divisdo de Servigos Administrativos

I. Manter a higiene, a limpeza e a conservagéo das areas internas e edificios da Prefeitura;
Il.Manter o controle das Portarias quanto a seguranga patrimonial;

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

IV. Realizar os servicos de telefonia e correlatos, mantendo os equipamentos em perfeitas
condi¢des de uso por meio de manutencdo propria ou de terceiros;

V. Manter cadastro atualizado de todos os bens méveis e imoveis da Prefeitura, bem
como toda documentacio comprobatéria de posse, transferéncia ou alienagdo como
Notas Fiscais, Faturas, Plantas, Escrituras, bem como realizar o devido chapeamento
identificativo;

VI. Propor o sucateamento de bens moveis considerados inserviveis;

VII. Realizar o Inventario Periédico de todos os bens mdveis e iméveis da Prefeitura e
esclarecer todas as diferencgas apuradas;

Divisdo de Cotacdo e Compras

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

Il. Analisar pedidos de compras recebidos, verificando quantidade e especificagdao dos
materiais, unidade administrativa requisitante, classificacio econdmica, verificando o
procedimento adequado para aquisi¢ao;

Il. Cotar precos, registrando as propostas e definindo as melhores alternativas.
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Divisdo de Licitacdes e Contratacdes

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

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

lll. Elaborar editais de licitagio e promover a tramitagdo dos certames licitatorios, c'«
acordo com a legislagdo especifica.

Divisdo de Administracdo de Materiais

I. Manter os materiais e equipamentos estocados em locais adequados, limpos e seguros;
Il. Manter registro das movimentacdes do estoque, entradas e saidas, bem como
proceder inventérios ciclicos que permitem a reflexdo fidedigna das reais existéncias
fisicas;

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

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

V.Coordenar estudos interdepartamentais para classificagdo, padronizagdo e codificacdo
dos materiais utilizados;

VI. Coordenar e gerenciar o sistema de recebimento, armazenagem e distribuicdo de
materiais da Administracao;

Divisdo de Informatica e Processamento de Dados

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

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

lll. Dar suporte administrativo aos Programas que tenham amplitude interdepartamental;
IV. Coordenar a Politica de Sistematizacdo de Tecnologia de Informagdo da Prefeitura
Municipal de Nazaré Paulista

V.Desenvolver e implantar sistemas de informatizagdo, mantendo treinados e capacitados
os usuérios dos servicos de operacdo dos computadores e servicos de manutencao.

Divisdo de Transportes
I. Organizar os servicos referentes ao transporte em geral;
I.Organizar os servicos de manutencdo e conserto da frota municipal;

DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E ABASTECIMENTO
I. Implementar politicas de agricultura, pecudria e abastecimento no Municipio;
Il. Prestar assisténcia e apoio a produtores rurais;
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Ill. Coordenar o sistema de abastecimento e seguranga alimentar;

IV. Monitorar acBes voltadas a politica de produgdo familiar de géneros alimenticios;

V. Disponibilizar programas de capacitagdo de agricultores e trabalhadores rurais;

VI. Coordenar as atividades de defesa civil;

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

VIII. Executar atividades do departamento, de acordo com os padrdes de qualidade,
produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios estabelecidos;
IX.Implementar medidas necessarias ao constante aperfeicoamento na execugdo dos
servicos, na coleta e distribui¢do de dados e informag6es inerentes ao departamento;

X. Cumprir as normas, rotinas e instrugdes emitidas e aprovadas pelas autoridades
competentes;

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

XIll.Convocar audiéncias com os conselhos de areas afetas ao departamento;
XIV.Administrar contratos e convénios que contenham objetos da algcada do
departamento;

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

Divisdo de Agricultura

l. Trabalhar na coordenagdo dos assuntos afetos a drea de agricultura, prestando
assisténcia técnica aos interessados;

Il. Trabalhar na implantacio de hortas comunitarias e escolares no municipio;

. Elaborar o calendério agricola do municipio;

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

DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

I. Promover atividades relacionadas com a execucdo de programas de Assisténcia Social
que objetivem promover a populagdo em situagdo de vulnerabilidade social, garantindo o
atendimento as necessidades basicas;

