CAMARA MUNICIPAL DE LENCOIS PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

LEI ORDINARIA N° 5622, DE 9 DE NOVEMBRO DE 2022

Dispbe sobre a Reorganizacdo Administrativa da Prefeitura Municipal de Lencdis
Paulista, sobre as atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo da
administracdo direta e indireta do Municipio de Lencdis Paulista e da outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio de Lencdis Paulista, Estado de Sdo Paulo, usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por Lei,

Faz saber que, a Camara Municipal de Lencois Paulista, em sessdo ordinaria realizada no dia 07 de novembro de 2022, aprovou, e ele
sanciona e promulga a seguinte lei:

TITULO |
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 1° A Prefeitura adotara o planejamento como instrumento de agdo para o desenvolvimento fisico territorial, econdémico-social e
cultural da comunidade, bem como para a aplicagdo dos recursos humanos, materiais e financeiros do governo municipal.

Art. 2° O planejamento compreenderé a elaboracdo dos seguintes instrumentos basicos:

| - Plano Plurianual;

Il - Diretrizes Orcamentarias;

[l - Lei Orcamentéria;

IV - Plano diretor de desenvolvimento e expansao urbana;

V - Cddigo tributario;

VI - Regime juridico dos servidores municipais;

VII - Criacdo e extincdo de cargos, funcdes, e empregos na administragdo direta e autarquica, bem como a fixacdo da respectiva funcdo;
VIII - Criacdo, estruturacdo e atribuicdes de érgdos da administracdo publica municipal, direta e indireta.

Art. 3° As atividades da administracdo municipal e especialmente a execucdo de planos e programas de governo, serdo objetos de
permanente coordenacao.

Art. 4° A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da administragdo, mediante atuagdo das secretarias individuais, realizacdo
sistematica de reunides com a participacdo das chefias subordinadas e a instituicdo e funcionamento de comissdes de coordenagdo em cada
nivel administrativo.

Paragrafo unico. Compete ao Prefeito, por meio de Decreto Executivo, estabelecer o organograma interno do Municipio, inclusive no
que tange a vinculacdo das chefias aos 6rgdos de Secretaria, segundo critérios objetivos do administrador publico, para melhor atender aos
interesses do Municipio.

Art. 5° A Prefeitura recorrerd para a execucdo de obras e servicos, sempre que admissiveis e aconselhavel, mediante contrato,
concessao, permissdo ou conveénio, as pessoas ou entidades do setor privado, entes publicos ou organizagbes sociais, de forma a alcancar
melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e ampliacdo desnecessaria do quadro de servidores.

Art. 6° A administracdo municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia e preceitos legais e regulamentares, devera
dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacdo dos diversos 6rgaos e agentes.

Art. 7° Os servigos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando a modernizagdo e racionalizagdo dos métodos de
trabalho, com o objetivo de proporcionar melhor atendimento ao publico, através de rapidas decisdes, sempre que possivel com execucdo
imediata.

Art. 8° Para a execucdo de seus programas a Prefeitura podera utilizar-se de recursos colocados a sua disposicdo por entidades
publicas e privadas, nacionais e estrangeiras ou consorciar-se com outras entidades para a solucdo de problemas comuns e melhor
aproveitamento de recursos financeiros e técnicos, bem como podera utilizar-se, em sendo de interesse para a Administragdo, de servicos
voluntarios.

Art. 9° A Prefeitura procurara elevar a produtividade dos seus servidores, evitando o crescimento do seu quadro de pessoal, através da
selecdo rigorosa de novos servidores, mediante concurso publico para os quadros de carreira e do treinamento e aperfeicoamento dos
servidores existentes, a fim de possibilitar o estabelecimento de niveis adequados de remuneracéo.

Art. 10. Na elaboracdo e execucdo de seus programas a Prefeitura estabelecerd o critério de prioridade, segundo a essencialidade da



obra ou servico e o atendimento do interesse coletivo.

TITULO 1l
DA ESTRUTURA

Art. 11. A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Lengéis Paulista comp&e-se dos seguintes érgaos:
| - Administracdo Direta:

a) Secretaria de Governo; (Redacdo dada pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)
b) Secretaria de Administracao;

¢) Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

d) Secretaria de Motomecanizagao;

e) Secretaria de Assisténcia Social;

f) Secretaria de Convénios e Captagao de Recursos;

g) Secretaria de Cultura;

h) Secretaria de Desenvolvimento Econémico;

i) Secretaria de Educacao;

J) Secretaria de Esportes e Recreacdo;

k) Secretaria de Financas;

I) Procuradoria Geral do Municipio; (Redacdo dada pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)
m) Secretaria de Obras e Infraestrutura;

n) Secretaria de Planejamento e Urbanismo;

0) Secretaria de Recursos Humanos;

p) Secretaria de Saude;

q) Secretaria de Seguranca Publica;

r) Secretaria de Suprimentos e Licitagdes;

s) Secretaria de Tecnologia da Informacao;

t) Secretaria de Turismo;

u) Secretaria da Vila de Alfredo Guedes e Areas Rurais.

[l - Administracdo Indireta:

a) Centro Municipal de Formagao Profissional "Prefeito Ideval Paccola";

b) Instituto de Previdéncia Municipal - IPREM;

¢) Servico Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE.

TITULO Nl
DA COMPETENCIA

Art. 12. A Secretaria de Governo tem por atribuicdo auxiliar no planejamento e coordenacdo das atividades governamentais
colaborando com os demais 6rgédos e entidades da Administracdo Publica Municipal na execucdo dos planos técnicos e administrativos, que
envolvam a politica do Governo objetivando o alcance das metas do servico publico municipal e do Plano de Governo; organizar e promover
o cumprimento da agenda do Prefeito; prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito, em suas relagdes com o Poder Legislativo, Governos
Federal, Estadual e demais representacdes; auxiliar as atividades de imprensa, de comunicacdo, de divulgacdo e de administracao local;
preparar o expediente para despacho do Prefeito; orientar e apoiar os servicos do cerimonial, bem como os das assessorias de apoio do
Prefeito; garantir o pronto atendimento de demandas e reclamagdes encaminhando-as ao setor competente e assegurando a sua resolucao
acompanhando o atendimento dos departamentos e Secretarias municipais; receber e abrir a correspondéncia dirigida ao Gabinete do
Prefeito e efetuar sua triagem e encaminhamento; apoiar as acdes de defesa civil e de seguranca preventiva, inclusive de outras esferas de

governo. (Redacdo dada pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)

Art. 13. A Secretaria de Administracdo é o 6rgéo encarregado de coordenar as atividades de expediente, elaboracdo de projetos de lei,
decretos executivos, ordens de servico, portarias, e demais atos oficiais, realiza as publicacdes oficiais e coordena o arquivo geral de
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documentos e setor de controle e conservagdo do patrimonio.

Art. 14. A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente é o 6rgao encarregado de promover a qualificacdo e requalificacdo urbana e
ambiental de forma eficiente, através do ordenamento fisico e territorial, visando o desenvolvimento economico/social com qualidade de
vida, além de fomentar e executar politicas de desenvolvimento e apoio ao agronegdcio, utilizando-se métodos e técnicas, pertinentes para a
articulacdo e atendimento das necessidades de agricultura, pecuaria e demais setores da producdo rural; desenvolve acdes de administracao,
manutencdo e conservacao de areas publicas.

Art. 15. A Secretaria de Motomecanizacdo é o 6rgdo encarregado pela coordenagdo das atividades de Manutencdo Automotiva,
Carpintaria e Marcenaria, Pintura, Serralheria, Manutencdo Elétrica Automotiva, Manutencao Elétrica de Préprios Municipais, Operagdes
Mecanizadas e pela Central de Veiculos.

Art. 16. Art. 16. A Secretaria de Assisténcia Social é o érgdo encarregado pelo planejamento, coordenagdo e execucdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social e pela gestdo do SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social no Municipio de Lencéis Paulista, através da
Protecdo Basica e da Protecdo Especial, de acordo com as normativas estabelecidas pelas Leis Federais n°® 8.742/1993 e n°® 12.435/2011 que
dispdem sobre a organizagdo da Assisténcia Social e pela Lei Municipal n°® 5.076/2017 que criou o SUAS no ambito municipal; responsavel
pela execucdo do Programa Ausxilio Brasil, Renda Cidadd, Acdo Jovem, Viva Leite, do BPC —Beneficio de Prestacdo Continuada e dos Beneficios
Eventuais, conforme Lei Municipal n® 5.502 de 23 de Novembro de 2021; responsavel também pelo atendimento as demandas dos
Programas de Habitacdo de Interesse Social.

