MUNICIPIO DE HORTOLANDIA
proJeToDELEIN (0 § 9 32087

“Dispoe sobre a organizagdo administrativa da Prefe:tura Municipal de

Hortolédndia, estabelece as atribuic6es dos orgios da administracao direta,

extingue e cria cargos e d4d outras providéncias”

ANGELO AUGUSTO PERUGINI,, fago saber que a Camara Munlctpa] de

Hortolandia aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura organizacional da Admmlstragao Direta

do Municipio de Hortolandia.

il

VIL.

Vil

Art. 2° 530 objetivos permanentes da Administragdo Poblicag Municipal:

simplificar 0 acesso dos municipes aos servigos e equipamentos municipais;

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

evitar a concentragdc decisdria de rotma nos niveis hierdrquicos mais
elevados, procurando desconcentrar admlmstratwamente a tomada de
decisdes, situando-a na proximidac dos fatos, pessoas ou problemas a
atender; .

tornar &gil o atendimento ao municipe, guanto ao cumprimento de exigéncias
municipais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientagdo quanto
aos procedimentos administrativos;

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

elevar a produtividade dos servigos, mediante rigoroso concurso de ingresso
no servigo publico, treinamento e aperfeigopamento 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 moderizacgao
e racionalizagdo dos-métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos
€ ampliar a oferta de servigos, sem prejuizo da gqualidade dos mesmos;

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

CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° As Atividades da AdministragAo Municipal obedecerdo, em carater

permanente, aos seguintss fundamentos:
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1. 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 eficdcia o alcance dos
resultados almejados pelo processo e por efetividade o impacto causado na
comunidade em decorréncia da agdo governamental.

Art. 4°0 Planejamento, instituido como atividade constante da Administragédo, é
um sistema integrado, visando promover o desenvolvimento socioecondmico do
Municipio, compreendendo a selegdo dos objetivos, diretrizes, programas e os
procedimentos para atingi-los, determinados em fun¢&o da realidade local.

Paragrafo dnico. A acédo governamental serd norteada a partir dos instrumentos
de planejamento, elaborados sob a orientag@io e coordenagéo superior do Prefeito,
assegurada a participaggo direta do cidaddo e das associagdes representativas da
sociedade.

Art. 5° O objetivos da Administracdo Municipal serdo enunciados,
principalmente, através dos seguintes documentos béasicos:

l. Plano Diretor;

Il Plano Plurianual;

l. Diretrizes Orgamentarias;
V. Orgamento Anual.

Art. 6° A desconcentragdo serd realizada no sentido de liberar os dirigentes das
rotinas de execugdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisdo e controle.

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

Paragrafo unico. Os atos de delegagédo indicardo com precisdo a autoridade
delegante, a autoridade delegada e as competéncias cbjeto de cada deiegagao.

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

Art. 9° O controle das atividades da Administragdo Municipal devera exercer-se
em todos 0s niveis, compreendendo, particularmente:

1. o controle, pela chefia competente, da execucdo dos programas e da
observancia das normas que disciplinam as atividades especificas do drgéo
controlado;

. o controle da utilizag&o, guarda e aplicagdo de dinheiro, bens e valores
publicos, pelos érgéos préprios;
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. 0 controle dos impactos positivos e/ou negativos da agdo governamental na
qualidade de vida da comunidade.

Art. 10. Os servicos municipais deverdao ser permanentemente atualizados,
visando assegurar a prevaléncia dos objetivos sociais e econdmicos da agdo municipal
sobre as conveniéncias de natureza burccratica, mediante:

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

11. livre e direta comunicagao horizontal entre os 6rgados da Administragio, para
troca de informagbes, esclarecimentos e comunicacgdes;

1L supresséo de controles meramente formais e daqueles cujo custo
administrativo ou social seja evidentemente superior aos riscos;

iv. adocgdo de medidas de estimulo a assunc¢ao de responsabilidades por parte
dos servidores publicos ocupantes de cargos de provimento efetivo.

Art. 11. Para a execucdo de seus programas, a Prefeitura poderd utilizar-se de.
recursos colocados & sua disposigéo por entidades publicas ou privados, nacionais ou
estrangeiros, ou consorciarem-se com outras entidades para a solugéo de problemas
comuns e melhor aproveitamento de recursos financeiros e técnicos observados as
disposigbes legais.

CAPITULO NI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 12. A Administrag&o Direta tem a seguinte estrutura administrativa:

l. Secretaria Municipal de Governo;

. Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Gestdo Estratégica;
. Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

fV. Secretaria Municipal de Finangas;

V. Secretaria Municipal de Administragao e Gestao de Pessoal;

VI. Secretaria Municipal de Meio-Ambiente e Desenvolvimento Sustentével;
VIl.  Secretaria Municipal de Seguranga;

VIIl.  Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Turismo;

IX. Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

X. Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana;

Xl. Secretaria Municipa} de Habitago;

Xll.  Secretaria Municipal de Incluséo e Desenvolvimento Social;

Xill.  Secretaria Municipal de Educagéo e Tiéncia e Tecnologia;

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

Art. 13. Os orgdos da Estrutura Administrativa da Administragdo Direta
obedecerao a seguinte estruturacao e subordinagao hierarquica:
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Secretaria: unidade organizacional gque agrega e implementa atividades
inerentes a um grupo de departamentos, divisGes e setores, promovendo a
integracéo das atividades por eles desenvolvidas;

Departamento: unidade organizacional que implementa e desenvolve as
atividades inerentes & area de competéncia espec[_fgca da Secretaria a qual
esta hierarquicamente subordinado, promovendo a gestéo global e integrada
das acdes desenvolvidas; '

Divis&o: unidade organizacional que implementa e desenvolve atividades,
meio ou fim, necessarias a drea de competéncia especifica da Secretaria ou
do Departamento ao qual esta hierarquicamente subordinado, promovendo a
integragao das atividades desenvolvidas; e

Setor: unidade organizacional que. executa atividades especificas meio ou
fim, dentro da 4rea de competéncia da Secretaria, do Departamento ou da
Divisdo ao qual esta hierarquicamente subordinado.

Art. 14. Os o¢rgédos dispostos no artigo 12 tém a seguinte estrutura de

subordinagdo hierarquica:

VI

VII.

Secretaria Municipal de Governo:

1. Departamento de Chefia de Gabinete do Prefeito;

2. Departamento de Comunicagéo;

3. Departamento de Direitos Humanos;e

4. Departamento de Gonvénios.

Secretaria Municipal de Plangjamento Urbano e Gestdo Estratégica:
1. Departamento de Plangjamento Urbano;

2. Departamento de Projetos Estratégicos; e

3. Departamento de Tecnologia da Informagéo.

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

1. Procuradoria Geral;

2. Departamento de Auditoria e Assessoramento Ji+idico;

3. Departamento Administrativo e de Protegio ao Consumidor; e
4. Departamento de Processos Disciplinares B

Secretaria Municipal de Finangas:

1. Departamento de Planejamenio Orgamentario;

2. Departamento Financeiro;

3. Departamento Tributario.

Secretaria Municipal de Administragéo:

1. Departamento de Suprimentos;

2. Departamento de Administragao; 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 Protegao e Bem Estar Animal.

Secretaria Municipal de Segurancga:

1. Departamento de Corregedoria; e

2. Comando da Guarda Municipal.




MUNICIPIO DE HORTOLANDIA

VIIi.  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 Administrativo
2. Departamento de Projetos e Orgamentagao;
3. Departamento de Obras;e
4. Departamento de Servigos Urbanos.
X. Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana:
1. Departamento de Planejamento e Projetos; e
2. Departamento de Operagdes.