Il. Promover programas de assisténcia aos deficientes, procurando integra-los a familia e
a sociedade, bem como ao mercado de trabalho;

lll. Promover programas que visem assistir aos menores, visando integra-los a familia e a
sociedade, bem como ao mercado de trabalho;

IV. Promover a protegdo da familia, da maternidade e a infancia;

V. Elaborar, executar e coordenar programas habitacionais;

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

VIl.Promover outras atividades inerentes a sua competéncia;
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Divisdo de Agdo Social

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

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

IIl. Manter relacionamento externo com entidades assistenciais, publicas e privadas que
possam contribuir de qualquer forma para o Departamento de Assisténcia Social;

Divisdo de Desenvolvimento Social

l. Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pela Divisdo, quanto aos
Programas de Assisténcia Social a populagdo atendida;

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

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

V. Dar suporte a todos os Programas a serem realizados pelo Departamento de
Assisténcia Social, quanto aos programas de promogao social;

V. Formular Diretrizes da politica municipal de habitacao;

V1. Promover a participa¢do da iniciativa privada e de outras organizagbes para viabilizar
programas conjuntos na drea habitacional;

VII. Estimular a constituicdo de cooperativas e similares, apoiar o desenvolvimento de
tecnologias alternativas para habitagao;

VIll.Desenvolver estudos e pesquisas quanto a realidade socioeconémico e habitacional
do municipio;

IX.Desenvolver projeto residencial, de loteamentos populares e de urbanizacao de favelas
e ocupacoes;

X. Formular projetos e orgamentos de captagdo de recursos voltados para programas
habitacionais destinados a populagdo de baixa renda;

XI. Implementar projetos de regularizacdo juridica de dreas ocupadas, monitorar areas de
risco para reassentamentos;

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

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

DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO SOCIAL E IMPRENSA

|.Manter um canal de comunicacdo com a populagdo em geral;

Il. Elaborar e divulgar matérias sobre os programas e projetos em pauta da administragao;
[1I. Assistir os 6rgdos de imprensa e gerir a comunicagdo nas midias sociais especialmente
os sitios do Municipio na internet;

V. Elaborar as matérias divulgadas na midia, escritas, em 3udio ou em video, pelo
Gabinete do Prefeito nos veiculos de comunicagdo, de interesse da coletividade;

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

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

IX. Desempenhar outras tarefas correlatas e determinadas pelo Chefe do Poder Executiv...

DEPARTAMENTO DE CULTURA

l. Implantar politicas publicas de apoio e desenvolvimento do segmento cultural do
Municipio

Il. Promover eventos culturais de valorizagdo do patrimdnio cultural material e imaterial
local;

1. Elaborar e divulgar o calendario cultural do Municipio na midia nacional;

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

V. Elaborar planos de agdo afetos ao seu departamento;

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

VIl. Administrar contratos e convénios que contenham objetos da al¢ada de seu
departamento;

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

Divisdo de Cultura

l. Planejar, supervisionar e garantir a realizagdo de projetos, eventos, atividades e
expressdes de cunho artistico-cultural e/ou cientifico-tecnolégico, gerir a programacac «
garantir a qualidade técnica dos espacos culturais sob sua responsabilidade;

Il. Promover exposicdes, concursos literarios, oficinas musicais e artes plasticas, e demais
atividades artisticas;

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

IV. Analisar e avaliar relatérios e projetos sobre as atividades correlatas a Divisdo,
encaminhando-os aos érgdos estaduais e federais, para fins de concessdo de auxilio;

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

DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

|. Elaborar e propor politicas de desenvolvimento econdmico, através de medidas efetivas
de promog3o do crescimento do municipio que resultem um instrumento seguro do bem-
estar social, observadas as peculiaridades do mercado regional e protecdo do meio
ambiente;

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

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

IV. Desenvolver, junto aos Departamentos de Planejamento e de Finangas, politicas de
incentivo fiscal;
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V. Promover a participacdo dos diversos setores sociais na formagdo das politicas de
desenvolvimento econémico do municipio;

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

VIl. Desenvolver agdes para criar condicdo para o desenvolvimento econdémico do
municipio.