Art. 17. A Secretaria de Convénios e Captacdo de Recursos é 6rgdo encarregado de coordenar as atividades inerentes a celebragdo de
conveénios, termos de parceria e fomento com oérgdos publicos e privados, bem como de executar e acompanhar todos os procedimentos
para captacdo de recursos em outras esferas de governo.

Art. 18. A Secretaria de Cultura é o 6rgdo encarregado de coordenar a implantacdo da politica municipal de cultura, tendo como
principios a democratizacdo, universalizacdo, equidade e integralidade, visando a formacdo de cidaddos portadores de consciéncia social,
critica, solidaria e democrética, administrando os espacos culturais do municipio.

Art. 19. A Secretaria de Desenvolvimento Econdmico é o érgéo encarregado de apoiar, desenvolver e coordenar projetos e programas
que visam a instalagdo e o crescimento sustentado de empreendimentos, fortalecendo e apoiando a estrutura econdémica do municipio para
a geracdo de empregos e promocdo do desenvolvimento social e sustentavel; estimular a empregabilidade, capacitar o trabalhador e
desenvolver o empreendedorismo aliado a inovacéo e geracdo de renda no Municipio.

Art. 20. A Secretaria de Educacdo é 6rgdo encarregado de coordenar a implantagdo da politica municipal de educacdo, tendo como
principios a democratizagdo, universalizagdo, equidade e integralidade, visando a formacdo de cidaddos portadores de consciéncia social,
critica, solidaria e democratica, administrando os espacos de educagdo do municipio.

Art. 21. A Secretaria de Esportes e Recreagdo é o érgdo encarregado de coordenar a implantacdo da politica municipal de esportes,
lazer e promocdo da qualidade de vida, tendo como principio a democratizacdo, universalizacdo, equidade e integralidade, visando dar
suporte os esportes de alta e media complexidade, a formacdo esportiva e o acesso aos programas e projetos de lazer como forma de
insercdo social, promover o esporte como meio de prevencao de doencas e combate ao sedentarismo.

Art. 21. A Secretaria de Esportes e Recreacdo é o 6rgdo encarregado de coordenar a implantacdo da politica municipal de esportes,
lazer e promocdo da qualidade de vida, tendo como principio a democratizacdo, universalizacdo, equidade e integralidade, visando dar
suporte os esportes de alta e media complexidade, a formacdo esportiva e 0 acesso aos programas e projetos de lazer como forma de
insercdo social, promover o esporte como meio de prevencao de doencas e combate ao sedentarismo.

Art. 22. A Secretaria de Financas é o 6rgédo encarregado de arrecadar, administrar, gerenciar e acompanhar os recursos financeiros e
orgamentarios com justica fiscal, eficiéncia e eficacia de forma a viabilizar as agdes da administracdo; elaborar as pecas de planejamento do
Municipio; acompanhar a execucdo orcamentaria e aplicacdo dos percentuais previstos na Constituicdo Federal para Educacdo e Saude,
percentuais de Gastos com Pessoal previstos na LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, supervisionando os setores vinculados a tais a¢oes e
responsavel pela geréncia e coordenacdo do Portal de Transparéncia.

Art.  23. A Procuradoria Geral do Municipio é a instituicdo de natureza permanente, essencial a administracdo da justica e a
Administragdo Publica Municipal, vinculada diretamente ao Prefeito, responsavel pela advocacia do Municipio, sendo orientada pelos

principios da legalidade e da indisponibilidade do interesse publico. (Redacdo dada pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)

Paragrafo Unico. Decreto Executivo disciplinaréd a competéncia da Procuradoria Geral do Municipio e a dos 6rgdos que a compdem.

(Incluido pela Lei Ordinéria N° 5883, de 2025)

Art. 23-A. O cargo de Advogado passa a ser denominado Procurador, organizado em carreira, na qual o ingresso dependera de
concurso publico de provas e titulos, exercendo a representacdo judicial e a consultoria juridica do Municipio. (Incluido pela Lei Ordinaria N°

5883, de 2025)

Art. 23-B. A direcdo superior da Procuradoria Geral do Municipio compete ao Procurador Geral do Municipio, responsavel pela
orientagdo juridica e administrativa da instituicdo, nomeado pelo Prefeito, em funcdo gratificada, entre os Procuradores que integram a
carreira, com mesmo nivel hierarquico e tratamento de Secretario Municipal. (Incluido pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)

Art. 23-C. As atribuicdes da Secretaria de Negdcios Juridicos previstas em lei, decretos, portarias e todo e qualquer ato normativo
passardo a ser exercidas pela Procuradoria Geral do Municipio, responsavel, inclusive, pela indicacdo de membros em comissdes, conselhos e

colegiados que exijam a participacdo da advocacia publica. (Incluido pela Lei Ordinaria N° 5883, de 2025)
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Art. 24. A Secretaria de Obras e Infraestrutura é o 6rgdo encarregado pelo planejamento e coordenacdo e o desenvolvimento dos
projetos de obras municipais, buscando a melhoria na qualidade de vida dos usuérios dos equipamentos disponibilizados pela administracdo
publica, pelo licenciamento e fiscalizagdo de obras publicas e particulares; anélise, aprovacéo e fiscalizacdo do parcelamento do solo urbano.

Art. 25. A Secretaria de Plangjamento e Urbanismo é o érgao encarregado de coordenar as atividades de planejamento orgamentario,
administrativo e urbanistico; coordenar o controle e acompanhamento do Plano Diretor Participativo em parceria com as demais Secretarias
municipais; promover a qualificacdo e requalificacdo urbana de forma eficiente, através do ordenamento fisico e territorial, visando o
desenvolvimento econdmico/social com qualidade de vida e inclusdo social. Responsavel pela iluminagdo publica e pelo transporte coletivo
urbano, assim como pela fiscalizacdo dos servigos publicos concedidos.

Art. 26. A Secretaria de Recursos Humanos é o 6rgédo encarregado de coordenar, administrar e integrar as politicas organizacionais de
gerenciamento e capacitacdo da gestdo de pessoas para maximizar o potencial da administracdo publica, visando a qualidade do
atendimento ao cidaddo; coordenar a selecdo e contratagdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento dos funcionarios, aprovacéo e
elaboracéo de cargos e salarios, comunicacdo interna e administrar o setor de medicina e seguranca do trabalho.

Art. 27. A Secretaria de Saude é o 6rgdo encarregado da coordenacdo da politica municipal de saide, em consonancia com as
diretrizes emanadas pelo Sistema Unico de Satde - SUS, através de acdes e servicos que visem a promocio, protecdo e recuperacio da
saude dos municipes, tendo como principios a universalizacdo, equidade e integralidade, qualidade na prestacdo dos servicos e humanizagao
no atendimento ao cidaddo.

Art. 28. A Secretaria de Segurancga Publica é o érgao responsavel pela implementacdo da politica de seguranca publica e protecdo
social para o Municipio, coordenando a¢bes de cooperagdo e integragdo dos setores publicos e sociedade civil organizada nas acdes de
seguranga.

Art. 29. A Secretaria de Suprimentos e Licitagdes é o érgdo encarregado de coordenar as atividades de compras, executando e
fiscalizando os atos licitatorios praticados pelo Municipio; coordenando as ac¢des de recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais as
unidades administrativas da Municipalidade.

Art. 30. A Secretaria de Tecnologia da Informacdo é responsavel pela area de tecnologia no ambito da administracdo publica
municipal, pelo planejamento e diretrizes da tecnologia da Informacdo, alinhadas as politicas de seguranca, inovacdo e da informacdo da
organizacao; pela direcdo e coordenagdo do processo de aquisicdo de solugdes tecnoldgicas; acompanhamento e controle da satisfacdo dos
usuarios dos servicos oferecidos pela Secretaria e pelo estudo e implantacdo de inovagdes tecnoldgicas dentro do érgdo publico que vise a
melhoria do atendimento das demandas presentes e futuras e/ou a reducdo dos custos operacionais no que tange os recursos tecnolégicos.
Também ¢ a propulsora de toda a informatizagdo de sistemas, aplicativos, sites, e interagdes entre as secretarias.

Art. 31. A Secretaria de Turismo é érgdo encarregado de planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para promover o
desenvolvimento do municipio por meio do fomento de atividades econémicas e sociais na area do turismo, intermediando a relacdo com
demais entes federativos no que concerne ao fomento do turismo, sendo responsavel também por integrar associagdes, conselhos,
comissdes, sociedade civil e o Poder Publico para a melhor execucdo de atividades que fomentem o turismo no Municipio.