Xl. Secretaria Municipal de Habitaggo:
1. Departamento de Habitagao.
Xll.  Secretaria Municipal de Inclusdo e Desenvolvimentos Social:

1. Departamento de Incluséo Social;
2. Departamento de Geragdo de Renda e Economia Solidaria e
3. Departamento de Seguranca Alimentar.
Xlli.  Secretaria Municipal de Educacgéo e Ciéncia e Tecnologia:
1. Departamento Administrativo;
2. Departamento de Educagéo Infantil;
3. Departamento de Ensino Fundamental ¢ 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 Salide:
Departamento Administrativo;
Departamento de Planejamento;
Departamento de Assisténcia a Saude;
Departamento de Vigilancia em Saude; e
Departamento do Hospital Municipal Mério Covas

ok N

§ 1° O detalhamento das estruturas organizacionais da Administrag&o Direta do
Poder Executivo sera realizado mediante decretos especificos, que poderdo
reposicionar departamentos, divisbes e setores, com o fim de agregar eficiéncia a
Administragdo, desde que sejam mantidas suas atribui¢des efou finalidades, bem como.
os custos. i

§ 2° O decreto municipal que tratar do detalhamento da estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Saude devera explicitar os critérios de classificagdo 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 distribuicdo dos quantitativos de cargos de provimento em comisséo
nos 6rgéos da Administragéo Direta.
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CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

Art. 15. O Municipio de Hortolandia tem por finalidade prestar servigos ptblicos
com ética, eficiéncia, eficacia e efetividade, de forma planejada e crlatlva promovendo
politicas publicas de inclusdo social e desenvolvimento continuo e integral, visando a

qualidade de vida da sociedade com participagdo popular.

Art. 16. S0 competéncias de todas as Secretarias Municipais:

VI

VII.

VL.

XL

XII.

X1

XiV.

XV.

oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulagéo de diretrizes gerais e
pricridades da agdo Municipal;

garantir ao Prefeito o apoio necessério ao desempenho de suas fungdes e
especialmente as condigbes necessdrias para a tomada de decisdes,
coordenagéo e controle da Administragdo Municipal;

oferecer, na area de sua atribuigdo, subsidios aoc Governo Municipal que
possibiltem aferir a evolugido dos processos ¢ serv%igos em vista dos
objetivos fixados; } ‘
oferecer, na area de sua atribuigéo, subsidios ao Governo Municipal para a
formulagéo de diretrizes gerais e definigdo de prioridades da agéio municipal;
fornecer subsidios, através de pesquisas, Ievantarﬁentos, analises e
avaliagdo de dados e de resultados alcangados, bem| como o controle e
fiscalizagao da execugdo de suas agles; ‘

elaborar, no &mbito de sua atuagéo, o planejamento lnstltumonat e formular
as politicas e planos especiais; |
elaborar estudos, propostas e pareceres espeéificos, fornecendo
informacgdes e apoio técnico para a coordenagdo da Agdo Governamental; '
desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades
municipais na area de sua atribuigdo, propiciando o desenvolwmento de
politicas especificas e programas; ;

participar da elaboragéo e acompanhar a execugéo do orgamento municipal;
coordenar, integrando esforgos, 0s recursos flnancelros, materiais e
humanos colocados a sua disposicio, garantindo aos s‘eus orgaos o apoio
necessario a realizagdo de suas atribuigoes;
garantir ao Governo Municipal as interlaces politicas necessarias as relagdes
com os cidad&os, movimentos sociais, instituicbes publicas e privadas no
ambito municipal, nacional e internacional;
representar politica e administrativamente a Admin'rstragéo Municipal, na
forma da legislagéo;
controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e
efetividade;
garantir a concretizagdo das politicas, diretrizes e prlorldades definidas pelo
Governo Municipal para a sua &rea de competéncia;
garantir a execu¢ao, operagdo € manutengdo de obras, servigos,
equipamentos sociais e proprios municipais;
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Alimentar os sistemas de informatica e bases de dados de sua érea

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

Art. 17. S8o assuntos que constituem a area de corﬁpeténcia especifica dos

Secretaria Municipal de Governo:

1.
2.

A e

&

coordenacao geral das politicas da Administragdo;
coordenagdo e monitoramento das relagbes institucionais da Prefeitura
com outros poderes, como o Legislativo e o Judiciéri‘o, com outros entes
federados e entidades da sociedade civil;

gestdo do funcionamento do gabinete do Prefeito;
captacdo de recursos;

criagcGo de canais de atendimento a reclamacfes, sugestbes e
participacdo de municipes na atividade estatal: |

elaboragao de politicas transversais de agao afirme:ltiva em relagao as
questdes etaria, de género, raca e deficiéncia fisica ou mental;
constru¢do da cidadania por meio de agdes global“c; e de atendimento
interdisciplinar (psicologico, de saude, social, ]UI‘IdICO de orientagdo e
informacéo) & muther no Municipio; i

representagéo social e politica do Chefe do Poder Executlvo munlclpa! e
comunicagao social por meio de a¢des de Jornahsmo, publicidade e
relagdes publicas.

Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e Gestao Estratégica:

14.

Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos:

1.

monitoramento e avaliag&o da execugéo do Plano de | Governo;

avaliagéo dos impactos socioecondmicos das politicas e programas da
administragao municipal;
elaboracio e monitoramento da politica de mvestlmentos publicos;
formulagio de diretrizes e controle de gestao;
elaboragao e gestéo das politicas publicas de tecno[ogias da informacao;
estabelecimento de diretrizes de ocupagao e uso do solo urbanoc
planejamento urbanistico e de uso e ocupagéo do solo urbano;

gestao dos planos diretores de uso e ocupacao do solo urbano;
Elaboragao e fiscalizagdo de posturas municipais;

. aprovagoes finais de formas de uso e ocupagao do solo urbano;
. fiscalizagéo de obras privadas;

. elaboragio de politicas de regulagao de edificagtes;
. elaboragdo de politicas de garantia de acessibilidade universal em obras

privadas destinadas a receber grandes publicos; e

emissao de autorizagdes de construgdo, de funcionamento e de habite-
|

se. 1

orientacao, auditoria e assessoramento juridico;
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VI,

2.
3.
4,
5.
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coordenagéo de sindic&ncias e processos admlmstratlvos disciplinares;
protecdo aos direitos do consumidor; |

representacio juridica, de ambito judicial ou extrajudlmal do Municipio; e
controle técnico-juridico das iniciativas legislativas do Poder Executivo.

Secretaria Municipal de Finangas:

1.

2.

koW

Secretaria Municipal de Administragiio e Gestio de Pessoas:

NGO~ LND S

administraggo financeira, controle interno, audltorla e contabilidade
publicas; 1

elaboragdo e gestdo de politica, administragéo, fiscalizagdo e
arrecadagdo tributaria; '
controle e execugdo orgamentdria; ‘

controle da divida publica; ‘

representagdo do Municipio em negociagdes economlcas e financeiras
com governos, organismos multilaterais e agéncias gqvernamentavs, e
cooperagdo e controle na administragdo de fundos, convénios e
contratos.

administragao patrimonial;
contratos administrativos;
compras € suprimentos;
protocolo geral;

atendimento ao cidadao;
Capacitagio permanente dos servidores plblicos mumcnpals
racionalizagao administrativa; e ‘

gestdo de pessoas € concursos publicos e contratagoes de pessoas
fisicas

Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

1.
2,

3.

P

No

elaboragéo e gestdo da politica municipal de meio ambaente

elaboragdo e gestao das politicas de preservacdo, conservagéo e
utilizag@o sustentavel de ecossistemas e biodiversidade;

proposicdo de estratégias, mecanismos & instruméntos econdmicos e
sociais para a melhoria da qualidade ambiental e do uso sustentavel dos
recursos naturais; |

Planejamento e execugio da manutencgio de copas a‘rbc’)reas;
Elaboracio e execugdo das politicas municipais de gestao de residuos
da construgdo civil; ‘

proposicac de politicas de integragdo entre meio amblente e produgao; e
Licenciamento ambiental de empreendimentos e sua respectiva
fiscalizag&o. f

Secretaria Municipal de Seguranga:

1.

