PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N°

LIVRO DE LEIS

LEI COMPLEMENTAR N° 82 DE 21 DE MARCO DE 2024.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE
CARGOS DE AGENTES POLITICOS,
DE PROVIMENTO EM COMISSAO NO
QUADRO DE SERVIDORES DO
MUNICIPIO DE CANAS.

Silvana Komeih da Silva Zanin, Prefeita do Municipio de Canas, usando
das atribuicdes que Ihe sédo conferidas por Lei, faz saber que a Camara de

Vereadores aprova e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Sao criados por esta Lei Complementar os cargos de Agentes
Politicos e fungdes de provimento em comissao nos quadros de servidores

do Municipio de Canas.

Art. 2°. Nos termos desta Lei Agentes Politicos sao aqueles escolhidos
dentre os brasileiros maiores de 21 (Vinte e um) anos, no exercicio de

seus direitos politicos para ocupar os Cargos de Secretario Municipal.

Art.3°. Os Cargos de Provimento em Comissao sdo aqueles de livre
nomeagao e exoneragao, ressalvado o percentual minimo reservado ao
servidor de carreira, podendo ser ocupado por qualquer pessoa que
possua nivel de ensino superior, destinados as fung¢des de diregcéo, chefia

e assessoramento.
TiTULO |

DAS ATRIBUICOES DOS TITULARES DE ASSESSORAMENTO E
COORDENAGAO

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES COMUNS AOS SECRETARIOS E DEMAIS

DIRIGENTES DE ORGAOS
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Art. 4°. Além das atribuicdes que Ihe s&o proprias atribuidas no Art. 75 da
Lei Organica do Municipio, e as especificadas nesta Lei, compete a cada

Secretario:

I- exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o
6rgao que dirige;
[l- assessorar o Prefeito sobre assuntos inseridos no campo de

competéncia do 6rgéo que dirige;

ll- despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e

participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV- apresentar ao Prefeito, na época prépria, o programa anual de trabalho
das unidades sob sua dire¢éo;

V- promover os registros das atividades do 6rgéo, como subsidio a

elaboracéo do relatério anual da Prefeitura;

VI- proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao

Prefeito e despachos deciso6rios em processos de sua competéncia;

VII- encaminhar a Secretaria Municipal de Fazenda, Gestao, Planejamento
e Desenvolvimento Econdmico, na época prépria, devidamente justificada,

a proposta orgamentaria do 6rgéo para o ano imediato;

VIII- apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das
atividades do 6rgdo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria

dos servigos;

IX- baixar portarias, instrugbes e ordens de servigo para a boa execugao

dos trabalhos das unidades sob sua diregao;

X- propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de
medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua
alcada, nos termos da legislagdo, aos servidores que lhe forem

subordinados;

XI- determinar a realizagéo de sindicancia para apuragéo sumaria de faltas

e irregularidades e propor a instauragéo de processos administrativos;
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Xll- aprovar a escala de férias dos servidores que |he sdo diretamente

subordinados;

Xlll- decidir quanto a pedidos de licengas, cuja concessao dependa da

conveniéncia da Administracdo, observando a legislagao em vigor;

XIV- propor o pagamento de gratificacées a servidores pela prestagao de

servigos extraordinarios;

XV- propor a nhomeacgédo ou designagao de servidores para o 6rgao que

dirige nos termos da legislagéo vigente;
XVI- motivar servidores;

XVII- em prol da otimizagdo das atividades administrativas, prorrogar ou
antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgao,

observando a legislagao em vigor;

XVIII- manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua

responsabilidade;

XIX- atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o

procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XX- fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente

ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XXI- autorizar os servidores lotados no 6rgao a deixar de comparecer ao
servico para frequentarem cursos, seminarios ou outras atividades que
visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de

interesse para a Administracéao;

XXIl- indicar seu substituto em casos de impedimento e afastamento

temporarios;

XXIlI- implementar medidas que visem a otimizagdo da produtividade e
melhora da qualidade de vida dos servidores afetos ao érgéo que dirige e,

ainda, promover o aperfeicoamento dos mesmos;
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XXIV- indicar nomes para as diregées dos Departamentos e opinar sobre o

preenchimento dos cargos de chefia de Setor;

XXV- zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Lei e das

instrugdes para execugao dos servicos;
XXVI- assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XXVII- representar o Prefeito, quando por ele solicitado, em eventos

relacionados ao 6rgao que dirige;

XXVIII- resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugao

desta Lei, expedindo para esse fim as instru¢des necessarias.
CAPITULO Il
DOS ASSESSORES

Art. 5°. Além das atribuicbes que lhe sado proprias, especificadas nesta

Lei, competem aos assessores:
I- prestar assessoria ao Chefe do Executivo e Secretarios;

II- manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicagao de leis, normas e
regulamentos da area de atuagdo, podendo este abranger as areas
politica, juridica, tecnolégica, de comunicagéo, de planejamento, alem de
outras, de acordo com as especificidades funcionais que atendam as

necessidades da Secretaria;

lll- elaborar pareceres e responder a consultas e notas de acordo com a
area funcional;

IV- exercer demais competéncias correlatas, em razéo de sua natureza;
V- executar outras atribui¢cdes afins.
CAPITULO Il

DOS COORDENADORES
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Art. 6°. Além das atribuicdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta
Lei, compete ao ocupante de cargo de Coordenador ou outro de igual nivel
hierarquico:

I- promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servigos sob sua diregéo;

Il- exercer a orientacdo e coordenagdo dos trabalhos da unidade que
dirige;

Ill- dividir o trabalho entre os servidores sob seu comando, controlando

resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das

formas de execucgao;

IV- apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de

trabalho da unidade sob sua direcéo;
V- despachar diretamente com o superior imediato;

VI- apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das
atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria

dos servigos;
VII- despachar e visar certidoes sobre assuntos de sua competéncia;

VIII- proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba
ao nivel de direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de

sua competéncia;

IX- providenciar a organizagdao e manutengéo atualizada dos registros das

atividades da unidade que dirige;

X- propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuragao de
faltas e irregularidades;

XI- fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a

elaboracéo da proposta orgamentaria relativa a unidade que dirige;
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XlI- designar os locais de trabalho e os horarios de servico do pessoal na
unidade e dispor sobre sua movimentacéo interna, na forma da legislagéo

vigente;

Xlll- justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgéo sob sua

dire¢éo, nos termos da legislagéo;

XIV- propor a participagéo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos,

seminarios e eventos similares de interesse da reparticao;
XV- propor a aplicagdo de medidas disciplinares;

XVI- fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu

cargo;

XVII- atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o

procurarem para tratar de assuntos de servigo;

XVIII- providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo

necessario a unidade que dirige;

XIX- remeter ou fazer remeter ao arquivo geral os processos e papéis
devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que
dirige;

XX- zelar pela fiel observancia e execugdo da presente Lei e das
instrucdes para execugéo dos servigos a seu cargo.

