Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes
Estado de Sdo Paulo

AUTOGRAFO N°. 3871 DE 16 DE ABRIL DE 2025
A MESA FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS
ARTES APROVOU O SEGUINTE: Projeto de Lei Complementar N°. 06/2025 de autoria do Senhor

Prefeito Municipal Hugo do Prado Santos:

“Altera a estrutura organizacional e administrativa da
Prefeitura Municipal da Estancia Turistica de Embu

das Artes e da outras providéncias”,

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre a alterag@o da estrutura organizacional e administrativa da Prefeitura
Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes, criando secretarias e alterando o quadro de

cargos em comissao de livre provimento e exoneragao e da outras providéncias.

Art. 2° Altera o artigo 12 da Lei Complementar 465 de 09 de dezembro de 2021, alterando a
nomenclatura da Secretaria Municipal de Politicas Publicas para as Mulheres constante no inciso
XXIII e incluindo os incisos XXV, XXVI e XXVII, passando a compor a estrutura organizacional da
Prefeitura Municipal os seguintes érgaos subordinados ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

NR.:
Art. 12. (...)
(...)
XXIII - Secretaria Municipal da Mulher e da Familia;
(...)

XXV - Secretaria Municipal de Relac¢des Institucionais;
XXVI — Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;

XXVII — Secretaria Municipal do Bem Estar e Protecdo Animal.

Paragrafo unico. Os organogramas das estruturas administrativas da Prefeitura Municipal, tratadas

nesta lei, estdo definidos no Anexo |.

Art. 3° Ficam criadas a Secretaria Municipal de Relagfes Institucionais, Secretaria Municipal dos
Direitos da Pessoa com Deficiéncia e a Secretaria Municipal do Bem Estar e Protecdo Animal,
incluindo os artigos 36A, 36B e 36C na Lei Complementar 465 de 09 de dezembro de 2021,

conforme redacgéo a seguir:

NR.:
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| — Gabinete;
Il — Departamento de Relagdes Institucionais;

Ill- Departamento de Captacédo de Recursos.

Art. 36B. A Secretaria Municipal do Bem Estar e Protecdo Animal € composta por:

| — Gabinete;

Il — Departamento de Bem-Estar e Protecdo Animal.

a) Divisdo do Bem-Estar Animal,
b) Divisdo de Fiscalizagdo e Combate aos Maus-Tratos;

c) Diviséo de Controle Populacional.

Art. 36C. A Secretaria Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia € composta por:

| — Gabinete;

Il — Departamento Técnico de Inclusao;

a) Divisdo de Acessibilidade e Infraestrutura;

b) Divisdo de Saude e Reabilitacao;

c) Divisdo de Educacgéo Inclusiva;

d) Divisdo de Trabalho e Emprego.

Il — Departamento de Direitos Humanos e Assisténcia Social;
a) Divisdo de Comunicagédo e Sensibilizagdo Social,

b) Divisdo de Tecnologia Assistiva e Inovagéo;

¢) Divisdo de Pesquisa e Monitoramento;

d) Diviséo de Relagdes Institucionais e Parcerias.
Art. 4° Altera a estrutura da Secretaria Municipal de Governo, constante no artigo 16 da Lei
Complementar Municipal n® 465 de 09 de dezembro de 2021, transferindo o Departamento de
Relagbes Institucionais que passa a integrar a Secretaria Municipal de Relag¢des Institucionais, e
incluindo a divisdo de acompanhamento de convénios, passando a contar com a seguinte estrutura:

NR.:

Art. 16. A Secretaria Municipal de Governo € composta por:
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| — Gabinete;

Il — Departamento de A¢des Governamentais;

a. Divisdo de Acbes Governamentais;

b. Divisdo de Acompanhamento de Convénios.

Il — Departamento de Acbes Estratégicas de Governo;
IV — Departamento de Escola de Governo;

V — Departamento de Vigilancia Patrimonial.

Art. 5° Altera o inciso VI do Artigo 17 da Lei Complementar Municipal n°® 465 de 09 de dezembro de
2021, passando a denominar-se Departamento de Cobranca, ficando alterado o contido no 8§ 2°, que

passa a contar com a seguinte redacao:

NR.:
Art. 17. (...) (...) 8 2° A Divisdo do ConciliaEmbu, observar4 as disposicbes da Lei
Complementar n° 365 de 23 de outubro de 2018, inclusive no que se refere a nomeacao das
chefias de divisdes.

Art. 6° Altera a estrutura da Secretaria Municipal da Fazenda, constante no artigo 20 da Lei
Complementar Municipal n°® 465 de 09 de dezembro de 2021, transferindo o Departamento de
Cadastro Imobiliario e sua divisdo que passara a incorporar a estrutura da Secretaria Municipal de
Planejamento, e excluindo o Departamento de Cobranca, passando a contar com a seguinte

estrutura:
NR.:

Art. 20. A Secretaria Municipal da Fazenda é composta por:

| — Gabinete;

Il — Departamento de Tesouraria;

[ll — Departamento Planejamento Or¢camentario;

a. Diviséo de Elaboracéo, Execucao e Controle Orgamentario;
IV — Departamento de Fiscalizacdo e Arrecadacéo;

a. Divisdo de Controle de Arrecadacao;

b. Divisdo de Fiscalizacéo;

c. Divisao de Divida Ativa.

V — Departamento de Contabilidade.

Art. 7° Altera a estrutura da Secretaria Municipal de Planejamento, constante no artigo 22 da Lei
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Captacdo de Recursos que passara a integrar a Secretaria Municipal de Relac¢des Institucionais, e
incluindo o Departamento de Cadastro Imobilidrio e a Divisdo de Cadastro Imobiliario, passando a
contar com a seguinte estrutura:

NR.:

Art. 22. A Secretaria Municipal de Planejamento é composta por:

| - Gabinete;

Il - Departamento de Gestéo Estratégica e Resultados;
a. Diviséo de Fiscalizagéo;

b. Divisdo de Estratégia e Gestao;

Il - Departamento de Projetos;

a. Divisdo de Georreferenciamento;

IV — Departamento de Cadastro Imobiliério;

a. Divisdo de Cadastro Imobiliério;

V - Departamento de Regularizagcdo Fundiaria.

Art. 8° Altera a estrutura da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, constante no artigo 23 da Lei
Complementar Municipal n° 465 de 09 de dezembro de 2021, transferindo o Departamento de Bem-
Estar e Protecdo Animal e suas divisbes que passardo a compor a Secretaria Municipal de Bem

Estar e Prote¢cdo Animal, passando a constar a seguinte estrutura:

NR.:

Art. 23. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente é composta por:
| — Gabinete;

Il — Departamento de Gestdo Ambiental;

a. Divisdo de Regulamentacdo Ambiental,

b. Divisdo de Andlise e Aprovacao de Projetos;

c. Divisdo de Gestéo de Parques e Areas de Protecdo Ambiental — APAs.

Art. 9° A Secretaria Municipal de Politicas Publicas para Mulheres, passa a denominar-se Secretaria
Municipal da Mulher e da Familia, criando o departamento da familia, alterando o Artigo 35 da Lei
Complementar Municipal n® 465 de 09 de dezembro de 2021, que passa a contar com a seguinte
redacao:
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Art. 35. A Secretaria Municipal da Mulher e da Familia € composta por:

| — Gabinete;
Il — Departamento do Centro de Referéncia da Mulher;

Il — Departamento de Fortalecimento e Protecdo da Familia.

Art. 10. Fica alterado o Anexo Il da Lei Complementar n° 465, de 09 de dezembro de 2021,
passando a incluir as competéncias das Secretarias, Departamentos e Divisfes criadas e alteradas

por esta lei.

Art. 11. Ficam criados os cargos de Assessor Executivo, Assessor de Comunicagdo do Gabinete,
Assessor Geral de Protecdo e Defesa Civil e Assessor de Relagbes Sociais, com as vagas,
descricao, requisitos e referéncias dispostos no Anexo Il

Art. 12. Fica alterado o Anexo lll da Lei Complementar n° 465, de 09 de dezembro de 2021,
passando a incluir as vagas para os cargos de provimento em comissao que compde as Secretarias,

Departamentos e DivisOes criadas e alteradas por esta lei.

Art. 13. Altera a referéncia do cargo de secretario adjunto, conforme tabela constante na Tabela A

de vencimentos em Anexo.

Art. 14. Fica alterado o Anexo | da Lei Complementar n°® 466, de 09 de dezembro de 2021, incluindo
como opgdo ao servidor ocupante da fungdo de controlador geral do municipio a percepgéo de
adicional em percentual equivalente a 30% (trinta por cento) calculado sobre o salario base do cargo

efetivo que ocupa.

Adicional em
tual (%%
catculado sobreo | - Valords
FUNCAO QUANTIDADE . . Remuneragdo Exigéncia
salario base do .
. da Funcao
cargo efetivo que
ocupa
Controlador Ensino
Geral do | 01 30% Ref. Al ,
. Superior
Municipio
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Art. 15. Fica autorizada a alteragdo do Plano Plurianual (PPA), da Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA), para incluir as novas secretarias criadas como 0rgaos
integrantes do planejamento e da execug¢do orgamentaria municipal, em conformidade com as

estruturas previstas nesta lei.

Art. 16. Fica autorizado o Poder Executivo a abertura de créditos adicionais, suplementares ou
especiais, conforme legislacao vigente, para suprir as dotacdes orcamentarias destinadas as novas

secretarias criadas por esta lei.

Art. 17. Os servidores publicos efetivos atualmente lotados nas unidades que compfdem as
secretarias municipais existentes poderdo ser removidos para os 6rgdos correspondentes ou para
outras unidades do Poder Executivo criadas por esta lei, de acordo com o interesse e conveniéncia

da Administracéo com intuito de manter o atendimento dos servigos publicos municipais.

Art. 18. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, mantendo inalteradas as
disposicdes da Lei Complementar n° 465 de 09 de dezembro de 2021 e Lei Complementar n® 466
de 09 de dezembro de 2021, ndo alteradas por esta lei, revogando todas as disposi¢coes em

contrario.
Céamara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes, 16 de abril de 2025
Abel Rodrigues Arantes
Presidente
Diego Lopes da Paixao Gilberto Oliveira da Silva
Vice-Presidente 1° Secretério
Gideon Santos do Nascimento Junior Abidan Henrique da Silva
2° Secretario 3° Secretario

Publicado na Camara Municipal, de acordo com o disposto no Art. 105 da Lei Orgénica do
Municipio, em 16 de abril de 2025

Everton dos Santos Costa
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Anexo II - Lei Complementar 465, de 09 de dezembro de 2021.

