MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
PROJETO DE LEI N° 00 3 _2 0’12____

“Dispoe sobre a organizagao administrativa da Prefeitura Municipal de

Hortolandia, estabelece as atribui¢gées dos 6rgaos da administracao direta,

extingue e cria cargos e da outras providéncias”

ANGELO AUGUSTO PERUGINI, fago saber que a Camara Municipal de

Hortolandia aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispoe sobre a estrutura organizacional da Administracao Direta

do Municipio de Hortolandia.

VL.

VII.

VIIl.

Art. 2° Sao objetivos permanentes da Administragao Publica Municipal:

simplificar o acesso dos municipes aos servigos e equipamentos municipais;

simplificar e reduzir controles ao minimo considerado indispensavel, evitando
a tramitacao desnecessaria de papéis, bem como a incidéncia de controles
meramente formais;

evitar a concentracdo decisoria de rotina nos. niveis hierarquicos mais
elevados, procurando desconcentrar administrativamente a tomada de
decisotes, situando-a na proximidade dos fatos, pessoas ou problemas a
atender,;

tornar agil o atendimento ao municipe, quanto ao cumprimento de exigéncias
municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientacao quanto
aos procedimentos administrativos;

promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do
Municipio, para melhor conhecer os anseios e necessidades da comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua agao;

elevar a produtividade dos servigos, mediante rigoroso concurso de ingresso
no servigo publico, treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e
dos existentes, permitindo assim um menor crescimento do quadro e niveis
adequados de vencimentos;

atualizar permanentemente os servigos municipais, visando a modernizagao
e racionalizagao dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos
e ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da qualidade dos mesmos;

zelar pela observancia aos principios constitucionais que regem a atividade
estatal, sem descurar da busca incessante da eficacia, consubstanciada na
obtencao dos resultados almejados, bem como da efetividade, entendida
como a obtencao das pretendidas modificagbes qualitativas na vida da
populacao.

CAPIiTULO Il

DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° As Atividades da Administracao Municipal obedecerao, em carater

permanente, aos seguintes fundamentos:
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l. Busca da eficiéncia, da eficacia e da efetividade;
Il. Planejamento.

Paragrafo unico. Entende-se por eficiéncia o emprego otimizado dos recursos
disponiveis, como tempo, dinheiro e equipamentos; por eficacia o alcance dos
resultados almejados pelo processo e por efetividade o impacto causado na
comunidade em decorréncia da agao governamental.

Art. 4° O Planejamento, instituido como atividade constante da Administragao, €
um sistema integrado, visando promover o desenvolvimento socioeconémico do
Municipio, compreendendo a selegao dos objetivos, diretrizes, programas e os
procedimentos para atingi-los, determinados em funcao da realidade local.

Paragrafo unico. A acdo governamental sera norteada a partir dos instrumentos
de planejamento, elaborados sob a orientacdo e coordenacdo superior do Prefeito,
assegurada a participagao direta do cidadao e das associagoes representativas da
sociedade.

Art. 5° O objetivos. da Administragcdo Municipal serdao enunciados,
principalmente, através dos seguintes documentos basicos:

. Plano Diretor;

[l. Plano Plurianual;

(I, Diretrizes Orgcamentarias; e
V. Orgcamento Anual.

Art. 6° A desconcentracao sera realizada no sentido de liberar os dirigentes das
rotinas de execucao e das tarefas de mera formalizacdo de atos administrativos, para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art. 7° A delegagao de competéncia sera utilizada como instrumento de
desconcentragao administrativa, com o objetivo de assegurar celeridade e objetividade
as decisobes, situando-as na proximidade de fatos, pessoas ou problemas a atender.

Paragrafo anico. Os atos de delegacao indicardo com precisao a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as competéncias objeto de cada delegacéo.

Art. 8°A Administragao Municipal, além dos controles formais concernentes a
obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de
acompanhamento e avaliacao de eficiéncia, eficacia e efetividade da atuacdo dos
diversos 6rgaos e agentes.

Art. 9° O controle das atividades da Administragao Municipal devera exercer-se
em todos os niveis, compreendendo, particularmente:

l. o controle, pela chefia competente, da execugcao dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do 6rgao
controlado;

Il. o controle da utilizacdo, guarda e aplicacao de dinheiro, bens e valores
publicos, pelos 6rgaos proprios;
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M. o controle dos impactos positivos e/ou negativos da agao governamental na
qualidade de vida da comunidade.

Art. 10. Os servicos municipais deverao ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econémicos da agao municipal
sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

l. repressao de hipertrofia das atividades meio, que deverdo, sempre que
possivel, ser organizadas sob a forma de sistemas;

Il. livre e direta comunicagao horizontal entre os érgaos da Administracao, para
troca de informacgdes, esclarecimentos e comunicagoes;

Il supressao de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social seja evidentemente superior aos riscos;

V. adogao de medidas de estimulo a assungao de responsabilidades por parte
dos servidores publicos ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 11. Para a execugao de seus programas, a Prefeitura podera utilizar-se de
recursos colocados a sua disposicao por entidades publicas ou privados, nacionais ou
estrangeiros, ou consorciarem-se com outras entidades para a solugao de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos observados as
disposicoes legais.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 12, A Administracao Direta tem a seguinte estrutura administrativa:

l. Secretaria Municipal de Governo;
11, Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Gestao Estratégica;
M. Secretaria Municipa! de Assuntos Juridicos;

V. Secretaria Municipal de Finangas;

V. Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Pessoal;

VI. Secretaria Municipal de Meio-Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel;
VII.  Secretaria Municipal de Seguranga;

Vill.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo;

IX. Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos;

X. Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

Xl. Secretaria Municipal de Habitacao;

XIl. Secretaria Municipal de Inclusao e Desenvolvimento Social;

Xlil.  Secretaria Municipal de Educacao e Ciéncia e Tecnologia;

XIV.  Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer; e
XV.  Secretaria Municipal de Saude.

Art. 13. Os o6rgaos da Estrutura Administrativa da Administracao Direta
obedecerao a seguinte estruturacao e subordinagao hierarquica:
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Secretaria: unidade organizacional que agrega e implementa atividades
inerentes a um grupo de departamentos, divisdes e setores, promovendo a
integracao das atividades por eles desenvolvidas;

Departamento: unidade organizacional que implementa e desenvolve as
atividades inerentes a area de competéncia especifica da Secretaria a qual
esta hierarquicamente subordinado, promovendo a gestao global e integrada
das acoes desenvolvidas;

Divisdo: unidade organizacional que implementa e desenvolve atividades,
meio ou fim, necessarias a area de competéncia especifica da Secretaria ou
do Departamento ao qual esta hierarquicamente subordinado, promovendo a
integracao das atividades desenvolvidas; e

Setor: unidade organizacional que executa atividades especificas meio ou
fim, dentro da &rea de competéncia da Secretaria, do Departamento ou da
Divisao ao qual esta hierarquicamente subordinado.

Art. 14. Os Orgaos dispostos no artigo 12 tém a seguinte estrutura de

subordinacao hierarquica:

VI.

VII.

Secretaria Municipal de Governo:

1. Departamento de Chefia de Gabinete do Prefeito;

2. Departamento de Comunicacao;

3. Departamento de Direitos Humanos;e

4. Departamento de Convénios.

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Gestao Estratégica:
1. Departamento de Planejamento Urbano;

2. Departamento de Projetos Estratégicos; e

3. Departamento de Tecnologia da Informacao.

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

1. Procuradoria Geral;

2. Departamento de Protegao ao Consumidor;

3. Departamento Administrativo e de Assessoramento Juridico; e
4. Departamento De Processos Disciplinares

Secretaria Municipal de Finangas:

1. Departamento de Planejamento Orgamentario;

2. Departamento Financeiro; e

3. Departamento Tributario.

Secretaria Municipal de Administragao:

1. Departamento de Suprimentos;

2. Departamento de Administracgao; e

3. Departamento de Gestao de Pessoas.

Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel:
1. Departamento de Meio Ambiente;

2. Departamento de Licenciamento Ambiental; e

3. Departamento de Protecao e Bem Estar Animal.

Secretaria Municipal de Seguranca:

1. Departamento de Corregedoria; e

2. Comando da Guarda Municipal.
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VIIl.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo:
1. Departamento de Desenvolvimento Econdmico e Turismo; e
2. Departamento do Trabalho.

IX. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:
1. Departamento de Projetos e Obras; e
2. Departamento de Servigcos Urbanos.

X. Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana:
1. Departamento de Planejamento e Projetos; e
2. Departamento de Operagoes.