Art. 32. A Secretaria da Vila de Alfredo Guedes e Areas Rurais é o 4rgao responsavel pelo Distrito de Alfredo Guedes e pela elaboracio
de diretrizes para o planejamento municipal na regido rural; encarregado de orientar e supervisionar as atividades de execucdo e conservagao
das obras municipais de infraestrutura rural; de aberturas, pavimentacdo e conservacdo de estradas rurais municipais; promover agdes
visando ao bem estar da populagédo local, especialmente quanto a seguranca urbana e defesa civil.

Art. 33. O Centro Municipal de Formacdo Profissional "Prefeito Ideval Paccola" é o érgdo autarquico encarregado de promover a
realizagdo de convénios, acordos, ajustes e contratos com entidades publicas e privadas, objetivando desenvolver atividades educacionais e
culturais, visando a capacitacdo profissional e a formacdo técnica basica de acordo com exigéncias do mercado de trabalho qualificado;
efetuar estudos para determinadas necessidades do mercado de mao de obra e contribuir para o desenvolvimento das pesquisas técnicas,
através de congressos, conferéncias, seminarios e cursos. Também é responsavel por promover cursos de capacitacdo aos professores e
membros da administracdo para melhor qualificagdo, e desempenho de suas competéncias; fomentar e despertar o interesse junto a
populagdo, sobre a oportunidade de qualificacdo profissional gratuita, visando capacita-los a serem prestadores de servicos, possibilitando
abrirem seu préprio negécio; buscar junto aos Orgdos que desenvolvem cursos, federais, estaduais e municipais, parcerias no
desenvolvimento de cursos voltados a ampliacdo da qualificacdo e do desempenho das competéncias dos participantes, inclusive os que
proporcionam remuneragao pela participaggo.

Art. 34. O Instituto de Previdéncia Municipal é o 6rgédo autarquico encarregado de arrecadar as contribuicbes devidas ao Regime
Proprio de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do Municipio de Lengdis Paulista, administrar os recursos que lhe forem
destinados, podendo, inclusive, realizar campanhas e programas educativos e de esclarecimento aos servidores, destinados a prevencao de
acidentes de trabalho, bem como de combate ao consumo de drogas, ao alcoolismo, ao tabagismo, além de outros relativos a prevencdo de
doencas e superintender a concesséo e efetuar o pagamento dos beneficios de aposentadorias e pensdes.

Art. 35. O Servico Auténomo de Agua e Esgotos é o 4rgdo autarquico responsavel pela exploracdo dos recursos hidricos e a prestacio
de servicos de saneamento basico no Municipio de Lencois Paulista, Estado de Sdo Paulo, referente ao abastecimento de agua potével e
esgotamento sanitario, assim como estabelecer as regulamentacdes necessarias e a respectiva fiscalizagao.

TITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 36. Ficam estabelecidos nos Anexos | a XXXII desta lei, as atribuicdes dos cargos de provimento em comissdo da administracdo
direta e indireta do Municipio de Lencois Paulista, previstos no Anexo VI da Lei Complementar n° 38, de 20 de dezembro de 2006.
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Art. 37. (Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 38. Esta lei serd regulamentada no prazo de 180 (cento e oitenta) dias, aprovando, por decreto, o Regulamento Interno da
Prefeitura, que discriminard a estrutura administrativa interna dos érgdos constantes do artigo 11, suas atribuicdes e das respectivas
subunidades administrativas.

Art. 39. A condicdo imposta no artigo 37 aplica-se de imediato as futuras nomeagdes dos cargos previstos nesta Lei, sendo
impreterivel, em quaisquer circunstancias, sua plena aplicacdo para o preenchimento do cargo, ao término desse mandato.

Art. 40. As despesas decorrentes da execucdo desta lei serdo atendidas, no corrente exercicio, por conta das dotages proprias
consignadas no orcamento vigente.

Art. 41. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacgo.

Art. 42. Fica revogada a Lei Municipal n.° 5.105, de 17 de abril de 2018.

Lencois Paulista, 09 de novembro de 2022.
ANDERSON PRADO DE LIMA - Prefeito Municipal
Taisa Aparecida Toledo Placa - Secretaria de Administracdo

Anexo |

(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo

(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo I

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Chefe de Gabinete
Descricdo Sintética: Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacéo civil, social e administrativa.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a harmonizacdo das iniciativas dos diferentes 6rgaos
municipais;

b) Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;

¢) Cuidar da administracdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do Prefeito, zelando pelos bens imoveis e moveis;

d) Recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de solenidades;

€) Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do
cidadao ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

f) Supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito da Administracdo Municipal que contem com a
participacdo do Prefeito;

g) Assessorar o Prefeito na analise de projetos, relatorios e demais documentos administrativos, bem como na interlocucdo de natureza
executiva com a administracdo publica, organizacdes empresariais e sociedade.

h) Proceder no ambito do érgdo a gestéo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e dos recursos materiais existentes;

i) Gerir as atividades de integracdo politica e administrativa e estreitar o relacionamento com outros municipios, com autoridades das demais
esferas de governo e com entidades representativas da sociedade civil.

j) Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito.

Anexo IV
(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo V

(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo VI
(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo VII
(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo VIII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
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Cargo: Secretério da Vila de Alfredo Guedes e Areas Rurais

Descricdo Sintética: Realizar gestdo e o controle dos assuntos municipais em nivel local, respeitada a legislacdo vigente e observadas as
prioridades estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal.

Atribuices:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgdos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Orientar e supervisionar as atividades de execugdo e conservacdo de obras municipais de infraestrutura rural de: aberturas, pavimentacgao e
conservacdo de estradas rurais municipais;

g) Representar politica e administrativamente a Prefeitura na regiao;

h) Coordenar técnica, politica e administrativamente esforcos, recursos e meios legalmente postos a sua disposicdo, para elevar indices de
qualidade de vida, observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal;

i) Coordenar e supervisionar a execugdo das atividades e programas da Subprefeitura, de acordo com as diretrizes, programas e normas
estabelecidas pelo Prefeito;

j) Sugerir a Administracdo Municipal diretrizes para o planejamento municipal na regido rural;

k) Propor a Administracdo, de forma integrada com os 6rgaos setoriais de gestdo local, prioridades orcamentarias relativas aos servicos,
obras e atividades a serem realizadas no territorio da Subprefeitura;

) Garantir, de acordo com as normas da instancia central, a execugdo, operagdo e manutencéo de obras, servicos, equipamentos sociais e
proprios municipais, existentes nos limites da Subprefeitura;

m) Fiscalizar, no ambito da competéncia da Subprefeitura, na regido administrativa correspondente, o cumprimento das leis, portarias e
regulamentos;

n) Fixar prioridades e metas para a Subprefeitura, de acordo com as politicas centrais de Governo;

0) Garantir, em seu ambito, a interface politica necessaria ao andamento dos assuntos municipais;

p) Fornecer subsidios para a elaboragdo das politicas municipais e para a definicdo de normas e padrbes de atendimento das diversas
atividades de responsabilidade do Municipio;

q) Convocar audiéncias publicas para tratar de assuntos de interesse da regido;

r) Garantir a participacdo da Subprefeitura nos conselhos, colegiados e comissdes, indicando seus representantes;

s) Promover agdes visando ao bem-estar da populacgédo local, especialmente quanto a seguranca urbana e defesa civil;

t) Elaborar a proposta orcamentaria da Subprefeitura, garantindo processo participativo em sua construcao;

u) Proceder a execucdo orcamentaria e promover a realizacdo de licitagdes e contratagdes que envolvam area de sua exclusiva competéncia,
observadas as diretrizes centrais do Governo Municipal;

v) Realizar despesas operacionais, administrativas e de investimento, com autonomia, mediante o gerenciamento de dotagdo orcamentéria
propria;

w) Alocar recursos humanos e materiais necessarios para o desenvolvimento das atividades da Subprefeitura;

X) Propor ao érgdo municipal competente o tombamento ou outras medidas legais de protecdo e preservacdo de bens méveis e imdveis da
regido.

y) Executar outras atribuices afins.

Anexo IX

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretario de Administracdo

Descricao Sintética: Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de diversas areas de apoio administrativo e adequacao dos servicos,
tendo em vista os objetivos da organizagdo.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competeéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboragdo da proposta orcamentéria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Supervisionar e colaborar no processo de elaboracdo de atos administrativos (decretos, portarias, projetos de lei etc);

g) Autorizar e controlar a execucdo orcamentaria da Secretaria;

h) Designar tarefas e supervisionar o trabalho realizado por coordenadores e servidores dos setores vinculados a Secretaria;

i) Assessorar o Prefeito com relagdo as atribuicdes da Secretaria de Administracao;

j) Colaborar com as demais diretorias para a formalizacdo de procedimentos administrativos, estabelecimento de novas rotinas ou



aperfeicoamento das ja existentes, com aplicacdo correta das normas vigentes;
k) Desenvolver outras atividades correlatas que lhe sdo destinadas pelo superior imediato.