ANEXO II - Competéncias

ORGAO:

COMPETE:

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
GOVERNO

O auxilio do Prefeito em suas atribuicoes politico-
administrativas;

A coordenacao do planejamento das acdes de governo;
A intermediacdao das relacoes entre os orgaos da
Administracao;

A coordenacao das relacoes da Prefeitura com o Poder
Legislativo Municipal;
O acompanhamento dos processos de transicao de
governos;

A promocao do desenvolvimento sustentavel dos setores
econdémicos e produtivos, inclusive agricola;
O desenvolvimento de canais de atracdo de negocios,
atuando como facilitador nos diversos segmentos
empresariais;

A promocao e apoio do empreendedorismo e de politicas
de protecao e inclusao do trabalhador;
O fomento e desenvolvimento de acdes que contribuam
para a insercao produtiva dos municipes, prioritariamente
aqueles que estejam em situacao de maior vulnerabilidade
social;

A implementacdo de medidas que favorecam a melhor
insercao ocupacional, auxiliando os cidadaos no processo
de emancipacao profissional e financeira,
O estimulo de inovacao no setor produtivo e o surgimento

de novas empresas de base tecnologica.

A promocéao de ac¢des integradas para o desenvolvimento regional, em
cooperacdo com municipios vizinhos, visando otimizar recursos e
compartilhar boas praticas;

A gestdo de crises municipais, incluindo a coordenacdo e a
implementacao de planos de contingéncia para emergéncias de saude,
desastres naturais e crises economicas;

O incentivo a participacdo popular na formulacdo de
politicas publicas, por meio de consultas publicas,
audiéncias e ferramentas digitais interativas.

Administrar e gerir os convénios firmados pelo Municipio
com outros entes da Federacao.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacao da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Acoes
Governamentais -
Complexidade II
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governos estadual e federal;

O subsidio ao Secretario na area de gestdo administrativa;
A promocao e participacdao na elaboracao, coordenacao,
desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; Promover a realizacdao de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida;

Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de
planejamento e gestao, com a finalidade de assegurar a
direcionalidade da gestao institucional e a eficiéncia e
eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas
pelo Governo Municipal;

Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
subsidiando o Secretario Municipal com as propostas de
decisdao e adequacao que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populacdo no Plano de
Governo;

Coordenar as atividades internas da Secretaria de
Governo encaminhando as demandas apos analise de
caso por parte do Secretario ou do Secretario Adjunto,
emitindo relatorios e pareceres com vistas a contribuir
com a eficiéncia do trabalho desenvolvido pela Pasta;
Acompanhar também as atividades externas
desenvolvidas pela Pasta, elaborando relatorios e a
respeito de situacoes observadas em campo, relevantes ao
Governo Municipal.

Divisao de Acoes
Governamentais

O suporte ao Secretario Municipal e a sua equipe no
estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisoes
estratégicas sobre metas e objetivos previstos no
Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados
pela comunidade;

A promocao e coordenacao do plano de acdo estratégico
do Governo Municipal, em articulacdo com as secretarias
municipais integrantes da unidade de assessoramento
direto.

Divisao de
Acompanhamento
de Convénios

Administrar e gerir os convénios firmados pelo Municipio
com outros entes da Federacao que tenham como objeto a
transferéncia  voluntaria de  recursos para a
implementacdo de obras, servicos ou subvencao de
programas e politicas publicas, podendo inclusive
elaborar os projetos a estes vinculados.

Departamento de

Coordenar o planejamento das acdoes de governo, em

Acoes articulacao com os orgaos setoriais;
Estratégicas de Estabelecer diretrizes e normas, coordenar, orientar e
Governo — supervisionar a elaboracao, implementacao,
Complexidade II monitoramento e avaliacao do plano e governo a gestao de
) : ; . os
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especiais para a formulacdo de politicas publicas;
Identificar, analisar e avaliar os investimentos estratégicos
governamentais, inclusive quanto ao seu impacto
territorial, suas fontes de financiamento e sua articulacao
com os investimentos dos demais entes federativos e com
os investimentos privados; Realizar estudos para
aprimoramento do planejamento governamental bem
como sobre os problemas recorrentes que o afetam,;
Realizar o monitoramento, a avaliacdo e a revisdao da
dimensao estratégica do Plano Plurianual, considerando o
cenario macroeconodmico, os investimentos estratégicos e
a geracao de produtos para a sociedade; Avaliar, com os
departamentos tematicos, a alocacdao dos recursos em
razao das prioridades e objetivos de governo; em
cooperacao com as demais Secretarias, coordenar o
desenvolvimento e implantacdo de um sistema de
monitoramento e avaliacao da gestao institucional,
inclusive no tocante as metas, que permita a correcao
oportuna das decisdoes e a atualizacao permanente dos
planos e programas do governo municipal; Coordenar e
dar suporte metodologico aos diferentes 6rgaos do Poder
Publico Municipal na formulacdo, monitoramento e
avaliacao dos planos e programas especificos e setoriais,
em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de
Governo; formular, coordenar e executar os programas e
projetos para obtencdao de financiamentos; formular,
coordenar e executar acdoes para o desenvolvimento de
programas e projetos junta a iniciativa privada; realizar
atividades correlatas.

Departamento de
Escola de Governo
- Complexidade I

O oferecimento aos agentes publicos de suporte
conceitual e treinamento para o aprimoramento e
atualizacao;
O oferecimento aos servidores publicos de conhecimentos
técnicos para o exercicio de suas funcoes, considerando
suas lotacoes e suas atribuicoes;
A qualificacao dos servidores publicos da Prefeitura nas
atividades de suporte técnico administrativo, ampliando a
sua formacao em assuntos de interesse da atividade da
instituicao;
A gestdao de convénios ou contratos, especialmente com
outros orgaos do Poder Executivo e respectivas
associacoes, com outros orgaos dos poderes da Unido,
Estado e Municipio, com os Tribunais de Contas, com o
Ministério Publico, com faculdades, universidades e com
outras entidades que atuem junto a Administracao
Publica, propiciando, entre outras atividades conjuntas, a
participacao de agentes publicos politicos em video
conferéncias e treinamentos a distancia e a realizacao de
cursos de capacitacao técnica e de cursos presenciais;
5 e
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comportamentos adequados ao digno exercicio da funcao
publica;

A capacitacao do servidor para o desempenho de suas
atribuicoes especificas, orientando-o no sentido de obter
0s resultados desejados pela Prefeitura;
O desenvolvimento funcional, criando condi¢cdes propicias
ao constante aperfeicoamento dos servidores;
A integracao dos objetivos pessoais de cada servidor, no
exercicio de suas atribuicoes, as finalidades, missao e
valores da Prefeitura como um todo.

Departamento de
Vigilancia
Patrimonial -
Complexidade III

A execucao da politica municipal de seguranca publica,
visando a protecao, do patrimoénio e da integridade das
pessoas;

O planejamento operacional e a integracdo das acoes de
seguranca patrimonial no ambito do Municipio;
O auxilio na implantacao do sistema de monitoramento
eletronicos nas principais vias, pracas, parques e prédios
publicos visando a seguranca e protecao das pessoas e do
patrimonio publico;
A promocao da participacao comunitaria nas politicas
publicas relativas a prevencao do uso, tratamento,
reinsercao social e ocupacional de usuarios de drogas;
A protecao, interna e externa, dos bens moveis e imoveis,
servicos e instalacées do Municipio;

O controle do patrimoénio publico;

O gerenciamento do monitoramento externo dos proprios
municipais;

A construcao da escala de revezamento dos Servidores a
disposicao da Divisao;

A solucao das demandas encaminhadas e pertinentes a
sua area de atuacao.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSUNTOS
JURIDICOS

Postular judicialmente em favor do Municipio nas acodes
em que for parte ou tiver interesse juridico;

Prestar orientacdo ao Prefeito, Secretarios e demais
unidades administrativas, sempre que necessario,
opinando em questdes legais e juridicas pertinentes a
atividades administrativas;

Elaborar pareceres juridicos a respeito de assuntos
idénticos, formando acervo de fonte de pesquisa e
orientacdao as unidades administrativas, o que implicara
na eficiéncia do servico publico;

Promover a cobranca administrativa e judicial da Divida
Ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o
cumprimento de normas quanto a prazos legais para
liquidacao dos mesmos;

Opinar sempre em processos disciplinares, tais como
sindicancias e inquéritos administrativos e em demais
procedimentos em que seja imprescindivel a manifestacao
juridica;

e

2 2
Autenticar documento em https://nopapercloud.cmembu.sp.gov.br/autenticidade ICP
com o identificador 330030003200370034003A00540052004100 Documento assinado Brasil

: talmente confor) ue i nfra-estrutura de Chaves
eira, 56j gi Im z?ustena? % EB 'Xlg ug%ca%%é?{ ‘Hiewa ras Jl :_)M= 10




% Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes

Estado de Sdo Paulo

inerente ao exercicio da advocacia em favor dos interesses
juridicos do Municipio.

Realizar, excepcionalmente, procedimentos
administrativos de natureza averiguatoria, mediante
determinacao expressa do Prefeito Municipal;

Coordenar as atividades do PROCON - Servico de Protecao
ao Consumidor;

Realizar, sob determinacdo do Prefeito Municipal,
procedimentos disciplinares punitivos e sindicancia,
regulados ou nao por lei especial, em face de servidores da
administracao direta e autarquica.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacao da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento
Administrativo -
Complexidade III

A promocao e o suporte administrativo necessario ao
funcionamento dos demais Departamentos ligados
diretamente;

O planejamento, coordenacdo e a gestdo de recursos
humanos dos demais Departamento ligados diretamente;

Divisao de Atos
Oficiais

O controle e acompanhamento das remessas e orientacao
quanto aos atos necessarios para elaboracao do Diario
Oficial eletronico;
A efetuacao da analise da periodicidade e regularidade da
veiculacao eletronica, através do sitio oficial da Prefeitura
Municipal;

A conservacao do calendario de feriados municipais;
O cadastro dos servidores que poderdao enviar remessas
urgentes, para veiculacdo em  edicoes extras;
O cuidado de todas as rotinas administrativas da
Imprensa Oficial;

A Elaboracao e analise de projetos de Lei;

Analise de sancoes e vetos normativos.