XI. Secretaria Municipal de Habitagao:
1. Departamento de Habitacao.
XIi. Secretaria Municipal de Inclusao e Desenvolvimentos Social:

1. Departamento de Inclusao Social,
2. Departamento de Geracao de Renda e Economia Solidaria e
3. Departamento de Seguranga Alimentar.
Xlll.  Secretaria Municipal de Educacgao e Ciéncia e Tecnologia:
1. Departamento Administrativo;
2. Departamento de Educacao Infantil;
3. Departamento de Ensino Fundamental e EJA; e
4. Departamento de Ciéncia e Tecnologia.
XIV.  Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer:
1. Departamento de Cultura; e
2. Departamento de Esportes e Lazer.
XV.  Secretaria Municipal de Saude:
Departamento Administrativo;
Departamento de Planejamento;
Departamento de Assisténcia a Saude;
Departamento de Vigilancia em Saude; e
Departamento do Hospital Municipal Méario Covas

a0~

§ 1° O detalhamento das estruturas organizacionais da Administragao Direta do
Poder Executivo serda realizado mediante decretos especificos, que poderao
reposicionar departamentos, divisbes e setores, com o fim de agregar eficiéncia a
Administracao, desde que sejam mantidas suas atribuicdes e/ou finalidades, bem como
os custos.

§ 2° O decreto municipal que tratar do detalhamento da estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Saude devera explicitar os critérios de classificagao em
niveis das Unidades de Saude, a partir da variagdo de complexidade dos servigos
prestados.

§ 3° O decreto municipal que tratar do detalhamento da estrutura administrativa
devera explicitar a distribuicao dos quantitativos de cargos de provimento em comissao
nos orgaos da Administragao Direta.
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CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 15. O Municipio de Hortolandia tem por finalidade prestar servigcos publicos

com ética, eficiéncia, eficacia e efetividade, de forma planejada e criativa, promovendo
politicas publicas de inclusao social e desenvolvimento continuo € integral, visando a
qualidade de vida da sociedade com participacao popular.

Art. 16. Sao competéncias de todas as Secretarias Municipais:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagao de diretrizes gerais e
prioridades da acao Municipal;

garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas funcgoes e
especialmente as condicoes necessarias para a tomada de decisodes,
coordenacao e controle da Administracao Municipal;

oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal que
possibilitem aferir a evolugdo dos processos e servicos em vista dos
objetivos fixados;

oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a
formulacao de diretrizes gerais e definicdo de prioridades da acao municipal;
fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e
avaliacao de dados e de resultados alcangados, bem como o controle e
fiscalizagcado da execugao de suas agoes;

elaborar, no ambito de sua atuacao, o planejamento institucional e formular
as politicas e planos especiais;

elaborar estudos, propostas e pareceres especificos, fornecendo
informagbes e apoio técnico para a coordenagao da Agao Governamental;
desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades
municipais na area de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de
politicas especificas e programas;

participar da elaboracao e acompanhar a execucao do orgamento municipal;
coordenar, integrando esforgos, o0s recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposicao, garantindo aos seus 6rgaos 0 apoio
necessario a realizagao de suas atribuicoes;

garantir ao Governo Municipal as interfaces politicas necessarias as relagoes
com os cidadaos, movimentos sociais, instituicoes publicas e privadas no
ambito municipal, nacional e internacional;

representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal, na
forma da legislacao;

controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e
efetividade;

garantir a concretizagao das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo
Governo Municipal para a sua area de competéncia;

garantir a execucao, operacdo e manutencao de obras, servicos,
equipamentos sociais e proprios municipais;




XVI.

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Alimentar os sistemas de informatica e bases de dados de sua area

especifica, especialmente aqueles vinculados a sistemas federativos, com as
informagdes fidedignas e necessdrias a garantia da regularidade do
Municipio junto aos demais entes da Federagao e organismos de controle.

Art. 17. Sao assuntos que constituem a area de competéncia especifica dos
6rgaos municipais:

Secretaria Municipal de Governo:

1.
2.

o

coordenacgao geral das politicas da Administragao;

coordenacao e monitoramento das relagoes institucionais da Prefeitura
com outros poderes, como o Legislativo e o Judiciario, com outros entes
federados e entidades da sociedade civil;

gestao do funcionamento do gabinete do Prefeito;

captagao de recursos;

criacdo de canais de atendimento a reclamacgbes, sugestdes e
participagao de municipes na atividade estatal;

elaboragao de politicas transversais de acao afirmativa em relagao as
questdes etéria, de género, raca e deficiéncia fisica ou mental;
construcao da cidadania por meio de acdes globais e de atendimento
interdisciplinar {psicoldgico, social, juridico, de orientacao e informacao) a
mulher no Municipio;

representacao social e politica do Chefe do Poder Executivo municipal; e
comunicagao social por meio de acgOes de jornalismo, publicidade e
relagoes publicas.

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Gestao Estratégica:

1.
2.

3
4
5.
6.
7
8
9.
1

monitoramento e avaliagao da execucao do Plano de Governo;

avaliacao dos impactos socioecondmicos das politicas e programas da
administracao municipal;

elaboracao e monitoramento da politica de investimentos publicos;
formulacgao de diretrizes e controle de gestao;

elaboracao e gestao das politicas publicas de tecnologias da informacao;
estabelecimento de diretrizes de ocupacgao e uso do solo urbano
planejamento urbanistico e de uso e ocupagao do solo urbano;

gestao dos planos diretores de uso e ocupacao do solo urbano;
Elaboracgao e fiscalizagao de posturas municipais; e

0. aprovagées finais de formas de uso e ocupagao do solo urbano.

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

oo~

orientacao e assessoramento juridico;

coordenacao de sindicancias e processos administrativos disciplinares;
protecao aos direitos do consumidor;

representacao juridica, de ambito judicial ou extrajudicial, do Municipio; e
controle técnico-juridico das iniciativas legislativas do Poder Executivo.
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VII.
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Secretaria Municipal de Finangas:

1.

o H W

administracao financeira, controle interno, auditoria e contabilidade
publicas;

elaboragdo e gestdo de politica, administracdo, fiscalizagao e
arrecadacao tributaria;

controle e execugao orgamentaria;

controle da divida publica;

representacao do Municipio em negociagdes econdmicas e financeiras
com governos, organismos multilaterais e agéncias governamentais; e
cooperagao e controle na administragao de fundos, convénios e
contratos.

Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Pessoas:

©ONOO AN =

administragcao patrimonial;

contratos administrativos;

compras e suprimentos;

protocolo geral;

atendimento ao cidadao;

Capacitagao permanente dos servidores publicos municipais;
racionalizacao administrativa; e

gestdo de pessoas e concursos publicos e contratagcdoes de pessoas
fisicas

Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

1.
2.

3.

o

o

elaboragao e gestao da politica municipal de meio ambiente;

elaboracdo e gestao das politicas de preservagao, conservagao e
utilizagcao sustentavel de ecossistemas e biodiversidade;

proposicao de estratégias, mecanismos e instrumentos econdmicos e
sociais para a melhoria da qualidade ambiental e do uso sustentéavel dos
recursos naturais;

Planejamento e execugao da manutengao de copas arboreas;
Elaboracao e execucao das politicas municipais de gestao de residuos
da construcao civil;

proposicao de politicas de integragao entre meio ambiente e produgao; e
Licenciamento ambiental de empreendimentos e sua respectiva
fiscalizacgao.

Secretaria Municipal de Seguranca:

1.
2.

defesa do patrimdnio publico municipal;

atuacao da Guarda Municipal, quando couber, na garantia da Lei e da
ordem, visando a preservacao da ordem publica e da incolumidade das
pessoas e do patrimonio, em cooperacao com os 6rgaos estaduais e
federais; e

defesa civil.
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XI.

XIl.
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Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Turismo:

1. elaboragao e gestao da politica municipal de apoio ao desenvolvimento
da industria, do comércio e dos servigos;

formutacao da politica de apoio a micro e pequena empresa;

elaboracao e gestao da politica municipal de turismo;

apoio ao trabalhador; e

elaboracao de politicas de emprego e trabalho.

SIS

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

Elaboragao de projetos, gestao e execugao de obras publicas;

implantagao e manutengao de vias publicas;

fiscalizagcao de obras privadas;

elaboragao de politicas de regulagao de edificagoes;

planejamento e execucao de intervengdes de garantia de acessibilidade

universal em prédios publicos;

elaboracao de politicas de garantia de acessibilidade universal em obras

privadas destinadas a receber grandes publicos

7. emissao de autorizagoes de construcao, de funcionamento e de habite-
se; :

8. fornecimento de agua e coleta, afastamento e tratamento de esgoto;

9. elaboragao e gestao da politica municipal de residuos sélidos, exceto os
derivados da construcao civil;

10. limpeza e manutengao urbana;

11. Manutencao e expansao da rede de iluminagao publica; e

12. manutencao de parques e jardins.

ok wp =
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Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana:

1. planejamentoe fiscalizagao da malha viaria e do transito;

2. elaboragao e controle das politicas e servigos de transporte Coletivo; e

3. planejamento e execucao de intervengcdes de garantia de acessibilidade
universal em passeios publicos e no sistema viario municipal.

Secretaria Municipal de Habitagao:

1. elaboragao e gestao da politica de assentamentos habitacionais urbanos;
2. proposicao de solugdes para ocupacoes urbanas irregulares ou ilegais;
3. coleta e controle de informagoes sdcio econdmicas habitacionais; e

4. regularizagao fundiaria.