2.

defesa do patrimonio publico municipal;
atuagdo da Guarda Municipal, quando couber, na garantla da Lei e da
ordem, visando & preservagdo da ordem publica e da incolumidade das
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Xl

Xl

X1,

3.
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pessoas e do patrimdnio, em cooperagdo com 0s orgaos estaduais ¢
federais; e
defesa civil.

Secretaria Municipal de Desenvolvimanto Econémico e Turismo:

1.

o

elaboragéo e gestdo da politica mumcrpai de apoio-ao desenvolvimento
da industria, do comércio e dos servigos; ‘

formulagéo da politica de apoio a micro e pequena empresa;

elaboragdo e gestao da politica municipal de tunsmo

apoio ao trabalhador; e

elaboragéo de politicas de emprego e trabalho.

Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos:

1.
2.
3.

4,
5.

6.
7.
8.

Elaborag&o de projetos, gestac e execugao de obras publlcas
implanta¢do e manutencéo de vias plblicas; ‘

planejamento e execugao de intervengdes de garantla de acessibilidade
universal em prédios publicos; :

fornecimento de 4gua e coleta, afastamento e tratamento de esgoto;
elaboracéo e gestdo da politica municipal de resuduos SO|Id0$, exceto 0s
derivados da construgao civil;

limpeza e manutengio urbana;

Manutengao e expansdo da rede de iluminagao publlca e

manuten¢aoe de pargues ¢ jardins. ‘

Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana:

1.
2.
3.

planejamentoe fiscalizagédo da malha vidria e do trans;to

elaboracéao e controle das politicas e servigos de transporte Coletivo; e
planejamento e execugdo de intervenctes de garantia de acessibilidade
universal em passeios publicos e no sistema vidrio municipal.

Secretaria Municipal de Habitagao:

1.

2.
3.
4

elaboragéo e gestdo da politica de assentamentos habntac:onals urbanos;
proposigao de solugdes para ocupagoes urbanas rrregulares ou ilegais;
coleta e controle de informagdes sécio econdmicas habntacronals e
reguiarizagdo fundiaria.

Secretaria Municipal de Inclusao e Desenvolvimento Social:

1.

2.
3.
4

o

6.

gestao dos direitos da cidadania, direitos da crianca e do adolescente;
formagéao e desenvolvimento profissional;

elaboragéio e gestéo de politicas de seguranga alfmentar

elaboracdo de politicas de geragdo de renda, cooperativismos,
associativismo e economia solidaria; }

elaboragio e gestdo de politica municipal de assisténcia social; e
slaboracao e gestéo de politica de inclusao social.

Secretaria Municipal de Educagéo, Ciéncia e Tecno'ngia:
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elaboraco e gestdo de politica municipal de educagéo;
elaboragéo e gestdo de educacgio infantil, de jovens e adultos;
elaboracao e gestdo de ensino fundamental;

elaboragao e gestédo de educagio especial e inclusiva;
avaliagdo, informacgéo e pesquisa educacional;

gestao da alimentagéo escolar; e

integragéo da populagéo local com a ciéncia e a tecnologia.

XIV. Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer:

1.
2.
3.

4,

elaboragéo e gestao de politica municipal de cultura;

prote¢ao do patriménio histdrico e cultural;

elaboragéo e gestdo de politica municipal de desenvolvimento da pratica
de esporte e da recreagio; e

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

XV.  Secretaria Municipal de Satde:

1.
2,
3.

4.

elaboragao e gestéo de politica municipal de satide;

gestéio do Sistera Unico de Saltde;

promogao, protegdo e recuperacdo da salde individual e coletiva,
inclusive dos trabalhadores; e

elaboragéo e gestdo de politicas de agéo preventiva em geral, vigildncia
e controle sanitario.

§ 1° A competéncia atribuida as Secretarias Municipais de Planejamento Urbano
e Gestao Estratégica e deObras e Servigos Urbanos nos incisos II 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
elaboragdo de projetos de parcelamento, edificagbes e outros, que interajam com a
infraestrutura existente.

CAPITULO V

DAS DISPOSIGOES FINAIS

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

Na absorcdo da sistematica desta Lei pela Administracdo Municipal serdo
evitadas providéncias e decisGes que impliguem ou traduzam mera
sucesséo de orgaos e processos funcionais vigentes pelas novas formas
instituidas, muito especialmente no que concerne aos sistemas
estruturantes;

As extingdes e renomeagdes de unidades serdo promovidas de modo a
minimizar consequéncias disfuncionais para a Administragdo Municipal; e
Os regulamentos serfio elaborados de forma a propiciar integracao
horizontal e harmonizacdc de responsabilidades entre as varias
Secretarias Municipais.
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Art. 19. Ficam extintos os Cargos de Provimento em Comisséo criados pela Lei
n°2.155, de 04 de dezembro de 2008 e suas alteragdes posteriores.

Art. 20. Ficam criados os Cargos de Livre Provimentor em Comissdo e
estabelecidas suas remuneragdes, conforme especificado no Anexo 1, com as
descrigcdes do Anexo Il

§ 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 ocupanies dos cargos de Secretario Municipal
Adjunto, constante do Anexo 1,é fixado inicialmente nesta Lei, resultando suas
alteragbes posteriores de Lei Municipal de iniciativa exclusiva da Camara Municipal.

Art. 21. Ficam extintas as Fun¢des Gratificadas criadas pela Lei n°2.155, de 04
de dezembro de 2008 e suas alteragdes posteriores.

Art. 22. Ficam criadas as Fungbes Gratificadas especificadas no Anexo Il, de
preenchimento exclusivo por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo,
com as descri¢Ges do Anexo Il

Art. 23. Os servidores designados para as Fungdes Gratificadas receberdo uma
gratificagédo para complementar sua remuneracdo até o valor definido nas Tabelas do
Anexo Il

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

§ 2°Os ocupantes de cargos de provimento em comissdo nao terdo direito a
gratificagao de que trata o artigo 92 da lei municipal n® 2004, de 30 de janeiro de 2008,
a qualquer gratificagéo e a qualquer abono salarial, excetuados somente o adicional de
exclusividade de que trata a Lei n® 1.191, de 17 de dezembro de 2002 e as vantagens’
de natureza pessoal. ‘

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

Nova Estrutura Administrativa LOA 2017 — Unidades Executoras

i. Sacretaria Municipal de Governo 02.01 - Secretaria Municipat-de Governo
02.17 — Chefia de Gahinete

I, Secretaria Municipal de Planejamento Urbano e 02.14 — Secretaria Municipal de Planejamento Jrbanc

Gestao Estratégica

. Secrataria Municipal de Assuntos Juridicos 02.03 .- Seeretaria Municipal de Assuntos Jurldicos

. Secretaria Municipal de Finangas 02.08 — Secretaria Munigipal de FInangas
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V. Secretaria Municipal de Administragio e Gestdo de 02.02 - Secretaria Municipal de Administragao

Pessoat 02.19 — Secretaria Munigipal de Gesido de Pessoas
Wl Secretaria  Municipal de Meio-Ambiente e 02,09 — Secrelaria Municipal de Meio Ambiente

Dasenvolvimento Sustentdvel

VL. Secretaria Municipal de Sequranca 02.16 — Secretarla Municipal de Seguranga i
VIl Secretaria Municipal de  Desenvolvimento 02,11 — Secretaria Muniéipa! de Indistria, Comércio e Servigos

Econdmica e Turismo

1X. Sacretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos 02.12 — Secretaria Municipal de Obras
02.13 — Secretaria Municipal de Servicos Urbanos
X, Secretara Municipal de Mabilidade Urbana 02.14 - Secretaria Municipal de Planefamegnto Urbano
XL Secretaria Municipal de Habitagio 02.10 ~ Secretatia Municipal de Habilaclo
X, Secrefaria Municipal de Incluséo e 02,04 — Secretaria Municipal de Inclusdo e Desenvolvimenp
Desenvolvimento Sccial Social
XL Secreiaria Municipal de Educagio e Ciéncia e 02.05 — Secretaria Municipal de Educagéo
Tecnolegia
X, Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Lazer 02.06 — Secretarla Munigipal da Gultura
02.07 - Secretaria Municipal de Esportes e Recreaio _
XV, Secretaria Municipal de Sande 02.15 — Secretaria Municipal de Saide de Atengéo Basica

0218 -~ BSecretaria Municipal de Sdude de Urgéncia e

Emergéncia

Paragrafo dnico. Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar verbas
orgamentarias, se necessario, com o fim exclusivo de garantir a execugiio 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 serdo considerados extintos na vacancia.