Divisdo de Comércio e Industria

I. Manter e orientar contatos com o6rgdos e profissionais correspondentes, para obter
colaboracdo na elaboragdo de projetos e programas de incentivo a produgdo, comércio e
industria no municipio;

Il. Coordenar levantamentos, pesquisas e projetos objetivando tracar o perfil «c
municipio no que se refere a produgdo industrial, bem como no tocante ao comércio e
prestacio de servigos, com vistas a fornecer subsidios para politica de apoio e melhorias;
[ll. Desenvolver outras fungdes correlatas a sua competéncia.

DEPARTAMENTO DA EDUCACAO

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

Il. Fornecer subsidios necessérios a elaboragdo das programagdes e fixar as normas e
diretrizes emanadas da Secretaria Estadual de Educagdo;

[ll. Efetuar a chamada anual da populagdo em idade adequada para matriculas;

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

V. Promover a¢des com vistas a erradicacdo do analfabetismo do municipio;

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

VIl.Oferecer oportunidade de acesso ao ensino, prioritariamente ao Ensino Fundamental,
inclusive Educacio de Jovens e Adultos, e Educagdo Pré-escolar;

VIIl.Preparacio, distribui¢do e controle nutricional da merenda escolar,

IX. Desenvolver as demais atividades inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Educagao

|.Realizar e Controlar a movimentacdo de recebimento e distribuigdo da merenda escolar
e produtos de higiene e limpeza, para fins estatisticos e de controle orcamentario;

I.Fazer a programacdo de aquisi¢do e proceder a distribuicdo de géneros da merenda
escolar e produtos de higiene e limpeza, de acordo com as verbas liberadas, e atuar na
conferéncia de documentos e no atendimento das necessidades de estoque das escolas;
1. Solicitar andlises quanto a qualidade dos itens componentes da merenda escolar;
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IV. Supervisionar a fabricagdo de pdes, leite de soja e outros produtos, conforme
orientacdo e inspecdo do Diretor do Departamento, observando quantidades e
qualidades a serem produzidas;

V. Cuidar da elaboracdo de cardapio para as escolar e creches municipais;

VI. Determinar horarios de transporte conforme as necessidades, acompanhando sua
observancia e condicdes.

Divisdo Técnica Pedagégica

I. Coordenar a elaboragdo do Projeto Pedagégico do Departamento, juntamente com os
componentes das outras unidades administrativas, com participacdao da comunidade;

[l. Acompanhar e avaliar o processo de construcdo do ensino e da aprendizagem na
educacgio infantil, no ensino fundamental e na educacao de jovens e adultos;

Ill. Desenvolver a politica de capacita¢do e formagao permanente dos educadores;

IV. Inteirar-se da legislacdo vigente, e possiveis alteragdes, analisa-la, interpreta-la e
encaminha-la as Unidades Escolares para que tomem conhecimento, adequando-se a
elas;

V. Garantir a transversalidade da atuagdo da unidade em relagao as outras unidades do
Departamento;

VI. Elaborar e executar programas e projetos educacionais;

VII. Executar as atividades relativas a educacdo especial.

DEPARTAMENTO DE ESPORTES E LAZER

I. Apoio ao esporte comunitario, escolar e de rendimento;

Il. Promocdo de certames esportivos oficiais;

Ill. Coordenacdo de promogdes e agdes objetivando o esporte e o lazer junto a populagao;
IV. Elaborar o calendario anual de atividades e praticas desportivas;

V. Desenvolver planos, projetos e programas visando a pratica esportiva em todos os
bairros do municipio;

VI.Apoio e desenvolvimento estrutural para esportes individuais e coletivos;

VIl. Conservacgdo e manutencdo de pragas e ginasios de esporte;

VIII. Supervisionar a aplicacdo dos recursos obtidos para a realizagdo de eventos,
prestando contas apds a sua efetivacao.