Secretaria Municipal de Inclusao e Desenvolvimento Social:

1. gestao dos direitos da cidadania, direitos da crianga e do adolescente;

2. formacao e desenvolvimento profissional;

3. elaboragao e gestao de politicas de seguranga alimentar;

4. elaboracdo de politicas de geracao de renda, cooperativismos,
associativismo e economia solidaria;

elaboracao e gestao de politica municipal de assisténcia social; e

6. elaboragao e gestao de politica de inclusao social.

o
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Xill.  Secretaria Municipal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia:

NOOh~ON A

elaboragao e gestao de politica municipal de educagao;
elaboracao e gestao de educacao infantil, de jovens e adultos;
elaboracao e gestao de ensino fundamental;

elaboracao e gestao de educagao especial e inclusiva;
avaliagao, informacao e pesquisa educacional;

gestao da alimentacao escolar; e

integragao da populagao local com a ciéncia e a tecnologia.

XIV.  Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer:

1.
2.
3.

4,

elaboracao e gestao de politica municipal de cultura;

protecao do patrimdnio historico e cultural;

elaboracao e gestao de politica municipal de desenvolvimento da pratica
de esporte e da recreagao; e

estimulo as iniciativas publicas e privadas ligadas ao esporte e a
recreagao.

XV.  Secretaria Municipal de Saudde:

1.
2.
3.

4.

elaboragao e gestao de politica municipal de saude;

gestao do Sistema Unico de Saude;

promogao, protegdo e recuperagao da saude individual e coletiva,
inclusive dos trabalhadores; e

elaboracao e gestao de politicas de agao preventiva em geral, vigilancia
e controle sanitario.

§ 1° A competéncia atribuida as Secretarias Municipais de Planejamento Urbano
e Gestao Estratégica e deObras e Servigos Urbanos nos incisos Il elX implica no
exercicio do poder de policia administrativa relativo ao controle de obras e atividades
privadas, bem como implica em fornecer as diretrizes urbanisticas necessarias a
elaboragao de projetos de parcelamento, edificagcbes e outros, que interajam com a
infraestrutura existente.

CAPITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. O planejamento, programagao, execucao e implantagao das disposicoes
desta lei deverdo observar os seguintes preceitos:

Na absorgao da sistematica desta Lei pela Administragao Municipal serao
evitadas providéncias e decisdbes que impliquem ou traduzam mera
sucessao de 6rgaos e processos funcionais vigentes pelas novas formas
instituidas, muito especialmente no que concerne aos sistemas
estruturantes;

As extingbes e renomeagOes de unidades serdo promovidas de modo a
minimizar consequéncias disfuncionais para a Administragao Municipal; e
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il. Os regulamentos serao elaborados de forma a propiciar integracao
horizontal e harmonizagdo de responsabilidades entre as varias
Secretarias Municipais.

Art. 19. Ficam extintos os Cargos de Provimento em Comissao criados pela Lei
n°2.155, de 04 de dezembro de 2008 e suas alteragcOes posteriores.

Art. 20. Ficam criados os Cargos de Livre Provimento em Comissao e
estabelecidas suas remuneragdes, conforme especificado no Anexo |, com as
descri¢coes do Anexo .

§ 1°0 subsidio devido aos ocupantes dos cargos de Secretario Municipal,
constante do Anexo |, resulta de Lei Municipal de iniciativa exclusiva da Camara
Municipal.

§ 2°0 subsidio devido aos ocupantes dos cargos de Secretario Municipal
Adjunto, constante do Anexo |,é fixado inicialmente nesta Lei, resultando suas
alteracOes posteriores de Lei Municipal de iniciativa exclusiva da Camara Municipal.

Art. 21. Ficam extintas as Fungdes Gratificadas criadas pela Lei n°2.155, de 04
de dezembro de 2008 e suas alteragOes posteriores.

Art. 22. Ficam criadas as Funcgoes Gratificadas especificadas no Anexo I, de
preenchimento exclusivo por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
com as descricoes do Anexo IlI.

Art. 23. Os servidores designados para as FungOes Gratificadas receberdo uma
gratificagdo para complementar sua remuneragao até o valor definido nas Tabelas do
Anexo ll.

§ 1° A base de célculo de todos os eventuais adicionais sera exclusivamente o
vencimento-base do servidor.

Art. 24. As despesas decorrentes da execucao desta Lei serdo atendidas com
0s recursos previstos nas dotagdes consignadas no orgamento vigente e, no exercicio
de 2017, a Nova Estrutura Administrativa onerara as unidades executoras do orgamento
conforme segue:

Nova Estrutura Admihistrativa LOA 2017 — Unidades Executoras
l. Secretaria Municipal de Govemo 02.01 - Secretaria Municipal de Governo
02.17 — Chefia de Gabinete
Il. Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e 02.14 — Secretaria Municipal de Planejamento Urbano

Gestdo Esiralégica

1. Secretaria Municinal de Assuntos Juridicos 02.03 — Secretaria Municinal de Assuntos Juridicos

\' Secretaria Munictasl de Firancas 02.08 — Secretaria Munizina! de Financas

V. Secretaria Municipal de Administragido e Gestao de 02.02 — Secretaria Municipal de Administragdo
Pessoal 02.19 — Secretaria Municipa: de Gestao de Pessoas

VL. Secretaria _ Munizipal de  Meio-Ambiente e 02.09 — Secretaria Muricipai de Meio Ambiente




Desenvolvimento Sustentavel

i . ..__VIl. ___ Secretaria ¥unicipal de Seguranca ) 02.16 — Secretaria Mun'cipal de Seguranta_
VIil. Secretaria Municipal de Desenvoivimento 02.11 — Secretaria Municipal de Ind(stria, Comeércio e Servigos
.. Econdmico_e Turismo . [
IX. Secretaria Municipal de Qbras e Servigos Urbanos 02.12 - Secretaria Municipal de Obras
02.13 — Secretaria Municipal de Servicas Urbanos :
X. Secretaria_Minicipal de Mobilidade Urbana 02.14 — Secretaria Munigipai de Planciamente Urbano
Xl.. . Secretaria iiunicipal de Habitacao 02.10 — Secretaria Municipal de Hahitagin
XII. Secretaria Municipal de Inclusao e 02.04 — Secretaria Municipal de Inclusdo e Desenvolvimento
Desenvolvimento Social Social
X, Secretaria Municipal de Educagdo e Ciéncia e 02.05 — Secretaria Municipat de Educagao
Tecnalogia
XIV. Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer 02.06 ~ Secretarla Municipat de Cultura

02.07 — Secretaria Municipal de Esportes e Recreagho . _
XV. Secretaria Municipal de Sadde 02.15 — Secretaria Municipal de Salide de Atengao Bésica

02.18 - Secretaria Municipal de Saude de Urgéncia e

- —— . . Emergineia

|
Paragrafo Gnico. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar verbas
orgcamentarias, se necessario, com o fim exclusivo de garantir a execugao desta Lei.

Art. 25. O Poder Executivo tem o prazo de 90 (noventa) dias para se adequar a

presente lei, inclusive expedindo os regulamentos necessarios para dota-la de eficacia
juridica plena.

§ 1° Durante o periodo de que trata este artigo os cargos e fungdes extintos pela
presente Lei serao considerados extintos na vacancia.

§ 2° Os Conselhos e Fundos Municipais manterao suas estruturas e vinculagoes
atuais, podendo ter sua vinculagao alterada por decreto do Poder Executivo.

Art. 26. Ficam revogadas as disposicoes em contrario, em especial as Leis
n°2.155, de 04 de dezembro de 2008,n°2.338, de 22 de dezembro de 2009,n°2.493, de
17 de dezembro de 2010,n° 2.501, de 20 de dezembro de 2010, n® 2.525, de 25 de
marco de 2011, n° 2597, de 18 de agosto de 2011, n°® 2.667, de 02 de marco de 2012,
n°® 2.715, de 04 de julho de 2012, n° 2.800, de 09 de maio de 2013, n° 2.852, de 27 de
setembro de 2013, n° 2.991, de 16 de junho de 2014, n°3.055, de 05 de dezembro de
2014,n° 3.069, de 20 de fevereiro de 2015, e n°3.075, de 19 de margo de 2015.

Art. 27. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Hortolandia, 27 de janeiro de 2017.

g e

ANGELO AUGUSTO PERUGIN!
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QUANTIDADE | REMUNERAGAQ
Secretario Municipal |15 14.634,82*
Secretério Municipal Adjunto (15 9.500,00
Diretor de Departamento 41 8.165,77
Gerente de Divisao 64 5.634,80
Chefe de Setor 111 | 4.689,23
Assistente Executivo 06 o 8.828,52
Assessor NiVEL Superior | |30 6.561,07
Assessor NIVEL Superior Il |30 4.689,23
Assessor NiVEL Médio | 64 379193
Assessor NIVEL Médio Il |64 3.068,27
Assessor NiVEL Bésico | 64 2.493,21
Assessor NIVEL Basicoll |49 204551
Assessor NIVEL Bésico lll |49 1.765,69

*. Aremuneracao do cargo de Secretario Municipal é fixada pela Camara Municipal por
lei de sua iniciativa propria.