Anexo X

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Agricultura e Meio Ambiente
Descricao Sintética: Administrar os setores de Meio Ambiente, Agricultura, Limpeza e Recuperacdo Urbana.

Atribuices:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgdos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Coordenar as atividades de estimulo aos produtores rurais, criando condigdes para melhoria continua do processo produtivo e do
desenvolvimento da agropecuaria do municipio;

g) Coordenar o desenvolvimento de projetos para recuperacdo e conservacdo do meio ambiente;

h) Coordenar a manutencédo e conservacdo de parques e jardins;

i) Coordenar a coleta de lixo e administracdo da Usina de Lixo;

j) Coordenar a administracdo do Cemitério Municipal “Alcides Francisco”;

k) Realizar consultoria suplementar para aprovacao de loteamentos urbanos, na matéria adstrita a sua area, juntamente a Secretaria de
Obras e Infraestrutura e o Servico Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE;

[) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XI

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Assisténcia Social

Descricdo Sintética: Coordenar as atividades de elaboracdo e desenvolvimento de programas assistenciais voltados para a populagdo carente
do Municipio, visando a recuperagdo e melhoria das condi¢des de vida desses cidadaos.

Atribuices:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Coordenar a execucao de projetos, de interesse da Administracdo Publica, nas areas de assisténcia social;

g) Supervisionar os estudos para a viabilidade de implementacdo desses projetos e outros de interesse da Municipalidade;

h) Assessorar a execucao de levantamento da situacdo socioeconémica da populacdo e outros dados estatisticos que possam contribuir para
a implementacdo de medidas administrativas visando a melhoria da condicdo de vida da populagdo;

i) Coordenar programas de trabalho referente ao servico social;

j) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo Xl

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Convénios e Captacdo de Recursos

Descricdo Sintética: Planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para promover o desenvolvimento do municipio por meio da
celebracdo de convénios e congéneres e o fomento a captacdo de recursos presencialmente ou por meio dos contatos ou da documentacao
necessaria, representando o Prefeito nas tratativas que envolvem os repasses de verba, os convénios e contratos que proporcionem a
captagdo de recursos necessaria para o desenvolvimento do municipio.

Atribuicoes:
a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos



prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Planejar, organizar e supervisionar os servicos técnicos administrativos de sua competéncia;

g) Formular, coordenar e executar a Politica de captacdo de recursos externos as finangas municipais;

h) Formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo de financiamentos;

i) Formular, coordenar e executar a¢des para o desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa privada;

j) Assessorar a formulacdo, coordenagdo e execucdo de a¢des para o desenvolvimento de programas e projetos junto a iniciativa privada;
k) Estudar e coordenar a viabilizacdo de projetos definidos pela Administracdo Publica Municipal, a partir da identificacdo de fontes de
financiamento estaduais, nacionais e internacionais;

) Relacionar-se com os Conselhos Municipais e respectivos Fundos, na sua area de atuacdo, na forma da lei;

m) Atender e auxiliar o terceiro setor, sempre que necessario, na sua area de atuacao;

n) Prestar contas de todos os convénios e contratos de repasse no ambito estadual e federal;

0) Acompanhar a fiscalizacdo das obras oriundas de Convénios e Contratos de Repasse;

p) Promover, em conjunto com as demais Secretarias e Orgdos Municipais, a regularizaco das areas publicas municipais necessarias a
formalizacdo de convénios, contratos de repasse e demais iniciativas e atribui¢des ligadas a politica de captacao de recursos;

q) Assessorar o Prefeito e os demais Secretarios Municipais nos assuntos de sua competéncia;

r) Articular-se com os demais 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal, visando a integragdo da Secretaria de Convénios e Captacdo
de Recursos nos seus planos e programas de trabalho;

s) Cumprir e fazer cumprir as metas estipuladas pelo Prefeito, relatando ocorréncias, desvios e outros fatos pertinentes;

t) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XIII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Cultura

Descricdo Sintética: Promover e coordenar atividades culturais desenvolvidas pelo municipio, com acdes que propiciem e valorizem a arte e a
identidade da comunidade; administrar os espacos e equipamentos destinados a arte e cultura.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execugdo dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Coordenar e acompanhar as atividades de grupos culturais locais;

g) Promover, organizar e participar de eventos culturais, e outras atividades artisticas no ambito do Municipio e Estado;

h) Planejar atividades que possam divulgar a cultura e a arte a nivel estadual;

i) Representar o Municipio em eventos artisticos ou culturais;

j) Fomentar e realizar agdes que preservem a memoria histérica e popular do municipio;

k) Executar programas que visam a participagao cultural da comunidade;

[) Coordenar a criacdo e manutencgao de grupos teatrais, corais e outras atividades culturais;

m)Supervisionar a Biblioteca Municipal;

n) Promover e manter o Museu Municipal;

0) Acompanhar a gestao operacional e os eventos do Teatro Municipal;

0) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XIV

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Desenvolvimento Econdmico

Descricdo Sintética: Planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para promover o desenvolvimento do municipio por meio do
fomento de atividades econdmicas e sociais nas areas da industria, comércio e servigos.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;



b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de acdes da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunibes periddicas para execugdo dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Fortalecer as politicas ativas, principalmente relacionadas a geracdo de emprego e renda;

g) Articular-se com agdes e programas governamentais e ndo-governamentais;

h) Realizar agdes, projetos e programas de crescimento econémico sustentavel que interfiram na melhoria da qualidade de vida da
populacdo, estimulem a competitividade do mercado local e seu entorno, possibilitem a capacitacdo e orientacdo dos
empresarios/empreendedores, apoiem a manutencao e expansao das empresas sediadas no municipio e incentivem a implantacdo de novas
empresas, além de estimular os arranjos produtivos entre pequenos e microempresarios;

i) Promover a articulacdo entre os agentes publicos, privados, entidades do terceiro setor e sociedade como um todo, visando criar um
ambiente favoravel ao desenvolvimento socioeconémico, gerando emprego, renda e melhores condi¢des de vida da populacao;

j) Fornecer dados atualizados para auxiliar os empreendedores na busca por melhores oportunidades de negdcios no municipio;

k) Apoiar a¢des do Sistema Nacional de Emprego — SINE no atendimento ao trabalhador através de cadastramento, informacées sobre o
mercado de trabalho, fornecimento de subsidios ao sistema educacional e para a formacdo de méo de obra qualificada;

) Estabelecer parcerias com instituicdes de ensino profissionalizante visando a qualificacdo dos trabalhadores para atender a demanda de
mercado;

m) Fomentar e gerenciar programas de apoio e incentivo as a¢des comunitarias que promovam o desenvolvimento econémico;

n) Formular, coordenar e executar politicas publicas de promogéo do trabalhador, tais como, formacdo profissional, orientacdo, visando a
organizacdo dos trabalhadores, identificacdo de oportunidade de trabalho e emprego, insercédo de trabalhadores no mercado de trabalho e
melhoria das relagdes de trabalho, inclusive em articulacdo com entidades de direito publico interno ou externo de todas as esferas de
governo e entidades de direito privado nacionais ou estrangeiras;

0) Propiciar condi¢des e iniciativas que estimulem a promocao do trabalho decente para todos;

p) Participar de atividades que estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o exercicio da cidadania, como
politicas de promocao do trabalhador;

q) Desenvolver a¢des destinadas a qualificacdo profissional, incluséo do trabalhador desempregado no mercado de trabalho, com a
consequente geragao de renda, propiciando sempre a cultura da seguranca e saide do trabalhador;

r) Promover pesquisas e estudos voltados para o fomento, a produgéo, a comercializagdo e a preservagao do artesanato;

s) Identificar junto a entidades de direito publico interno ou externo ou de direito privado nacional ou estrangeira, recursos financeiros, para
o desenvolvimento das a¢des da Secretaria;

t) Planejar, coordenar, executar e acompanhar as a¢des e programas de fomento a economia popular e solidaria, microcrédito e as financas
solidarias;

u) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XV

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Educacdo

Descricdo Sintética: Coordenar as atividades e projetos educacionais desenvolvidos pelo Municipio, desde a educacdo infantil até a educacéo
fundamental; o preparo e organizagdo da merenda escolar; bem como os servicos administrativos e de engenharia educacional.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execugdo dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Estruturar, organizar, manter e desenvolver os érgaos e instituicdes oficiais dos sistemas de ensino;

g) Elaborar e acompanhar a proposta pedagdgica de acordo com a politica educacional do municipio;

h) Promover a integracdo das politicas e planos educacionais da Unido e do Estado;

i) Propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino;

j) Plangjar, coordenar, controlar, avaliar e auditar todas as acdes educacionais no ambito do municipio, com a efetiva participacdo dos
respectivos Coordenadores de areas;

k) Garantir o cumprimento das metas de aprendizagem e operacionais previstas no plano municipal de educacao;