DEPARTAMENTO DE FINANCAS

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

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

[1l. Controlar e gerenciar os pagamentos devidos pelo tesouro municipal;

IV. Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei
Orcamentdria Anual em parceria com o Departamento de Planejamento;

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praca Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

CI bDADE PRESEPIO
ESTADO DE SAO PAULO

gt

> o 7

V. Executar e acompanhar os orgamentos anuais e todos os registros e demonstrativos
contabeis;

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

Divisao de Tesouraria

I.Elaborar na oportunidade requerida os demonstrativos financeiros;

Il. Estabelecer o controle das diversas contas bancarias existentes na Prefeitura;

lll. Negociar com os bancos;

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

V. Executar os servicos de recebimentos diversos, conferindo a emissdo e autenticagdo de
guias, recibos e demais documentos comprobatdrios de pagamentos;

VI. Requisitar taldes de cheques necessarios a movimentagdo das contas correntes de
estabelecimentos bancarios;

VIl. Providenciar a emissdao de cheques, verificando as contas bancarias a serem
movimentadas, preenchendo documentos e os encaminhando para assinatura dos
responsaveis;

VIII. Elaborar o Boletim Diario de Caixa, classificando os pagamentos e valores
arrecadados por conta e agéncia bancaria, analisando os documentos para a devida
contabilizacdo;

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

X.Efetuar a aplicagdo dos recursos disponiveis de momento no mercado financeiro,
definindo valores, negociando taxas e prazos de aplicagdo, bem como acompanhando os
resultados obtidos.

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

I. Implantar a politica de meio ambiente e agricultura através das a¢des de protecdo do
meio ambiente em geral,

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

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

IV. Propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do ar,
solo, agua, ruidos e vibracdes;

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

VI. Executar juntamente com o Estado e a Unido o controle, vigilancia e fiscalizacdo da
producdo, armazenamento, transporte, comercializagdo, uso e destino final de
substancias que comportem risco, efetivo ou potencial, para a qualidade de vida e meio
ambiente;
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VII. Promover o desenvolvimento de normas e padrées de controle da poluicdo em todas
as suas formas;

VIll, Propor planos e projetos de recuperacdo de areas degradadas em conjunto com
outros 6rgdos Municipais e Estaduais;

IX. Coordenar a fiscalizacdo de areas de protecao ambiental e de recomposicao ciliar no
ambito do Municipio;

Divisao do Meio Ambiente

I. Organizar e coordenar a fiscalizagdo ambiental para o controle e monitoramento das
potenciais fontes de polui¢do existentes no Municipio, em conjunto com outros servigos
de fiscalizacdo da Administracdo Municipal e de outros 6rgdos estaduais e/ou federais;

. Fazer exercer o poder de policia administrativa e gerenciar a imposi¢ado de penalidades;
IIl. Manter atualizados os cadastros e registros relativos a controle ambiental;

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

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

VI. Supervisionar outros érgdos do Municipio a respeito das questes ambientais;

VII. Coordenar a definicido das diretrizes ambientais para projetos de parcelamento de
solo;

VIIl. Coordenar e executar programas de educagdo ambiental;

IX. Fiscalizar a exploracdo extrativa e a sua respectiva recomposi¢do aos niveis anteriores;

X. Mapear e cadastrar as matas de preservagdo permanentes;

XI. Executar programas de controle da poluigdo ambiental;

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

XIll. Elaborar programas de Educagdao Ambiental;

XIV. Executar programas de Recuperagdo de Areas;

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E SERVICOS

I. Assessorar o Prefeito Municipal na elaboragdo da politica de obras publicas e servicos
municipais;

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

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

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

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

V1. Promover a execucdo de obras de urbanizagdo que visem melhorar a qualidade de
vida da populac¢do, primando pela recuperagdo das matas ciliares, criagdo de reserva e
impedindo qualquer contaminaggo de todo patriménio hidrico municipal;
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V1. Promover demais atividades inerentes ao departamento.