TiTULO Il

DA CRIAGAO DOS CARGOS DE AGENTES POLITICOS E CARGOS DE
COMISSAO

CAPITULO |

DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS
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Art. 7°. Ficam criados os cargos de Secretarios Municipais abaixo
relacionados, cujas atribuicdes especificas constam do Anexo IV e, a

quantidade, valor de subsidios constam do Anexo |, desta Lei:
- Secretario Municipal de Gabinete;
- Secretario Municipal de Negdcios Juridicos;

- Secretario Municipal de Fazenda, Gestdo, Planejamento e

Desenvolvimento Econémico;

- Secretario Municipal de Administragao;

- Secretario Municipal de Educagéo;

- Secretario Municipal de Esporte, Cultura, Turismo, Juventude e Lazer,
- Secretario Municipal de Saude;

- Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social,

- Secretario Municipal de Obras, Habitagdo, Meio Ambiente, Agricultura e
Servicos Publicos.

CAPITULO II
DOS ASSESSORES

Art. 8°. Ficam criados os cargos de Provimento em Comissao de Assessor
de Gabinete, Assessor Pedagogico, Assessor de Planejamento e
Convénios da Educacgdo, Assessor Adjunto de Educacdo, Assessor
Adjunto de Recursos Humanos, Assessor Adjunto Tributario, Assessor
Adjunto de Convénios e Recursos, Assessor Adjunto de Administragéo,
Assessor Adjunto de Obras, Assessor Adjunto Contabil e Assessor
Adjunto de Compras e Licitagbes, cujas atribuicdes especificas constam
do anexo V e, a quantidade, remuneragdo e qualificagdo constam do

Anexo |l, desta Lei.
CAPITULO I

DOS COORDENADORES
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Art. 9°. Ficam criados os Cargos de Provimento em Comissdo abaixo
relacionados, cujas atribuicbes especificas constam do Anexo V e, a

quantidade, remuneragao e qualificagdo constam do Anexo I, desta Lei:
Coordenador Administrativo;

Coordenador de Transporte;

Coordenador de Negocios Juridicos;

Coordenador de Contratos e Licitagdes.

Art. 10°. Ficam extintos todos os cargos em comissdo criados pela Lei
154, de 10 de junho de 2001, Lei 247, de 15 de margo de 2004, Lei
Complementar n. 43, de 18 de abril de 2013, Lei Complementar n. 19, de
26 de fevereiro de 2009, Lei Complementar n. 63, de 05 de dezembro de
2018, Lei Complementar n. 27, de 03 de mar¢co de 2010, Lei
Complementar n. 72, de 09 de junho de 2022.

Art. 11°. As despesas decorrentes desta lei ocorrerdao por conta das

dotagbes orgamentaria vigentes.

Art. 12°. Esta Lei entrara em vigor apos sua publicagdo revogando
expressamente o Anexo |, da Lei 154, de 10 de julho de 2001, Lei 247, de
de 15 de margo de 2004, Lei Complementar n. 43, de 18 de abril de 2013,
Lei Complementar n. 19, de 26 de fevereiro de 2009, Lei Complementar n.
63, de 05 de dezembro de 2018, Lei Complementar n. 27, de 03 de margo
de 2010, Lei Complementar n. 72, de 09 de junho de 2022.

Prefeitura Municipal de Canas, 21 de Mar¢o de 2024.

SILVANA KOMEIH DA SILVA ZANIN
Prefeita Municipal

REGISTRADA E PUBLICADA NO PAGO MUNICIPAL EM 21 (VINTE E UM) DE MARGO DE DOIS MIL E VINTE E QUATRO.
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Anexo | — Quadro de Agentes Politicos

SECRETARIOS MUNICIPAIS

1 Secretario de Gabinete Nivel Superior Completo R$4.813,71

Bacharel em Direito e
. . |inscricao

1 Secretario de Negdcios R$4.813,71
Juridicos junto a Ordem dos

Advogados doBrasil

Secretaria  Municipal
de Fazenda, Gestéo,
Planejamento e
Desenvolvimento
Econdémico

Nivel Superior Completo R$4.813,71

1 Secretaria Municipal de

Administragdo Nivel Superior Completo R$4.813,71

1 Secretaria Municipal dal Nivel Superior Completo R$4.813,71
Educacéao

1 Secretaria Municipal de| Nivel Superior Completo R$4.813,71
Esporte, Cultura, Turismo,
Juventude e Lazer

Secretaria
1 Municipal da Saude Nivel Superior Completo R$4.813,71

1 Secretaria Municipal de| Njvel Superior Completo R$4.813,71
Assisténcia e

Desenvolvimento Social

1 Secretaria Municipal de

Obras, Habitagéo,
Agricultura, Meio
Ambiente e  Servicos
Publicos

Nivel Superior Completo R$4.813,71
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SECRETARIOS MUNICIPAIS

Secretario de Gabinete Nivel Superior Completo R$4.813,71
Bacharel em Direito
inscricao
Secretario de Negocios| ¢ R$4.813,71
Juridicos junto a Ordem dos
Advogados doBrasil
Secretaria  Municipal . ,
de Fazenda, Gestso, Nivel Superior Completo R$4.813,71
Planejamento e
Desenvolvimento
Econdmico
Secretaria Municipal de ] .
Administrago Nivel Superior Completo R$4.813,71
Secretaria Municipal da| Nivel Superior Completo R$4.813,71
Educacéao
Secretaria Municipal de| Nivel Superior Completo R$4.813,71
Esporte, Cultura, Turismo,
Juventude e Lazer
Secretaria Municipal
da Saude Nivel Superior Completo R$4.813,71
Secretaria Municipal de| Njvel Superior Completo R$4.813,71
Assisténcia e
Desenvolvimento Social
PR YTy ’ _
g%?;est,a”a ungal%?’tlagédoe, Nivel Superior Completo R$4.813,71
Agricultura, Meio Ambiente
e Servicos Publicos
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Anexo Il - Quadro de Cargos em Comissao

Gaiete Nivel B 7
Completo

Assessor Pedagogico Nivel Superior] R$4.493,17
Completo

Assessor de Planejamento e| Nivel Superiorf R$4.493,17
Covénios da Educagéao Completo

Coordenador Administrativo Nivel Superior; R$3.473,67
Completo

Coordenador de Transporte Nivel Superiorl R$3.473,67
Completo

Coordenador de Negdcios| Nivel Superiorl R$3,473,67
Juridicos Completo

Coordenador de Contratos e Nivel Superiorl R$3.473,67
Licitagdes Completo

Assessor Adjunto de| Nivel Superior R$2.461,26
Administragéo Completo

Assessor Adjunto del .. .

Corvénios s Recursos rjsvel Superior, R$2.461,26
Completo

Assessor Adjunto de Educagéao| Nivel Superior R$2.461,26
completo

Assessor Adjunto Tributario Nivel Superior  R$2.461,26
| Completo

Assessor Adjunto Contabil Nivel Superiof  R$2.461,26
Completo

Assessor Adjunto de Recursos| Nivel Superior R$2.461,26
Humanos Completo

Assessor Adjunto de Compras| Nivel Superior, R$2.461,26
e Licitagdes Completo

Assessor Adjunto de Obras Nivel Superior R$2.461,26
Completo
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Anexo Il - QUADRO DE AGENTES POLITICOS E FUNGOES
COMISSIONADAS

I. Secretaria Municipal de Gabinete

Secretario(a) Municipal de Gabinete 1 R$4.813,71

Assessor de Gabinete 1 R$4.493,17

Assessor Adjunto de Convénios e
Recursos 1 R$2.461,26

Il. Secretaria Municipal de Negécios Juridicos

Secretario(a) Municipal de Negdcios

Juridicos 1 R$4.813,71

Coordenador de Negécios Juridicos 1 R$3.473,67

lll. Secretaria Municipal de Fazenda, Gestao, Planejamento e
Desenvolvimento Econémico

Secretario(a) Municipal de Fazenda, :

Gestao, Planejamento e Desenvolvimento

Econdémico 1 R$4.813,71
Assessor de Gabinete 2 R$4.493,17
Assessor Adjunto Tributario 1 R$2.461,26

Assessor Adjunto Contabil 1 R$2.461,26
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V.