[) Manter articulacdo permanente com os érgaos de educacdo das esferas Federal e estadual, a fim de compatibilizar as acdes programadas e
obter orientagdes técnicas pedagdgicas e materiais necessarios as escolas municipais de ensino fundamental, bem como a realizacdo de
cursos de capacitacdo, habilitacdo e formagdo continuada dos professores e documentos da rede municipal de ensino;

m) Formular, conjuntamente com os Coordenadores de areas, a politica educacional e de merenda escolar do municipio;

n) Gerenciar as atividades administrativas garantindo o pleno atendimento das necessidades das unidades escolares no que se refere a
fornecimento de suprimentos em geral, recursos materiais e softwares necessarios para o desenvolvimento das atividades de aprendizagem;
transporte de alunos; assessoria contabil e juridica; comunicacdo; gestdo de pessoas; sistema informatizado de gestdo escolar; e servigos de



manutencdo e conservacdo predial;

0) Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

p) Controlar o recenseamento da populacdo em unidades escolares para o ensino fundamental e os jovens e adultos que a ele ndo tiveram
acesso em colaboracdo com o Estado e com a assisténcia da Uniao;

q) Cooperar com institui¢des privadas que visem o desenvolvimento de atividades no campo da educacdo como um todo;

r) Participar efetivamente da elaboracdo da proposta orcamentaria, na parte referente a educacéo;

s) Propor ao Prefeito a instalacdo de novas unidades escolares para as areas de maior prioridade e a construcdo ou reforma de escolas que
ndo apresentem condic¢des de funcionamento normal;

t) Fixar, no inicio de cada ano letivo, o nimero de vagas nos estabelecimentos de ensino;

u) Promover e adotar medidas que visem assegurar o cumprimento da politica educacional no municipio, em consonancia com a Legislacdo
Educacional;

v) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XVI

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretario de Esportes e Recreacdo
Descricao Sintética: Cumprir métodos técnicos e operacionais visando a realizagdo e participagdo nos eventos desportivos programados.

Atribuicbes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranga da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Administrar a Secretaria de Esportes, orientando seus coordenadores e fiscalizando os procedimentos dentro de suas areas de atribuigdes;
g) Organizar e elaborar, juntamente aos respectivos coordenadores, atividades Esportivas e Recreativas para o fomento da pratica esportiva
no municipio;

h) Participar dos eventos atinentes as Federacdes, Ligas Esportivas e Secretaria de Esporte e Lazer;

i) Dar condi¢do sempre que possivel aos atletas que em competicdo estiverem defendendo o Municipio;

j) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XVII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Financas

Descricao Sintética: Elaborar as pecas de planejamento do Municipio, PPA - Plano Plurianual, LDO - Lei Diretrizes Orcamentéria, LOA — Lei
Orgamentaria Anual, Acompanhar a execucdo financeira da Prefeitura, Elaborar Audiéncias Publicas para PPA, LDO e LOA; Acompanhar a
execucdo orcamentaria, acompanhar a aplicacdo dos percentuais previstos na Constituicdo Federal para Educacdo e Saude, percentuais de
Gastos com Pessoal previstos na LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal, supervisionando os setores: Contabilidade, Desenvolvimento de
Arrecadacéo e Fiscalizacdo, Cadastro Imobiliario, Lancadoria, Cadastro de Empresas e Fiscalizacdo e Tesouraria;

Atribuices:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgdos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
e) Tomar decisdes e auxiliar os Coordenadores dos Setores de Lancadoria, Arrecadagdo, Contabilidade, Tesouraria, Convénios, Cadastro Fisico
e Imobiliario;

f) Supervisionar a parte organizacional e burocratica da Secretaria, no que se refere a redacéo e arquivo de documentos, oficios,
memorandos, cartas, e outros, atendimento externo a fornecedores, bancos, controle de convénios com recursos proprios e outros;

g) Movimentar as contas bancarias da Prefeitura, exercendo as atividades relativas ao recebimento, movimentacao, pagamento e guarda de
valores;

h) Supervisionar o registro e controle contabil da Prefeitura;

i) Supervisionar a contabilizacdo orcamentéria, financeira e patrimonial;

j) Supervisionar a auditoria contabil sobre os érgdos componentes e complementares da estrutura administrativa da Prefeitura;

k) Promover a elaboracdo dos planos plurianuais e de seus desdobramentos anuais, os programas setoriais e os projetos especificos;



) Promover a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a Camara Municipal em relacdo as pecas de planejamento;

m) Promover a programacao, controle e execucdo orcamentaria, inclusive o orcamento programa anual, informando e dando suporte para as
demais secretarias quanto a execucdo orcamentaria para cada secretaria;

n) Promover a programacéo financeira;

0) Analisar e avaliar permanentemente a situagdo econdmica e financeira do Municipio;

p) Dirigir e executar as politicas e a administracdo econdmica e financeira da Prefeitura;

q) Elaborar estudos e pesquisas para a previsdo da receita, bem como adotar as providéncias executivas para obtencdo de outros recursos
financeiros;

r) Oferecer orientacdo e definir o relacionamento com os contribuintes;

s) Controlar os investimentos publicos e a divida publica municipal;

t) Elaborar os projetos do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e do Orcamento Anual;

u) Oferecer, através de seus 6rgaos especificos, consultoria e assessoria financeira, orcamentaria e contabil aos érgaos e entidades da
Administracdo Direta e Indireta, entre outras atribuicdes;

v) Realizar a prestacdo de contas Junto ao TCESP.

w) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XVIII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Motomecanizagdo

Descricdo Sintética: Dirigir, planejar, coordenar atividades de Manutencdo e Operagdes Mecanizadas, Manutengdo Automotiva, Carpintaria e
Marcenaria, Pintura, Serralheria, Manutencéo Elétrica Automotiva, Manutencao Elétrica de Proprios Municipais, e pela Central de Veiculos.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranga da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Elaborar e sugerir ao Prefeito implementacdes nas operagdes de forma a buscar o desenvolvimento dos setores;

g) Manter sob sua responsabilidade a guarda, a manutencdo, o controle e a conservacao dos veiculos e dos equipamentos da Secretaria;

h) Identificar fatores causadores de desperdicios, tomando as providéncias para as correcdes necessarias, visando contribuir para a reducao
dos custos e impactos operacionais;

i) Analisar as planilhas mensais de custo, respondendo pelos gastos do seu setor, visando suprir o Prefeito de dados financeiros e
subsidiando tomada de decisdo estratégica;

j) Emitir relatério anual das atividades do Servico de Motomecanizacéo;

k) Atuar no melhoramento continuo da iluminacéo publica das vias e espagos urbanos;

) Realizar monitoramento e mapeamento da cidade de modo identificar locais com iluminacéo insuficiente para garantir a seguranca fisica e
patrimonial, subsidiando a companhia concessionaria de energia elétrica com as informagdes necessarias para priorizar a substituicdo de
lampadas e/ou equipamentos;

m) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XIX

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretéario de Negécios Juridicos

Descricao Sintética: Coordenar as atividades de consultoria juridica, arrecadacdo da divida ativa e de defesa ou proposicao de ac¢des judiciais,
bem como a coordenagao da Procuradoria-Geral e do Setor de Recuperacdo Fiscal.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competeéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboragdo da proposta orcamentéria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Assessorar o Prefeito e os demais 6rgaos de administracdo nas questdes de natureza juridica relacionadas a implementacéo das politicas
publicas municipais, além de cuidar, por delegacéo, da Procuradoria-geral do Municipio e do contencioso juridico;

g) Comandar e supervisionar a execucao das atribuicdes, bem como assessorar o Executivo Municipal e os demais 6rgaos da administracdo



nas questoes de natureza juridica relacionadas a implementacdo das politicas publicas municipais, emitindo pareceres, empreendendo
medidas juridicas, implementando e atuando diretamente em situagdes que demandam servicos juridicos;

h) Defender o patrimonio da municipalidade e representar a Prefeitura em juizo, como autora ou ré;

i) Proceder a cobranca da Divida Ativa, multas e quaisquer outros créditos da Prefeitura;

j) Elaborar e revisar de projetos de leis, resolucdes, atos, decretos, regulamentos e outros afins;

k) Registrar e dar publicidade aos atos oficiais, gerados pela Secretaria;

) Executar a analise das solicitagdes de admissao de todo pessoal temporario, precedendo a aprovacéo do Prefeito;

m) Preparar os processos administrativos a serem encaminhados a decisdo do Prefeito;

n) Controlar o andamento de processos administrativos e/ou judiciais;

0) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

Anexo XX

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Obras e Infraestrutura

Descricao Sintética: Coordenar as atividades de execucdo e conservacdo das obras municipais de infraestrutura urbana e rural; de aberturas,
pavimentagdo e conservacdo de vias e logradouros publico e estradas rurais; de licenciamento e fiscalizacdo de obras particulares e as
pertinentes ao sistema de transportes da municipalidade; de servicos relativos ao transito e sistema viario; de analise, aprovacéo e
acompanhamento de loteamentos urbanos, juntamente a Secretaria de Planejamento e Urbanismo, Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente e o Servico Auténomo de Agua e Esgotos — SAAE.

