
Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

EDITAL N º 49 
DE 29 DE DEZEMBRO DE 2020 

Dispõe sobre a Estrutura de empregos, 
de cargos, salários e carreiras da 
Prefeitura Municipal de Guararema e dá 

outras providências. 

A CÂMARA MUNICIPAL DE GUARAREMA APROVA 
E EU PROMULGO A SEGUINTE LEI: 

LEI N
° 

3390 
De 29 de Dezembro de 2020 

CAPÍTULO I 
DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

Art.12 Os empregos e os cargos da Prefeitura Municipal de Guararema 

reger-se-ão pelas normas desta Lei, sob o regime da Consolidação 
das Leis do Trabalho. 

Art.22 O Plano de Empregos e Carreiras da Prefeitura Municipal de 
Guararema compõe-se do quadro de empregos permanentes, constantes 
no Anexo I desta Lei e do quadro do emprego em extinção na 
vacância, constante no Anexo VI desta Lei. 

Art.32 Para efeito de aplicação e interpretação desta Lei 

considera-se: 

I. Quadro de pessoal: o conjunto de empregos e cargos isolados ou

de carreira, de provimento efetivo e em comissão da
Prefeitura Municipal de Guararema;

II. Emprego: o conjunto de atribuições e responsabilidades 

cometidas a um servidor público municipal, criado por lei, 
com denominação própria e salário pago com recursos públicos; 

III. Função de
destinadas 

confiança: atribuição de funções específicas e 

ao exercício de atividades de chefia, direção e 
assessoramento, e outras a serem 
mediante designação do Prefeito 

servidores investidos em empregos 

Prefeitura Municipal de Guararema; 

discriminadas, acessíveis 
Municipal, somente aos 

efetivos das carreiras da 
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IV. Cargo em comissão: conjunto de atribuições, destinadas ao

exercício de atividades de chefia, direção e assessoramento,

acessíveis mediante designação do Prefeito Municipal, criado

por lei, com denominação própria e salário pago com recursos

públicos;

V. Cargo: conjunto de atribuições, expressando unidades de

competência cometida a um agente político nomeado, criado por

lei, com denominação própria e subsídio pago com recursos

públicos;

VI. Classe: o agrupamento de empregos da mesma denominação e

idêntica referência de vencimento; 

VII. Carreira: a série de classes do mesmo grupo ocupacional, com

atribuições semelhantes diferenciadas pelo grau de

complexidade;

VIII. Nível: a posição de uma ou mais classes dentro de uma 

carreira; 

IX. Grau: a posição do servidor dentro de um nível;

X. Padrão: o conjunto de nível e grau;

XI. Provimento: o ato administrativo

competente designa alguém para

cargo público;

através do qual a autoridade 

titularizar um emprego ou 

XII. Progressão: a passagem de um servidor de um grau para outro

dentro do mesmo nível da carreira;

XIII. Promoção: a elevação do servidor de um nível para outro dentro

de uma mesma classe;

XIV. Salário: a retribuição pecuniária pelo 

atribuições do emprego ou do cargo público; 

exercício das 

XV. Remuneração: o salário, acrescido das vantagens pecuniárias,

permanentes ou temporárias, estabelecidas em lei;

XVI. Exercício: o desempenho efetivo das atribuições cometidas a um

emprego ou cargo público.

Parágrafo único. São considerados ainda como de exercício efetivo 

os períodos nos quais o servidor estiver afastado em razão de 

doença devidamente comprovada e justificada, das licenças 

maternidade, paternidade e adotante, das faltas justificadas e dos 
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períodos em que for colocado à disposição de outros órgãos 
públicos da União, dos Estados e dos Municípios. 

Seção I 

CAPÍTULO II 
DO PROVIMENTO 

Das Formas e Requisitos para o Provimento 

Art.4� Os empregos mencionados no Anexo I desta Lei serão providos 

por meio de concurso público de provas e títulos e ainda pelo 

enquadramento dos atuais ocupantes dos empregos renomeados. 

Parágrafo único. As provas referidas no caput deste artigo poderão 

ser escritas (teste de múltipla escolha, peça processual e 
redação), prática e avaliação psicológica, conforme ficar 
estabelecido no Edital de cada Concurso. 