Secretaria Municipal de Administragao

Secretario(a) Municipal de Administragéo R$4.813,71
Assessor de Gabinete R$4.493,17
Coordenador Administrativo R$3.473,67
Assessor Adjunto de Administracéo R$2.461,26
Assessor Adjunto de Recursos Humanos R$2.461,26
Assessor Adjunto de Compras e Licitages R$2.461,26
Coordenador de Contratos e Licitagées R$3.473,67

V.

Secretaria Municipal de Educacgao

Secretario(a) Municipal de Educacgao R$4.813,71

Assessor de Gabinete R$4.493,17
Assessor Pedagdgico R$4.493,17
Assessor de Planejamento e Convénios da

Educacgéao R$4.493,17
Assessor Adjunto de Educagéo R$2.461,26
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VI. Secretaria Municipal de Satde

Secretario(a) Municipal de Saude R$4.813,71
Assessor de Gabinete 1 R$4.493,17
VIl. Secretaria Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social

Secretario(a) Municipal de Assisténcia e
Desenvolvimento Social 1 R$4.813,71
Assessor de Gabinete 1 R$4.493,17
VIIl. Secretaria Municipal de Esportes, Cultura, Turismo, Juventude e
Lazer ‘

Secretario(@a) Municipal de Esportes,

Cultura, Turismo, Juventude e Lazer 1 R$4.813,71

Assessor de Gabinete 1 R$4.493,17
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IX. Secretaria Municipal de Obras, Habitacao, Meio Ambiente,
Agricultura e Servigos Publicos

Secretario(a) de Obras, Habitacdo, Meio

Ambiente, Agricultura e Servigos Publicos 1 R$4.813,71
Assessor de Gabinete 1 R$4.493,17
Assessor Adjunto de Obras 1 R$2.461,26

Coordenador de Transportes 1 R$3.473,67
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Anexo IV — QUADRO DE AGENTES POLITICOS E FUNGCOES
COMISSIONADAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Gabinete do Secretario: Orgao responsavel por planejar, organizar e
controlar as atividades da Secretaria de Gabinete no seu
relacionamento interno e externo, bem como pelo monitoramento e
avaliagdo dos projetos estratégicos e coordenagédo e orientagdo dos

trabalhos das Secretarias municipais.
Cargo: Secretario de Gabinete.

Natureza: Agente Politico.

Requisito: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicgoes:

Despachar com o Prefeito todos os expedientes administrativos de
interesse da Prefeitura;

Manter relagdes publicas e de contato com o publico e demais
poderes;

Gerir a distribuicdo e encaminhamento das decisdes e determinacdes
do Prefeito;

Analisar a documentagcdo destinada a assinaturas do Prefeito,
orientando-o sobre os precedentes erequisitos estabelecidos, quando
for o caso;

Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes séo pertinentes;

Exercer o controle da atividade da Secretaria de Gabinete;
Supervisionar os programas de governo e das politicas publicas de

interesse do Prefeito, avaliando a atuacdo de cada uma das




PREFEITURA - MUNICIPAL DE CANAS

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N°

LIVRO DE LEIS

respectivas Secretarias Municipais de acordo com a definicdo das
pecas de planejamento;

Promover a elaboragdo de relatérios de atuacdo das Secretarias
Municipais;

Orientar o Prefeito em reunides, audiéncias publicas e eventos
congéneres;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

Assessoria de Gabinete: Responsavel por realizar a organizagdo da
agenda do Prefeito juntoaos 6rgéos internos e externos e prestar suporte

estratégico a Secretaria de Gabinete.

Cargo: Assessor de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneracgéao.

Requisito: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Assessorar a Secretaria de Gabinete nas suas fungbes politico-
administrativas;

Supervisionar a agenda pessoal do Prefeito na sua participagdo
nas solenidades de qualquer natureza, nas audiéncias publicas,
reunides e visitas e nos demais eventos internos e externos;

Orientar estudos, andlise e emissdo de pareceres em assuntos
determinados pelo Prefeito e apoiaras agdes e providéncias internas
do Gabinete; '
Supervisionar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos e analises
que subsidiem o planejamentoe a avaliagdo das agbées do Gabinete;
Filtrar, segundo prioridade institucional, os documentos funcionais,
pessoais ou de interesse do Prefeito e as correspondéncias a ele

encaminhadas;
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Preparar viagens do Prefeito;

Demais atribuiges pertinentes.

Assessor Adjunto de Convénios e Recursos: Desempenha um papel
estratégico no apoio a captagao de recursos e na gestdo de convénios e
parcerias de uma organizagéo. Este cargo comissionado é responsavel
por auxiliar em diversas areas, contribuindo para a identificacdo de
oportunidades de financiamento e para a eficacia na gestdo de convénios
e projetos.

Cargo: Assessor Adjunto de Convénios e Recursos.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.

Requisito: Ensino Superior Completo em Administragdo, Direito,

Economia, Ciéncias Sociais, Gestéo Publica ou area relacionada.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicdes:

Auxiliar na identificagdo de oportunidades de captagdo de recursos,
pesquisando editais de financiamento, programas de incentivo e

oportunidades de parcerias com instituigdes publicas e privadas.

Assessorar na elaboragédo de propostas de projetos e solicitagbes de
recursos, preparando documentos, orgamentos, planos de trabalho e
demais elementos necessarios para apresentagdo a potenciais

financiadores.

Auxiliar na gestdo de convénios e parcerias, acompanhando a
execugao dos projetos, monitorando prazos, elaborando relatérios de
acompanhamento e garantindo o cumprimento das obrigagées

contratuais.

Assessorar na analise de viabilidade financeira e técnica de projetos,

avaliando riscos, custos e beneficios, e contribuindo para a tomada de
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deciséo sobre a participacdo em convénios e iniciativas de captacéo

de recursos.

Acompanhar o desempenho dos projetos financiados, coletando
indicadores de impacto, avaliando resultados e promovendo agoes de

melhoria continua para garantir o alcance dos objetivos estabelecidos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE NEGOCIOS JURIDICOS

Gabinete do Secretario: Orgao responsavel pela coordenagao das

atividades juridicas do Municipio;
Cargo: Secretario Municipal dos Negécios Juridicos.
Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Bacharel de Direito e possuir
inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigoes:

Chefiar, superintender e coordenar as atividades juridicas e
administrativas da Secretaria dos Negoécios Juridicos, bem como
transmitir as orientacbes acerca da forma de atuacdo dos
Procuradores do Municipio;

Prestar assessoramento juridibo e técnico-legislativo ao Prefeito;
Assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da
Administracao;

Supervisionar o exercicio das fungbes juridico-consultivas em
relagédo ao Poder Executivo e aAdministracdo em Geral;

Zelar pelo estrito cumprimento da legislagdo concernente ao
Municipio, oficiando ao Prefeito ou a outra autoridade municipal

competente nos casos que tal se fizer necessario;
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Apreciar recursos dos Secretarios Municipais interpostos em face
de pareceres exarados em quaisquer outros procedimentos
consultivos submetidos a apreciagao desta Secretaria;

Manifestar-se sobre as divergéncias juridicas existentes nos
processos administrativos deinteresse da Administragdo Municipal;
Representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica,
reclamadas pelo interessepublico e pela boa aplicagéo das normas
vigentes;

Dirimir os conflitos dos Procuradores Municipais;

Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestéo e ao controle financeiro
dos recursos or¢camentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos
de sua pasta;

Demais atribuigdes pertinentes.