§ 2° Os Conselhos e Fundos Municipais manterdo suas estruturas e vinculagdes
atuais, podendo ter sua vinculagéo alterada por decreto do Poder Executivo.

Art. 26. Ficam revogadas as disposigbes 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
margo de 2011, n° 2.597, de 18 de agosto de 2011, n° 2.667, de 02 de margo 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°® 2.891, 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.

o

GELO AUGUSTO PERUGINI
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGO QUANTIDADE | REMUNERACAO
Secretario Municipal 15 14.634,82*
Secretario Municipal Adjunio |15 9.500,00
Diretor de Departamento 43 8.1 65,77'
Gerente de Divisdo 64 5.429,03 |
Chefe de Setor 111 4.689,23
Assistente Executivo 06 8.828,52
Assessor NIVEL Superior 1 |29 6.561,07
Assessor NIVEL Superior Il |29 4.689,23
Assessor NIVEL Médio | 63 3.791,93
Assessor NIVEL Médio [1 63 3.068,27
Assessor NIVEL Basico | 63 2.493.21
Assessor NIVEL Basicoll |49 2.045,51
Assessor NIVEL Bésico Il |49 1.765,69

*- A remunerag&o do cargo de Secretario Municipal é fixada pela Cadmara Municipal por
lei de sua iniciativa propria.
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FUNCOES GRATIFICADAS E CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
EXCLUSIVO PARA SERVIDORES EFETIVOS

CARGO QUANTIDADE REMUNERACAO
Diretor de Escola 56 6.368,10
Assistente de Direcio 47 5.789,18
Coordenador Pedagégico 69 :5.789,18
Supervisor Educacional 15 7.139,98
Coordenador de Unidade de Salde de
Nivel | 5 5.232,93
Coordenador de Unidade de Saiide de
Nivel Ii 10 5.232,93
Coordenador de Unidade de Salide de
Nivel Ill 4 5.930,64
Procurador Geral 1 11.288,90
Fungdo Gratificada NiVEL Superior 32 4.689,23
Fungéo Gratificada NIVEL Médio | 32 3.791,93
Funcéo Gratificada NIVEL Médio I} 16 3.068,27
Funcéo Gratificada NIVEL Basico 16 2.493,21
vencimento base do
servidor com
Chefe de Nicleo da Guarda Municipal 3 acréscimo de 15%
Cargo de geréncia
com vencimento no
Subcomandante da Guarda Municipal 1 codigo 270
Cargo de diregdo com
vencimento no cédigo
Comandante da Guarda Municipal 1 269
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ANEXO Il |
DESCRICOES DOS CARGOS E FUNGOES CRIADOS

SECRETARIO MUNICIPAL

DESCRICAQO SUMARIA

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

DESCRIGCAO DETALHADA

Coordena a elaboragio e a execugdo das politicas de sua area de competéncia,
presta assessoramento ao Prefeito Municipal em assuntos de sua érea de competéncia,
participa das atividades de planejamento da Ad'ministragéo, executa as competéncias e
atribuicbes delegadas pelo Prefeito Municipal, inclusive de representagdo, participa de
organismos interinstitucionais de sua area de competéncia, zela pelo patriménio
mobiliario e imobiliario colocado & disposigdo da Secretaria Municipal respectiva, zela
pelo alcance das metas do Governo, zela pela responsabilidade orcamentario-
financeira, gerencia os servidores lotados na Secretaria Municipal réspectiva e executa
outras tarefas correlatas & coordenagdo geral dos trabalhos da Secretar:a Municipal
respectiva.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAQ
Escolaridade minima: néo ha
Experiéncia: ndo hg
Idade: minima de 21 (vinte € um) anos

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atawdades complexas,
lideranca. ‘
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SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO

DESCRICAO SUMARIA

Agente Politico que auxilia e substitui o Secretario Municipal, retine e sistematiza
informagdes especializadas, assessora o Secretario Mumcnpa[ na identificagdo de
problemas e solugdes

DESCRICAO DETALHADA

* Responder pela dire¢géo da Secretaria nosperiodos de tempo que lhe forem confiados;
* Substituir oSecretario Municipal em suas auséncias e impedimentos;

* Coadjuvar o Secretaric no desempenho das atribuigdes que lhe seféo proprias;

* Supervisionar e/ou responder diretamente pelas tarefas de diregéo administrativa da’
Secretaria;

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

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAQ

Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada
Experiéncia:n&o ha

Idade: minima de 21 (vinte e um) anos

Perfil Geral:

Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades comp!exas € inerentes as
atribuigbes da area de atuagio, liderancga.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO

DESCRICAQ SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

Coordena a elaboragéo e a execugao das politicas de sua area de competéncia,
presta assessoramento ao Secretario Municipal respectivo em assuntos de sua area de
competéneia, participa das atividades de planejamento da Secretaria Municipal
respectiva, executa as competéncias e atribuigbes delegadas por seus superiores
hierarquicos, inclusive de representagio, participa de organismos interinstitucionais de
sua area de competéncia, zela pelo patriménio mobiliario e imobiliario colocado a
disposi¢do do Departamento, zela pelo alcance das metas do Governo, zela pela
responsabilidade orgamentario-financeira, gerencia os servidores lotados no
Departamento e executa outras tarefas correlatas & coordenagéo geral dos trabalhos do
Departamento.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
lideranga.
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GERENTE DE DIVISAQ

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de diregdo que lidera uma unidade organizacional, implementando e
desenvolvendo as atividades, meio ou fim, necessdrias & &rea de competéncia
especifica da Secretaria ou do Departamento ao qual esta hierarquicamente
subordinado, promovendo a integracao das agdes desenvolvidas.

DESCRIGAO DETALHADA

Assessora sua chefia imediata na elaboragdo das politicas de sua 4rea de
competéncia, executa as competéncias e atribuigdes delegadas por seus superiores
hierarquicos, inclusive de representag¢do, participa de organismos interinstitucionais de
sua area de competéncia, zela pelo patriménio mobiliario e imobilidrio colocado a
disposicdo da Divisdo, zela pelo alcance Gas metas do Governo, zela pela
responsabilidade orgamentario-financeira, gerencia os servidores lotados na Divisdo e
executa outras tarefas correlatas a coordenagéo geral dos trabalhos do Departamento.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAQ
Escolaridade minima: 1° grau completo

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragdo Publica em geral ou no setor
privado em area de Economia, Direito, Administragdo, Contabilidade, Servigo Social e
Saude

Idade: minima de 21 {vinte € um) anos

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades complexas,
lideranga. '
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CHEFE DE SETOR

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de diregéo que lidera uma unidade organizacional que executa atividades
especificas, meio ou fim, dentro da 4area de competéncia da Secretaria ou do
Departamento ou da Divisao, ao qual esta hierarquicamente subordinado.