Atribuicbes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranga da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos 6rgaos de sua secretaria e das entidades da administracdo indireta a ela vinculada;
g) Elaborar, dirigir e executar os projetos das obras publicas e do plano urbanistico do Municipio, de acordo com a legislacdo vigente;

h) Fiscalizar a execugdo das obras publicas municipais;

i) Atuar na colaboracgo técnica para a constru¢do e manutengao de estradas municipais e na fiscalizacdo das atividades relativas ao trafego
urbano;

j) Elaborar e sugerir ao Prefeito as diretrizes basicas do desenvolvimento fisico da cidade;

) Manter sob sua responsabilidade a guarda, a manutencéo, o controle e a conservacdo dos veiculos e dos equipamentos da Secretaria;

[) Manter dados e informacdes sobre as obras e servicos publicos em andamento ou concluidas;

m) Supervisionar obras oriundas de convénios da Secretaria;

n) Elaborar e propor ao Prefeito, em articulagdo com a Secretaria de Financas, a politica referente a execucdo de obras e prestacdo de servicos
publicos municipais referentes a Secretaria de Obras e Infraestrutura;

0) Executar ou promover a execucdo de servicos publicos referentes a Secretaria de Obras e Infraestrutura, em consonancia com as diretrizes
do planejamento municipal;

p) Colaborar com as Secretarias municipais, com oferecendo apoio técnico para as atividades relativas ao trafego urbano, politica municipal
de transportes e de transito e a politica de saneamento urbano e rural do Municipio;

q) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXI

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Planejamento e Urbanismo

Descricdo Sintética: Coordenar as atividades de planejamento orcamentario, administrativo e urbanistico; coordenar o controle e
acompanhamento do Plano Diretor Participativo em parceria com as Secretarias de Administragdo, Agricultura e Meio Ambiente, Negocios
Juridicos, Obras e Infraestrutura e outras; efetuar os projetos e providenciar a construcdo de parques, jardins, passeios publicos, ciclovias,
areas institucionais e demais equipamentos urbanos, fiscalizar os servigos publicos concedidos, permitidos ou autorizados.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competeéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;



e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao desenvolvimento fisico e social;

g) Efetuar o planejamento global da infraestrutura do Municipio;

h) Implantar, coordenar, programar e executar a politica urbanistica;

i) Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o Plano Diretor, bem como o desenvolvimento integrado e a obediéncia das leis
complementares;

j) Elaborar projetos, compatibilizados, das agdes em conjunto com as demais secretarias;

k) Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a viabilizacdo de recursos para o Municipio;

) Revisar Leis Complementares previstas no Plano Diretor;

m) Controlar os sistemas de numeracgo predial, identificacdo dos logradouros publicos, execucdo de projetos para geracdo e atualizacdo de
cadastros, bem como o levantamento e sistematizagdo dos dados;

n) Analisar e aprovar projetos arquitetonicos, loteamentos, condominios, desmembramento/anexacdo de chacaras urbanas e
subdivisdes/unificagdes de lotes urbanos, bem como emitir os respectivos documentos;

0) Auxiliar na elaboracéo das Leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de lixo e iluminacdo publica e incéndio, nos termos do Plano
Diretor;

p) Gerenciar o Geoprocessamento;

q) Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

r) Fiscalizar o cumprimento do Cdédigo de Posturas do Municipio em conjunto com as Secretarias de Financas e de Agricultura e Meio
Ambiente;

s) Elaborar e propor ao Prefeito a politica municipal de transportes e de transito, bem como planejar e implantar medidas para reorientacao
de trafego, sentido de vias, reducdo de circulacdo de veiculos, em conjunto com Secretaria de Seguranca Publica;

t) Desenvolver a¢oes integradas com outras Secretarias Municipais;

u) Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da secretaria;

v) Executar atividades administrativas no ambito da secretaria;

X) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXI|

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Recursos Humanos

Descricdo Sintética: Coordenar selecdo e contratacdo de pessoal, treinamento e desenvolvimento dos funcionarios, aprovacéo e elaboragdo
de cargos e salarios, comunicacdo interna entre os departamentos, administrar o setor de medicina e seguranca do trabalho.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de acdes da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunibes periddicas para execugdo dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Implementar um novo modelo de gestéo, através de praticas gerenciais modernas, propiciando a transformacéo do perfil da administracao;
g) Redesenhar os macroprocessos, racionalizando seus custos, prazos e objetividade;

h) Definir e difundir na cultura da administracdo, conceitos de visdo, missdes e ética corporativa;

i) Promover a saude do servidor publico municipal, perseguindo adequada qualidade de vida no trabalho;

j) Estabelecer e desenvolver a capacitacdo continuada dos servidores municipais;

k) Garantir a instituicdo de sistema adequado de carreiras, funcdes, avaliacdo de desempenho e de remuneracao;

) Readequar, continuamente, o quadro de servidores, tendo em vista a evolucdo tecnoldgica e os padrdes estabelecidos para a prestacdo de
servicos municipais;

m) Aprimorar as relacdes de trabalho na Prefeitura, coordenando as negociacdes e o didlogo com os servidores municipais e suas entidades
representativas;

n) Supervisionar e subsidiar a formulacdo e proposicdo de diretrizes, normas e a¢des na area de seguranga, satde no trabalho e pericia
meédica, em busca da melhoria das condicdes de trabalho, da promocdo da salde e da qualidade de vida para os servidores da Prefeitura
Municipal;

0) Aprimorar as rotinas administrativas de pessoal da Prefeitura padronizando e normatizando processos, além de recorrentemente elaborar
estudos e relatérios, bem como realizar os procedimentos de langamentos e registros referentes a folha de pagamento de pessoal;

p) Supervisionar o planejamento, a normatizagao, a orientacdo, a coordenacdo e o controle dos fluxos e da execucdo das rotinas de pessoal
da Geréncia e dos demais 6rgaos regionais de pessoal, no ambito da Administracdo Direta;

q) Supervisionar a orientacdo, a coordenagao, o acompanhamento e o controle da execucdo de atividades de concessdo de direitos aos
servidores;

r) Supervisionar o aprimoramento dos procedimentos e processos relativos a gestdo das despesas com pessoal e informar aos 6rgaos
superiores;

s) Elaborar e submeter, periodicamente, a apreciacdo e analise superior, relatério estatistico e gerencial das atividades desenvolvidas;

t) Realizar o planejamento e incorporacdo, recrutamento e selecdo de pessoal, promover e acompanhar a execugdo dos concursos publicos,
para fins de provimento dos cargos efetivos e temporarios;



u) Coordenar o programa de estagio, com o objetivo de proporcionar a formacdo do educando, mediante a aprendizagem de competéncias
proprias da atividade profissional e a contextualizagdo curricular, possibilitando seu desenvolvimento para a vida cidada e para o trabalho;
v) Enfatizar a capacitagdo do corpo gerencial para que este promova permanentemente o crescimento dos profissionais;

w) Abordar o profissional de forma sistémica, compreendendo ndo sé acdes relativas ao universo do trabalho como atividades relativas a
elevacdo de sua qualidade de vida;

y) Desenvolver e ampliar o universo cultural dos servidores, com vistas a valorizagdo do profissional enquanto ser humano;

z) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXIII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Saude