ANEXO II

MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

FUNGOES GRATIFICADAS E CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
EXCLUSIVO PARA SERVIDORES EFETIVOS

CARGO QUANTIDADE REMUNERACAD
Diretor de Escola 56 6.368,10
Assistente de Direcao 47 5.789,18
Coordenador Pedaqégico 69 5.789,18
Supervisor Educacional 15 7.139,98
Coordenador de Unidade de Salde de
Nivel | 5 5.431,26
Coordenador de Unidade de Salde de
Nivel Il 10 5.431,26
Coordenador de Unidade de Salde de
Nivel IlI 4 6.155,42
Procurador Geral 1 11.288,90
Fungéo Gratificada NIVEL Superior 32 4.689,23
Funcéo Gratificada NIVEL Médio | 32 3.791,93
Funcao Gratificada NIVEL Médio I 16 3.068,27
Funcdo Gratificada NiVEL Bésico 16 2.493,21
vencimento base do
servidor com
Chefe de Nulcleo da Guarda Municipal 3 acréscimo de 15% |
Cargo de geréncia
com vencimento no
Subcomandante da Guarda Municipal 1 codigo 270
Cargo de dire¢do com
vencimento no cddigo
Comandante da Guarda Municipal 1 269
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ANEXO V

DESCRIGOES DOS CARGOS E FUNGOES CRIADOS
SECRETARIO MUNICIPAL

DESCRIGAO SUMARIA

Agente Politico que integra a administragao superior da Prefeitura Municipal,
coordenando os trabalhos na Secretaria Municipal respectiva.

DESCRIGAO DETALHADA

Coordena a elaboracao e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
presta assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua area de competéncia,
participa das atividades de planejamento da Administracao, executa as competéncias e
atribuicoes delegadas pelo Prefeito Municipal, inclusive de representacao, participa de
organismos interinstitucionais de sua area de competéncia, zela pelo patrimdnio
mobilidrio e imobiliario colocado a disposigao da Secretaria Municipal respectiva, zela
pelo alcance das metas do Governo, zela pela responsabilidade orgamentario-
financeira, gerencia os servidores lotados na Secretaria Municipal respectiva e executa
outras tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos da Secretaria Municipal
respectiva.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: nao ha
Experiéncia: ndo ha
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
liderancga.
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SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

DESCRIGAO SUMARIA

Agente Politico que auxilia e substitui o Secretario Municipal, reline e sistematiza
informacgoes especializadas, assessora o Secretario Municipal na identificacao de
problemas e solugoes

DESCRIGAO DETALHADA

» Responder pela diregao da Secretaria nosperiodos de tempo que lhe forem confiados;
» Substituir oSecretario Municipal em suas auséncias e impedimentos;

« Coadjuvar o Secretario no desempenho das atribuigoes que |lhe serao proprias;

» Supervisionar e/ou responder diretamente pelas tarefas de direcao administrativa da
Secretaria;

*Pesquisar e sistematizar dados, prestar informacoes, elaborar e organizar documentos
e projetos, elaborar pareceres, participar em comissbes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las;

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada
Experiéncia:nao ha

Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas e inerentes as
atribuicOes da area de atuacao, lideranga.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRIGAO SUMARIA

Cargo de diregcao que lidera uma unidade organizacional implementando e
desenvolvendo as atividades inerentes a area de competéncia especifica da Secretaria
a qual esta hierarquicamente subordinado, promovendo a gestao global e integrada das
acoOes desenvolvidas na unidade.

DESCRIGAO DETALHADA

Coordena a elaboracgéo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
presta assessoramento ao Secretario Municipal respectivo em assuntos de sua area de
competéncia, participa das atividades de planejamento da Secretaria Municipal
respectiva, executa as competéncias e atribuicbes delegadas por seus superiores
hierarquicos, inclusive de representacao, participa de organismos interinstitucionais de
sua area de competéncia, zela pelo patrim6nio mobiliario e imobiliario colocado a
disposicao do Departamento, zela pelo alcance das metas do Governo, zela pela
responsabilidade orgcamentario-financeira, gerencia os servidores lotados no
Departamento e executa outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos trabalhos do
Departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 2° grau completo
Experiéncia: nao ha
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
lideranca.
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GERENTE DE DIVISAO

DESCRIGAO SUMARIA

Cargo de direcdo que lidera uma unidade organizacional, implementando e
desenvolvendo as atividades, meio ou fim, necessarias a area de competéncia
especifica da Secretaria ou do Departamento ao qual esta hierarquicamente
subordinado, promovendo a integragao das agdes desenvolvidas.

DESCRIGAO DETALHADA

Assessora sua chefia imediata na elaboracdo das politicas de sua area de
competéncia, executa as competéncias e atribuicoes delegadas por seus superiores
hierarquicos, inclusive de representagao, participa de organismos interinstitucionais de
sua area de competéncia, zela pelo patriménio mobiliario e imobiliario colocado a
disposicao da Divisao, zela pelo alcance das metas do Governo, zela pela
responsabilidade orgamentario-financeira, gerencia os servidores lotados na Divisao e
executa outras tarefas correlatas a coordenagao geral dos trabalhos do Departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 1° grau completo
Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragao Publica em geral
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
liderancga.
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CHEFE DE SETOR

DESCRIGAO SUMARIA

Cargo de direcao que lidera uma unidade organizacional que executa atividades
especificas, meio ou fim, dentro da d4rea de competéncia da Secretaria ou do
Departamento ou da Divisao, ao qual esta hierarquicamente subordinado.

DESCRIGAO DETALHADA

Assessora sua chefia imediata na elaboragdo das politicas de sua area de
competéncia, executa as competéncias e atribuicoes delegadas por seus superiores
hierarquicos, zela pelo patrim6nio mobilidrio e imobiliario colocado a disposicao do
Setor, zela pelo alcance das metas do Governo, zela pela responsabilidade
orgamentario-financeira, gerencia os servidores lotados no Setor e executa outras
tarefas correlatas a coordenacao geral dos trabalhos do Setor.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 52 série do 1° grau completa
Experiéncia: nao ha
Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, esforgo fisico eventual, iniciativa, dominio de
atividades inerentes as atribuicoes do setor, lideranga.
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DIRETOR DE ESCOLA

DESCRIGCAO SUMARIA

Organiza, superintende, coordena e controla as atividades desenvolvidas no
ambito da unidade escolar, com o intuito de atender objetivos do processo educacional.

DESCRIGAO DETALHADA

¢ Promove a integracao de todos os integrantes da equipe técnico-administrativas
e docentes que atuem na Unidade Escolar (UE);

e Organiza as atividades de planejamento no ambito escolar, tais como:

a) Coordenacao e elaboragao do plano escolar (PE);
b) Assegurar a compatibilizagdo do PE com a LEGISLAGAO vigente;

e Coordena e supervisiona os servicos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do horario escolar e frequéncia de subordinados, submetendo a
apreciagao superior os assuntos de maior relevancia;

e Subsidia o planejamento educacional nos seguintes aspectos:

a) Responsavel pela atualizagao, exatidao, sistematizacao e fluxo dos dados
necessarios ao planejamento do sistema escolar;

b) Prevé recursos fisicos, materiais e humanos para atender as necessidades
da escola;

c) Propde habilitagoes profissionais a serem oferecidas pela escola;

e Assegura o cumprimento da LEGISLAGAO em vigor, bem como regulamentos,
diretriz e normas emanadas da administracdo superior;

e Zela pela manutencao e conservacao dos bens patrimoniais, tomando
providéncias necessdérias junto ao érgao competente, para o bom funcionamento
da escola;

e Garante a disciplina e funcionamento da organizagao escolar;

¢ Promove a integracao, escola-comunidade;

¢ Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial;

e Cria condicoes e estimula experiéncias, para o aprimoramento do processo
educativo;

e Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdisciplinar, reunides
pedagdgicas;

e Participa da elaboragao, execucao e avaliagao de resultados de programas de
cursos, treinamentos internos, reunidoes de conselho e de outras atividades da
escola;

e Coordena o relatério anual da escola;

e Mantém o Departamento de Educacdo sempre informado, sobre atividades da
unidade escolar, nas comunidades;

e Executa outras tarefas afins quando solicitadas pelo Departamento de
Educacao.
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduagao em area
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 03 (irés) anos no magistério publico do Municipio de
Hortolandia

Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Supervisao Recebida: ocasional

Esforgo Fisico: nenhum

Esforgo Mental/Visual: atencao, raciocinio e iniciativa constante.
Responsabilidade/Patriménio: lida diretamente pela conservagao do patriménio escolar
Responsabilidade/Segurancga de Terceiros: torna-se responsavel indireto

Seguranca do Servidor: remotas possibilidades de acidentes

Instrumentos/Materiais Utilizados: formularios especificos do setor
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ASSISTENTE DE DIREGAO

DESCRIGAO SUMARIA

Auxilia e substitui o Diretor de Escola

DESCRIGAO DETALHADA

* Responder pela dire¢do da escola no horario que Ihe for confiado;

* Substituir o Diretor da Escola em suas auséncias e impedimentos;

» Coadjuvar o Diretor no desempenho das atribuigbes que lhe seréo préprias;
* Participar da elaboragao do Plano Escolar;

* Acompanhar e controlar a execucao das programacoes relativas as atividades de
apoio administrativo;

» Coordenar a aplicagcao de medidas a observancia das normas de seguranca e higiene
nas oficinas, laboratérios e outros locais de trabalho.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduacao em area
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 03 (trés) anos no magistério publico do Municipio de
Hortolandia

Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Supervisao Recebida: ocasional

Esforgo Fisico: nenhum

Esforco Mental/Visual: atencgao, raciocinio e iniciativa constante
Responsabilidade/Patriménio: lida diretamente pela conservagao do patrimdnio escolar
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: torna-se responsavel indireto

Seguranca do Servidor: remotas possibilidades de acidentes

Instrumentos/Materiais Utilizados; formularios especificos do setor
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COORDENADOR PEDAGOGICO

DESCRICAO SUMARIA

Compreende as tarefas de supervisionar, acompanhar e avaliar as atividades
curriculares no ambito da escola.