Divisao de Apoio a
Execucao Fiscal

A supervisao, a coordenacao e fixacao das diretrizes de
atuacao do Departamento Juridico Fiscal, bem como
demais setores que lhe sao subordinados;
A coordenacao e representacdo do Municipio em
processos ou acoes que versem sobre matéria financeira
relacionada com a arrecadacao tributaria;
O acompanhamento da defesa dos interesses do
Municipio nas acoes e processos, inclusive mandados de
seguranca, relativos a matéria tributaria;
A atuacao como assistente de acusacao, nas hipoteses de
crimes contra a ordem tributaria, se for o caso.
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Procuradoria O exercicio das funcoes jurisdicionais no ambito
Juridica municipal, destinando-se a promover, em toda sua

plenitude, através dos Procuradores, a representacao
judicial e extrajudicial do Municipio;
O exercicio privativo da advocacia publica municipal;
A prestacao de apoio juridico as demais Secretarias
Municipais na elaboracao de minutas de decretos e de
projetos de leis do Poder Executivo Municipal, bem como
de minutas de justificativas de vetos;
O acompanhamento de inquéritos policiais sobre crimes
funcionais ou contra a Administracao Publica e atuar
como assistente da acusacao nas respectivas acoes
penais, quando for o caso.

Departamento de
Corregedoria
Interna -
Complexidade I

A gestdao de todos os processos administrativos e
sindicancias da Prefeitura Municipal;

A supervisao dos trabalhos desenvolvidos pelas
Comissoes Processantes, bem como pelos Relatores e
Revisores;

Coordenar o desenvolvimento de estudos, criar e propor
alternativas para a conducao, acompanhamento,
avaliacao e reformulacao de normas e procedimentos
referentes a postura e disciplina do servidor no
desempenho de suas atividades;

Planejar e organizar qualificacdo, capacitacao e
treinamento para os membros atuantes nas comissoes de
apuracao;

Planejar e organizar capacitacao e treinamento para os
superiores hierarquicos quanto as penalidades previstas
para o servidor publico;

A garantia de paridade na nomeacado dos servidores que
atuarem como membros das Comissoes processantes
transitorias de apuracao;

Elaborar pareceres relativos as questdoes postas sob a
analise do Departamento.

Divisao de
Sindicancia

Gerenciar o fluxo de trabalho das comissboes de
sindicancia;

A instauragdo, coordenacdo e gestdao de todos os
processos de sindicancia da Prefeitura Municipal,
Coordenar as atividades relativas ao éxito no andamento
dos processos de sindicancia.

Divisao de
Processo
Disciplinar

Gerenciar o fluxo de trabalho das comissoes;

Oferecer suporte para o encaminhamento das
tramitacoes, procedimentos burocraticos e
administrativos acessorios;

Dar publicidade dos atos nao sigilosos;

Garantir as partes interessadas o acesso aos autos para o
exercicio da ampla defesa.

Controlar os prazos para o oferecimento de defesa dos
interessados e pronunciamento da decisao do Prefeito.
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Estado de Sdo Paulo

Departamento de
Protecao e Defesa
do Consumidor
Procon -
Complexidade I

Coordenar e Supervisionar os oOrgaos de Defesa do
Consumidor implantados no Municipio;

Supervisionar os trabalhos de recebimento, analise,
avaliacao, apuracao e encaminhamento de consultas,
reclamacoes, denuncias e sugestdoes apresentadas por
consumidores, fornecedores, por entidades
representativas ou por pessoas juridicas de direito publico
ou privado;

Orientar a expedicao de notificacoes aos fornecedores
para que, sob pena de desobediéncia, prestem
informacoes sobre questoes de interesse do consumidor,
nos termos do § 4° do artigo 55 da Lei Federal 8.078, de
1990;

Supervisionar a mediacdo de conflitos de consumo,
acompanhando as audiéncias de conciliacdo e reunides
técnicas designadas para tal finalidade;

A celebracao de termos de ajustamento de conduta com
fornecedores e demais intervenientes das relacdes de
consumo, com vistas a cessacao de praticas violadoras
dos direitos do consumidor e a compensacao e
indenizacao pelos respectivos danos;

Orientar a fiscalizacdo quanto as infracoes a legislacao
federal, estadual e municipal de defesa e protecao do
consumidor, bem como a aplicacdo das devidas sancoes
administrativas, inclusive as cautelares;

Sugerir o ajuizamento de acodes coletivas em nome do
proprio orgao, quando se fizer necessario para a eficaz
protecao dos direitos dos consumidores no Municipio de
Embu das Artes;

Orientar que se mantenha atualizado o cadastro de
reclamacoes fundamentadas contra fornecedores de
produtos e servicos, divulgando-o especialmente por
meios eletronicos; Coordenar as acdes de orientacao
permanente aos consumidores e fornecedores sobre seus
direitos, deveres e prerrogativas, inclusive por meio de
pesquisas que possibilitem informar os menores precos
dos produtos basicos; Supervisionar a execucao de outras
atividades necessarias as finalidades de protecado e defesa
do consumidor.

Divisao
Operacional do
Procon

A coordenacao das atividades do departamento do
PROCON;

A mediacao e harmonizacao dos interesses dos
participantes das relacoes de consumo entre
consumidores e fornecedores;

A fiscalizacao do mercado de consumo;

A gestao do cadastro de reclamacdoes fundamentadas
contra fornecedores de produtos e servicos;

As notificacoes aos fornecedores para que prestem
informacoes sobre questoes de interesse do consumidor,
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O gerenciamento dos procedimentos para aplicacdo de
penalidades pelas infracoes administrativas as normas de
defesa do consumidor.

Divisao de
Relacoes
Institucionais do
Procon

Propor acdoes e projetos estratégicos para o bom
funcionamento do PROCON e para otimizar a protecao e
defesa do consumidor no municipio;

Pesquisar normas legais e jurisprudéncia que deem
suporte ao exercicio das atividades do PROCON;

Sugerir a propositura de acdoes de Ajuste de Conduta e
atividades correlatas;

Revisar leis municipais que versem sobre protecao e
defesa dos consumidores;

Sugerir e supervisionar projetos especiais, zelando para
que os objetivos propostos sejam alcancados;

Divisao de Gestao
Estratégica do
Procon

Promover o gerenciamento superior necessario a execucao
das atribuicoes de que trata esse departamento
administrativo, bem como de programas e atividades
relacionadas a Politica Publica Municipal de Defesa do
Consumidor; atuar na elaboracdao, desenvolvimento e
implementacao da Politica Municipal de Defesa do
Consumidor Municipal.

Departamento de
Cobranca -
Complexidade I

A promocao da sustacao de cobrancas ou o parcelamento
de débitos, antes ou depois do ajuizamento, e o
cancelamento ou a dispensa de inscricao na divida ativa,
conforme os parametros estabelecidos por ato do

Secretario de Fazenda;
A coordenacao e a recuperacao de dividas inscritas de
maior potencial econdmico;

A elaboracao do controle da legalidade e apurar a liquidez
e certeza dos créditos de natureza tributaria e nao
tributaria da divida ativa do Municipio, para fins de

cobranca amigavel ou judicial,;
O processamento da cobranca judicial dos créditos
inscritos em divida ativa;

Acompanhamento e controle do parcelamento de débitos
tributarios e nao tributarios inscritos na divida ativa,
ajuizados ou nao.

Divisao do
ConciliaEmbu

A realizacao das semanas de conciliagao;

A verificacao do efetivo contato aos municipes para

participar das semanas destinadas as conciliacoes.

Atuar na garantia da manutencao, ao menos mensal, da

semana de conciliagcdo, salvo motivo de forca maior ou

estratégia conciliatoria.

Coordenar o desenvolvimento e manutencao do espaco

destinado as conciliacoes entre o Municipio e o Municipe,

bem como no bom desenvolvimento dos trabalhos

administrativos que se fizerem  necessarios e

encaminhamento dos termos de parcelamento realizados
. - -
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Estado de Sdo Paulo

Fiscais para providéncias processuais.

O auxilio direto aos Procuradores do Municipio lotados no
Departamento de Execucoes Fiscais no que tange a
comunicacao processual dos acordos ocorridos na
semana de conciliacao.

A gestao dos numeros exatos de termos de parcelamentos
a serem juntados no processo, sempre sob a prévia
orientacdo e correcdo do Procurador responsavel pelo
respectivo processo;

O levantamento dos resultados de cada semana
conciliatoria.

SECRETARIA
MUNICIPAL DA
FAZENDA

A coordenacao dos trabalhos de execucao e controle do
orcamento da Prefeitura, de acordo com as normas legais
vigentes;
O estabelecimento de instrucoes para a elaboracdo e a
execucao orcamentaria, que permitam o seu
acompanhamento eficiente, de acordo com o que dispoe
as leis de responsabilizacao fiscal,
A realizacao de audiéncias publicas quadrimestrais para
verificacado das metas fiscais de acordo com as leis
vigentes;
A promocao do atendimento eficiente ao contribuinte,
facilitando a compreensao das regras de tributacao e dos
procedimentos para o recebimento de taxas e tributos;
A promocdo do acompanhamento do lancamento, a
arrecadacao, a fiscalizacdo e o controle dos tributos
municipais;
O exercicio do acompanhamento da transferéncia de
recursos financeiros do Estado e da Uniao;
A superintendéncia do processamento e a execucao da
despesa;
A organizacao da escrituracdo e o controle da
documentacao contabil, dentro dos padroes legais e
técnicos;
O cuidado na movimentacdao e na guarda do dinheiro
publico e outros valores;
A elaboracao de previsdes, projecoes e estudos
financeiros, buscando visualizar necessidades de
numerario ou disponibilidades de recursos para
aplicacao;
A organizacao do plano de trabalho da area, promovendo
a realizacao de estudos e a implementacao de acoes que
otimizem a arrecadacao e a gestdao dos recursos, bem
como a melhoria do padrao de atendimento ao cidadao;
A analise e decisao das impugnacoes de lancamentos
tributarios, no caso de reexame de oficio e coordenar,
supervisionar e avaliar a admissibilidade de recursos;
O acompanhamento da gestao de contratos e convénios
no ambito da secretaria,;
e
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anied
processos;
A implantacao e gerenciamento do sistema de
administracao financeira da municipalidade;
A coordenacao das atividades de processamento da
despesa e de sua contabilizacéo;
O exercicio do controle e o acompanhamento da execucao
orcamentaria;