Coordenador de Negocios Juridicos: Responsavel por reger o
funcionamento do Gabinete e coordenar as demandas institucionais e
externas dirigidas ao Secretario.

Cargo: Coordenador de Negocios Juridicos.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito ou Administragéao.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

O Coordenador de Negécios Juridicos desempenha um papel
fundamental na gestao estratégica e operacional dos aspectos legais.

Este profissional é responsavel por coordenar as operagdes juridicas,
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fornecer orientacdo legal aos diversos departamentos e garantir o

cumprimento das regulamentacdes aplicaveis.
Responsabilidades:

Supervisionar e coordenar todas as atividades relacionadas aos

assuntos legais da empresa.

Gerenciar o calendario de prazos legais e assegurar o cumprimento de

todas as obrigagoes legais.

Assessoria na orientacdo juridica especializada aos diferentes
departamentos da organizagao. .

Analisar contratos, acordos e outros documentos legais para garantir

sua conformidade com as leis e regulamentos aplicaveis.

Manter-se atualizado sobre as leis, regulamentos e normas relevantes

ao setor da empresa.

Assessoria na implementagdo de politicas e procedimentos para

garantir a conformidade com os requisitos legais.
Avaliar os riscos legais associados as atividades.

Coordenar estratégias para mitigar os riscos legais e proteger os

interesses da organizagao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, GESTAO, PLANEJAMENTO
E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO.

I - Gabinete do Secretario: Responsavel pela gestdo e coordenacéo das
diretrizes politicas com a Camara Municipal e coordenacéo de politicas

estratégicas entre as secretarias.

Cargo: Secretaria de Fazenda, Gestdo, Planejamento e

Desenvolvimento Econdmico.
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Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigoes:

Assessorar direta e imediatamente ao Prefeito na condugdo do
relacionamento do Governo com aCamara Municipal;

Coordenar as agbes e assuntos de natureza parlamentar e de
relacionamento com outrasinstancias legislativas;

Promover o intercambio com o Poder Legislativo Municipal no que
tange ao equilibrio politicodos poderes;

Coordenar a interagao entre as Secretarias Municipais;

Supervisionar a elaboragdo de projetos de leis, portarias, decretos e
demais atos administrativos;

Administrar as atividades de comunicag¢ao e publicidade institucional
da Prefeitura;

Proceder, no ambito do seu Orgao, a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos or¢gamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos
de sua pasta;

Demais atribuigdes pertinentes.

Assessoria de Gabinete: Orgéo responsavel por reger o funcionamento
do Gabinete e coordenar as demandas institucionais e externas dirigidas

ao Secretario.

Cargo: Assessor de Gabinete.

Natureza: Livre provimento e exoneracao.
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Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigcoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos para otimizagao das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes sao pertinentes

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitagbes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboragado da agenda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados; |

Demais atribuicdes pertinentes.

Assessor Adjunto Contabil: Desempenha um papel essencial no suporte
a gestdo contabil e financeira de uma organizacdo. Este cargo
comissionado €& responsavel por auxiliar o em varias areas, contribuindo
para a manutencdo de registros contabeis precisos, elaboragdo de

relatérios financeiros e cumprimento das obrigacdes fiscais.

Cargo: Assessor Adjunto Contabil.
Natureza: Livre provimento e exonefagéo.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Economia,

Administracao e areas relacionadas.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
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Atribuicoes:

Auxiliar na realizacdo de lancamentos contabeis, classificagdo de
despesas e receitas, conciliagdo bancaria e contabilizacdo de
transagbes financeiras, garantindo a precisdo e integridade dos

registros contabeis.

Assessoria na preparagao de relatérios financeiros periodicos, como
balancos patrimoniais, demonstra¢cdes de resultado, fluxo de caixa e

notas explicativas, conforme as normas contabeis vigentes.

Colaborar na analise e reconciliagao de contas contabeis, identificando
e corrigindo possiveis divergéncias, erros ou inconsisténcias nos

registros contabeis.

Auxiliar na apuracdo de impostos, obrigacbes acessoérias e
cumprimento das obriga¢des fiscais da empresa, como emissao de
guias de pagamento, entrega de declaragbes e atendimento a

fiscalizagbes.

Assessoria na preparacao e realizacdo de auditorias internas e
externas, fornecendo documentacdo e informacdes solicitadas, e

auxiliando na implementagdo de recomendagbes e corregdes

necessarias.

Assessoria no controle e registro dos ativos fixos da empresa,
incluindo a contabilizagdo de depreciagdo, baixas, conforme as
politicas contabeis adotadas.

Manter-se atualizado sobre as mudancgas na legislagdo contabil e
fiscal, interpretando e aplicando corretamente as normas e

pronunciamentos técnicos emitidos pelos 6rgaos reguladores.

Assessor Adjunto Tributario: Desempenha um papel estratégico no
apoio a gestéao tributaria de uma organizagao. Este cargo comissionado é

responsavel por auxiliar em diversas éreas, contribuindo para o
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cumprimento das obrigagées fiscais, a redugdo de riscos tributarios e a

otimizacao da carga tributaria da empresa.

Cargo: Assessor Adjunto Tributario.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Direito,

Administracdo, Gestao Publica ou area relacionada.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Auxiliar na analise e interpretacdo da legislagéo tributaria aplicavel a
empresa, acompanhando altera¢des na legislagéo e normas tributarias

e avaliando seu impacto sobre as operagdes da organizagao. .

Assessorar na elaboragdo de estratégias de planejamento tributario,
identificando oportunidades de economia fiscal, otimizagédo de
impostos e redugdo de contingéncias fiscais, em conformidade com a

legislagao vigente.

Auxiliar na preparagdo e entrega de obrigagdes acessoérias, como
declaragbes fiscais, escrituragdo contabil e demonstrativos

obrigatérios, garantindo a conformidade com as exigéncias legais.

Apoiar na gestdao de processos fiscais, monitorando prazos,
providenciando documentagéo necessaria, preparando recursos e
participando de audiéncias administrativas para defesa dos interesses

da empresa.

Colaborar no assessoramento de auditorias internas tributérias,
revisando procedimentos, identificando possiveis irregularidades e

propondo medidas corretivas para mitigar riscos de autuagdes fiscais.

Fornecer suporte as areas da empresa, esclarecendo duvidas,
oferecendo orientagdes e propondo solugdes para questdes tributarias

complexas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

Gabinete do Secretario: Responsavel pelo planejamento e coordenagao
das atividades administrativas da Prefeitura, de gestao de pessoal, gestao

de patriménio, de licitagdes e contratos administrativos e de informatica.
Cargo: Secretario Municipal de Administracao.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas fungbes politico-
administrativas; | ,

Baixar atos normativos, disciplinando os servicos da Secretaria da
Administracao;

Preparar, encaminhar e acompanhar as mensagens do Poder
Executivo ao Poder Legislativo,quando solicitado;

Acompanhar e colaborar na elaboragédo do orgamento programa e
do orcamento plurianual deinvestimento na area da sua pasta;

Zelar pela execugdo das atividades administrativas no
desenvolvimento organizacional daPrefeitura;

Administrar as atividades ligadas a Administracdo Geral da Prefeitura

Municipal, e especialmente no que se refere a:

1. Patriménio, alienagbes, concessdes, permissdes e autorizagbes

de bens publicos;
2. Pessoal e recursos humanos;
3. Licitagdes, compras, material e almoxarifado;
4. Manutencao de méveis, maquinas, equipamentos e veiculos;

5. Tecnologia da Informacgéo;
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6. Protocolo, expediente e arquivo;

7. Telefonia e reprografia;

8. Zeladoria e vigilancia;
Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;
Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos
de sua pasta;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

Assessoria de Gabinete: Responsavel por reger o funcionamento do
Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas dirigidas ao

Secretario.