DESCRIGAO DETALHADA

» Elabora a programagdo das atividades da sua area de atuagao, assegurando a
articulagao com as demais programagoes do nicleo de apoio técnico-pedagdgico;

» Acompanhar1 avaliar e controlar o desenvolvimento da programagao do curriculo:

* Prestar assisténcia técnica aos professores, visando assegurar a eficiéncia do
desempenho dos mesmos, para a melhoria dos padroes de ensino:

a) propor técnicas de procedimentos;

b) selecionar e fornecer materiais didaticos;

c) estabelecer a organizacao das atividades;

d) propor sistematica de avaliagao;

» Supervisionar as atividades realizadas pelos professores, como "horas atividades";
* Propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e atualizacao de professores;
» Assessorar a diregao da escola, especificamente quanto a decisbes relativas a:
a) matriculas e transferéncias;

b) equipamentos e materiais dos alunos;

c) organizacao de horario de aulas e calendario escolar;

d) utilizagao de recursos didaticos;

* Interpretar e organizar a didatica da escola para a comunidade;

» Participar da elaboragao do plano escolar (PE) nos seguintes aspectos:

a) coordenar as atividades de planejamento quanto aos aspectos curriculares;

b) assegurar a educacao geral e formagao especial,

c) transmitir dados relativos ao mercado de trabalho;

d) fornecer subsidios referentes a analise ocupacional, com base nos dados da
atualidade e de projecoes efetuadas;
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» Coordenar a programacgao e execucao das atividades de recuperacao de alunos;

» Coordenar as atividades relativas a estagios, com o intuito de:

a) assegurar uma programacao integrada do plano escolar;

b) efetuar levantamento dos locais e condigoes de realizagao;

c) controlar as atividades de supervisao;

* Promover estudos visando assegurar a eficacia interna e externa do curriculo para:

a) manter entendimento com empresas do ramo das habilitacoes oferecidas pela
escola, para adequacao da programacgao curricular;

b) efetuar levantamento de informagoes sobre o exercicio profissional dos egressos da
escola, para poder aprimorar 0 ensino ministrado;

* Elaborar relatério de suas atividades e participar da elaboragao do relatério anual da
escola;

+ Executar outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduagdo em area
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 03 (trés) anos no magistério publico do Municipio de
Hortolandia

Idade: nao ha

Perfil Geral:

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que requerem iniciativa
e conhecimentos especializados.

Esforco Fisico: nenhum.

Esforgo Mental/Visual: atengao, raciocinio e iniciativa constantes.
Responsabilidade/Patrimdnio: nao tem.

Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: torna-se responsavel indireto.
Seguranca do Servidor: remotas possibilidades de acidentes.

Instrumentos/Materiais Utilizados: formularios especificos do setor.
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SUPERVISOR EDUCACIONAL

DESCRIGCAO SUMARIA

Supervisiona as atividades educacionais de um grupo de escolas, de forma a garantir a
implementacdo do projeto pedagdgico, atuando na educagao infantil, no ensino
fundamental, na educacao de jovens e adultos e na educacgao especial.

DESCRIGAO DETALHADA

VI.

Quanto a coordenagao curricular: Implementar o macro curriculo, redefinindo
os ajustamentos, segundo as condi¢oes préprias de cada unidade escolar;
Quanto aos objetivos do sistema de supervisdo do municipio: manter as
normas e diretrizes propostas, assegurando a sua execugcao no ambito
administrativo e pedagdgico;

Quanto a fungao de coordenagdo do sistema de supervisdo do municipio:
coordenar as atividades de supervisao nas diferentes unidades escolares,
garantindo a integracao de projetos e atividades de ensino;

Quanto a funcao de diagnodstico, do sistema de supervisdo do sistema
municipal de ensino:

a) Diagnosticar as necessidades do ensino no ambito das unidades
escolares;

b) Opinar quanto a necessidade e oportunidade de aperfeicoamento e
atualizacao do pessoal docente, técnico e administrativo;

Quanto as funcboes de elaboracdo e execugao de planos, projetos e
programas: elaborar e executar o Plano de Supervisao do Ensino, em
consonancia com as diretrizes tracadas pela Secretaria Municipal de
Educacao, adequando as peculiaridades das unidades escolares;

Quanto as fungoes de acompanhamento, controle e avaliacdo do sistema de
supervisao do sistema municipal de ensino:

1. Acompanhar, controlar e avaliar o desempenho global das unidades
escolares do municipio;

2. Adequar, difundir e aplicar mecanismos de acompanhamento, controle e
avaliacdo do planejamento e execugdo de programas e projetos propostos
pelo Departamento de Estudos e Normas Pedagdgicas;

3. Colaborar com a Secretaria Municipal de Educagcao e com as unidades
escolares a fim de possibilitar o acompanhamento, controle e avaliagao das
experiéncias pedagdgicas realizadas em escolas;

4. Implementar projetos e atividades de promogdo, recuperacao,
classificacao e reclassificacdo de alunos;

5. Adequar e difundir os instrumentos e sistematica propostos para avaliacao
do curriculo e do processo de ensino aprendizagem pelo Departamento de
educacao;

6. Acompanhar, orientar, controlar e avaliar o desenvolvimento de programa
e projetos referentes ti educacao permanente;

7. Acompanhar, controlar e avaliar o desempenho global das unidades
particulares de educacao infantil do Municipio;
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VIl.  Quanto a fungao de orientagao do sistema de supervisao do municipio:
1. Implementar e difundir as diretrizes para a supervisdo de ensino tragadas
pela Secretaria Municipal de Educacgao;
2. Adequar e difundir as diretrizes indicadas para implementacao de
propostas curriculares;
3. Adequar, aplicar e divulgar mecanismos indicados para difusao de
propostas curriculares;
4. Adequar, aplicar e difundir no ambito de cada componente curricular e de
seus conteudos especificos, os padroes para avaliagcao dos resultados dos
processos ensino-aprendizagem;
5. Implementar as diretrizes propostas para a elaboragdo, execugao,
coordenacgao, controle avaliagao do plano de Gestao Escolar:
6. Realimentar, sistematicamente, o planejamento escolar das unidades
escolares;
7. Aplicar instrumento de analise para avaliar o desempenho do pessoal
envolvido no processo ensino-aprendizagem, de acordo com as diretrizes
propostas;
8. Difundir diretrizes para avaliacdo de técnicas, recursos e materiais
didaticos, especiaimente de material de apoio e multimeios para o ensino de
jovens e adultos;
9. Adequar e difundir as diretrizes tragadas das condigcoes dos prédios,
instalagdes e equipamentos, do processo administrativo ou outras variaveis
que condicionam as atividades curriculares;
10. Sugerir providéncias para a criacao e instalacado de novas classes do
ensino de jovens e adultos;
11 Adequar e difundir materiais didaticos para o ensino;
10. Implementar as diretrizes propostas para o ensino, visando a melhoria da

produtividade do processo ensino-aprendizagem;

VIIl.  Quanto a fungao de comunicagao do sistema de supervisdo do municipio:
1. Assegurar que o Diretor receba, por escrito, relatério referente a cada
supervisao feita na escola sobre a sua administragao;
2. Assegurar o fluxo e refluxo de informagoes entre a Secretaria Municipal
de Educacao e as unidades escolares.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduagdo em area
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas.

Experiéncia: minima de 05 (cinco) anos no magistério plblico do Municipio de
Hortolandia

ldade: nao ha

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as
atribuicoes do setor, lideranca.
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COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE NIVEL |

DESCRICAO SUMARIA

Organiza, superintende, coordena e controla as atividades desenvolvidas no ambito da
unidade de satde de nivel I.