Divisdo de Obras e Infraestrutura

I. Manter a conservacio das vias publicas, de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaborago da programacgdo semanal, levando em consideragao as
propriedades;

Il. Supervisionar o abastecimento, manutengao e distribuicdo da frota de veiculos de
transporte, equipamentos de terraplenagem, materiais e funciondrios pelos diversos
tipos de servicos;

lIl. Coordenar e orientar as atividades de engenharia, orientando os servicos de
elaboracio de projetos civis, levantamento topograficos, elaboracdo de plantas e
desenhos;

IV. Coordenar as atividades relativas a programacdo e execucdo de obras de
pavimentagdo e conservagdo de vias, instalagdo e manutengao de galerias pluviais;

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

VI. Supervisionar as atividades de elaboragdo de projetos técnicos de pequenas obras ¢
construgdo civil, tais como drenagem, pavimentacgdo, urbanizacdo e infraestruturas
urbanas;

VII. Executar os projetos de construgdo e manutengdo de edificagdes e areas publicas e
vistoriar os locais das obras e servicos;

VIII. Coordenar a fabricac3o de artefatos de cimento, orientando quanto as especificagdes
técnicas de cada tipo de artefato, segundo o seu uso;

IX. Realizar projetos paisagisticos nas dreas verdes;

X. Supervisionar a produgio de mudas de plantas para utilizagdo nas areas verdes;

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

XIl. Promover a manutencgdo, pavimentagio de vias urbanas e estradas rurais na
abrangéncia do municipio;

XIll. Promover a execucio de obras de urbanizagio que visem melhorar a qualidade
devida da populagdo, primando pela recuperagdo das matas ciliares, criagao de reserva e
impedindo qualquer contaminag3o de todo patriménio hidrico municipal;

XIV. Planejar e definir Padres quanto ao aspecto arquitetonico e urbanistico de
logradouro e obras publicas;

XV. Promover demais atividades inerentes a sua competéncia.

Divisdo de Servicos

I. Manter a conservacio das vias publicas, de infraestrutura urbana e das estradas
municipais, orientar a elaboragdo da programagdo semanal da Divisao;

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

. Coordenar as atividades relativas & programagdo e execugdo de obras de
pavimentagdo e conservagdo de vias, instalagdo e manutencio de galerias pluviais;
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IV. Supervisionar e orientar as atividades de cadastramento de vias urbanas e rurais e de
infraestrutura urbanas;

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

VI. Administrar o Terminal Rodoviario;

VIl. Administrar os cemitérios municipais.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

I. Efetuar a administracio do processo de planejamento, mediante orientagdo normativa
e metodoldgica aos demais 6rgdos da Administragdo, na concepgdo e desenvolvimento
das respectivas programagdes e na execugdo orcamentaria;

Il.Programar, organizar, supervisionar e controlar as atividades relativas a administracédo
econdmica e contabil do municipio de Nazaré Paulista;

I1l. Registrar contabilmente os atos e fatos administrativos, financeiros e patrimoniais no
municipio segundo os critérios contabeis publicos, obedecendo as orientagbes emanadas
do Tribunal de Contas do Estado;

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

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

VI. Executar e acompanhar os orcamentos anuais e todos os registros e demonstrativos
contabeis;

VII. Definir diretrizes para a captagdo de recursos junto a terceiros;

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

IX. Propor alteragdes de normas legais pertinentes a sua area de atuag@o;

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

Divisdao de Planejamento

I. Coordenar a elaboragdo e atualizacdo do Plano Diretor, em conjunto com todas as
unidades administrativas envolvidas;

Il. Coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentdrias e o Orcamento Anual em
conjunto com as demais unidades administrativas;

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

IV. Coordenar a elaboracio de projetos para obtengdo de Recursos-Convénios/
Financiamentos;

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

V1. Acompanhar a execugdo de convénios e financiamentos.

PACO MUNICIPAL MARIA TEREZA PINHEIRO RAMOS
Praga Cel. Antonio Rodrigues dos Santos, 16 - Centro - Nazaré Paulista - SP - CEP 12960-000
Tel.: (11) 4597-1526 Site: www.nazarepaulista.sp.gov.br
CNPJ 45.279.643/0001-54




PREFEITURA DO MuNlciplo DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

P ADE PRESEPI O
ESTADO DE SA0 PAULO

gszm

CONSTRUINDO

DOCTNALTEN .55

o R el
NOovVaA n|$70nu

Divisao de Contabilidade

|l. Fazer os langamentos contédbeis dos atos e fatos administrativos na oportunidade
exigida pela legislacdo e manter a documentacgdo em arquivo;