DESCRICAQ DETALHADA

Assessora sua chefia imediata na elaboragéio das politicas de sua area de
competéncia, executa as competéncias e atribuigdes delegadas por seus superiores
hierarquicos, zela pelo patriménio mobilidrio e imobilidrio colocado & disposicdo 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 coordenacéo geral dos trabalhos do Setor.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, esforgo fisico eventual, iniciativa, dominio de
atividades inerentes as atribuicdes do setor, lideranca.
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DIRETOR DE ESCOLA

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

DESCRICAO DETALHADA |
\

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

» Organiza as atividades de planejamento no &mbito escolar, tais como:

a) Coordenagéo e elaboragio do plano escolar (PE); ‘
b) Assegurar a compatibilizag@o do PE com a LEGISLACAQ }vigente;

+ Coordena e supervisiona os servicos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do horério escolar e frequéncia de subordinados, submetendo a
apreciag¢ao superior 0s assuntos de maior relevancia;

* Subsidia o planejamento educacional nos seguintes aspectos:

a) Responsavel pela atualizaggo, exatiddo, sistematizagio e fluxo dos dados
necessarios ao planejamento do sistema escolar;

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

¢) Propde habilitagdes profissionais a serem oferecidas pela éscola;

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

* Zela pela manutengio e conservacdo dos bens patrirhoniais, tomando
providéncias necessarias junto ao 6rgéo competente, para o bbm funcionamento
da escola; |

* Garante a disciplina e funcionamente da organizacgao escolar;

* Promove a integragéo, escola-comunidade;

¢ Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial;

¢ Cria condigbes e sstimula experiéncias, para o aprimoramento do processo
educativo;

* Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdis¢iplinar, reunides -
pedagdgicas;

* Participa da elaboragao, execugdo e avaliagio de resuitados de programas de
cursos, treinamentos internos, reunides de conselho e de outras atividades da
escola; o

¢ Coordena o relatério anual da escola; |

+ Mantém o Departamento de Educagéo sempre informado, sobre atividades da
unidade escolar, nas comunidades; ¥

* Executa outras tarefas afins quando solicitadas pelo Eiepartamento de
Educagio. |
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REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pds-graduacdo em 4rea
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 03 (ir&s) anos no magistério publico do Municipio de
Hortolandia :

Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Supervisdo Recebida: ocasional

Esforgo Fisico: nenhum

Esforgo Mental/Visual: atengéo, raciocinio e iniciativa constante.
Responsabilidade/Patriménio: lida diretamente pela conservagdo do patriménio escolar
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: torna-sa responsave! indireto

Seguranga do Servidor: remotas possibilidades de acidentes

Instrumentos/Materiais Utilizados: formutdrios especificos do setor
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ASSISTENTE DE DIRECAO

DESCRICAO SUMARIA

Auxilia e substitui o Diretor de Escola

DESCRICAO DETALHADA

* Responder pela direcdo da escola no horario que lhe for confiado;

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

* Coadjuvar o Diretor no desempenho das atribuighes que lhe serdo préprias;
* Participar da elaboragao do Plano Escolar;

* Acompanhar e controlar a execugdo das programacdes relativas as atividades de
apoio administrativo;

* Coordenar a aplicacéo de medidas & observancia das normas de seguranga ¢ higiene
nas oficinas, laboratérics e outros locais de trabalho.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pés-graduagio em &rea
correlata de no minimo 360 (trezentas e sessenta) horas

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

Idade: ndo h&

Perfil Geral:

Supervisdo Recebida: ocasional

Esforgo Fisico: nenhum

Esforgo Mental/Visual: atengéo, raciocinio e iniciativa constante
Responsabilidade/Patriménio: lida diretamente pela conservagéo do patriménio escolar
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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COORDENADOR PEDAGOGICO

DESCRIGAO SUMARIA

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

DESCRIGCAO DETALHADA

* Elabora a programagéo das atividades da sua area de atuaco, assegurando a
articulagdo com as demais programagdes do niicleo de apoio técnico-pedagdgico;

* Acompanhari avaliar e controlar o desenvolvimento da programagio do curriculo:

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

a) propor técnicas de procedimentos;
b) selecionar e fornecer materiais didaticos;
¢} estabelecer a organizagéo das atividades:
d) propor sistematica de avaliagio;
* Supervisionar as atividades realizadas pelos professores, como "horas atividades";
* Propor e coordenar atividades de aperfeicoamento e atualizacio de professores;
* Assessorar a diregéo da escola, especificamente quanto a decises relativas a:
a) matriculas e transferéncias; ’
b) equipamentos e materiais dos alunos:
¢) organizacao de horario de aulas e calendario ascolar;
d) utilizagao de recursos‘didéticos;
* Interpretar e organizar a didatica da escola para a comunidade;
* Participar da elaboragéo do plano escolar {PE) nos seguintes aspectos:
a) coordenar as atividades de planejamento quahto aos aspectos curriculares;
b) assegurar a educagéo geral e formagéo especial:
c) transmitir dados relativos ao mercado de trabalho;

d) fornecer subsidios referentes & andlise ocupacional, com base nos dados da
atualidade e de projegdes efetuadas:
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» Coordenar a programacao e execucéo das atividades de recuperagao de alunos; -
* Coordenar as atividades relativas a estégids, com o intuito de:

a) assegurar uma programagao integrada do plano escolar:

b) efetuar levantamento dos locais e condigfes de realizagio;

¢) controlar as atividades de supervisio;

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

a) manter entendimento com empresas do ramo das habilitagGes oferecidas pela
escola, para adequacéo da programagio curricular;

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

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

* Executar outras atividades afins determinadas pelo superior imediato.
REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: Licenciatura Plena em Pedagogia ou Pos-graduacdo em 4rea
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:

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

Esforgo Fisico: nenhum.

Esforgo Mental/Visual: atengéo, raciocinio e iniciativa constantes.
Responsabilidade/Patriménio: ndo tem.

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

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

DESCRIGAO SUMARIA

Supervisiona as atividades educacionais de um grupo de escolas, de forma a garantir a
implementagdo do projeto pedagdgico, atuando na educagdo infantil, no ensino.
fundamental, na educacgao de jovens e adulios e na educagdo especial.

DESCRICAQ DETALHADA

VI.

Quanto a coordenagéo curricular: Implementar o macro curriculo, redefinindo
o0s ajustamentos, segundo as condigbes proprias de cada unidade escolar;
Quanto aos objetivos do sistema de supervisdo do municipio: manter as
normas e diretrizes propostas, assegurando a sua exescugio no ambito
administrativo e pedagdgico;

Quanto a fungao de coordenagdo do sistema de supervisdo do municipio:
coordenar as atividades de supervis@o nas diferentes unidades escolares,
garantindo a integragao de projetos e atividades de ensino;

Quanto & fungdo de diagndstico, do sistema de supervisdo do sistema
municipal de ensino:

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

b) Opinar quanto & necessidade e oportunidade de aperfeicoamento e
atualizag&@o do pessoal docente, técnico e administrativo;

Quanto as fungbes de elaboragdo e execugdo de planos, projetos e
programas. elaborar e executar o Plano de Supervisdo do Ensino, em
consonancia com as diretrizes tragadas pela Secretaria Municipal de
Educagéo, adequando as peculiaridades das unidades escolares;

Quanto as fungdes de acompanhamento, controle e avaliagdo 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 acompanhamentg, contrale e
avaliagdo do planejamento e execugdo de programas e projetos propostos
pelo Departamento de Estudos e Normas Pedagogicas;

3. Colaborar com a Secretaria Municipal de Educacéo e com as unidades
escolares a fim de possibilitar 0 acompanhamento, controle e avaliacac das
experiéncias pedagdgicas realizadas em escolas;

4. implementar projetos e atividades de promogdo, recuperagao,
classificagao e reclassificagdo de alunos;

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

6. Acompanhar, orientar, controlar e avaliar o desenvolvimento de programa
& projetos referentes t educagdo permanente;

7. Acompanhar, controlar e avaliar o desempenho global das unidades
particulares de educagao infantil do Municipio;
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Vil.  Quanto a fung&o de orientagéo do sistema de supervisio do municipio:
1. Implementar e difundir as diretrizes para a supervisdo de ensino tragadas
pela Secretaria Municipal de Educagéo;
2. Adequar e difundir as diretrizes indicadas para implementagdo de
propostas curriculares;
3. Adequar, aplicar e divulgar mecanismos indicados para difusdo de
propostas curriculares;
4. Adequar, aplicar e difundir no d&mbito de cada componente curricular e de
seus conteldos especificos, os padrdes para avaliagdo dos resultados dos
processos ensinoc-aprendizagem;
5. Implementar as diretrizes propostas para a elaboragio, execugao,
coordenagio, controle avaliagio 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 dlretrlzes
propostas;
8. Difundir diretrizes para avaliagdo de técnicas, recursos e materiais
didaticos, especialmente de material de apoio e multimeios para o ensino de
jovens e adultos;
9. Adequar e difundir as diretrizes tracadas das condigdes dos prédios,
instalagdes e equipamentos, do processo administrativo ou outras variaveis
que condicionam as atividades curriculares;
10. Sugerir providéncias para a criagdo e instalagdo 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;

VII. - Quanto & fungédo de comunicagéo do sistema de supervisdo do municipio:
1. Assegurar que o Diretor receba. por escrito, relatdrio referente a cada
supervisao feita na escola sobre a sua administragéo;
2. Assegurar o fluxo e refluxo de informagées entre a Secretaria Municipal
de Educacéo e as unidades escolares.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

Experiéncia: minima de 05 (cmc:o) anos no magistério pablico do Municipio de
Hortolandia

Idade: nac ha

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades merentes as
atribuicbes 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 salde de nivel I.