DESCRIGAO DETALHADA

* Promove a integragdo de todos os integrantes da equipe técnico-administrativa e
demais servidores que atuem na Unidade;

* Organiza as atividades de planejamento no ambito na Unidade, tais como:
a) coordenacgao e elaboragao do Plano Especifico da Unidade - PEU;
b) assegurar a compatibilizagado do PEU com a legislagao vigente;

c) assegurar a compatibilizacdo do PEU com as diretrizes gerais da Secretaria
Municipal de Saude.

* Coordena e supervisiona os servicos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do horario e frequéncia de subordinados, submetendo a apreciacao
superior os assuntos de maior relevancia;

« Subsidia o planejamento municipal de salide nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizacao, exatidao, sistematizacao e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema;

b) prevé recursos fisicos, materiais e humanos para atender as necessidades da
Unidade:

c) propde habilitagcoes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Salde;

* Assegura o cumprimento da legislacdo em vigor, bem como regulamentos, diretrizes e
normas emanadas da administragao superior;

» Zela pela manutencao e conservacado dos bens patrimoniais, tomando providéncias
necessarias junto ao 6rgado competente, para o bom funcionamento da Unidade;

» Garante a disciplina e funcionamento da Unidade;

* Promove a integracao, Unidade-Comunidade;

* Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial

« Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdisciplinar, reuniées tematicas;

* Participa da elaboracgao, execucao e avaliacdo de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunidoes de conselho e de outras atividades da Unidade;
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* Coordena o relatério anual da Unidade;

* Mantém o Departamento de Assisténcia a Saude sempre informado sobre atividades
da Unidade na comunidade;

» Executa outras tarefas afins quando solicitadas pelo Departamento de Assisténcia a
Saulde.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo em qualquer area vinculada a saude ou
Pés-graduacao em area de saide com minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 02 (dois) anos em cargos de diregao ou chefia na
Administragao Publica

Idade: ndo ha

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de
atividades inerentes as atribuigcoes do setor, lideranca.
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COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE NIVEL I

DESCRICAO SUMARIA

Organiza, superintende, coordena e controla as atividades desenvolvidas no ambito da
unidade de saulde de nivel |1.

DESCRIGAO DETALHADA

« Promove a integracao de todos os integrantes da equipe técnico-administrativa e
demais servidores que atuem na Unidade;

» Organiza as atividades de planejamento no ambito na Unidade, tais como:
a) coordenagao e elaboragao do Plano Especifico da Unidade - PEU;
b) assegurar a compatibilizagado do PEU com a legislagao vigente;

c) assegurar a compatibilizacdo do PEU com as diretrizes gerais da Secretaria
Municipal de Saude.

* Coordena e supervisiona 0s servigos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do hordrio e frequéncia de subordinados, submetendo a apreciagao
superior os assuntos de maior relevancia;

* Subsidia o planejamento municipal de saude nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizagao, exatidao, sistematizacao e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema;

b) prevé recursos fisicos, materiais € humanos para atender as necessidades da
Unidade;

c) propoe habilitagoes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Salde;

* Assegura o cumprimento da legislagdo em vigor, bem como regulamentos, diretrizes e
normas emanadas da administracao superior:

« Zela pela manutengao e conservacao dos bens patrimoniais, tomando providéncias
necessarias junto ao érgao competente, para o bom funcionamento da Unidade;

» Garante a disciplina e funcionamento da Unidade;
* Promove a integragao Unidade-Comunidade;
* Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial,

* Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdisciplinar, reuniées tematicas;
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* Participa da elaboragao, execugao e avaliagdo de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunioes de conselho e de outras atividades da Unidade;

* Coordena o relatério anual da Unidade;

* Mantém o Departamento de Assisténcia a Saude sempre informado sobre atividades
da Unidade na comunidade;

 Executa outras tarefas afins quando solicitadas pelo Departamento de Assisténcia a
Saude.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo em qualquer area vinculada a saude ou
Pds-graduagao em area de salide com minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 02 (dois) anos em cargos de direcao ou chefia na
Administragao Publica

Idade: nao ha

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de atividades
inerentes as atribuicdes do setor, lideranga.
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COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE NIVEL il

DESCRIGCAO SUMARIA

Organiza, superintende, coordena e controla as atividades desenvolvidas no ambito da
unidade de saude de nivel Il

DESCRICAO DETALHADA

* Promove a integracdo de todos os integrantes da equipe técnico-administrativa e
demais servidores que atuem na Unidade;

* Organiza as atividades de planejamento no ambito na Unidade, tais como:
a) coordenacao e elaboragao do Plano Especifico da Unidade - PEU;
b) assegurar a compatibilizacao do PEU com a legislagao vigente;

c) assegurar a compatibilizacao do PEU com as diretrizes gerais da Secretaria
Municipal de Saude.

* Coordena e supervisiona os servicos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do hordrio e frequéncia de subordinados, submetendo a apreciacao
superior os assuntos de maior relevancia;

* Subsidia o planejamento municipal de saude nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizagao, exatidao, sistematizacao e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema;

b) prevé recursos fisicos, materiais e humanos para atender as necessidades da
Unidade;

c) propde habilitacbes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Salde;

* Assegura o cumprimento da legislacao em vigor, bem como regulamentos, diretrizes e
normas emanadas da administracdo superior;

» Zela pela manutengdo e conservagao dos bens patrimoniais, tomando providéncias
necessarias junto ao érgado competente, para o bom funcionamento da Unidade;

» Garante a disciplina e funcionamento da Unidade;
* Promove a integracao Unidade-Comunidade;
* Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial,

* Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdisciplinar, reunides tematicas;
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* Participa da elaboracao, execugao e avaliagao de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunioes de conselho e de outras atividades da Unidade;

» Coordena o relatoério anual da Unidade;

* Mantém o Departamento de Assisténcia a Saude sempre informada sobre atividades
da Unidade na comunidade;

» Executa outras tarefas afins quando solicitadas pelo Departamento de Assisténcia a
Salde.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo em qualquer area vinculada a saude ou
Pds-graduacao em area de salde com minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 02 (dois) anos em cargos de direcdo ou chefia na
Administracao Publica

Idade: nao ha

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de atividades
inerentes as atribuicoes do setor, lideranga.
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FUNGAO GRATIFICADA NIVEL SUPERIOR

DESCRICAO SUMARIA

Funcao de assessoramento superior para ocupantes de cargo efetivo. Relne e
sistematiza informagdes especializadas, auxilia seus superiores hierarquicos na
identificacdo de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informacgdes, elaboracdo e
organizacao de documentos e projetos, suporte na relagao do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagcao em comissoes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITO ADICIONAL A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada
Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragcao Plblica em geral
Idade: nao ha

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, lideranca.
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FUNCAO GRATIFICADA NIiVEL MEDIO |

DESCRIGAO SUMARIA

Funcdo de assessoramento meédio para ocupantes de cargo efetivo. Relne e
sistematiza informagoes especializadas, auxilia seus superiores hierarquicos na
Identificacao de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagdo de informacdes, elaboracdo e
organizacao de documentos e projetos, suporte na relacao do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia Imediata, participagcdo em comissdes de trabalho eventuais ou
permanentes.

REQUISITO ADICIONAL A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: 2' grau completo

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragao Publica em geral
Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, liderancga.
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FUNGAO GRATIFICADA NiVEL MEDIO i

DESCRICAO SUMARIA

Funcao de assessoramento médio para ocupantes de cargo de provimento efetivo.
Relne e sistematiza informagdes gerais, auxilia seus superiores hierarquicos na
identificacao de problemas e solugdes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informacOes, elaboracdo e
organizacao de documentos e projetos, suporte na relagao do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participacdo em comissdes de trabalho eventuais ou
permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 2° grau completo
Experiéncia: nao ha

Idade: nao ha

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, lideranca.
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FUNGAO GRATIFICADA NIiVEL BASICO

DESCRIGAO SUMARIA

Funcao de assessoramento basico para ocupantes de cargo de provimento efetivo |.
Relune e sistematiza informacdes gerais, auxilia seus superiores hierarquicos na
identificacao de problemas e solucoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacao de dados, veiculagao de informacgoOes, organizacao de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboragao de pareceres, representacao e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagcao em comissoes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: 1° grau completo

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragao Publica em geral
Idade: nao ha

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, lideranca.
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PROCURADOR GERAL

DESCRICAO SUMARIA

Agente Politico escolhido dentre o quadro de procuradores judiciais do Poder Executivo
Municipal, coordena as atividades da Procuradoria Geral, na forma da legislagao
especifica.

DESCRIGAO DETALHADA

Coordenacao das atividades dos Procuradores Judiciais do Poder Executivo, definindo
tarefas e prioridades, assessoramento direto ao Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos e ao Prefeito Municipal em matérias de natureza juridica e estratégica.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo e competente registro na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB

Experiéncia: minima de 03 (trés) anos no cargo de Procurador Judicial
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos
Perfil Geral:

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especializada, que
requerem conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada
de decisoOes, constante aperfeicoamento e atualizacao, recebe supervisao do superior
imediato.

Esforco Fisico: quase inexistente.

Esforco Mental: raciocinio predominante.