A organizacdo e conservacao dos registros e
demonstrativos da movimentacao financeira e da
execucao orcamentaria, fornecendo posicoes atualizadas
sobre recursos utilizados, saldos e disponibilidades;
A expedicdo de alvaras e licencas de sua alcada;
O controle e execucao orcamentaria promovendo as
analises necessarias nos processos preparados e
encaminhados pelas unidades de despesa;
A analise do comportamento orcamentario, visando o
eventual remanejamento de recursos para atender a
necessidades emergentes;
O processamento da emissao dos empenhos, com vistas
no atendimento das condicoes e previsdes estabelecidas;
A elaboracao da programacao financeira, de acordo com
as previsoes de despesa e de receita;
O processamento do exame dos documentos
comprobatorios de despesa, providenciando o respectivo
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a
programacao financeira;
A realizacao das tomadas de contas de adiantamentos e
outras formas de entrega de recursos financeiros;
A elaboracado da programacao financeira e processar o0s
pagamentos;

A organizacdo e conservacdo de servicos de tesouraria;
A organizacdo e conservacao da escrituracao contabil,
elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacao;
O acompanhamento de processos de empenho de
despesas, compras, pagamentos e contratacdo de
Servicos;

A execucao dos pagamentos de acordo com a ordem
cronologica;

O controle da disponibilidade de dotacdoes orcamentarias;
O processamento do acompanhamento e a prestacao de
contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;
O exercicio do controle da emissao de relatorios de

execucao orcamentaria;
A realizacdo de apuracoes de custos operacionais da
Prefeitura, consoante orientacao superior;
A organizacao e procedimento do arquivamento dos
documentos contabeis;
A implantacdo e gerenciamento do sistema de

ia;
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A coordenacao das atividades de processamento da
despesa e de sua contabilizacao.
GABINETE A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o

exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacao da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Tesouraria —
Complexidade I

O exercicio da emissao de relatorios de execucao
orcamentaria;

A realizacdo de apuracoes de custos operacionais da
Prefeitura;

O acompanhamento da execucao orcamentaria das
despesas, observando as normas, parametros e limites

estabelecidos na legislacao vigente;
O acompanhamento de convénios e contratos firmados
pela Secretaria;

O acompanhamento dos procedimentos na execucao das
acoes financeiras e orcamentaria da Administracao
Municipal, observando os principios e normas legais
vigentes para sua realizacao;
A observacao dos cumprimentos das normas e
procedimentos para a realizacdo das despesas, da
liquidacao e pagamento;
A verificacao dos atos de gestdo econdmica, financeira e
patrimonial com base em documento habil, que comprove
a operacado € o0 registro em conta adequada;
O acompanhamento e avaliacao de transferéncias de
receita efetuadas pelo Estado e pela Uniao;
O controle da execucao orcamentaria, promovendo as
analises necessarias nos processos preparados e
encaminhados pelas unidades de despesa de sua
Secretaria;

A analise do comportamento orcamentario, visando o
eventual remanejamento de recursos para atender a
necessidades emergentes;
A promocao e emissdao dos empenhos, com vistas ao
atendimento das condicoes e previsdoes estabelecidas;
A elaboracao da programacao financeira, de acordo com
as previsoes de despesa e de receita;
O  processamento do exame dos documentos
comprobatorios de despesa, providenciando o respectivo
pagamento, dentro dos prazos estabelecidos e segundo a
programacao financeira;
A realizacao das tomadas de contas de adiantamentos e
outras formas de entrega de recursos financeiros;
A efetuacdao da programacao financeira e processar o0s
pagamentos;

A organizacao dos servicos de tesouraria;

O preparo dos balancetes mensais da execucao financeira;

A promocao do recebimento das importancias devidas a
Prefaitiira-

L ICIvitulca,
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O pagamento das despesas, de acordo com as
disponibilidades de numerario;

A promocao da guarda e conservacao dos numerarios e
valores da Prefeitura;

A requisicao de taloes de cheques aos bancos;

A responsabilizacao dos contatos com estabelecimentos
bancarios, em assuntos de sua competéncia;

A determinacdo da preparacao dos cheques para os
pagamentos autorizados;

A publicacao diaria do movimento de caixa do dia
anterior;

A requisicao dos suprimentos de numerarios necessarios
aos pagamentos de cada dia;

Os recolhimentos obrigatérios devidos, conforme
legislacao vigente;

O exame e conferéncia dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis se verificadas
irregularidades;

O controle dos depositos e retiradas bancarias;

O registro contabil dos bens patrimoniais da Prefeitura;

A retencao e repasse dos valores decorrentes de clausulas
contratuais;

O controle das garantias oferecidas por empresas
contratadas.

Departamento de
Planejamento
Orcamentario -
Complexidade II

A organizacdo, manutencao e aperfeicoamento do sistema
municipal de planejamento;
A fixacao das linhas gerais de planos e metas municipais
e na escala de prioridades dos projetos constituintes;
A integracao e consolidacao dos planos parciais e setoriais
elaborados pelos diversos orgaos da Prefeitura,
observando prazos e condicoes dispostos nas leis
aplicaveis;

O desenvolvimento dos planos e orcamentos, metas e
indicadores, propondo medidas necessarias de orientacao
ou contencdo, para promover o ajustamento de acoes aos
objetivos estabelecidos ou para promover sua revisao;
A analise e proposicdo de mudancas de procedimentos no
fluxo para melhorar a eficiéncia das diversas areas da
administracao;

A identificacdo e analise das tendéncias de evolucao ou de
mudanca de indicadores economico-sociais, de interesse
do Municipio;
A fixacdo de indicadores e de processos de verificacao da
informacado, que permitam o acompanhamento e o
controle efetivo de planos e programas, em todas as areas
da Administracao Municipal;
A coleta e organizacao de dados estatisticos levantados ou
pesquisados pelas diferentes areas, e que sejam de
interesse geral para o planejamento da Prefeitura;
e
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divulgando sinteses de evolucao de planos e programas da
Prefeitura;

O processo de planejamento estratégico do governo;
A coordenacao e acompanhamento dos projetos

integrados e estratégicos do Municipio;
O andamento de projetos definidos como prioritarios no
ambito da administracao;

As atividades de apoio necessarias ao exercicio dos
conselhos municipais e demais orgaos assemelhados;
A implementacao de plano de acao estratégica Municipal;
A producao de informacoes para a acao governamental,
O processo de planejamento governamental de forma
integrada com os demais orgaos.

Divisao de
Elaboracao,
Execucao e
Controle
Orcamentario

A elaboracao da proposta orcamentaria;
A elaboracdao de proposta do orcamento analitico e
acompanhar suas alteracoes;

O acompanhamento e a execucao da lei orcamentaria e
dos atos pertinentes aos créditos adicionais no ambito do
Municipio;

A apreciacao ou proposicao de pedidos de créditos
adicionais e de alteracoes do detalhamento de despesas;

A elaboracdo de demonstrativos mensais sobre a execucao
orcamentaria.

Departamento de
Fiscalizacao e
Arrecadacao -
Complexidade II

Planejar, executar e controlar a coleta e a organizacao de
informacdoes necessarias aos trabalhos de arrecadacao
fiscal;

Pesquisar e promover analises de informacoes que
orientem as atividades de arrecadacao tributaria;
Acompanhar e avaliar as transferéncias de receita
efetuadas pelo Estado e pela Uniao;
Desenvolver servicos de analise dos diferentes tributos
municipais, de acordo com a legislacdo vigente,
promovendo autuacoes e cobrancas;
Executar e controlar a arrecadacao e o recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;
Analisar os pedidos de restituicao dos tributos, bem como
o gerenciamento das atividades relativas a nota fiscal

eletronica e as obrigacoes acessorias;
Apurar o indice de participacao do Municipio no fundo de
participacao dos Municipios;

Acompanhar os repasses da unido correspondentes ao
imposto sobre servicos de qualquer natureza, recolhido
por meio do sistema integrado de pagamento de impostos
e contribuicoes das microempresas e empresas de
pequeno porte;
Efetuar o controle da legalidade e apurar a liquidez e
certeza dos créditos de natureza tributaria e nao
tributaria da divida ativa do Municipio, inscrevendo-a
para fins de cobranca amigavel ou judicial;

ra
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fins de proceder a cobranca judicial dos créditos inscritos
em divida ativa;
Coordenar todas as atividades da area de fiscalizacao;
Planejar e executar as atividades de fiscalizacao referentes
aos tributos municipais;
Exercer o controle das receitas financeiras originarias de
quotas de tributos Estaduais e Federais, em conformidade

com a legislacao pertinente;
Desenvolver acoes supletivas de fiscalizacao de posturas
municipais;

Propor formas de otimizacdo da fiscalizacdo e a
arrecadacao.