Il.LElaborar o Diério e Razdo, orientando a atualizagdo das contas do sistema patrimonial,
financeiro, orcamentério e econdmico, bem como fazer a classificacio anual da receita e
despesa, visando determinar as cotas de participacio do municipio, de acordo com as
exigéncias legais;

lll.Elaborar o balango anual e a prestacdo de contas do municipio e remeté-los ao Tribunal
de Contas e a Camara Municipal, de acordo com a legislag3o vigente;

IV.Elaborar na oportunidade requerida os Balancetes/ Balancos e demais demonstrativos
contdbeis e financeiros;

V. Elaborar os processos de prestacdo de contas de despesas de viagem, proceder as
corregoes e exigir a documentagdo correta comprobatdria;

VI. Elaborar os levantamentos, calculos e estudos necessarios para a elaboracdo do
Orcamento Anual;

VII. Controlar os empenhos de verbas contratuais de acordo com o Orgcamento e
participar de sua elaboragio;

VIII. Efetuar a montagem dos processos de prestacdo de contas aos diversos orgdos
estaduais e federais, providenciando e discriminando a documentagdo exigida.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

l. Assessorar o Prefeito Municipal na elaboragdo da politica de planejamento e
desenvolvimento urbano;

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

lll. Promover a politica de promog&do do ordenamento territorial, mediante planejamento
e controle do uso, do parcelamento e da ocupagio do solo urbano;

IV. Promover a politica de incentivo a adequagdo da implantac3o de projetos particulares
residenciais, comerciais e industriais as diretrizes estabelecidas nas normas municipais;

V. Promover a politica de atuacdo dos particulares na execugdo de projetos e obras de
urbanizagdo que visem melhorar a qualidade de vida da populaco;

VI. Promover demais atividades inerentes ao departamento.

VII. Efetuar a administragdo do processo de planejamento, mediante orientacdo
normativa e metodolégica aos demais 6rgdos da Administragdo, na concepcio e
desenvolvimento das respectivas programagdes de desenvolvimento urbano;

VIII. Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados a
sua drea de atuacdo;

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

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

XI. Promover demais atividades inerentes ao departamento.
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Divisdo de Projetos e Fiscaliza¢do

. Fiscalizar o andamento de obras residenciais e comerciais, tendo em vista a emiss3o de
autorizacdo para “Habite-se” ou para funcionamento;

Il. Analisar os projetos de construgSes residenciais para emissio de “Habite-se”, bem
como os projetos de construgdes comerciais para a autorizacdo para funcionamenic,
conforme as especificagbes técnicas do Cédigo de Obras;

1. Elaborar os célculos para a fixagdo de valores tributérios;

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

V. Elaborar a relagdo mensal de autorizagdes emitidas para funcionamento de
estabelecimentos comerciais e de “Habite-se”;

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

DEPARTAMENTO DE SAUDE

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

ll. Elaborar o Plano Anual de Saude;

lll.Promover atividades relativas a execugdo de programas de satide que visem o bem-
estar da populacio;

IV.Promover campanhas de educagdo sanitaria e medicina preventiva;

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

Vl.Desenvolver atividades integradas com os sistemas Federais e Estaduais de Sadde;
VIl.Promover a interdigdo de estabelecimentos comerciais e industriais cujas condicdes de
higiene justifiquem a medida;

VIII. Gerir o Fundo Municipal de Salde e adotar as providéncias relativas as decisées do
Conselho Municipal de Saude;

IX.Representar o Prefeito Municipal perante os érgdos publicos de saude;

X. Coordenar e estabelecer diretrizes sobre a politica de distribui¢do de medicamentos;

Divisdo Administrativa

I. Apresentar dados, relatérios e mapas sobre a produc3o, indices e dados sobre o sistema
publico de saude do municipio;

[l.Colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Satde;

lll.Supervisionar as atividades de servicos gerais, arquivo, estatistica, almoxarifado,
pessoal e frota de veiculos a disposicdo do Departamento, estabelecendo normas de
funcionamento e cumprimento de atribui¢des;

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

V. Fazer solicitacdes de compras, consertos, reparos, manutencdo e aquisicio de
equipamentos e outros itens técnicos ou administrativos;
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Vl.Elaborar relatérios de produgio, mapas e graficos que visem fornecer subsidios ao
Diretor, para a adogédo de estratégias ou consultas;

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

VIIl.Orientar e supervisionar as atividades dos servidores da limpeza, lavanderia, copa,
cozinha e frota de veiculos;

IX.Supervisionar programas de treinamento e reciclagem de pessoal da unidade, visando
otimizagdo dos servigos.