Cargo: Assessor de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.
Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos para otimizagdo das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes sao pertinentes

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de

solicitagdes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
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Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboragao da agenda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribuigcdes pertinentes.

Coordenador Administrativo: Desempenha um papel crucial na gestao
eficiente e na coordenagdo das operagdes administrativas de uma
organizagéo. Esta posigéo é responsavel por supervisionar varias fungoes
administrativas, garantindo que os processos internos sejam executados

de forma eficaz e alinhados com os objetivos estratégicos da instituigéo.

Cargo: Coordenador Administrativo.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.
Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Orientar a equipe administrativa, definindo responsabilidades,
estabelecendo metas e garantindo um ambiente de trabalho

colaborativo e produtivo.

Coordenar atividades relacionadas a gestdo de pessoal, incluindo
recrutamento, selegdo, treinamento, avaliagdo de desempenho e

desenvolvimento de funcionarios.

Assessorar na elaboragcdo e monitoramento do orgamento
administrativo, controlando despesas, identificando areas de economia

e garantindo o uso eficiente dos recursos financeiros.

Coordenar a implantacdo de procedimentos operacionais padrao para

otimizar a eficiéncia e a qualidade dos servicos administrativos,
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garantindo o cumprimento das normas & regulamentos internos e

externos.

Supervisionar a manutengéo e a seguranca das instalacoes fisicas da
organizagdo, garantindo que estejam em conformidade com os

padroes de saude e seguranca.

Coordenar o estoque e o fornecimento de materiais e equipamentos
necessarios para as operagdes diarias, negociando contratos com

fornecedores e buscando oportunidades de redugéo de custos.

Coordenador de Contratos e Licitagdes: desempenha um papel crucial
na gestdo eficiente e transparente dos processos de contratagdo e
licitagcdo de uma organizacéo. Este cargo comissionado é responsavel por
coordenar e supervisionar todas as atividades relacionadas a elaboragao,

acompanhamento e execugdo de contratos e processos licitatorios.
Cargo: Coordenador de Contratos e Licitagoes
Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Direito, Administracgao,

Economia, Gestdo Publica, Licitagdes ou areas relacionadas.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Assessoria em planos estratégicos para contratagdo de bens e
servicos, incluindo definigado de escopo, prazos, recursos necessarios
e estratégias de aquisicao.

Coordenar a elaboracdo de editais de licitagdo, termos de referéncia e
contratos, garantindo a conformidade com as legislagdes vigentes,

normas internas e requisitos técnicos.

Supervisionar e acompanhar os processos licitatorios, desde a
publicacéo do edital até a adjudicagdo e homologagéo, assegurando a

transparéncia, imparcialidade e legalidade dos procedimentos.
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Assessoria na avaliar os riscos associados aos contratos e processos
licitatorios, desenvolvendo estratégias de mitigagdo e prevengéo de

potenciais impactos negativos para a organizagao.

Assessoria na avaliacdo e selegdo de fornecedores, acompanhando o
desempenho dos fornecedores atuais, identificando oportunidades de

melhoria.

Garantir o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis aos

processos de compras e licitagdes, assegurando a conformidade com

as exigéncias legais e éticas.

Assessor Adjunto de Recursos Humanos: Desempenha um papel
estratégico no apoio as atividades relacionadas a gestao de pessoas em
uma organizagdo. Este cargo comissionado € responsavel por auxiliar em
diversas areas, contribuindo para o-desenvolvimento e implementagao de
politicas e praticas de RH eficazes.

Cargo: Assessor Adjunto de Recursos Humanos.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Administragéo, Psicologia,

Gestao de RH, Gestao Publica ou area relacionada.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Auxiliar no processo de recrutamento e sele¢édo de colaboradores,
assessorando na elaboracdo de perfis de cargos, triagem de

curriculos, entrevistas e avaliagdes de candidatos.

Colaborar na administragcdo dos processos relacionados ao ciclo de
vida dos colaboradores, incluindo admissdes, demissoes,
movimentacées internas, controle de frequéncia e gestdao de
beneficios.
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Apoiar na implementagdo de programas de desenvolvimento de
pessoal, como treinamentos, capacitagdes, planos de carreira e
avaliacdo de desempenho, visando promover o crescimento e a

retengao de talentos.

Auxiliar na gestdo das relagoes trabalhistas, interpretando e aplicando
a legislagdo trabalhista, acompanhando convengdes coletivas,
resolvendo conflitos e promovendo um ambiente de trabalho saudavel

e produtivo.

Contribuir para a comunicagdo interna da empresa, auxiliando na
divulgacdo de politicas, procedimentos e iniciativas de RH, e
promovendo o alinhamento dos colaboradores com os valores e

objetivos da organizagao.

Assessorar na promogéo da saude e seguranga no trabalho, apoiando
na implementacdo de programas de prevengdo de acidentes,
realizacdo de treinamentos de seguranga e acompanhamento de

indicadores de saude ocupacional.

Assessorar na coleta, andlise e gestdao de dados relacionados a
gestdo de pessoas, fornecendo informagdes e relatorios relevantes
para subsidiar a tomada de decisdo da equipe de RH e da alta

administragao.

Assessor Adjunto de Compras e Licitagdes: Desempenha um papel
estratégico no apoio as atividades relacionadas a aquisicdo de bens e
servicos e a participagdo em processos licitatérios de uma organizagao.
Este cargo comissionado é responsavel por auxiliar em diversas areas,
contribuindo para a eficiéncia e transparéncia dos processos de compras e

licitagbes.
Cargo: Assessor Adjunto de Compras e Licitagoes.

Natureza: Livre provimento e exoneragéo.
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Requisitos: Ensino Superior Completo em Administragdo, Economia,

Direito, Gestado Publica, Contabilidade ou area relacionada.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Auxiliar na identificacdo das necessidades de compras da
organizagédo, colaborando na elaboracédo de planos de compras,
definicdo de especificagdes técnicas, pesquisa de fornecedores e
cotagdes de precos.

Assessoria na analise de editais de licitagdo, documentagao
necessaria, propostas técnicas e comerciais, e acompanhando o

processo licitatério desde a fase de habilitagéo até a adjudicagao.

Apoiar na negociagdo de contratos com fornecedores, incluindo
definicdo de pregos, condigdes de pagamento, prazos de entrega e

clausulas contratuais.

Assessoria na analise e revisdo de contratos de fornecimento de bens
e servigos, garantindo o cumprimento das obrigagdes contratuais,

identificando riscos e propondo medidas para mitiga-los.

Auxiliar no controle e gestdo de estoques de materiais e -insumos,
monitorando niveis de estoque, realizando inventarios periddicos e

propondo agdes para otimizar o uso de recursos.