Divisao de
Controle de
Arrecadacao

Planejar, executar e controlar a coleta e a organizacao de
informacoes necessarias aos trabalhos de arrecadacao
fiscal;

Pesquisar e promover analises de informacoes que
orientem as atividades de arrecadacao tributaria;
Acompanhar e avaliar as transferéncias de receita
efetuadas pelo Estado e pela Uniao;
Desenvolver servicos de analise dos diferentes tributos
municipais, de acordo com a legislacdo vigente,
promovendo autuacoes e cobrancas;
Executar e controlar a arrecadacao e o recolhimento de
todos os tributos e demais rendas municipais;
Analisar os pedidos de restituicao dos tributos, bem como
o gerenciamento das atividades relativas a nota fiscal

eletronica e as obrigacoes acessorias;
Apurar o indice de participacdo do Municipio no fundo de
participacao dos Municipios;

Acompanhar os repasses da uniao correspondentes ao
imposto sobre servicos de qualquer natureza, recolhido
por meio do sistema integrado de pagamento de impostos
e contribuicoes das microempresas e empresas de
pequeno porte;
Planejar, coordenar e executar as atividades de cadastro,
de lancamento e de arrecadacao dos tributos municipais;
Controlar os débitos fiscais, promovendo as competentes
medidas extrajudiciais de cobranca;
Efetuar o controle da legalidade e apurar a liquidez e
certeza dos créditos de natureza tributaria e nao
tributaria da divida ativa do Municipio, inscrevendo-a
para fins de cobranca amigavel ou judicial;
Encaminhar os processos a Procuradoria Municipal para
fins de proceder a cobranca judicial dos créditos inscritos
em divida ativa;
Indeferir e controlar o parcelamento de débitos tributarios
e nao tributarios inscritos na divida ativa, ajuizados ou
nao;
Acompanhar o andamento dos processos instaurados em
28
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Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes

Estado de Sdo Paulo

Coordenar todas as atividades da area de fiscalizacao;
Planejar e executar as atividades de fiscalizacao referentes
aos tributos municipais;
Exercer o controle das receitas financeiras originarias de
quotas de tributos Estaduais e Federais, em conformidade
com a legislacao pertinente;
Desenvolver acoes supletivas de fiscalizacao de posturas
municipais;

Propor formas de otimizacao da fiscalizacado e a
arrecadacao.

Divisao de
Fiscalizacao

Planejar e executar o trabalho de fiscalizacdo do cadastro
imobiliario e mobiliario no municipio;

Supervisionar a realizacdo de estudos técnicos relativos
ao lancamento do IPTU e legislacao pertinente.

Divisao de Divida
Ativa

O zelo pela celeridade e seguranca da inscricdo da divida
ativa do Municipio, promovendo o seu controle;

A elaboracao da inscricao de Divida Ativa, quando
previsto;

O gerenciamento dos dados e informacdoes sobre a
inscricao e a cobranca da Divida Ativa

Departamento de
Contabilidade -
Complexidade I

A organizacdo e conservacao da escrituracao contabil,
elaborando balancos, balancetes e demonstrativos
exigidos pela legislacao;

O processamento, o acompanhamento e a prestacao de
contas relativas a convénios mantidos pela Secretaria;

A organizacdo e processamento do arquivamento dos
documentos contabeis;

O acompanhamento da execucdo orcamentaria das
despesas, observando as normas, parametros e limites
estabelecidos na legislacao vigente;

O controle de convénios e contratos firmados pelo

Municipio;
A realizacdo da conferéncia de extratos bancarios
conciliando-os periodicamente;

O controle dos procedimentos na execucdo das acoes da
administracdo municipal, observando os principios e
normas legais vigentes para sua realizacao;
A observacao dos cumprimentos das normas e
procedimentos para a realizacao das despesas, do
processo licitatorio, da liquidacao e pagamento;
A verificacao dos atos da gestao econdmica, financeira e
patrimonial com base em documento habil, que comprove
a operacao e o registro em conta adequada.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO

Gerenciar a implementacdo do Plano Diretor e
complementares;

Elaborar e implantar o Plano de Desenvolvimento Urbano,
em consonancia com o Plano Diretor e a politica
ambiental;

Coordenar medldas que Vlsem a regularlzagao fundlarla
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Estado de Sdo Paulo

efetuados pelos demais 6rgaos da Municipalidade visando
o desenvolvimento urbano do Municipio;

Garantir o planejamento, a orientacao, a coordenacao e a
fiscalizacao das atividades referentes ao uso e ocupacao
do solo em consonancia com a legislacao em vigor;
Promover o licenciamento de loteamentos,
desmembramentos e desdobros de terras particulares,
bem como das obras particulares e aprovar plantas,
edificacoes e regularizacao fundiaria.

Expedir certidoes relativas as atividades de sua
competéncia;
Promover politicas para fiscalizacdo de posturas,

atividades informais e ambulantes;

Manter atualizadas as atividades economicas em
consonancia com o uso do solo no Mapa de Informacéao do
Municipio (Maplnfo) com a classificacao de seus riscos,
para insercao no sistema de Empresa Legal da Secretaria
de Desenvolvimento Economico, Industria, Comeércio e
Servicos.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacao da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Gestao
Estratégica e
Resultados -
Complexidade II

Coordenar e supervisionar a analise e aprovacao das
estratégias definidas pelo Plano Diretor Municipal;
Promover a integracao das Leis municipais com relacao a
aprovacao de projetos Publicos e Privados;

Supervisionar estudos relativos a producado de legislacao
necessaria para o desenvolvimento constante do
municipio;

Coordenar as relacdes intersecretariais (Planejamento,
Meio Ambiente, Obras e Transito);

Coordenar a analise de estudo de Impacto de Vizinhanca
(EIV);

Supervisionar a elaboracao dos protocolos de intencoes
entre Grandes empreendimentos e a Prefeitura;

Planejar, executar e supervisionar, convénios com
empreendimentos Habitacionais; Coordenar a emissao de
diretrizes de implantacao de loteamentos, condominios, e
conjuntos Habitacionais;

Divisao de A supervisao das atividades de gestao;

Estratégia e A implementacao de estratégias que visem a implantacao
Gestao e execucao dos projetos desenvolvidos pelo Departamento.
Divisao de A fiscalizacdo do cumprimento das diretrizes estabelecidas
Fiscalizacao pela Secretaria;

A garantia do cumprimento das normas e exigéncias
aplicaveis.

Departamento de
Projetos —
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prestadas pelos empreendimentos novos a serem
construidos no municipio e sua destinacao.

Divisao de
Georreferenciame
nto

O diagnostico do municipio, definindo e planilhando os
dados solicitados pelas Secretarias;

A elaboracao e divulgacao de analises para balizar o
planejamento estratégico das Secretarias e da Prefeitura
A criacao de guia de ruas, bairros e unidades
administrativas para as escolas, UBS e SABs

Departamento de
Regularizacao
Fundiaria -
Complexidade I

Avaliar a condicao fundiaria de terras e subsidiar a gestao
de banco de terras destinado a implantacao e
regularizacao de empreendimentos habitacionais de
interesse social com informacodes pertinentes a condicao
legal fundiaria do imoével e/ou adquirente com relacao as
restricoes legais;

Avaliar a condicao fundiaria de terras, subsidiando a
elaboracao de estudos para definir areas proprias para
instituicdo de zonas especiais de interesse social e para
aplicacao dos demais institutos previstos em lei;

Definir, implementar e manter atualizados bancos de
dados de assuntos de interesse da secretaria que
contemplem elementos técnicos vinculados aos imoéveis e
beneficiarios,

Promover a regularizacao dos imoveis municipais,
adequando-os as previsoes legais;

Elaborar projetos arquitetdonicos e demais documentos
visando a regularizacao edilicia de empreendimentos
considerados especiais pela Administracdo Municipal;
Elaborar os instrumentos de alienacdo de imoveis de
interesse social para fins habitacionais atendendo a
demandas do setor social;

Promover a cobranca e controle de pagamentos referentes
aos imoveis alienados expedindo os termos para
desonerar imoveis quitados;

Elaborar levantamentos, estudos, projetos e demais
documentos visando a regularizacdo fundiaria de
empreendimentos considerados especiais pela
Administracao Municipal;

Prestar auxilios no que concerne as questoes que
envolvam necessidade de regularizacao fundiaria;
Promover a regularizacao de desdobros e
desmembramentos;

Promover a elaboracao dos instrumentos previstos em lei
visando a regularizacao de imoveis de interesse
habitacional para fins habitacionais por demanda do setor
social;

Fazer o acompanhamento junto aos cartorios das medidas
vinculadas a titulacao de interesse social.
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Estado de Sdo Paulo

Departamento de
Cadastro
Imobiliario -
Complexidade II

O controle e gestao do cadastro imobiliario do Municipio a
fim de garantir o lancamento de tributos;

Pesquisar e promover analises de informacoes que
orientem as atividades de arrecadacao tributaria.

Divisao de

A realizacdao de estudos técnicos relativos ao lancamento

MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE

Cadastro do IPTU e legislacao pertinente;

Imobiliario Planejar, coordenar e executar as atividades de cadastro,
de lancamento e de arrecadacao dos tributos municipais.
Elaborar, promover, implantar, coordenar e avaliar a

SECRETARIA Politica de Meio Ambiente em consonancia com as demais

leis municipais, estaduais e federais concernentes com
suas atribuicoes;

Convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse
ambiental;

Promover, coordenar, planejar, executar e avaliar o
licenciamento ambiental no Municipio, ou em ambito
regional, de forma integrada por meio de parcerias ou
nao;

Promover o planejamento ambiental nas atividades
relacionadas aos diversos servicos urbanos;

Promover a preservacao e conservacao do ambiente
natural do Municipio, bem como definir os espacos
territoriais do Municipio a serem especialmente
protegidos;

Fomentar a promocao da educacdo ambiental em todos os
niveis de ensino e a conscientizacdo publica para a
preservacao, conservacao e recuperacao do meio
ambiente;

Promover, elaborar e executar, cursos, palestras,
seminarios e eventos sobre a tematica ambiental, podendo
emitir os devidos certificados, e podendo ser estas
atividades, onerosas ou gratuitas e, quando onerosas os
recursos serao destinados ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;

Elaborar estudos e Politicas Publicas com o objetivo de
recuperar areas degradadas;

Propor, gerenciar, elaborar, planejar, executar e avaliar,
planos, projetos, parcerias, firmar protocolos, convénios
de cooperacao técnica, cientifica e de capacitacdao, com
orgao de entidades internacionais e nacionais,
governamentais e nao governamentais e de ambito local,
regional ou global;

Fiscalizar e controlar a producao, comercializacao,
distribuicado e o emprego de substancias, técnicas,
métodos, e/ou transporte que comportem risco ao meio
ambiente e a vida;

Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores, dos
usos dos recursos naturais e das formas de degradacao
ambiental;

ca
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Estado de Sdo Paulo

Municipal de Residuos Solidos, saneamento basico e
gestao dos aterros sanitarios, além da limpeza urbana;
Analisar e dar parecer no sistema online do Departamento
de Empresa Legal da Secretaria de Desenvolvimento
Economico, Industria, Comércio e Servicos as atividades
econdmicas com impacto ao meio ambiente e de
vizinhanca.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacao da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Gestao Ambiental
— Complexidade II

As atividades de planejamento e implementacoes de
politicas publicas relacionadas ao meio ambiente;

O gerenciamento e acompanhamento das medidas
ambientais implementadas no municipio;

A gestdo e suporte as atividades de monitoramento
ambiental das areas municipais.