Descricdo Sintética: Criar e administrar as atividades de atendimento médico a populacdo local. Para tal mantém Unidades Basica de Saude,
Estratégia de Saude da Familia, Pronto Atendimento, Rais Mulher, Ambulatério de Especialidades e Ambulatério de Saude Mental,
estruturados para atender de maneira adequado seus usuarios e atuar na area de vigilancia a saude objetivando a promocdo, prevencao,
controle e erradicacdo de doencas ou agravos, desenvolvendo programas através do Sistema Unico de Satde (SUS) e parcerias com Hospital
local e da regido.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracgdo da proposta orcamentéria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Realizar acdes para deteccdo dos problemas de satide do Municipio e a propor medidas para a prevencéo e solucdo dos mesmos;

g) Planejar, organizar, controlar e a avaliar a¢des e servicos de saide de competéncia do Municipio;

h) Gerenciar e coordenar acdes do Sistema Unico de Satide no Municipio e a gestdo do Fundo Municipal de Satde;

i) Emitir pareceres técnicos em assuntos relacionados a saude;

j) Homologar os pareceres das juntas de salide em assuntos sanitarios;

k) Apreciar e decidir recursos que visem a constituicdo de junta de salde;

[) Promover estudos para o aprimoramento dos servicos de saude, executando programas de ac¢do preventiva, educacdo sanitaria e de
vacinacao;

m) Supervisionar a selecdo, aquisicdo e controle de material de satde;

n) Realizar estudo e elaborar politicas publicas municipais relativas a salde;

0) Assegurar o cumprimento da legislagdo sanitaria em vigor;

p) Negociar e implementar convénios com dérgéos publicos e privados para implementar programas e projetos de salde;

q) Supervisionar e propor a realizacdo de concursos para admissdo e de cursos para atualizacdo do pessoal de saude;

r) Planejar e controlar o orcamento da Secretaria e avaliar os resultados;

s) Manter controle e fiscalizagdo de prestacdo de contas de convénios e contratos;

t) Organizar e supervisionar todos os servicos técnico-administrativos da Secretaria;

u) Participar de encontros e reunides relacionados com temas especificos de sua area;

v) Analisar os resultados obtidos por sua secretaria para corrigir eventuais distor¢oes;

w) Acompanhar, na Camara Municipal, as vota¢des dos projetos de lei de interesse da Secretaria;

y) Ser membro em conselhos municipais ou 6rgéos governamentais quando designado;

z) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXIV

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretario de Seguranca Publica
Descricao Sintética: Elaborar e implementar politica de seguranca publica e protecdo social para o Municipio

Atribuicbes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servigos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranga da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;



f) Dar apoio aos 6rgaos responsaveis pela seguranca dos espacos publicos, evitando a utilizacdo dos mesmos com prop6sitos ilicitos;

g) Apoiar a manutencdo do sistema de monitoramento de imagens por camera;

h) Coordenar as atividades de seguranca publica e transito no municipio;

i) Estimular a ocupacéo das areas do municipio com atividades que garantam equilibrio de circulacdo de pessoas em todos os periodos do
dia;

j) Planejar e propor o orcamento da secretaria bem como a politica de defesa social do Municipio, com énfase na prevencédo da violéncia e
realizagdo de programas sociais;

k) Promover a cooperacdo entre as instancias federal e estadual, articulando—se com os demais 6rgédos da Administracdo e com a sociedade,
visando otimizar as a¢des na area de seguranca publica e social de interesse do Municipio;

[) Executar outras atribuicdes afins.

Anexo XXV

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencéis Paulista
Cargo: Secretério de Suprimentos e Licitagdes

Descricao Sintética: Dirigir, gerenciar, coordenar, fiscalizar e supervisionar as atividades relativas as compras e contragdes do Municipio, desde
de seu planejamento, formalizacdo, recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais as unidades administrativas da Municipalidade.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de agdes da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracgdo da proposta orcamentéria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Programar as compras e contratacdes do Municipio, levando-se em conta as necessidades dos diversos setores e unidades administrativas,
a programacao orcamentaria anual, os prazos de utilizagdo dos materiais, os espacos disponiveis para estoque e a modalidade de licitacdo a
ser utilizada;

g) Elaborar, juntamente as diversas diretorias municipais, o planejamento de aquisicdo de bens e da contratacdo de obras e servicos, de
forma a evitar fracionamento de despesas;

h) Elaborar editais, formalizar processos de licitagdo e demais processos para aquisi¢do de bens e contratacdo de obras e servigos cumprindo
todas as disposicdes legais e regimentais;

i) Acompanhar afericdo e cotacdo de precos de mercado ou estimativa de custos, para fins de determinar a modalidade de licitacdo a ser
adotada para as compras e contratacoes;

j) Envidar todos os esforcos para que os materiais adquiridos e os servicos contratados pelo Municipio atinjam a melhor relacdo custo-
beneficio possivel, sem deixar de cumprir as normas, regulamentos e leis aplicaveis as compras publicas e a Administracdo Publica em geral;
k) Manter atualizado o sistema de registro de precos praticados nas compras e contrata¢des do Municipio;

) Gerenciar, organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

m) Auxiliar e/ou orientar a quem de direito quanto a emissdo de justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ou
procedimento licitatorio;

n) Participar de forma efetiva, desde a abertura até a concluséo do processo licitatorio, auxiliando e/ ou assessorando a Comisséo Julgadora
de LicitagGes;

0) Orientar as atividades relativas a fiscalizacdo e acompanhamento contratual;

p) Gerenciar as atividades relativas ao recebimento, estocagem e distribuicdo de materiais as unidades administrativas da Municipalidade;

q) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXVI

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Tecnologia da Informacdo

Descricdo Sintética: Dirigir, coordenar, e implantar todo aparato tecnoldgico, modernizando os processos organizacionais com recursos e
sistemas existentes no mercado, através do continuo acompanhamento de novos langamentos e do aprimoramento de hardwares e
softwares ja existentes.

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestao de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servicos publicos de sua area de
competeéncia;

¢) Promover reunides periddicas para execucao dos planos de agdes entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informagdes necessarias para demais secretarias e/ou érgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;



e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execucdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Planejar, elaborar, propor, dirigir e acompanhar as politicas e diretrizes da tecnologia da Informacao, alinhadas as politicas de seguranca da
informacéo da organizacao;

g) Dirigir e coordenar o processo de aquisicdo de solucdes tecnoldgicas;

h) Acompanhar e controlar a satisfacdo dos usuarios dos servigos oferecidos pela Tecnologia da Informacao;

i) Estudar, avaliar, propor e implantar inovagdes tecnolégicas dentro do 6rgao publico que vise a melhorar o atendimento das demandas
presentes e futuras e/ou a reducdo dos custos operacionais;

j) Mapear as demandas de tecnologia da informacéo reprimidas da organizagao e futuras demandas;

k) Gerenciar certificados digitais de uso pessoal aos usuarios;

) Propor programa de capacitacéo profissional para o corpo técnico de sua unidade;

m) Articular-se junto aos organismos publicos e privados para a realizacdo de estudos, pesquisas, Troca de informagées, bem como
elaboracéo de projetos especiais, compativeis com o planejamento estratégico da organizacdo para a tecnologia da informacéo;

n) Elaborar o planejamento orcamentario de sua unidade para subsidiar o planejamento institucional;

0) Elaborar relatério anual referente as suas atividades, o qual devera ser enviado a Administracao;

p) Realizar estudos e pesquisas exploratorios visando a aperfeicoar sistemas e métodos de trabalho da tecnologia da informacéo;

q) Cumprir os objetivos e metas definidos pelo planejamento estratégico da organizagéo;

r) Articular-se junto as demais unidades para prestar informacdes e apoio técnico sobre a tecnologia da informagao;

s) Estar alinhado com as politicas estratégicas do plano de governo;

t) Gerir os contratos administrativos e convénios vinculados a sua unidade;

u) Acompanhar a elaboracado dos Termos de Referéncia para aquisicdo de bens ou servigos relacionados a sua area de atuacgo;

v) Elaborar os atos administrativos relacionados a sua unidade;

w) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXVII

Orgao: Prefeitura Municipal de Lencdis Paulista
Cargo: Secretario de Turismo

Descricdo Sintética: Planejar, executar e avaliar as politicas publicas voltadas para promover o desenvolvimento do municipio por meio do
fomento de atividades econdmicas e sociais na area do turismo, intermediando a relacdo com demais entes federativos no que concerne ao
fomento do turismo em Lengdis Paulista;

Atribuicoes:

a) Responder administrativamente pelos processos de trabalho e da gestdo de pessoas em sua secretaria, acompanhando a avaliacdo
funcional dos servidores, com o objetivo de desenvolver profissionalmente e consequentemente na melhoria da qualidade dos servicos
prestados;

b) Elaborar e revisar o planejamento estratégico de a¢des da secretaria visando a melhoria constante dos servigos publicos de sua area de
competéncia;