Assessor Adjunto de Administragao: Desempenha um papel de apoio
estratégico na gestdo administrativa de uma organizagéo. Este cargo
comissionado é responsavel por auxiliar em diversas areas, contribuindo

para a eficiéncia operacional e o alcance dos objetivos organizacionais.
Cargo: Assessor Adjunto de Administracao.

Natureza: Livre provimento e exoneracao.
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Requisitos: Ensino Superior Completo em Administragao, Direito,

Economia, Ciéncias Contabeis, Gestao Publica ou area relacionada.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Prestar assessoria administrativa a Secretaria de Administracao em
varias atividades, como organizagdo de reuniées, preparagdo de

documentos, agendamento de compromissos e comunicagao interna.

Assessorar a gestdo de projetos administrativos, colaborando na
elaboracdo de planos, definicdo de metas, monitoramento de

progresso e elaboragao de relatérios de acompanhamento.

Coletar, analisar e interpretar dados relacionados a area
administrativa, fornecendo insights e recomendacdes para otimizar

processos, reduzir custos e melhorar a eficiéncia operacional.

Gerenciar documentos e arquivos administrativos, garantindo a
organizagdo, seguranga e disponibilidade das informagbes para

consulta interna e externa conforme necessario.

Estabelecer e manter relacées colaborativas com outras areas da
organizagéo, facilitando a comunicagéo e a colaboragéo em projetos e

iniciativas transversais.

Auxiliar em atividades relacionadas a gestdo de recursos humanos,
como recrutamento, selecéo, treinamento, avaliagdo de desempenho e

desenvolvimento profissional dos colaboradores.

Assessorar na elaboragdo e monitoramento do orgamento
administrativo, acompanhando despesas, identificando variagbes e
contribuindo para a alocagéo eficiente de recursos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

Gabinete: Orgao responsavel pelo planejamento e coordenagdo das

atividades educacionais e culturaisexercidas no Municipio.

Cargo: Secretario de Educacao.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Fixar os objetivos setoriais e as linhas da politica municipal de cultura
e da educacao;

Representar e prestar assisténcia ao Prefeito nas fungdes politico-
educacionais e culturais;

Acompanhar e colaborar na elaboragéo do orgamento-programa e do
orcamento plurianual de investimentos relativo a area da cultura e do
ensino; |
Incumbir-se de executar as politicas publicas voltadas ao ensino e a
cultura previamente definidas pelo Prefeito;

Supervisionar as agdes de estimulo ao desenvolvimento da educagao
e da cultura voltados para a vocagéo local e regional;

Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestao e ao controle financeiro
dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito nos assuntos
de sua pasta;

Demais atribui¢cdes pertinentes.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N°
LIVRO DE LEIS

Assessoria de Gabinete: Orgéo responsavel por reger o funcionamento
do Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas-dirigidas

ao Secretario.
Cargo: Assessor de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior em Administragdo, Pedagogia ou areas

relacionadas.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos paraotimizagéo das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes séao pertinentes

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuigdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitacdes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboracéo da agenda doSecretério e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

Assessor Pedagégico: Responsavel por oferecer suporte e orientagao
pedagdgica para professores, coordenadores e diretores, visando
aprimorar a qualidade do processo de ensino-aprendizagem. Este cargo
opera tipicamente em uma fungdo comissionada, reportando-se

diretamente & administragéo ou a diregéo da instituigéo.
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Cargo: Assessor Pedagégico.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Pedagogia, Psicologia

Educacional ou area relacionada.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Assessorar na elaboracdo, revisdo e atualizagdo de curriculos,
alinhando-os com os padrées educacionais estabelecidos pelos

6rgaos competentes e as necessidades especificas da institui¢ao.

Fornecer orientacdo aos professores sobre metodologias de ensino,
técnicas de avaliacdo, uso de recursos educacionais e estratégias

para atender as diversas necessidades dos alunos.

Assessorar programas de formagéo continuada para o corpo docente,
promovendo o desenvolvimento profissional e incentivando a

atualizacdo constante em relagéo as melhores praticas educacionais.

Participar ativamente do processo de avaliagéo institucional, coletando
e analisando dados para identificar areas de melhoria e implementar

medidas corretivas.

Apoiar a integragédo eficaz de tecnologia educacional no curriculo,
oferecendo suporte técnico e pedagogico para a utilizagdo de

ferramentas digitais em sala de aula.

Assessorar na implementagdo de projetos educacionais especificos,
monitorando seu progresso e garantindo sua conformidade com os

objetivos institucionais e os prazos estabelecidos.

Estabelecer e manter parcerias com instituicdes educacionais,
organizagdes da sociedade civil e outras entidades relevantes, visando
enriquecer o ambiente educacional e promover iniciativas de
responsabilidade social.
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Assessor de Planejamento e Convénios da Educagédo: Desempenha
um papel estratégico na formulagéo, implementagéo e gestéo de projetos
educacionais, bem como no estabelecimento de parcerias e convénios
para o desenvolvimento da educagdo. Este cargo comissionado é
responsavel por assessorar a elaboragdo de politicas edudacionais,
desenvolver planos de agéo e buscar recursos por meio de convénios para
a realizacéo de iniciativas educacionais.

Cargo: Assessor de Planejamento e Convénios da Educagéao.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Educagdo, Pedagogia,
Administracdo, Ciéncias Sociais, Gestdo Publica ou area relacionada.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Assessoria na formulacdo de planos estratégicos e diretrizes
educacionais, analisando dados e indicadores, identificando
necessidades e oportunidades, e propondo metas e objetivos para o

sistema educacional.

Assessoria no desenvolvimento de projetos educacionais inovadores,
elaborando propostas, definindo objetivos, atividades e metas, e

elaborando planos de agédo para sua implementacao.

|dentificar oportunidades de captagdo de recursos por meio de
convénios, parcerias e programas de financiamento, preparando
propostas, negociando termos e condicbes, e acompanhando a

execucgéao dos projetos financiados.

Assessoria em convénios e parcerias firmados com entidades publicas
e privados, garantindo o cumprimento das obrigagées contratuais, a
prestacdo de contas e a efetividade das agdes realizadas em

colaboracgéo.
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Auxilio nos impactos dos projetos e programas educacionais
implementados, dados, resultados, identificando licées aprendidas e

promovendo a melhoria continua das iniciativas.

Divulgar as iniciativas educacionais desenvolvidas pela instituicao,
preparando materiais de comunicagéo, participando de eventos e
redes de relacionamento, e promovendo a visibilidade das agoes

realizadas.

Assessor de Adjunto de Educagédo: Desempenha um papel estratégico
no apoio as atividades educacionais e na gestdo dos processos
pedagdgicos de uma instituicdo de ensino. Este cargo comissionado é
responsavel por auxiliar o Assessor de Educagédo em diversas areas,
contribuindo para a implementagdo de politicas educacionais eficazes e

para o alcance dos objetivos educacionais da instituicéo.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo em Pedagogia, Educagao,

Psicologia Educacional ou area relacionada.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Auxiliar na elaboracdo e revisdo do curriculo escolar, colaborando na
definicdo de objetivos de aprendizagem, estratégias de ensino e avaliagao

do desempenho dos alunos.

Assessorar no desenvolvimento de programas educacionais, projetos
pedagégicos e atividades extracurriculares, visando promover a inovagao,
a inclusao e a exceléncia no ensino.