Colaborar com o Orgido Gestor da Politica Estadual de
Educacao Ambiental, com seu Comité Assessor e com a
Camara Técnica de Educacao Ambiental do Conselho
Estadual de Meio Ambiente;

Fomentar a promocao da educacdo ambiental em todos os
niveis de ensino e a conscientizacdo publica para a
preservacao, conservacao e recuperacao do meio
ambiente;

Promover, elaborar e executar, cursos, palestras,
seminarios e eventos sobre a tematica ambiental, podendo
emitir os devidos certificados, e podendo ser estas
atividades, onerosas ou gratuitas e, quando onerosas os
recursos serao destinados ao Fundo Municipal de Meio
Ambiente;

Contribuir para a ampliacdo da participacao social na
formulacao de politicas publicas em meio ambiente;
Assessorar na elaboracdo de programas, municipais,
territoriais, e setoriais de educacao ambiental;

Colaborar na realizacado de encontros, eventos e
campanhas de educacao ambiental;

Fomentar e orientar a componente de educacao ambiental
nos programas e acoes das secretarias e de suas
entidades vinculadas;

Colaborar na concepcao, planejamento e execucao de
acoes de formacao em educacao ambiental;

Aprimorar o Sistema Municipal de Informacdes sobre
Educacao Ambiental e incentivar a utilizacado e
apropriacao desse Sistema pelas redes, comissoes,
centros, polos, nucleos, organizacoes e pessoas que
atuam em educacao ambiental;

Desenvolver e implementar estratégias de comunicacao
destinadas a educagéo ambiental'
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voltados a questao ambiental.

Divisao de
Regulacao
Ambiental

As atividades técnicas distintas aos estudos, proposicoes
e elaboracao de instrumentos para a regulamentacao das
politicas de meio ambiente;

O monitoramento de medidas regulatorias ambientais a
nivel estadual e federal, garantindo a replicacdo ao
modelo municipal;

A propositura de medidas e atos regulatérios ambientais.

Divisao de Analise
e Aprovacao de
Projetos

Controlar e supervisionar os processos relativos aos
pedidos de novas construcoes, desdobramento,
remembramento, desmembramento, loteamento e
conservacao apresentados na Prefeitura Municipal.
Supervisionar a elaboracao de relatérios e estudos
técnicos relativos a legislacao de uso e ocupacao do solo.

Divisao de Gestao
de Parques e

Areas de Protecao
Ambiental — APAs

Coordenar, planejar, desenvolver estudos, implementar
acoes e monitorar parques, areas verdes;
Coordenar, planejar, desenvolver estudos, implementar

acoes e monitorar Areas de Protecio Ambiental — APAs;
Fiscalizar, monitorar, controlar e criar indicadores dos
usos dos recursos naturais e das formas de degradacao
ambiental;

SECRETARIA
MUNICIPAL DA
MULHER E DA
FAMILIA

formular, coordenar, articular e implementar politicas
publicas para as mulheres e para a familia;
desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos
nas areas de trabalho, empoderamento e autonomia
economica das mulheres, diretamente ou em parceria com
organismos governamentais € nao-governamentais;
assistir e garantir os direitos das mulheres e familias em
situacao de violéncia, atuando na prevencao e combate a
violéncia, em articulacao com os demais 6rgaos publicos;
articular, promover e executar programas de cooperacao
com oOrgaos e entidades publicas e privadas, voltados a
implementacao de politicas para as mulheres e para a
familia;

desenvolver outras atividades com vistas a estimular a
participacao e valorizacao das mulheres e das familias; e
capacitar ou providenciar a capacitacao continuada das
pessoas envolvidas no atendimento as mulheres em
situacao de violéncia domeéstica ou = familiar;
coordenar programas de conscientizacdo da sociedade
para a problematica da violéncia domeéstica ou familiar
contra a mulher;
desenvolver ou coordenar programas de ampliacdo e
integracao de acoes de enfrentamento a violéncia

doméstica ou familiar e desenvolvimento da mulher
visando sua 1ndependenc1a f1nance1ra
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determinacao do Chefe do Executivo Municipal.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacdo da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento do

Centro de
Referéncia da
Mulher -

Complexidade II

A promocao de igualdade entre homens e mulheres;

O combate de todas as formas de preconceitos e
discriminacao contra mulheres;

A elaboracdo, proposicao, monitoramento, avaliacdo e
implementacao de diretrizes e acoes, programas e projetos
destinados as mulheres;

A criacao de mecanismos de controle social, com
participacao popular e dialogo com movimentos
femininos;

A adocao de medidas e politicas publicas garantidoras da
valorizacao da mulher e sua inclusdao no processo de
desenvolvimento social, econémico, politico e cultural.

Departamento de
Fortalecimento e
Protecao da
Familia -
Complexidade II

Coordenar e articular, junto as demais Secretarias
Municipais e organizacoes da sociedade civil, acoes
visando o fortalecimento e desenvolvimento da familia e
para a promocao do equilibrio entre trabalho e familia;
Promover a insercao de uma perspectiva de familia em
todas as areas de atuacdao da prefeitura municipal de
Embu das Artes;

propor e implementar programas de fortalecimento dos

vinculos familiares;
Promover programas de apoio e formacao parental nas
diversas fases de desenvolvimento da familia;

Exercer outras atribuicdes correlatas e complementares
na sua area de atuacao.

SECRETARIA
MUNICIPAL DE
RELACOES
INSTITUCIONAIS

Prestar assisténcia ao Prefeito em suas relacoes politico-
administrativas com os municipes, o6rgaos e entidades
publicas e privadas e associacoes de classes;

O assessoramento dos demais orgaos da Prefeitura na
execucao de politicas, programas, planos, projetos, metas
e diretrizes de acao do governo do Municipio;

A identificacao, cadastramento e conservacao de contatos
com organismos e instituicoes, que possam induzir ou
viabilizar a captacdo de recursos técnicos, materiais e
financeiros, destinados a programas e projetos de

desenvolvimento;

O Planejamento, coordenacao e supervisao de estudos
visando o estabelecimento de normas e procedimentos
para captacao de recursos destinados a programas e
projetos
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politicas interna e externa;

A formulacao das politicas de governanca institucional;

O apoio ao prefeito municipal no relacionamento
institucional;

Promover e articular as agendas estratégicas do Poder
Executivo Municipal perante o Poder Legislativo Estadual
e Federal; estabelecer e fomentar estrutura de
interlocucdo governamental no Congresso Nacional,
Assembleia Legislativa, Governo Central e Estadual;
coordenar as estratégias de atuacdao e promover a
integracao das diretrizes prioritarias de Governo; exercer
outras atribuicoes correlatas e complementares na sua
area de atuacao.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacdo da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Relacoes
Institucionais -
Complexidade II

O contato com Agentes Politicos e Autoridades, a fim de
fomentar as relacdes institucionais e  manter
relacionamento institucional, em articulacdo com os
demais Poderes e departamentos, no que concerne as
suas competéncias;

A prestacao de esclarecimentos e subsidio ao Secretario e
ao Prefeito quanto as interacdes com os demais Poderes,
Agentes Politicos e Autoridades.

Departamento de
Captacao de

Recursos -
Complexidade II

A busca de parcerias e convénios com a iniciativa privada,
bem como com as Prefeituras municipais, Governo
Estadual e Federal, além de eventuais acordos com o6rgaos
internacionais, governos e entidades de outros paises;

O desenvolvimento de acdes para captacao de recursos
financeiros e  formalizacdo de  parcerias para
implementacao de projetos da Prefeitura;

A articulacdo permanentemente com os mais diversos
segmentos da sociedade civil, as proposicoes do Poder
Executivo e as demandas e clamores da sociedade junto
aos diversos setores do Governo;

A identificacdo, cadastramento e conservacao de contatos
com organismos e instituicoes, que possam induzir ou
viabilizar a captacdo de recursos técnicos, materiais e
financeiros, destinados a programas e projetos de
desenvolvimento;

O Planejamento, coordenacao e supervisao de estudos
visando o estabelecimento de normas e procedimentos
para captacao de recursos destinados a programas e

projetos.

A implementacao de estratégias inovadoras para diversificar as fontes
de financiamento, incluindo captacdao via plataformas digitais e
financiamento coletivo.
A articulacao de parcerias com consoércios intermunicipais para a
captacao de recursos compartilhados, otimizando a aplicacao em
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SECRETARIA
MUNICIPAL DO
BEM ESTAR E
PROTECAO
ANIMAL

O planejamento, implementacao e fiscalizacao de politicas
publicas voltadas ao bem-estar, protecao e defesa dos
animais no municipio, atuando de forma integrada com
outras areas municipais;

A promocdo de campanhas de conscientizacdo sobre
posse responsavel, protecao animal e combate aos maus-
tratos;

A coordenacao de programas de controle populacional de
animais domeésticos, especialmente caes e gatos, por meio
de acdoes de castracdao, vacinacao e identificacao;
A gestao de abrigos, centros de acolhimento e
atendimento veterinario para animais em situacdo de
vulnerabilidade ou abandono;

A fiscalizacdo do cumprimento da legislacao municipal,
estadual e federal referente a protecao e ao bem-estar
animal;

O fomento de parcerias com ONGs, instituicoes de ensino,
clinicas veterinarias e a iniciativa privada para a execucao
de programas e projetos relacionados ao bem-estar
animal;

O estabelecimento de um cadastro municipal de animais
domeésticos e seus tutores, facilitando o controle
populacional e a identificacao de animais perdidos ou
abandonados;

O incentivo a adocao responsavel de animais, por meio da
promocao de feiras, eventos e campanhas de adocao;

A realizacao de acoes educativas em escolas e
comunidades para promover a empatia e o respeito pelos
animais;

O desenvolvimento e a implementacao de politicas de
combate as zoonoses, em parceria com as Secretarias de
Saude e Meio Ambiente, garantindo a saude publica e o
bem-estar animal;

A criacao e manutencao de canais de denuncia de maus-
tratos e abandono de animais, assegurando resposta
rapida e eficiente as ocorréncias;

A garantia do resgate e da assisténcia a animais vitimas
de desastres naturais, acidentes ou outras situacoes
emergenciais;

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacdo da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento de
Bem-Estar e
Protecao Animal

Promover e coordenar acoes que garantam o cuidado, a
protecao e a saude dos animais, atuando de forma
integrada com outras areas municipais.