Divisdo de Técnica e Assistencial de Satide

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

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

Ill.Orientar e supervisionar, técnica e administrativamente, as equipes de profissionais em
enfermagem que atuam no Hospital Municipal e nas Unidades Basicas de Saude, tanto
nos programas comuns, como nas atividades especificas de cada unidade administrativa;
IV.Participar de reunides com pessoal da satde de 6rgdos das Instancias Estadual e
Federal, por forca de Convénios Estaduais e Federais, a fim de avaliar e redefinir
programas conjuntos;

V.Participar do planejamento e da execucio de campanhas de vacinagdo, em conjunto
com 6rgdos municipais, estaduais e federais;

Vl.Coordenar programas especiais de medicina preventiva, orientagdo a saude, higiene cz
comunidade, bem como planejamento dos programas de vacinagdo, em conjunto com
6rgdos municipais, estaduais e federais;

Vll.Supervisionar os trabalhos do Bioquimico, do Técnico e do Auxiliar de Laboratdrio,
orientando em analises para determinagdo de dosagens de &cido urico, colesterol,
triglicérides, etc, bem como da desinfeccdo de vidrarias e demais utensilios;

Vlll.Manter a higiene do laboratério e esterilizacdo dos equipamentos de exame, a fim de
evitar riscos de alterag6es dos processos de andlise e contaminac3o;

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

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

XI. Controlar a movimentacédo de medicamentos psicotrdpicos, orientando na retencdo de
receitas especificas e no registro em livros apropriados e elaborar os relatérios periddicos
ao orgdo estadual e ao Conselho Regional de Farmécia;

XIl. Supervisionar o atendimento odontolégico, elaborando escala de trabalho,
providenciando materiais e equipamentos;

Xlll.Planejar em conjunto com a equipe técnica, campanhas de satde bucal para a
populagdo;

XIV. Colaborar na elaboragdo do Plano Anual de Sadde, bem como responsabilizar-se pela
sua execucdo, controle, avaliagdo e alcance das metas no que diz respeito as acdes
médicas.
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Divisdo de Vigildncia em Satde

l.Exercer as atividades de vigilancia sanitaria e epidemiolégica no municipio, de acordo
com a legislagdo que rege a matéria.

Il. Implementar as politicas publicas relativas 3 prevencao e controle de doencas e outros
agravos a saude, ao controle de produtos relacionados 3 saude, prestagdo de servicos de
saude, meio ambiente e ambiente do trabalho;

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

IV.Administrar a disponibilizacio de dados sobre perfil epidemioldgico e outros que
interfiram na qualidade de vida da populagdo;

V. Coordenar a promogdo do desenvolvimento de acbes de controle de bens de consum -
relacionados direta ou indiretamente com a saude, em todas as suas etapas, bem como
de acBes de controle do meio ambiente, vida e trabalho relacionados & vigilancia
sanitaria;

VI. Supervisionar, coordenar, controlar, orientar e promover a execucdo dos projetos e
atividades afetos a secdo, fixando normas e procedimentos, obedecendo as diretrizes
politicas de governo;

VII. Implementar processo permanente de andlise, mantendo interlocuc3o e articulagdo
com as demais unidades administrativas do Poder Executivo;

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

IX.Coordenar atividades delegadas pelo Diretor de Saude;

X. Desenvolver outras tarefas correlatas.

DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO

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

Il. Manter a seguranga pessoal nas Unidades Administrativas de toda a Prefeitura;

lll. Manter relacionamento com outras corporagcbes de seguranca para troca de
informagdes quanto a prestacio de melhores servigos;

Divisdo de Seguranca Publica

I. Coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Municipal, de forma a
garantir-lhe a consecucdo de seus fins, zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e
administrativas relativas a3 Guarda Municipal, propor as medidas cabiveis e necessarias
para o bom andamento dos servicos, manter as utilizagbes e equipamentos utilizados,
responsabilizar-se pela reposicdo de uniformes, manter a estrita observancia da
disciplina;
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Il. Manter a seguranca pessoal nas Unidades Administrativas de toda a Prefeitura;

lll. Manter relacionamento com outras corporacdes de seguranca para troca de
informagdes quanto a prestacdo de melhores servigos;