DESGRIGAO DETALHADA

* Promove a integracdc 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) coordenagéo e elaboragao do Plano Especifico da Unidade - PEU:
b} assegurar a compatibilizag&o do PEU com a legislacéo vigente;

¢} assegurar a compatibilizagdo do PEU com as diretrizes gerais da Secretaria
Municipal de Saude.

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

* Subsidia o planejamento municipal de saide nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizagdo, exatiddo, sistematizagio e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema;

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

C) propde habilitagbes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Salde;

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

* Zela pela manutengdo e conservagdo dos bens patrimoniais, tomando providéncias
necessarias junto ao orgéo competente, para o bom funcionamento da Unidade:

* Garante a disciplina e funcionamento da Unidade;

* Promove a integragéo, Unidade-Comunidade;

* Organiza e coordena as atividades de natureza assistencial

* Organiza e dirige, juntamente com a equipe interdiscipiinar, reunides tematicas;

» Participa da elaboragéo, execugéo e avaliagio de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunides de conselho e de outras atividades da Unidade;
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* Coordena o relatorio 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 satde ou
Pds-graduagé@o em érea de salde com minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas

Experiéncia: minima de 02 (dois) anos em cargos de diregdio ou chefia na
Administrag@o Publica, no setor privado em drea de Economia, Direito, Administracio,
Contabilidade, Servigo Social, Satde, ou 05 (cinco) anos na area da Satide

Idade: ndo ha

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de
atividades inerentes as atribuigdes do setor, lideranga. '
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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 saude de nivel [I.

DESCRICAQ DETALHADA

* Promove a integra¢do 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) coordenacéo e elaboragao do Plano Especifico da Unidade - PEU:
b} assegurar a compatibilizagdo 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 apreciagdo
superior os assuntos de maior relevancia;

* Subsidia o planejamento municipal de satde nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizacédo, exatiddo, sistematizagio e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema; '

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

¢) propde habilitagdes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Sadde; '

* Assegura 0 cumprimento da legislag&o em vigor, bem como regulamentos, diretrizes e
normas emanadas da administragdo superior:

* Zela pela manutengio e conservagio dos bens patrimoniais, tomando providéncias
necessarias junto ao 6rgdo competente, para o bom funcionamento da Unidade;

* Garante a disciplina e funcionamento da Unidade;
* Promove a integragdo 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 elaboragéo, execugdo e avaliagdo de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunites de conselho e de outras atividades da Unidade;

» Coordena o relatério anual da Unidade;

* Mantém o Departamento de Assisténcia & Satde sempre informado sobre atividades
da Unidade na comunidade; '

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

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade minima: curso superior completo em qualquer drea vinculada & sadde ou
Pds-graduag&o em drea de satde com minimo de 360 {trezentas e sessenta) horas

Experiéncia:minima de 02 (dois) anos em cargos de direcio ou chefia na
Administragéo Publica, no setor privado em &rea de Economia, Direito, Administragao,
Contabilidade, Servigo Social, Satude, ou 05 (cinco) anos na drea da Sadde

Idade: ndao ha

Perfil Geral:

Estor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de atividades
inerentes as atribuigdes do setor, lideranca.
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COORDENADOR DE UNIDADE DE SAUDE NiVEL Ill

PESCRICAO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

* Promove a integra¢do 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) coordenacgio e elaboragdo do Plano Especifico da Unidade - PEU;
b) assegurar a compatibilizagdo do PEU com a legislagao vigente;

¢) assegurar a compatibilizaggo do PEU com as diretrizes gerais da Secretaria
Municipal de Saude.

» Coordena. e supervisiona os servigos administrativos da unidade, zelando pelo
cumprimento do horario e frequéncia de subordinados, submetendo a apreciagéo
superior 0s assuntos de maior relevancia; ‘

* Subsidia o planejamento municipal de satde nos seguintes aspectos:

a) responsavel pela atualizag&o, exatiddo, sistematizagéo e fluxo dos dados necessarios
ao planejamento do sistema;

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

c) propbe habilitagdes profissionais a serem oferecidas pela Secretaria Municipal de
Saude;

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

* Zela pela manutengdo e conservacdo 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 integragéo 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 elaborag&o, execugéo e avaliagdo de resultados de programas de cursos,
treinamentos internos, reunides de conselho e de outras atividades da Unidade:

* Coordena o relatério anual da Unidade;

» Mantem o Departamento de Assisténcia a Salde sempre informada sobre atividades
da Unidade na comunidade;

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

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: curso superior completo em qualquer drea vinculada & salde ou
Pés-graduagéo em drea de sadde com minimo de 360 (trezentas e sessenta) horas

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

Idade: nao hi

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio técnico e emocional de atividades
inerentes as atribuigdes do setor, lideranga.
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FUNGAO GRATIFICADA NiVEL SUPERIOR

DESCRIGCAO SUMARIA

Funcdo de assessoramento superior para ocupantes de cargo efetivo. Reune e
sistematiza informagdes especializadas, auxilia seus superiores hierarquicos na
identificagio de problemas e soluges.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdio de dados, veiculagdo de informagdes, elaboracdo e
organizagdo de documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Pdblico com a
sociedade, elaboragdo de pareceres, representagdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagdo em comissées de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITO ADICIONAL A LEGISLACAO

Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada
Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administracdo Publica em geral
Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigdes
do setor, lideranga. |
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FUNGAQ GRATIFICADA NIVEL MEDIO |

DESCRICAO SUMARIA

Funcao de assessoramento médio para ocupantes de cargo efetivo. Reline e
sistematiza informacdes especializadas, auxilia seus superiores hierarquicos na
Identificagio de problemas e solugbes.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagdo de informacdes, elaboracao e
organizagdo de documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representacio e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia Imediata, participa¢gdo em comissdes de trabalho eventuais ou -
permanentes.

REQUISITO ADICIONAL A LEGISLACAO

Escolaridade minima: 2' grau éompleto

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragio Piblica em geral
Idade: ndo ha

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuicdes
do setor, lideranca.
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FUNGCAO GRATIFICADA NiVEL MEDIO II

DESCRICAO SUMARIA

Fungdo de assessoramento médio para ocupantes de cargo de provimento efetivo.

Reune e sistematiza informagBes gerais, auxilia seus superiores hierdrquicos na

identificag@o de problemas e solugdes.
DESCRICAQ DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdo de dados, veiculagdo de informagdes, elaboragdo e
organizagdo de documentos e projetos, suporte na relagéio do Poder Publico com a
sociedade, elaboragdo de pareceres, representagdoc e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagdo em comisstes de trabalho eventuais ou
permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade minima: 2° grau completo
Experiéncia: ndo ha

Idade: nZo ha

Perfil Geral:

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

DESCRICAO SUMARIA

Fungao de assessoramento basico para ocupantes de cargo de provimento efetivo 1.
Reune e sistenatiza informagbes gerais, auxilia seus superiores hierarquicos na
identificagéo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagdo de informagbes, organizagio de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade, 1
elaboragdo de pareceres, representagio e outras tarefas correfatas atribuidas pela
chefia imediata, participagdo em comissdes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: 1° grau completo

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

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuiges
do setor, lideranga. '
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PROCURADOR GERAL

DESCRIGCAQO SUMARIA

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

DESCRICAO DETALHADA

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

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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 decisBes, constante aperfeigoamento e atualizagao, recebe supervisdo do superior
imediato.