Divisao do Bem-
Estar Animal

Promover por meio de campanhas de conscientizacao e
educacao, estimulando a empatia e o respeito por todas
as formas de vida.

bEl *«h"ﬂn
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Divisao de
Fiscalizacao e
Combate aos
Maus-Tratos

Assegurando que as leis de protecdo animal sejam
cumpridas e os direitos dos animais respeitados

Divisao de
Controle
Populacional

Promover com programas de castracdo e adocao
responsavel, incentivando praticas que evitem abandono e
garantam lares seguros para os animais.

SECRETARIA
MUNICIPAL DOS
DIREITOS DA
PESSOA COM
DEFICIENCIA

Promover e coordenar acoes que garantam o cuidado, a
protecdo da pessoa com deficiéncia, atuando de forma
integrada com outras areas municipais.

Promover a acessibilidade em todos os setores da
sociedade, eliminando barreiras fisicas, comunicacionais,
tecnologicas e atitudinais;

Garantir a implementacao de politicas publicas voltadas
as pessoas com deficiéncia, assegurando a inclusao e a
igualdade de oportunidades;

Fomento a inclusdo social e a plena cidadania das
pessoas com deficiéncia, promovendo sua autonomia e
participacao ativa na sociedade;
Desenvolvimento de programas e acdes que incentivem a
inclusao de pessoas com deficiéncia no mercado de
trabalho, em parceria com empresas e instituicoes de
ensino;

Fiscalizar o cumprimento da legislacao vigente sobre
acessibilidade e inclusdo, garantindo o direito a
mobilidade e a equidade;

Articulacdo com outras secretarias municipais, o6rgaos
estaduais, federais e entidades privadas para
potencializar a execucao de politicas e projetos inclusivos;
Prezar pela garantia da acessibilidade em todos os
servicos publicos municipais, incluindo transporte,
educacao, saude, cultura e esporte;

Realizar campanhas educativas e de conscientizacao para
a valorizacdo das pessoas com deficiéncia e a promocao
de uma cultura inclusiva;

Oferecimento de apoio técnico e assisténcia as familias de
pessoas com deficiéncia, por meio de programas de
orientacao e suporte psicossocial;

Articulacdo com movimentos sociais e associacoes que
atuem em defesa dos direitos das pessoas com deficiéncia;
Criacao e manutencao de canais de comunicacao para
receber e encaminhar as demandas das pessoas com
deficiéncia.

GABINETE

A disponibilizacao de estrutura de assessoramento para o
exercicio da atividade do agente politico, sobretudo no
acompanhamento das metas e verificacdo da eficiéncia
dos 6rgaos da Secretaria.

Departamento
Técnico

Estabelecer e manter relacoes de parcerias com os orgaos
e entidades da Prefe1tura de outras esferas de governo e
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atendimento e implantacao de politicas publicas voltadas
as pessoas com deficiéncia;

Estabelecer e manter relacoes e parcerias com a iniciativa
privada, visando a inclusao social da pessoa
com deficiéncia e mobilidade reduzida;
Buscar o suporte técnico necessario para o
desenvolvimento, implantacao e acompanhamento das
politicas propostas para atendimento da Pessoa
com Deficiéncia.

Divisao de
Acessibilidade e
Infraestrutura

Planejamento e implementacdao de medidas para garantir
a acessibilidade em espacos publicos e privados (como
rampas, sinalizacoes em Braille, transporte acessivel,
etc.), além de realizar auditorias e fiscalizacoes.

Divisao de Saude
e Reabilitacao

Garantir o acesso das pessoas com deficiéncia a
tratamentos médicos e terapéuticos, além de promover a
reabilitacao fisica e psicossocial.

Divisao de | Implementacao de programas e politicas para inclusao de

Educacao pessoas com deficiéncia nas escolas, universidades e

Inclusiva cursos técnicos, além de trabalhar com o desenvolvimento
de material didatico acessivel.

Divisao de | Desenvolvimento de politicas publicas para inclusdao no

Trabalho e | mercado de trabalho, criacao de programas de

Emprego qualificacao profissional e adaptacdao de ambientes de

trabalho.

Departamento de
Direitos Humanos

Garantir que as pessoas com deficiéncia tenham acesso a
seus direitos, realizando atividades de conscientizacao,

e Assisténcia | atendimento e apoio juridico e social.

Social

Divisao de | Desenvolvimento de campanhas de sensibilizacdo e

Comunicacao e | comunicacao voltadas para a inclusdo das pessoas com

Sensibilizacao deficiéncia na sociedade, além de garantir que a

Social comunicacdo publica seja acessivel (ex: legendagem,
intérprete de Libras, etc.).

Divisao de | Pesquisa e desenvolvimento de solucoes tecnologicas e

Tecnologia inovacoes para melhorar a qualidade de vida das pessoas

Assistiva e | com deficiéncia, além de promover o uso de tecnologias

Inovacao assistivas.

Divisao de | Realizar levantamentos sobre a situacao das pessoas com

Pesquisa e | deficiéncia na regidao (levantamentos estatisticos,

Monitoramento avaliacoes de politicas publicas, etc.), promovendo
estudos para melhorar a eficacia das acoes da secretaria.

Divisao de | Estabelecer  parcerias com = ONGs, organizacoes

Relacoes internacionais, empresas e outros governos para

Institucionais e
Parcerias

implementar programas de inclusao e acessibilidade.
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ANEXO III - Lei Complementar 465, de 09 de dezembro de 2021.

ATRIBUICOES DO CARGO

- Assessor Executivo

Cargo de Assessoramento que integra a alta administracao da Prefeitura Municipal, lotado
no Gabinete do Prefeito, assessorando imediatamente o Chefe do Executivo no desempenho
de suas funcoes politico-administrativas, auxiliando-o na tomada de decisdes estratégicas
e na representacdo do Municipio perante autoridades, 6rgdos e organismos nacionais,
estrangeiros e transnacionais.

Exigéncias: Ensino Superior completo ou em curso, ou Ensino Médio com curso de

capacitacao na area de atuacao ou experiéncia minima de 3 (trés) anos na area de atuacao.

Atribuicoes:
- Representar a autoridade nomeante em eventos, reunides, audiéncias e féruns, sempre

que designado;

- Coordenar e articular relacoes institucionais entre o Poder Executivo e representantes
dos demais Poderes, organizacoes da sociedade civil e entidades privadas;

- Promover o dialogo entre a administracao publica e a populacao, visando a identificacao e
encaminhamento de demandas sociais;

- Articular estratégias politicas para implementacao de agoes e programas governamentais,
em conformidade com as diretrizes do Plano de Governo;

- Participar de acoes de articulacdo interfederativa e metropolitana, visando ao
fortalecimento das politicas publicas e ao desenvolvimento regional;

- Acompanhar o cenario politico, identificando oportunidades e desafios que possam
impactar as metas e prioridades do governo;

- Apoiar a autoridade nomeante na construcao de parcerias politicas e institucionais para
viabilizar projetos estratégicos do governo;

- Elaborar estratégias de comunicacado politica para promover a imagem institucional da
administracao e divulgar acdes governamentais;

- Intermediar relacbes entre a administracdo publica e liderancas comunitarias,
promovendo o engajamento social em politicas publicas;

- Propor acdes estratégicas para fortalecer o relacionamento do governo municipal com os
representantes do Legislativo e demais entes federativos;

- Acompanhar e analisar a tramitacao de proposicoes legislativas de interesse do governo,
oferecendo subsidios politicos para tomadas de deciséo;

- Conduzir iniciativas de aproximacdo do governo com grupos organizados, como
associacoes de classe, sindicatos, movimentos sociais e entidades comunitarias;

- Identificar demandas sociais pr1or1tar1as e propor p011t1cas publicas alinhadas as
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- Garantir a integracao politica entre as secretarias e demais orgaos da administracao,
promovendo alinhamento e coesdo nas acoes governamentais.

— Executar outras tarefas correlatas quando determinadas pelas autoridades assessoradas.

- Assessor de Comunicacao do Gabinete

Cargo de Assessoramento e assisténcia direta a autoridade hierarquicamente superior no
desempenho de suas atribuicoes em questoes de natureza politico-administrativas,
sobretudo na execucao de politicas publicas no ambito da Secretaria em que esta lotado,
assessorando, no que tange a divulgacdo e promocdo do Municipio, junto aos veiculos
oficiais de imprensa e outros meios, tornando publico as acdes que envolvem a

administracdo municipal.

Exigéncias: Ensino Superior completo ou em curso ou Ensino Médio com curso de

capacitacao na area de atuacao ou experiéncia minima de 2 (dois) anos na area de atuacao.

Atribuicoes:

- Assessorar politicamente o(a) Prefeito(a) na definicdo de estratégias de comunicacio e no

relacionamento institucional com a populacdo e com os meios de comunicacao;

- Participar do planejamento de acdes de divulgacdo de politicas publicas, promovendo o

alinhamento entre as diretrizes do governo e a comunicacao institucional,;

Atuar como elo entre o Gabinete e os veiculos de imprensa, prestando informacdes
estratégicas sobre programas e acoes governamentais, sob orientacdo da autoridade

superior;

- Acompanhar o(a) Prefeito(a) em eventos e compromissos oficiais, prestando apoio politico

a articulacao da imagem publica do Governo Municipal,;

- Colaborar na elaboracao da linha editorial e no contetudo institucional da gestao, zelando

pela coeréncia do discurso politico-administrativo nas comunicacgoes oficiais;

- Fortalecer a relacao politica da Administracao com a sociedade civil organizada, por meio

de acoes comunicacionais voltadas a aproximacdo com a populacao;

- Assessorar no relacionamento politico com liderancas comunitarias, imprensa e

formadores de opinido, consolidando a imagem institucional do Governo;

- Participar de reunides estratégicas, oferecendo suporte politico e comunicacional as

decisoes do Chefe do Executivo;
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- Representar, quando designado, o(a) Prefeito(a) em reunides e eventos publicos com
finalidade politico-institucional, especialmente nas areas de comunicacdo e divulgacao

institucional;

- Executar outras atividades estritamente ligadas ao assessoramento politico e a

representacao institucional.