Auxiliar na elaboracgédo de planos de formagéo continuada para professores
e demais profissionais da educagdo, identificando necessidades de

capacitagdo e promovendo o desenvolvimento profissional.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
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Colaborar na definicdo de instrumentos e procedimentos de avaliagao
educacional, analisando resultados, identificando areas de melhoria e

propondo medidas para elevar a qualidade do ensino.

Participar da gestéo de projetos educacionais, acompanhando o progresso
das atividades, identificando desafios e propondo solugbes para garantir o

cumprimento dos objetivos estabelecidos.

Auxiliar na realizacdo de pesquisas educacionais, coleta de dados e
analise de tendéncias, visando identificar boas praticas, inovagbes e

oportunidades de aprimoramento na area educacional.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE, CULTURA, TURISMO,
JUVENTUDE E LAZER.

Gabinete: Orgdo responsavel por implementar as politicas publicas

voltadas para o esporte, lazer ebem estar dos municipes.

Cargo: Secretario Municipal de Esportes, Cultura, Turismo, Juventude

e Lazer.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigoes:

Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com esportes,
recreagao e lazer no Municipio; | _
Promover a execugdo de planos e programas de incentivo as
atividades esportivas, recreativas ede lazer em nivel municipal;

Formular a politica de esportes e de recreagdo e lazer do Municipio;
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Supervisionar a administragdo de quadras, parques esportivos e
ginasios do Municipio;

Promover a utilizagdo dos parques, pragas e jardins municipais para
fins de recreacdo e lazer e promover a administragado dos parques
infantis mantidos pelo Municipio;

Promover a organizacéo do calendario de realizagdes recreativas e de
lazer no ambito municipal;

Promover a instalacdo e a ampliagdo dos recantos e centros de
lazer e de recreagao publicamunicipal,

Promover a realizacdo de programas desportivos e a organizagéo
do calendario de eventosesportivos nas escolas e na comunidade,
Promover a difusdo da pratica de educacéo fisica;

Promover o entrosamento com entidades e associagdes esportivas
do Municipio, para a realizagdo de programas de interesse da
populagao;

Em parceria com a Secretaria Municipal de Salide e Assisténcia
Social e com a Secretaria de Educagdo, incentivar a pratica de
esportes nas escolas municipais;

Assessorar na elaboragdo do inventario dos equipamentos publicos e
privados de esporte, recreagéo e lazer do Municipio e propor medidas
governamentais de integragéao desses setores;

Estudar e definir formas de colaboragdo da Prefeitura vcom 0s
programas dos clubes desportivos erecreativos do Municipio;
Promover a elaboracdo de programas de valorizagdo dos eventos
tradicionais de esportes erecreagdo popular do Municipio;

Tomar as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de
esporte amador, recreacéo e lazer acessiveis a todas as classes e
faixas de idade;

Propor os regulamentos municipais, sobre servigos publicos e
privados relacionados comesportes, recreagéo publica e lazer;
Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo
ou que lhe sejamdeterminados pelo Prefeito;

Demais atribuigcdes pertinentes.
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Assessor de Gabinete: Responsavel por reger o funcionamento do
Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas dirigidas ao

Secretario.

Cargo: Assessor de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.
Requisitos: Ensino Superior Compléto.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos paraotimizagao das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes sao pertinentes

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitacdes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboracado da agenda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribuigdes pertinentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
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Gabinete: Responsavel por realizar as atribuicbes de carater politico

vinculadas a Secretaria, bem como executar a coordenagdo no

desenvolvimento de atividades atinentes a saude publica.
Cargo: Secretario Municipal de Saude.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a
Secretaria, bem como executar a coordenagdo no
desenvolvimento de atividades atinentes a saude publica;
Colaborar com os érgaos afins na esfera estadual e federal;
Coordenar o planejamenté, orientagao, execugao e fiscalizagao
da politica de saude da administracao municipal, mantendo
estudos estatisticos sobre agdes de saude;

Coordenar a execucao de saude preventiva em todas as areas
de sua competéncia, com énfase as doengas que causam maior
indice de mortalidade no Municipio, prestando assisténcia,
inclusive odontolégica, farmacéutica, a saude mental e
acompanhamento de servigo social a populagao;

Acompanhar o desenvolvimento e controle da municipalizagéao
da saude;

Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle
financeiro dos recursos or¢camentarios previstos 'na sua
Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do PoderExecutivo;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a

formulagéo da politica de trabalho eagao social do Municipio;
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Promover a elaboracdo do diagnostico dos principais
problemas sociais do Municipio para cuja solugcdo a Prefeitura
possa colaborar;

Coordenar a elaboracdo e a execugdo de programas de
assisténcia social, desenvolvimento comunitario e promocgao
social;

Propor estratégias de agéo, em face dos problemas prioritarios
do Municipio;

Dirigir o processo de elaboracdo, aprimoramento e
implementagdo de planos, programas e projetos de Protecéo
Social Basica e Especial e de agdes de inclusao social;

Gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos
Direitos da Crianga e doAdolescente;

Propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a
se organizar e participar nasolugéo de seus problemas;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

Assessoria de Gabinete: Responsavel por reger o funcionamento do
Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas dirigidas ao

Secretario.

Cargo: Assessor de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneracgéao.
Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos para otimizagéo das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos

que lhes sao pertinentes
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Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitagbes diretamente asdiretorias e secretarias competentes:;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboragéo da agenda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios € memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribuigbes pertinentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Gabinete: Orgéo responsavel por realizar as atribuicdes de carater politico
vinculadas a Secretaria, bem como executar a coordenagdo no
desenvolvimento de atividades atinentes a assistencia e desenvolvimento

social.

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia e Desenvolvimento Social.
Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a
Secretaria, bem como executar a coordenacdo no
desenvolvimento de atividades atinentes a asistencia e
desenvolvimento social;

Colaborar com os 6rgaos afins na esfera estadual e federal:

PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS
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Coordenar o planejamento, orientacdo, execugao e fiscalizagao
da politica de assistencia e desenvolvimento social da
administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre
acoes de desenvolvimento;

Coordenar a execugado de politicas publicas em todas as areas
de sua competéncia;

~Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle
financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua
Secretaria, bem como a gestado de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonéancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados com a
formulacéo da politica de trabalho eacgéo social do Municipio;
Promover a elaboragao do diagnostico dos principais
problemas sociais do Municipio para cuja solugcdo a Prefeitura
possa colaborar;

Coordenar a elaboragdo e a execugdo de programas de
assisténcia social, desenvolvimento comunitario e promocao
social;

Propor estratégias de agédo, em face dos problemas prioritarios
do Municipio;

Dirigir o processo de elaboragdo, aprimoramento e
implementagdo de planos, programas e projetos de Protecédo
Social Basica e Especial e de agdes de inclusdo social;

Gerir os Fundos Municipais de Assisténcia Social e dos
Direitos da Crianga e doAdolescente;

Propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a
se organizar e participar nasolugéo de seus problemas;

Demais atribui¢cdes pertine‘ntes.
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Assessoria de Gabinete: Orgéo responsavel por reger o funcionamento
do Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas dirigidas

ao Secretario.

Cargo: Assessor de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneracao.
Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuigoes:

Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos paraotimizagao das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes sao pertinentes

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicdo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitagbes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboracao da agénda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, HABITAGAO, MEIO AMBIENTE,
AGRICULTURA E SERVIGOS PUBLICOS.