Eéforgo Fisico: quase inexistente.

Esforgo Mental: raciocinio predominante.

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

Seguranga do Servidor: remota possibilidade de sinistros.

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

DESCRICAQ SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, reline e sistematiza informacdes especrahzadas
auxilia seus superiores hierdrquicos na identificagéio de problemas e soluges.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdo de dados, veiculagdo de informacdes, elabora¢do e
organizagdo de documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a
sociedade, elaboracdo de pareceres, representagdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagdo em comissées de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO
~ Escolaridade minima: curso superior completo ou experiéncia comprovada

Experiéncia: minima de 01 (um) ano na Administragéio Publica em geral ou no setor
privado em area de Economia, Direito, Administragéo, Contabilidade, Servigo Social ou
Saude

Idade: minima de 21 (vinte e um) anos
Perfil Geral:

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

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, retine e sistematiza informagdes especializadas,
auxilia seus superiores hierarguicos na identificag&o de problemas e solugbes

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagdo de informagdes, elaboragdo e
organizagdo de documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a
sociedade, elaboragdo de pareceres, representacio e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participagdo em comissdes de trabalho eventuais ou
permanentes, podendo coordena-las. : :

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAQ
Escolaridade minima: Superior completo ou experiéncia comprovada

Experiéncia:minima de 01 (um) ano na Administrag&o Pdblica em geral ou no setor
privado em area de Economia, Direito, Administrag&o, Contabilidade, Servigo Social ou
Sadde

Idade: minima de 21 (vinte € um) anos
Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades merentes as afribuicdes
do setor, lideranga.
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ASSESSOR NIVEL SUPERIOR i

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento superior, re(ine e sistematiza mformagoes especializadas,
auxilia seus superiores hierdrquicos na identificagéio de problemas e solugoes

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdo de dados, veiculagio de mformagoes elaboragdo e
organizagéio de documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a
sociedade, elaboragdo de pareceres, representagdo e outras tarefas correlatas
atribuidas pela chefia imediata, participacao em comissdes de trabalho aventuais ou
permanentes, podendo coordena-las.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO
Escolaridade minima: Superior completo

Experiéncia:minima de 01 (um) ano na Administragdo Publica em geral ou no setor
privado em area de Economia, Direito, Administragéo, Contablhdade Servigo Social ou
Salde

Idade: minima de 21 (vinte @ um) anos
Perfil Geral:

Esfor¢o intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades merentes as atribuigbes
do setor, lideranga.
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ASSESSOR NIVEL MEDIO |

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento médio, reline e sistematiza informagdes gerais, auxilia seus -
superiores hierarguicos na identifica¢cao de problemas e solugbes.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagcdo de dados, veiculagdo de informagdes, organizagéo de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico .com a sociedade,
elaborag@o de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagdo em comissdes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade minima: 2° grau completo

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

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigées
do setor, lideranca.
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ASSESSOR NIVEL MEDIO II

DESCRIGAO SUMARIA

Cargo de assessoramento médio, retine e sistematiza informagdes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagéo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdo de dados, veiculagdo de informagbes, organizacéc de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboracido de pareceres, representacdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagdo em comissdes de trabalho eventuals ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAQAO
Escolaridade minima: 2" grau completo
Experiéncia: ndo ha

Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Pertit Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigdes
do setor, lideranga.
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ASSESSOR NIiVEL BASICO |

DESCRICAO SUMARIA

Cargo de assessoramento basico, reline e sistematiza informagdes gerais, auxilia seus
superiores hierdrquicos na identificagéo de problemas e solugdes.

DESCRICAQ DETALHADA

Pesquisa e sistematizacdo de dados, veiculagdo de informagdes, organizacdo de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaborago de pareceres, representagdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagido em comissdes de trabalho eventuais ou permanentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAQ
Escolaridade minima: 1 ° grau completo
Experiéncia: ndo ha

Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Perfil Geral:

Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividades inerentes as atribuigdes
do setor, lideranga.
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ASSESSOR NIVEL BASICO Il

DESCRICAQ SUMARIA

Cargo de assessoramento basico, reline e sistematiza informagdes gerais, auxilia seus
superiores hierarquicos na identificagéo de problemas e solugdes.

DESCRICAO DETALHADA

Pesquisa e sistematizagdo de dados, veiculagdo de informagbes, organizacio de
documentos e projetos, suporte na relagdo do Poder Publico com a sociedade,
elaboragao de pareceres, representagdo e outras tarefas correlatas atribuidas pela
chefia imediata, participagdo em comissoes de trabalho eventuais ou permanentes.

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

Idade: minima de 18 (dezoito) anos

Perfil Geral:

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

DESCRICAO SUMARIA

Fungdo de diregdo e comando que lidera © Departamento de Guarda
Municipal,assessorando diretamente o Secretaric Municipal de Seguranga em assuntos
desua competéncia ou a ele designados, promovendo a gestao global e integrada
dasagbes desenvolvidas em seu departamento. '

DESGCRICAQ DETALHADA

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

Seguranga; j

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

Federais, desempenhando a fungdo de comando que the é atribuida.

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

Municipal, assessorado pelo Subcomandante.

- cumprir e zefar para que sejam fielmente cumpridas todas as disposictes dalegislagéo
vigente; -

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

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

- propor medidas cabiveis e necessérias ao bom andamento dos servigcos,manutengao
das instalagbes e dos equipamentos, reposigdc de uniformes eobservancia da
disciplina;

- administrar com dedica¢gdo a Guarda Municipal, expedindo ordens de servicose
determinagdes para o fie! cumprimento de suas atribuicdes legais;

- propor quando necessario aumento do efetivo da Corporagéo;

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

- responder pelo bom andamento da administragdo 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 situagbes extraordinarias derepercussdo que
envolva a Guarda Municipal;

- manter-se sempre atualizado quanto a questdes legais diretamente ligadas afungao da
Guarda Municipal e transmiti-las & corporagéo;

- ter a iniciativa necessaria ao exercicio da fungdo e wusa-la sob sua
inteiraresponsabilidade;

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

- atender ponderagdes justas de seus comandados, quando ieitas 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 servigo, planos de atuagio e medidas a seremimplantadas;

- propor elogio ou mengédo honrosa aos seus comandados, por atos de bravuraou
atitudes exemplares, quando praticados em servigo; o

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

- responder pelas instalagdes, equipamentos e orgamentos, bem como, peloarmamento
e muni¢do da Guarda Municipal;

- capacitar-se de acordo com as regulamentagdes e especificacdes de suafuncao;

- direcionar os trabalhos de plangjamento estratégico & orgamentario dodepartamento
de Guarda Municipal, assessorado peio Subcomandante;

- executar atividades correlatas que Ihe sejam pertinentes.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

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

Idade: nio ha.

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

Perfil Geral: Esforgo intelectual constante, iniciativa, dominio de atividadescomplexas,
lideranga e gestao de pessoas.
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SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUMICIPAL

DESCRIGCAQ SUMARIA

Fungédo 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 corporagéo.