- Assessor Geral de Protecao e Defesa Civil

Cargo de Assessoramento e assisténcia direta a autoridade hierarquicamente superior no
desempenho de suas atribuicoes em questoes de natureza politico-administrativas,
sobretudo das diretrizes gerais da politica de protecao e defesa civil, promovendo a
assisténcia estratégica, interna e externamente, observando o comprometimento com a

politica implementada.

Exigéncias: Ensino Superior completo ou em curso ou Ensino Médio com curso de

capacitacdo na area de atuacao ou experiéncia minima de 2 (dois) anos na area de atuacao.

Atribuicdes:

- Assessorar politicamente o(a) Prefeito(a) e os Secretarios Municipais na definicdo das

diretrizes gerais da politica de protecao e defesa civil, alinhando-as ao Plano de Governo;

- Representar institucionalmente o Municipio, quando designado, em articulacoes com
orgaos estaduais e federais, bem como com entidades da sociedade civil voltadas a defesa

civil;

- Participar da formulacdo de politicas publicas de prevencao e mitigacdo de desastres,
atuando junto aos setores estratégicos da Administracdo, com énfase em planejamento e

articulacao de recursos;

- Articular politicamente as acoes entre as Secretarias Municipais, promovendo a
integracao dos orgaos da Administracdo na execucao da politica municipal de protecao e

defesa civil;

- Propor medidas institucionais para decretacao de situacao de emergéncia ou calamidade

publica, com base nas informacdes técnicas prestadas por 6rgaos competentes;

- Fomentar o didlogo com a sociedade civil e com liderancas comunitarias, com o objetivo

de fortalecer a cultura de prevencao de riscos e a construcao de comunidades resilientes;
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- Coordenar, em nivel politico, a mobilizacdo interinstitucional e comunitaria em casos de
calamidade ou emergéncia, promovendo a atuacdo conjunta e a comunicacdo com as

demais esferas de governo;

- Articular campanhas institucionais de conscientizacdo publica, com apoio dos setores

técnicos, para divulgar diretrizes de autoprotecao e prevencao;

- Promover reunioes institucionais periodicas com gestores e representantes dos territorios,

visando acompanhar o desenvolvimento das acdes estratégicas da politica de defesa civil,

- Assessorar a comunicacao institucional sobre temas de relevancia publica relacionados a

defesa civil, sem execucao de tarefas operacionais, técnicas ou de imprensa;

- Realizar outras atividades de natureza politico-institucional correlatas, conforme
orientacdo da autoridade superior, vedado o desempenho de atribuicoes técnicas,

operacionais, burocraticas ou administrativas.

- Assessor de Relacoes Sociais

Cargo de Assessoramento e assisténcia direta a autoridade hierarquicamente superior no
desempenho de suas atribuicoes em questoes de natureza politico-administrativas,
assessorar e auxiliar a articulacdo politica da secretaria com o6rgaos publicos e privados,
visando o acompanhamento e o aperfeicoamento das politicas publicas destinadas as

matérias de interesse geral do Municipio e de sua populacao.

Exigéncias: Ensino Superior completo ou em curso ou Ensino Médio com curso de

capacitacdo na area de atuacao ou experiéncia minima de 2 (dois) anos na area de atuacao.

Atribuicoes:

- Assessorar diretamente, sempre que demandado, o Prefeito ou os Secretarios, em
assuntos politicos, assim entendidos aqueles que tocam em questoes de cunho politico-

social ou com interesses conflitantes, ou mesmo que impliquem decisoes de impacto social.

- Planejar e executar politicas relativas a integracao de acdes governamentais relativas a

Unidade a que se vincula;

- Articular e coordenar as atividades e os trabalhos essenciais a execucdo do Plano de
Governo e promover avaliacdo continua das acodes desenvolvidas no ambito de sua

Unidade;

- Propor ajustes na execucao dos projetos estratégicos de governo;
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- realizar estudos e contatos em assuntos de articulacao politica, realizando agendamentos

e monitorando compromissos politicos;

- acompanhar e analisar a situacdo social e politica do Municipio, coletando e gerindo
informacoes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e tracar estratégias
elaborando planos referentes a indicativos e metas com a finalidade de subsidiar a

Administracao para tomada de decisoes;

- Desenvolver outras atividades afins.
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TABELA A - VENCIMENTOS DE AGENTES POLITICOS E CARGOS EM COMISSAO

R PERCENTUAL
REFERENCIA
CARGO VAGAS DE
SALARIAL .
ACRESCIMO
Subprefeito 01 Subsidio 50%
Secretario Municipal 25 Subsidio 50%
Secretario Adjunto 30 B 40%
Chefe de Gabinete do ) o
. 01 Subsidio 50%
Prefeito
Assessor Executivo 12 A 50%
Chefe de Gabinete do o
Vice-Prefeito 01 Al 40%
Chefe de Gabinete do
40%
Subprefeito 01 Al °
Chefe de Gabinete d
efe e. abinete de 25 A6 20%
Secretaria
Diretor de 359
Departamento — 20 A2
Complexidade I
Di
iretor de 25%
Departamento - 43 A4
Complexidade II
Diretor de 20%
Departamento - 16 A5
Complexidade III
C?o.rclenador de 3 A7 20%
Divisao
Assessor Especial 55 A3 30%
Assessor de Saude 15 A5 20%
Assessor Geral de
(0)
Protecao e Defesa Civil 01 A S0%
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Assessor de 20%
Comunicacao do 01 B °
Gabinete
A de Politi
fse.ssor e Politicas 93 AS 20%
Publicas
Apoiador Institucional 93 A9 20%
A de Relaco
ssc.es.sor e Relacoes 20 c 20%
Sociais

REFERENCIA VALOR (R$)

A 18.000,00
B 14.000,00
C 5.000,00
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TABELA B - LOTACAO DOS CARGOS EM COMISSAO E AGENTES POLITICOS

ORGAO/SECRETARIA CARGO VAGAS
Chefe de Gabinete do 1
Prefeito
Chefe de Gabinete do Vice-
. 1
Prefeito
Assessor Executivo 12
Diretor de Departamento -
. . Complexidade 3 1
Gabinete do Prefeito p
Assessor Especial 2
Assessor de Comunicacao 1
do Gabinete
Assessor de Relacoes 1
Sociais
Assessor de Politicas
Publicas
Apoiador Institucional 4
Subprefeito 1
Chefe de Gabinete do 1
Subprefeito
Diretor de Departamento - 4
Complexidade 2
Subprefeitura do Jardim Assessor Especial o
Santa Tereza
Assessor de Relacoes o
Sociais
Assessor de Politicas
Publicas
Apoiador Institucional 3
Secretario Municipal 1
Secretaria Municipal Chefe de Gabinete 1
Transparéncia e Secretario Adjunto 1
Controle Diretor de Departamento - 1
Complexidade 1
Assessor Especial 1
s taria Municipal d Secretario Municipal 1
ecretaria Wtunicipal ce Chefe de Gabinete 1
Governo
Secretario Adjunto 1
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Diretor de Departamento -
Complexidade 1

Diretor de Departamento -
Complexidade 2

Diretor de Departamento -
Complexidade 3

Coordenador de Divisao
Assessor Geral de Protecao
e Defesa Civil
Assessor Especial
Assessor de Relacoes
Sociais
Assessor de Politicas
Puablicas
Apoiador Institucional

N IN| = N[ =

3

[
(@]

Secretario Municipal
Chefe de Gabinete
Secretario Adjunto

Diretor de Departamento -
Complexidade 1

Secretaria Municipal de | Diretor de Departamento -
Assuntos Juridicos Complexidade 3

W bt [t |

Coordenador de Divisao
Assessor Especial

Assessor de Politicas
Puablicas

Apoiador Institucional

W[ W |nn|h| =

Secretario Municipal
Chefe de Gabinete
Secretario Adjunto

Diretor de Departamento -

Secretaria Municipal de Complexidade 1
Suprimentos Coordenador de Divisao

Assessor Especial

Assessor de Politicas
Puablicas

Apoiador Institucional

o= WO N e

Secretaria Municipal de Secretario Municipal
Administracao e Gestao Chefe de Gabinete

de Pessoas Secretario Adjunto 2

|
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Diretor de Departamento -
Complexidade 2

Coordenador de Divisao 10
Assessor Especial 2
Assessor de Relacoes
Sociais
Assessor de Politicas
Puablicas
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Estado de Sdo Paulo

Camara Municipal da Estancia Turistica de Embu das Artes

TABELA C - FUNCOES DE CONFIANCA E GRATIFICACOES

Percentual
Percentual (%)
(%) calculado
calculado Valor da sobre a
: sobre o | Gratificacao menor
FUNCAO QUANTIDADE| salario a ser referéncia
base do acrescida a de
cargo remuneracao | vencimentos
efetivo dos
que ocupa servidores
municipais
Supe.rv1sor de 40 20% ) )
Servicos
Chefe de 50 30% - -
Servicos
Coor.denador de 50 40% ) )
Servicos
Coordenador 40 50% ) )
Geral
Supervisor de 80 75% - -
Divisao
Supervisor de 40 100% ) )
Departamento
Coordenador de
Unidade d? 04 40% ) )
Desenvolvimento
Social
Coordenador
Médico 3 - R$ 10.000,00 -
Agente Sanitario 10 - - 100%
Coordenacao de
Prestacao de 20 40% -
Contas
Supervisor de
Departamento da 15 R$ 6.000,00
Saude
Supervisor de
Divisao da Saude 49 R$ 2.500,00
Autenticar documento em https://nopapercloud.cmembu.sp.gov.br/autenticidade ICP
2 com o identificador 330030003200370034003A00540052004100 Documento assinado Brasil
75 cira, 59 g;talm[%lstr ?%orm IX!E g%%(b%é?{g %q_q] ﬁ,)lnfra -estrutura de Chaves
IcCas ras

rasiieira -

L] 47



		2025-05-14T16:06:00-0300


		2025-05-15T16:10:59-0300


		2025-06-13T12:10:03-0300


		2025-08-21T16:39:59-0300