¢) Promover reunibes periddicas para execugdo dos planos de a¢des entre os diversos niveis de lideranca da secretaria;

d) Apreciar documentos e encaminhar as informacdes necessarias para demais secretarias e/ou 6rgaos requisitantes sobre os assuntos
relacionados a sua area de competéncia;

e) Participar da elaboracdo da proposta orcamentaria do municipio e acompanhar a execugdo orcamentaria estabelecido para sua secretaria;
f) Promover a integracéo entre associagdes, conselhos, comissdes, sociedade civil e o Poder Publico para a melhor execucéo de atividades que
fomentem o turismo no municipio;

g) Coordenar a politica de turismo do municipio;

h) Contribuir para o diagnéstico de necessidade de melhorias na qualidade da infraestrutura oferecida ao turista no municipio;

i) Incentivar o desenvolvimento de equipamentos e atividades turisticas, principalmente as de hotelaria e as de transporte;

j) Sugerir e acompanhar a execucdo de campanhas publicitarias, com vistas a projecdo do municipio no ambito nacional e internacional;

k) Estabelecer e manter permanentemente contato com érgaos oficiais de turismo, publico ou privados com o objetivo de manter a
secretaria atualizada quanto aos planos, programas e normas de turismo vigentes;

[) Manter o inter-relacionamento com os poderes federal e estadual, entrosando-se com as respectivas autoridades no interesse do turismo
no municipio;

m) Manter um sistema de informacdes sobre empresas e investidores do setor de turismo;

n) Iniciar agdes de coordenagdo, monitoramento, incentivo, acompanhamento e avaliacdo das acdes inerentes a execucdo dos programas da
politica de turismo de Lencdis Paulista, assim como aquelas tragadas pelo plano diretor estadual e federal;

0) Contribuir para a promogao e a divulgacdo do potencial turistico do municipio, em ambito local, nacional e internacional;

p) Indicar processos de obtencdo de uma maior fluidez na expanséo e melhoria da infraestrutura turistica, instigando parcerias para novos
investimentos no municipio;

q) Impulsionar agdes que visem a integracdo das atividades do setor de turismo, com a regido geo turistica de Lengois Paulista,
compreendendo destinos, roteiros e atividades turisticas dos municipios vizinhos de caracteristicas turisticas conjuntas;

r) Representar e prestar assisténcia ao Prefeito, nas funcdes politicas do turismo e fazer cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio;
s) Atender os interesses do municipio nos assuntos de turismo;

t) Promover a execucdo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da comunidade local com a comunidade turistica;
u) Promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver o
turismo;

v) Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo;

w) Promover a elaboragao e execugao do calendario anual de atividades turisticas;

y) Promover a protegdo do patrimonio turistico, artistico e histérico do Municipio;



7) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXVIII
(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo XXIX
(Revogado pela Lei Ordinaria N° 5883, de 10 de janeiro de 2025)

Anexo XXX

Orgao: Servico Autonomo de Agua e Esgotos — SAAE
Cargo: Diretor do Servico Auténomo de Agua e Esgotos

Descricdo Sintética: Coordenar as atividades ligadas a estudo, projeto, administragdo, operagdo e manutengdo dos servicos de abastecimento
de agua e dos servicos de esgotos sanitarios, a unidade do corpo de bombeiros e de consultoria suplementar para aprovacéo de
loteamentos urbanos, na matéria adstrita a sua area, juntamente a Secretaria de Obras e Infraestrutura e a Secretaria de Agricultura e Meio
Ambiente.

AtribuicGes:

a) Planejar, em coordenacdo com o Setor de Obras, o sistema de abastecimento de dgua e da rede de esgotos sanitarios do Municipio,
executando diretamente ou através de contratos com empresas ou entidades especializadas, as obras que se fizerem necessarias,
especialmente as de construcao, remodelacdo ou ampliacdo das redes respectivas, procedendo a elaboracdo de projetos, especificagdes e
orcamentos;

b) Supervisionar e controlar a manutencéo de estacdes de bombeamento e tratamento de dguas e esgotos;

) Arrecadar as taxas ou tarifas de dgua e esgoto, em coordenagdo com o servico de financas;

d) Controlar o consumo de agua da populagéo, coordenando as manobras de distribuicdo, de modo a conciliar as exigéncias técnicas do
equipamento com as da populagao;

e) Dar parecer sobre projetos de iniciativas particulares, relacionados com abastecimento de agua e a coleta de esgotos, fornecendo a
orientacdo que se fizer necessaria, aprovando, se for o caso, os projetos de instalagdes residenciais, industriais e comerciais;

f) Prestar as informacdes cabiveis nos casos de reclamacdes dos consumidores, tomando as necessérias providéncias;

g) Manter o registro atualizado de todos os consumidores e usuérios, bem como o mapa discriminativo das redes de distribuicdo;

h) Controlar a qualidade de agua fornecida a populacédo procedendo ao seu adequado tratamento;

i) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXXI

Orgao: Centro Municipal de Formacéo Profissional “Prefeito Ideval Paccola”
Cargo: Diretor do Centro Municipal de Formacéo Profissional

Descricdo Sintética: Promover a realizacdo de convénios, acordos, ajustes e contratos com entidades publicas privadas, objetivando
desenvolver atividades educacionais e culturais, visando a capacitacdo profissional e a formacao técnica basica de acordo com exigéncias do
mercado de trabalho qualificado.

AtribuicOes:

a) Capacitar alunos e/ou profissionais de formacao técnica basica para desempenhar atividades exigidas pelo mercado de trabalho
qualificado;

b)Efetuar estudos para determinadas necessidades do mercado de mao-de-obra, direcionando esforgos, a fim de supri-las através de suas
atividades;

¢) Contribuir para o desenvolvimento das pesquisas técnicas através de congressos, conferéncias, seminarios e outros;

d) Promover divulgacdo dos trabalhos técnicos efetuados, através de publicagdes especializadas;

e) Promover a realizacdo de convénios, acordos, ajustes e contratos com entidades publicas e privadas, objetivando desenvolver as atividades
educacionais e culturais;

f) Coordenar o Setor de Treinamento e Expediente;

g) Responsabilizar-se pela prestacdo de contas anual (Tribunal de contas) e todos os atos administrativos (contabilidade, RH, compras,
licitacbes, etc.);

h) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Anexo XXXII

Orgao: Instituto de Previdéncia Municipal de Lencdis Paulista — IPREM
Cargo: Diretor do Instituto de Previdéncia Municipal de Lengois Paulista

Descricdo Sintética: Exercer os atos de gestdo da autarquia previdencidria responsavel pela arrecadacdo e administracdo dos recursos
oriundos das contribuicdes previdenciarias destinadas ao custeio do Regime Proprio de Previdéncia Municipal dos Servidores Publicos do
Municipio de Lencois Paulista.

Atribuices:
a) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelos Conselho Administrativo do IPREM;
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b) Representar o IPREM — Lengois Paulista em juizo ou fora dele;

¢) Exercer a administragdo geral do IPREM — Lencdis Paulista;

d) Assinar os cheques e demais documentos referente @ movimentacéo bancaria e as aplicagdes financeiras, em conjunto com Contador da
Autarquia;

e) Efetuar as aplicacGes financeiras, atendido o Plano de Aplicacdes e Investimentos;

f) Praticar os atos relativos a concessao de beneficios previdenciarios previstos nesta lei;

g) Elaborar a proposta orgamentéria anual do IPREM — Lengois Paulista, bem como as suas alteracoes;

h) Nomear, exonerar e praticar os demais atos relativos aos servidores do IPREM — Lengéis Paulista, ouvido, no caso de nomeacéo e
exoneracdo, o Conselho Administrativo;

i) Expedir instrucdes e ordens de servicos;

j) Encaminhar para deliberagdo as contas anuais do IPREM — Lengdis Paulista ao Conselho Administrativo e ao Tribunal de Contas do Estado,
acompanhadas dos Pareceres do Conselho Fiscal e da Consultoria Atuarial;

k) Propor a contratacdo de administradores da carteira de Investimentos do IPREM — Lencois Paulista, de instituices financeiras do mercado,
de consultores técnicos especializados e outros servicos de interesse;

[) Submeter aos Conselhos Administrativo e Fiscal o Relatorio Mensal de Atividades e os assuntos a eles pertinentes e facilitar o acesso de
seus membros para o desempenho de suas atribuicdes;

m) Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Conselho Administrativo, bem como as determinagdes do Conselho Fiscal;

n) Praticar os demais atos atribuidos em lei ou regulamento como de sua competéncia.

* Este texto ndo substitui a publicacdo oficial.
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