DESCRICAO DETALHADA

- assessorar o comandante na coordenagéo 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 publicatragado -
pela administragao municipal;

- confeccionar relatorios sobre o0 andamento dos trabalhos de todas as areas da _
Guarda Municipal, baseando-se nos relatorios das demais chefias, a fim de mantero

Comandante informado sobre todos o0s acontecimentos rotineiros ou fora
danormalidade;

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

- zelar pela conduta irrepreensivel de wveus comandados, fazendo cumprir
asdeterminagGes legais e regulamentares, a fim de manter a ordem e disciplina
dacorporagdo;

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

- assessorar 0 comandante no direcionamento das atividades de capacitagio eformagéo
do efetivo da Guarda Municipal;

- participar das atividades de capacitagdo e formagio que the foremdesignadas,
capacitando-se e auxiliando na capacitagdo de seus subordinados;

- encaminhar peti¢des, recursos e processos de sua drea de competéncia ou,quando for
0 caso, remeté-lo devidamente informado, no prazo legal a quem dedireito;

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

- propor estrategias de atuagdes preventivas junto ao Comandante e ao

Secretario de Seguranga;

- coordenar os trabalhos relativos ao levantamento estatistico e definicdo demetas de
atuagdo junto & chefia competente: '

- coordenar a divulgagido e comunicagdo dos dados estatisticos para fins deandlise
estrateégica com as chefias e com a corporagio, 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 tabulagédo pelo setor ce estatistica;
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- direcionar e coordenar todas as atividades refacionadas ao empregooperacional;

- coordenar a elaboragfo e fazer cumprir as escalas de servico da GuardaMunicipal;

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

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

- executar tarefas correlatas a sua fungéo ou que the sejam designadas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLAGAO

Escolaridade/Formagdo: requisitos previstos para o cargc 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

DESCRICAO SUMARIA

Fung&o 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.

DESCRICAQ DETALHADA

- realizar as atividades supervisio sobre o0s inspetores da  Guarda
Municipal,coordenando as atividades e agdes sob sua responsabilidade;

- assessorar o comandante e o subcomandante em todas as questdes que
sejamatribuidas a sua coordenacéo;

- trabalhar em conjunto com as demais chefias da Guarda Municipal, participandode
reunides periodicas, a fim de viabilizar o planejamento estratégico das agdes
dacorporacio;

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

- participar das atividades de capacitagdo e formagdo que Ihe forem
designadas,capacitando-se e auxiliando na capacitagdo de seus subordinados;

- encaminhar petigbes, recursos e processos de sua drea de competéncia ou,quando for
0 caso, remeté-lo devidamente informado, no prazo legal a quem dedireito,

- executar demais tarefas correlatas a sua fungéo ou que |he sejam designadas.

REQUISITOS ADICIONAIS A LEGISLACAO

Escolaridade/Formagéo: 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: ndo ha.

Perfil Geral: Esforco intelectual constante, esforgo fisico eventual, iniciativa,dominio de
atividades inerentes as atribuices, liderangas e gestio de pessoas.




CENARIO ATUAL

CUSTO ANUAL

CARGO QUANT | $ MENSAL TOTAL

Secretario Municipal 18 14.634,82 263.428,76
Secretario Municipal Adjunto 0

Diretor de Departamento 43 8.165,77 351.128,11
Gerente de Divis&o 69 5.634,80 388.801,20
Chefe de Setor 131 4.689,23 614.289,13
Assistente Executivo 17 8.828 52 150.084 84
Assessor NIVEL Superior | 25 6.561,07 164.028,75
Assessor NIVEL Superior || 24 468923 112.541,52
Assessor NIVEL Médio | 64 3.791,93 242.683,52
Assessor NIVEL Médio I 64 3.068,27 196.369,28
Assessor NIVEL Basico | 64 2.493,21 150.565,44
Assessor NIVEL Basico || 49 2.045,51 100.229,99
Assessor NIVEL Basico I 49 1.765,69 86.518,81
CUSTO MENSAL 2.829.665,35

38.200.482,23

CENARIO COM NOVA ESTRUTURA

CUSTO ANUAL

Pedro Reis Galindo
Secretario Municipal de Financas

CARGO QUANT | $ MENSAL TOTAL
Secretario Municipal 15 14.634,82 219.522 30
Secretario Municipal Adjunto 15 9.500,00 142.500,00
Diretor de Departamento 43 8.165,77 351.128,11
(Gerente de Divisao 64 5.634,80 360.627 20
Chefe de Setor 111 4.689,23 620.504.53
Assistente Executivo 6 8.828,52 52.971,12
Assessor NIVEL Superior | 29 6.561,07 190.271,03
Assessor NIVEL Superior I 29 4.689,23 135.987 .67
Assessor NIVEL Médio | 63 3.791,93 238.891 59
Assessor NIVEL Médio | 63 3.068,27 193.301,01
Assessor NiVEL Basico | 63 2.493,21 157.072,23
Assessor NIVEL Basico i 49 2.045 51 100.229,99
Assessor NIVEL Basico lll 49 1.765,69 86.518,81
CUSTO MENSAL 2.749.525,59

37.118.595,47
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO
ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO 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 Administragso Direta do Municipio de Hortolandia

PROCESSO N° 1180/2017

PROJETO/ATIVIDADE: 2010 - Pessocal e Encargos (1.081.886,76)
2011 - Pessoal e Encargos - Magistério
2012 - Pessoal e Encargos - Apoio

Conforme planilha em anexo verifica-se que a nova estrutura organizacional da Administragio Direta proposta nesta Lei
representard uma economia anual de R$ 1.081.886,76. 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$ 37.118.595,47. Ha de se considerar portanto que o impacto
orcamentario-financeiro dessa Lei sera negativo aos cofres plblicos para o exercicio atual e também para os préximos anos.

EXERCICIO DE 2017

R$
superdvit financeiro de 2016 {recursos nao vinculados) - A
Receita orgamentéria prevista 2017 723.360.000,00 B
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2017 723.360.000,00 C
Custo da presente despesa no exercicio de 2017 D
Estimativa de impacto orgamentério % \ D/B
Estimativa de impacto financeiro % (0,150) DiC
EXERCICIO DE 2018
’ R$
Receita estimada para 2018 (INDISPONIVEL) A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2018 - B
Custo da presente despesa no exercicio de 2018 L Cc
Estimativa de impacta orgamentério % C/A
Estimativa de impacto financeiro % c/B
EXERCICIO DE 2019
R$
Receita estimada para 2019 {INDISPONIVEL) A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2019 - B
Custo da presente despesa no exercicio de 2019 ; : 1} c
Estimativa de impacto orgamentario % CIA
Estimativa de impacto financeiro % c/B

Nos 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 dispée de suficiente dotagio e de firme e consistente expectativa de suporte de caixa, conformando-se as
orientagdes do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Orgamentérias. Acima, estimo o impacto trienal da despesa, nisso
considerando sua eventual e posterior operagdo. Declaro que no PPA 2018-2021 serao contempladas as despesas previstas no
presente processe, considerando sua eventual e posterior operagio e as despesas dela decorrentes.

Hortoléndia, 25 de janeiro de 2017
Fél?ﬂ(f IS GALINDO
SEZREFPARIO FINANGAS
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Mensagem n° 003/2017 — Retificativa a Mensagem n°® 001/17

Senhor Presidente,

Tenho a honra de passar as maos de Vossa Exceléncia, para
apreciagéo e deliberagdo dessa Egrégia Cémara Municipal, no projeto de lei que
“Dispde sobre a organizagdo administrativa da Prefeitura Municipal de Hortolandia,
estabelece as atribuigSes dos drgdos da administragéo direta, extingue e cria
cargos e da outras providéncias”, por mim encaminhado a essa Casa pefa
Mensagem n° 001, de 27 de faneiro de 2017, solicito a retificagdo da mensagem

acima a respeito de:
* Criagdo de mais 02 (dois) departamentos:

Alteragdes nos quantitativos e descrigées de afguns cargos;

Alteragbes nas atribuicées das Secretarias de Obras, de Planejamento Urbano,
Gestéo Estratégica e Assuntos Juridicos; e

* Novo impacto Orgamentario.

Todas as alteragées retificadas como Seguem no novo projetfo anexo.

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

Hortolandia, 31 de janeiro de 2017.
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E /’L_
Angelo A. Perugini

Prefeite de Hortclandia

Ao

£xmo. Senhor

EDIMILSON MARCELO AFONSO

DD. Presidente da Camara Municipal de Hortoldndia — SP