\
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Gabinete: Orgdo responsavel por exercer a coordenagdo das agdes de
politicas publicas de meio ambiente, habitacdo e de regularizagao

fundiaria:

Cargo: Secretario Municipal de Obras, Habitagcao, Meio Ambiente,

Agricultura e Servigos Publicos.

Natureza: Agente Politico.

Requisitos: Ensino Superior Compléto.
Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:

Assessorar o Prefeito e todos os 6rgdos municipais na formulagao de
politicas e na implementacao das agdées de competéncia municipal
sobre 0 meio ambiente e recursos naturais, locais ou regionais, de
interesse do Municipio;

Coordenar estudos e programas visando a integragdo das ag¢des do
Poder Executivo para avaliagéao e protegao do meio ambiente;
Promover, em sintonia com o Sistema Nacional e Estadual do Meio
Ambiente, a fiscalizagdo municipal do meio ambiente;

Promover estudos e programas de educag¢ao e conscientizagdo da
populagao sobre o meioambiente e o Municipio;

Fomentar de estudos relativos a zoneamento e a uso e ocupagao do
solo;

Assessorar o Prefeito e todos os érgaos municipais na formulagao
de politicas e naimplementagao das a¢des de competéncia municipal
sobre Habitacao;

Fomentar estudos relativos a Zoneamento e a Uso e Ocupacéo do
Solo; |

Participar de Projetos de Desapropriagdo e de Permutas e alienacgéo
de areas ou terrenospertencentes ao Municipio;

Deflagrar, para aprovagao do Prefeito, a interdicdo de Parcelamentos

Urbanos que infrinjam asLeis Municipais;
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Estruturar uma politica habitacional que permita melhorar as
condicdes de moradia dapopulagéo;

Promover a Elaboragdo de Projetos para obtencdo de moradias a
populagdo de baixa renda quevive em locais inadequados e/ou em
condi¢cdes insalubres;

Fomentar a iniciativa de Associagdes e/ou Cooperativas Habitacionais;
Cumprir e fazer cumprir o acesso a lotes minimos dotados de
infraestrutura basica e servidos portransportes coletivos;

Determinar prioridades para os estudos e as construgbes dos
loteamentos de interesse social,

Fomventar planos, programas e projetos de regularizagdo fundiaria
para a populacdo de baixa renda, articulados nos ambitos federal,
estadual e municipal;

Formular, executar e acompanhar a Politica Municipal de Habitagéo e
de regularizacao fundiaria de forma integrada, mediante programas de
acesso da populagéo a habitagdo, bem como a melhoria da moradia e
das condigdes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da fungéo social da cidade;

g Demais atribui¢cdes pertinentes.

Assessoria de Gabinete: Responsavel por reger o funcionamento do
Gabinete e coordenaras demandas institucionais e externas dirigidas ao

Secretario.

Cargo: Assessoria de Gabinete.
Natureza: Livre provimento e exoneragao.
Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuigoes:
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Coordenar as atividades do Gabinete do Secretario, propondo
medidas e procedimentos paraotimizagao das atividades;
Responsabilizar-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhes sao pertinentes;

Coordenar o atendimento ao secretariado, diretores e demais
servidores que necessitem tratarjunto ao Chefe da Pasta de assuntos
sob sua esfera de atribuicédo e competéncia;

Analisar e distribuir, quando for o caso, o encaminhamento de
solicitagdes diretamente asdiretorias e secretarias competentes;
Monitorar, sintetizar e organizar as demandas e atividades
necessarias a elaboragdo da agenda doSecretario e Diretores;
Coordenar o envio de oficios e memorandos, assim como de outros
documentos solicitados;

Demais atribui¢cdes pertinentes.

Coordenador de Transportes: Desempenha um papel fundamental na
gestdo eficiente e segura das operagcdes de transporte de uma
organizacao. Este cargo comissionado & responsavel por supervisionar e
coordenar as atividades relacionadas ao transporte de mercadorias,
passageiros ou materiais, garantindo o cumprimento dos prazos, a

seguranga dos transportes e a otimizagao dos recursos disponiveis.
Cargo: Coordenador de Transportes.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.
Atribuicoes:

Coordenar planos operacionais para o transporte de mercadorias,
s passageiros ou materiais, considerando demanda, recursos

disponiveis e restricées logisticas.




PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAS

ESTADO DE SAO PAULO

Fls. N°

LIVRO DE LEIS

Supervisionar a operagdo e manutencdo da frota de veiculos da
empresa, incluindo programagdo de manutengdes preventivas, gestéo

de abastecimento e controle de uso e quilometragem.

Assessoria nas rotas e trajetos eficientes para as operagdes de
transporte, considerando otimizagéo de tempo, custos e seguranca, e
ajustando os roteiros conforme necessario para atender as demandas

dos clientes.

Assessoria no controle de custos operacionais relacionados ao
transporte, como combustivel, manutencao, pedagios e contratagéo de

servigos terceirizados, buscando otimizagdo e redugao de despesas.

Coordenar a equipe de motoristas e auxiliares de transporte,
realizando escalas de trabalho, treinamentos, avaliagbes de
desempenho e desenvolvimento profissional, visando garantir um alto

nivel de desempenho e motivagao.

Assessoramento para que se cumpram normas de seguranca e
legislacéo de transito, promovendo agdes de prevencéo de acidentes,
fiscalizando o uso de equipamentos de protecdo e assegurando a

conformidade dos veiculos com as regulamentagdes vigentes.

Assessor Adjunto de Obras: Desempenha um papel importante no apoio
a gestdo e execugdo de projetos de construgdo e manutencdo de
infraestrutura. Este cargo comissionado & responsavel por auxiliar em
diversas areas, contribuindo para o planejamento, acompanhamento e

controle das atividades relacionadas a realizagéo de obras.
Cargo: Assessor Adjunto de Obras.

Natureza: Livre provimento e exoneragao.

Requisitos: Ensino Superior Completo.

Responsabilidade sobre dados confidenciais: Total.

Atribuicoes:
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Auxiliar na elaboragéo de planos e cronogramas de obras, definindo
etapas, prazos, recursos necessarios e orgamentos preliminares,

garantindo a viabilidade e a eficiéncia dos projetos.

Acompanhar a execugado das obras, realizando visitas técnicas,
verificando o cumprimento das especificagbes técnicas e normas de
seguranga, e identificando e resolvendo eventuais problemas ou

imprevistos.

Colaborar na gestdo de contratos com fornecedores e empreiteiras,
acompanhando o cumprimento de prazos, pagamentos e entregas de
materiais, e assegurando a conformidade com as clausulas

contratuais.

Auxiliar no controle e monitoramento dos custos das obras,
acompanhando os gastos, analisando desvios or¢gamentarios e
propondo medidas corretivas para garantir a eficiéncia financeira dos

projetos.

Assessoria na elaboracao e tramitacado de documentagao necessaria
para licenciamento e regularizagcdo das obras, incluindo  alvaras,
licengas ambientais e demais autorizagbées exigidas pelos 6rgaos

competentes.

Auxiliar na comunicagdo e divulgacao das obras em andamento,
preparando materiais de comunicag¢ado, participando de reunides e
eventos, e fornecendo informagcdes aos interessados sobre o

andamento dos projetos.

Prefeitura Municipal de Canas, 21 de margo de 2.024.
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REGISTRADA E PUBLICADA NO PAGO MUNICIPAL EM 21 (VINTE E UM) DE MARGO DE DOIS MIL E VINTE E QUATRO.