Responsabilidade/Patrimbnio: pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

Seguranga do Servidor: remota possibilidade de sinistros.

Instrumentos/Materiais Utilizados: legislagao, codigos, etc.
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ASSISTENTE EXECUTIVO

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, retne e sistematiza informagoes especializadas,
auxilia seus superiores hierarquicos na identificacdo de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informacgdes, elaboracdo e
organizacdo de documentos e projetos, suporte na relacdo do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagao em comissoes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada
Experiéncia: minima de 02 (dois) anos na Administragcao Publica em geral
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas e inerentes as
atribuicoes do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIVEL SUPERIOR |

DESCRIGCAO SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, reune e sistematiza informacdes especializadas,
auxilia seus superiores hierarquicos na identificagao de problemas e solugoes

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagcao de informacgOes, elaboracao e
organizacao de documentos e projetos, suporte na relacao do Poder Publico com a
sociedade, elaboracao de pareceres, representacao e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagcao em comissOes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Superior completo ou experi€éncia comprovada
Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragao Publica em geral
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigoes
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIVEL SUPERIOR I

DESCRIGCAO SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, retne e sistematiza informacgdes especializadas,
auxilia seus superiores hierarquicos na identificagao de problemas e solugées.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informagdes, elaboragdo e
organizacao de documentos e projetos, suporte na relagao do Poder Publico com a
sociedade, elaboragdo de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagao em comissdes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: Superior completo

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administracao Publica em geral
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIVEL MEDIO |

DESCRIGCAO SUMARIA

Cargo de assessoramento médio, relne e sistematiza informacoes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagcao de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informagdes, organizagao de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboracao de pareceres, representacao e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participacdo em comissdes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: 2° grau completo

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administracao Publica em geral
Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicoes
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIiVEL MEDIO II

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento médio, reline e sistematiza informacoes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagcao de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagcdo de informagoOes, organizagao de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboracao de pareceres, representagcao e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participacao em comissOes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 2" grau completo
Experiéncia: nao ha

Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Perfil Geral:

Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigoes
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIVEL BASICO |

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento basico, reune e sistematiza informagoes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagao de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informagdes, organizacdo de
documentos e projetos, suporte na relacdo do Poder Puablico com a sociedade,
elaboracao de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagcdo em comissOes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 1 ° grau completo
Experiéncia: nao ha

Idade: minima de 18 (dezoito} anos

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigcoes
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIiVEL BASICO Il

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento basico, relne e sistematiza informacgoes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagao de problemas e solugoes.

DESCRIGAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculacdo de informacOes, organizacao de
documentos e projetos, suporte na relacdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboragao de pareceres, representacao e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participacao em comissOes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
Escolaridade minima: 1 © grau completo
Experiéncia: nao ha

Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigoes
da area, lideranga.
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COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRIGAO SUMARIA

Funcdo de direcdo e comando que lidera o Departamento de Guarda
Municipal,assessorando diretamente o Secretario Municipal de Seguranga em assuntos
desua competéncia ou a ele designados, promovendo a gestdo global e integrada
dasacgoes desenvolvidas em seu departamento.

DESCRIGAO DETALHADA

- cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas do Secretario Municipal de

Seguranga;

- representar a Guarda Municipal perante os Poderes Municipais, Estaduais e

Federais, desempenhando a funcao de comando que |he é atribuida.

- planejar e formalizar diretrizes de trabalho as demais chefias da Guarda

Municipal, assessorado pelo Subcomandante.

- cumprir e zelar para que sejam fielmente cumpridas todas as disposicoes dalegislacao
vigente;

- cumprir e fazer cumprir, com presteza, as determinagdes recebidas;

- levar ao conhecimento superior todos os fatos e informagdes que envolvam aGuarda
Municipal;

- propor medidas cabiveis e necessarias ao bom andamento dos servigos,manutencao
das instalacoes e dos equipamentos, reposicao de uniformes eobservancia da
disciplina;

- administrar com dedicacdo a Guarda Municipal, expedindo ordens de servigcose
determinacdes para o fiel cumprimento de suas atribui¢coes legais;

- propor quando necessario aumento do efetivo da Corporagao;

- proporcionar exemplos de bom carater e de profissional cdnscio de seusdeveres, e de
elevados preparos moral e técnico, com vistas ao melhordesempenho das atividades de
seu contingente;

- responder pelo bom andamento da administracao interna e dos servigosprestados pela
Guarda Municipal;

- aferir o nivel de disciplina, de moral e de espirito de corpo entre ossubordinados;

- informar de imediato seu superior em situagOes extraordinarias derepercussao que
envolva a Guarda Municipal;

- manter-se sempre atualizado quanto a questoes legais diretamente ligadas afungao da
Guarda Municipal e transmiti-las a corporagao;

- ter a iniciativa necessdria ao exercicio da funcdo e usa-la sob sua
inteiraresponsabilidade;

- advertir ou enaltecer os atos de seus comandados, de maneira justa, atendo-sea
suportes legais;

- atender ponderacoes justas de seus comandados, quando feitas em termos edesde
que sejam de sua competéncia;

- executar, sempre que necessarias medidas disciplinares e punitivas aosinfratores das
normas regulamentares, respeitando a tramitagdo dos mecanismosinternos
disciplinares;
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- realizar reunides periddicas com chefias e subordinados, para tratarem ediscutirem
assuntos relativos ao servico, planos de atuacao e medidas a seremimplantadas;

- propor elogio ou mencao honrosa aos seus comandados, por atos de bravuraou
atitudes exemplares, quando praticados em servico;

- determinar rondas periodicas em todos os setores de servico, mantendoconstante
vigilancia para que todas as normas sejam rigorosamente cumpridas;

- responder pelas instalacoes, equipamentos e orcamentos, bem como, peloarmamento
e municao da Guarda Municipal;

- capacitar-se de acordo com as regulamentacgoes e especificagoes de suafuncao;

- direcionar os trabalhos de planejamento estratégico e orcamentario dodepartamento
de Guarda Municipal, assessorado pelo Subcomandante;

- executar atividades correlatas que lhe sejam pertinentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Experiéncia: preferencialmente, minimo de 15 (quinze) anos de efetivoexercicio e
dentre inspetor e subinspetor.

Idade: nao ha.

Escolaridade/Formacao: requisitos previstos para o cargo Guarda Municipal,conforme
disposto em plano de carreira especifico.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, iniciativa, dominio de atividadescomplexas,
lideranca e gestao de pessoas.
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SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

DESCRIGAO SUMARIA

Funcao de comando que assessora diretamente o Comandante da Guarda

Municipal em assuntos de sua competéncia ou a ele designados, implementando
edesenvolvendo atividades, meio ou fim , necessarias ao bom andamento dostrabalhos
prestados pela corporagao.

DESCRIGAO DETALHADA

- assessorar o comandante na coordenagcao de todos os trabalhos administrativose
operacionais da Guarda Municipal, fiscalizando os trabalhos executados pela

Guarda Municipal, de modo que seja cumprido o plano de seguranca publicatracado
pela administracao municipal;

- confeccionar relatérios sobre o andamento dos trabalhos de todas as areas da

Guarda Municipal, baseando-se nos relatérios das demais chefias, a tim de mantero
Comandante informado sobre todos os acontecimentos rotineiros ou fora
danormalidade;

- apresentar projetos de melhoria continua aos trabalhos realizados pela
GuardaMunicipal, valendo-se da colaboragcao das demais chefias e inspetorias,
visandopromover a eficicia das agdes da Guarda Municipal junto a comunidade;

- zelar pela conduta irrepreensivel de seus comandados, fazendo cumprir
asdeterminacoes legais e regulamentares, a fim de manter a ordem e disciplina
dacorporacao;

- representar a Guarda Municipal na auséncia do Comandante e substitui-loquando de
seus impedimentos legais, participando de reunidbes e eventos diversosa fim de
promover a imagem da corporacao e manter suas chefias informadassobre todas as
questoes tratadas em sua auséncia;

- assessorar 0 comandante no direcionamento das atividades de capacitacao eformacéao
do efetivo da Guarda Municipal;

- participar das atividades de capacitacao e formagao que lhe foremdesignadas,
capacitando-se e auxiliando na capacitacao de seus subordinados;

- encaminhar peticoes, recursos e processos de sua area de competéncia ou,quando for
o caso, remeté-lo devidamente informado, no prazo legal a quem dedireito;

- coordenar os trabalhos de planejamento estratégico e orcamentario dodepartamento
de Guarda Municipal, assessorado pelas demais chefias e demaisservidores que se
facam necessarios;

- propor estratégias de atuacdes preventivas junto ao Comandante e ao

Secretario de Seguranca;

- coordenar os trabalhos relativos ao levantamento estatistico e definicdo demetas de
atuacao junto a chefia competente;

- coordenar a divulgagcao e comunicagao dos dados estatisticos para fins deanalise
estratégica com as chefias e com a corporagao, obedecendo as diretrizesde seus
superiores;

- propor melhorias nos mecanismos de coleta dos dados obtidos através do

Video Monitoramento e Observatério, desenvolvendo novos mecanismos, a fim
depossibilitar a sua perfeita tabulagao pelo setor de estatistica;
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- direcionar e coordenar todas as atividades relacionadas ao empregooperacional;

- coordenar a elaboracgao e fazer cumprir as escalas de servigo da GuardaMunicipal;

- analisar os documentos e boletins elaborados pelos guardas a fim de
detectarproblemas relativos as agoes desempenhadas pela Guarda Municipal;

- acompanhar o desenvolvimento de todas as atividades realizadas pelosinspetores no
intuito de aprimorar as agoes realizadas pela Guarda Municipal, bemcomo fazé-las
acontecer pontualmente;

- executar tarefas correlatas a sua fungao ou que Ihe sejam designadas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade/Formagao: requisitos previstos para o cargo de Guarda
Municipal,conforme disposto em plano de carreira especifico.