Divisdo de Transito

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

Ill.Supervisionar os servicos de transito nas vias publicas;

IV. Determinar os locais e tipos de sinalizacdo de trafego nas vias publicas e executar os
referidos servicos;

V. Estruturar o sistema vidrio em condigdes compativeis com o volume, peso, horério e o
leito carrogavel.?

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS

I.Prestar assessoria ao Prefeito, oferecendo subsidios e propostas para a elaboracdo da
politica de arrecadacdo financeira do municipio, levando em consideragdo as diretrizes
gerais;

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

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

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

V.Manter contatos nos niveis municipal, estadual e federal em assuntos relacionados 3
sua drea de atuacio;

VI.Propor alterages de normas pertinentes a tributos municipais;

VII.Planejar e executar as atividades relativas aos tributos municipais;

VIIl. Proceder ao controle da regularidade da atuacio da fiscalizagdo de tributos do
municipio.

Divisdo de Cadastros e Tributos

I.Expedir certiddes e outros documentos pertinentes;

Il. Manter atualizado o cadastro fiscal do municipio, para adequado langamento de
impostos e pregos publicos pertinentes;

Ill.Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

IV.Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

V. Proceder aos langamentos e controle dos tributos municipais de acordo com a
legislagdo vigente;

VI. Manter atualizada a Planta Genérica de Valores para o adequado langcamento
tributario;

VIl. Preceder a fiscalizagdo tributdria externa e interna, com os levantamentos
necessarios;
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VIIl. Realizar inscricdo e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislacdo
vigente;

IX.Preparar o movimento mensal e anual das arrecadagdes tributérias;

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

XI. Realizar os preparativos necessdrios para execucio da divida ativa, com
encaminhamento a Procuradoria Geral do Municipio para propositura de execuc3o fiscal.

Setor de Cadastro Mobiliario

I.Acolher os cadastros de atividades com atribuigdo de inscri¢3o fiscal mobiliaria;
Il.Expedir certidGes e outros documentos pertinentes;

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

IV.Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

V. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

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

VII. Realizar inscricdo e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislacdo
vigente;

Vill.Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divisdo, de acordo com os
Documentos e Atos Administrativos especificos.

Setor de Cadastro Imobilidrio

l. Acolher os cadastros de atividades com atribuicdo de inscri¢do fiscal imobiliaria;

Il. Expedir certiddes e outros documentos pertinentes;

lll. Manter atualizado o cadastro fiscal imobilidrio do municipio, para adequado
langcamento de impostos e pregos publicos pertinentes;

IV. Orientar os contribuintes quanto aos tributos municipais;

V. Executar as atividades relativas aos tributos municipais;

VI. Preceder a fiscalizagdo tributaria imobilidria externa e interna, com os levantamentos
necessarios;

VII. Realizar inscricdo e controle dos débitos municipais, de acordo com a legislacdo
vigente;

VIIl. Desempenhar outras atividades estabelecidas pela Divisdo, de acordo com os
Documentos e Atos Administrativos especificos

DEPARTAMENTO DE TURISMO E EVENTOS

I.Supervisionar as atividades e servigos de atendimento e orientacdo a turistas e
excursionistas, divulgando os pontos turisticos da cidade;

Il.Obter junto a Secretaria de Estado, verbas para promover os Programas de Turismo;
lll.Fomentar o turismo junto ao empresariado local para obter apoio nas atividades de
atendimento aos turistas;

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

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




PREFEITURA DO MUNICiPIO DE INTERESSE TURISTICO DE

NAZARE PAULISTA

PRESEPI O

NOVA HISTORIA

IV.Programar, coordenar e realizar a promoc¢ao de eventos turisticos, bem como
providenciar a adequada divulgacdo e possiveis campanhas de ades3o;

V. Controlar a aplicacdo dos recursos obtidos para a organizagdo dos eventos, bem como,
prestar contas apés sua utilizac3o;

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