Experiéncia: preferencialmente, minimo de 15 (quinze) anos de efetivoexercicio e
dentre inspetor e subinspetor.

Idade: nao ha.

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividadescomplexas ,
lideranga e gestao de pessoas.
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CHEFE DE NUCLEO

DESCRIGAO SUMARIA

Funcao de comando que coordena servigos especializados da Guarda Municipalsob sua
responsabilidade, assessorando diretamente o Subcomandante da GuardaMunicipal em
assuntos de sua competéncia ou a ele designados, executandoatividades, meio ou fim
dentro da area de sua competéncia.

DESCRIGAO DETALHADA

- realizar as atividades supervisdo sobre os Inspetores da Guarda
Municipal,coordenando as atividades e agoes sob sua responsabilidade;

- assessorar 0o comandante e o subcomandante em todas as questbes que
sejamatribuidas a sua coordenacao;

- trabalhar em conjunto com as demais chefias da Guarda Municipal, participandode
reunibes periddicas, a fim de viabilizar o planejamento estratégico das agoes
dacorporagao;

- comparecer a reunidoes com seus superiores hierarquicos, a fim de tomarconhecimento
das diretrizes que deverdo ser cumpridas;

- participar das atividades de capacitacado e formacdao que I|he forem
designadas,capacitando-se e auxiliando na capacitacao de seus subordinados;

- encaminhar petigoes, recursos e processos de sua area de competéncia ou,quando for
o caso, remeté-lo devidamente informado, no prazo legal a quem dedireito;

- executar demais tarefas correlatas a sua fungao ou que lhe sejam designadas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade/Formagao: requisitos previstos para o cargo de Guarda
Municipal,conforme disposto em piano de carreira especifico.

Experiéncia: preferencialmente, minimo de 15 (quinze) anos de efetivoexercicio e
dentre inspetor e subinspetor.

Idade: nao ha.

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, esforco fisico eventual, iniciativa,dominio de
atividades inerentes as atribui¢oes, liderancas e gestao de pessoas.
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGCAMENTARIO FINANCEIRO
{Base Legal - artigos 15,16 e 17 da Lei Complementar n.° 101 de 04 de maio de 2000

OBJETO: Lei da estrutura organizacional da Administragdo Direta do Municipio de Hortolandia

PROCESSO N° 1180/2017

PROJETO/ATIVIDADE: 2010 - Pessoal e Encargos (1.024.212,47)
2011 - Pessoal e Encargos - Magistério
2012 - Pessoal e Encargos - Apoio

Conforme planilha em anexo verifica-se que a nova estrutura organizacional da Administragdo Direta proposta nesta Lei
representara uma economia anual de R$ 1.024.212,47. Enquanto a estrutura atual de cargos representa um gasto anual de R$
38.200.482,23, a nova estrutura proporcionara um gasto anual de R$ 37.176.269,76. Ha de se considerar portanto que o impacto
orgamentario-financeiro dessa Lei sera negativo aos cofres publicos para o exercicio atual e também para os proximos anos.

EXERCICIO DE 2017
R$
superavit financeiro de 2016 (recursos nao vinculados) - A
Receita orgamentaria prevista 2017 ) 723.360.000,00 B
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2017 723.360.000,00 Cc
Custo da presente despesa no exercicio de 2017 : D
Estimativa de impacto orgamentario % (0,142) D/B
Estimativa de impacto financeiro % (0,142) D/C
EXERCICIO DE 2018
RS
Receita estimada para 2018 (INDISPONiVEL) A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2018 - B
rCusto da presente despesa no exercicio de 2018 '): c
Estimativa de impacto orgamentario % C/A
Estimativa de impacto financeiro % c/B
EXERCICIC DE 2019
R$
Receita estimada para 2019 (INDISPONIVEL) . A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2019 - B
Custo da presente despesa no exercicio de 2019 o DR ZATY C
Estimativa de impacto orgamentario % . C/A
Estimativa de impacto financeiro % c/B

FNos termos do Artigo 16 da Lei Complementar n® 101 de 04 de maio de 2000 e na qualidade de ordenador da despesa, declaro
que o presente gasto dispoe de suficiente dotagdo e de firme e consistente expectativa de suporte de caixa, conformando-se as
orientagoes do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Orgamentarias. Acima, estimo o impacto trienal da despesa, nisso
considerando sua eventual e posterior operagdo. Declaro que no PPA 2018-2021 serdo contempladas as despesas previstas no
|presente processo, considerando sua eventual e posterior operagdo e astlespesas dela decorrentes.

Hortolandia, 25 de janeiro de 2017

/,-’ J.;/
l/ . ’
e ?6 se’is Galindo
ecretario Finangas




MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

Mensagem n® 001/2017

Senhor Presidente,

Tenho a honra de passar as mdéos de Vossa Exceléncia, para
apreciagao e deliberagdo dessa Egrégia Camara Municipal, o incluso Projeto de Lei, que
dispbe sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Hortoldndia,
estabelece as atribui¢bes dos érgdos da administragao direta, extingue e cria cargos e da
outras providéncias.

O Projeto de Lei se justifica pela necessidade de intervengdo urgente
na seara das despesas publicas municipais, diante da espiral descendente da
arrecadagédo. Se adentrarmos mais especificamente no campo das despesas de pessoal,
lembrando que o Municipio de Hortoldndia encerrou o exercicio de 2015 acima do limite
prudencial de gastos neste item e que o fechamento de 2016 apresenta uma despesa
ainda elevada com a folha de salarios e seus encargos, a atual proposta torma-se

imprescindivel, eis que destinada a economizar mais de um milhdo de reais anuais.

Ademais, a estrutura administrativa deve servir como uma espécie de
ferramenta dos gestores e, em ultima anélise, de provimento dos servigos publicos a
populagdo. Neste sentido procuraremos obter ganhos de desempenho. com a
concentragdo de determinadas atribuigbes, antes incumbidas a mais de uma Secretaria,
Departamento, Divisdo, etc, em um niimero menor de estruturas, tudo no sentido de reti
o foco das contratagbes de pessoal e recolocar como prionidade a realizagdo E

investimentos e o provimento de servigos de qualidade a nosso povo.

=

Tendo em vista a quantidade de emendas ao texto original da Lg

n°2.155/2008, optamos por revoga-la inteiramente, bem como as normas que a aIteraral&'J'
posteniormente, de forma a apresentar a essa Casa de Leis e ao conjunto dos cidadéos ;58
das cidadas hortolandenses um unico texto, facilitando sua compreensdo e mesmo

controle de seu cumprimento.

Z/1-TET000~£2: 2L T
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Essas as razbes que me levam a propor o presente Projeto de Lei,
dando-lhe o carater de urgéncia e solicitando que a sua tramitagdo se conclua dentro

do prazo de 45 dias, nos termos do artigo 57 e seus paragrafos da Lei Orgénica do
Municipio de Hortoléndia.

Na opoitunidade, renovo os meus sinceros protestos da mais alta
estima e distinta consideragéo.

Hortoléndia, 27 de janeiro de 2017.

~/

L Angelo Perugini
Prefejto

Ao
Excelentissimo Senhor
EDIMILSON MARCELO AFONSO

DD. Presidente da Camara Municipal de
Hortoldndia — SP.
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GABINETE DO PREFEITO

Oficio G.P. n°. 039/2017

Hortolandia, 27 de janeiro de 2017.

Ao

Exmo. Senhor

EDIMILSON MARCELO AFONSO

DD. Presidente da Camara Municipal de Hortolandia — SP

Assunto: Sessao Extraordinaria

Senhor Presidente,

Nos termos do artigo 20 da Lei Organica do Municipio de
Hortolandia, tenho a honra de convocar essa Egrégia Camara Municipal para,

em Sessao Legislativa Extraordinaria, apreciar e deliberar sobre os seguintes

Projetos de Lei o mais breve possivel, encaminhado a essa Casa pelas
Mensagens de n® 001/2017 e 002/2017.

Sem mais, apresentam-se a Vossa Exceléncia protestos de
elevada estima e consideracao.

Atenciosamente,

—C

ngelo Augusto Perugini
Prefeito Municipal
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