Art. 5� Para o provimento dos empregos e dos cargos públicos na 

Prefeitura Municipal de Guara rema serão observados os requisitos 

previstos nos Anexos I e II desta Lei e também: 

I. a naturalidade brasileira;
II. o gozo dos direitos políticos;

III. a quitação das obrigações eleitorais e militares;

IV. a idade mínima de dezoito anos;
V. 

VI. 
VII. 

a aptidão física e mental; 

possuir formação técnica ou superior quando exigida; 

apresentar declaração firmada pelo próprio candidato 
haver sofrido, no exercício profissional ou de qualquer 

pública, penalidade disciplinar por prática de 

desabonadores ou condenação por crime ou contravenção. 

de não 
função 

atos 

§1� O estrangeiro poderá ocupar emprego ou cargo público na

Prefeitura Municipal de Guara rema, obedecidas as condições

estabelecidas na legislação federal específica concernente ao
estrangeiro.

§2� Verificadas as necessidades de cada Secretaria, fica a critério

do Chefe do Poder Executivo Municipal definir qual curso de
formação superior e ensino médio será estabelecido para efeito de
requisito de provimento de que trata o Anexo I - Quadro de Emprego

Permanente - para preenchimento das vagas em concurso público.

§3� Os empregos a que se refere o parágrafo anterior são os de

Analista de Desenvolvimento Social, Analista de Saúde, Engenheiro,

Fiscal Tributário, Médico I e Médico II.
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§42 Em se tratando de provimento de emprego permanente deverá ter
sido aprovado e classificado no Concurso, na forma estabelecida no
edital.

Art. 6� Fica 
deficiência, 
públicos do 
Guararema. 

reservado, para ocupação exclusiva por 
o percentual de 5% (cinco por cento)

Quadro Permanente da Prefeitura

pessoas com 
dos empregos 

Municipal de 

Art. 7� Excetuam-se da regra prevista no artigo 42 desta Lei os 
empregos contratados por prazo determinado, na forma do que dispõe 
o artigo 10.

Seção II 
Dos cargos de provimento em comissão 

Art.8� Serão providos em comissão os cargos discriminados no Anexo 
II desta Lei. 

Art.9� Os cargos em comissão serão providos mediante livre escolha 
do Prefeito dentre as pessoas que satisfaçam os requisitos 
previstos nesta Lei. 

Seção III 
Da contratação temporária 
interesse público 

para atendimento de excepcional 

Art.10 A contratação de trabalhadores por tempo determinado, para 
o atendimento de necessidades temporárias de excepcional interesse
público, far-se-á de acordo com o disposto no artigo 37, inciso
IX, da Constituição Federal, na Lei Municipal n º 3. 352, de 6 de
abril de 2020, nas demais leis e atos normativos federais
aplicáveis a contratos de trabalho e nesta Lei, na Administração
Pública Municipal Direta e Indireta.

Art.11 Considera-se necessidade temporária e de excepcional 

interesse público os seguintes casos: 

I- o atendimento a

risco de qualquer

particulares;

situações de calamidade pública 

espécie a pessoas ou a bens 

que acarretem 

públicos ou 

II- saída voluntária, dispensa ou de afastamentos transitórios de

servidores, cuja ausência possa prejudicar sensivelmente os

serviços;
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III- atender situações de emergências para suprir empregos de

Professores e Médicos. 

Art.12 As contratações serão feitas por tempo determinado, podendo 

ter a duração de 6 (seis) meses, admitindo-se a sua prorrogação, 

uma única vez, pelo mesmo período. 

Art.13 As contratações somente poderão ser feitas com observância 

da dotação orçamentária específica e mediante prévia autorização 

do Chefe do Poder Executivo, em procedimento administrativo. 

Art .14 Nas contratações por tempo determinado será observado o 

padrão inicial das tabelas de vencimento de empregos similares do 

órgão ou entidade contratante e, em não havendo emprego similar, 

os salários serão fixados com base em pesquisa de mercado. 

Art.15 O recrutamento de pessoal a ser contratado nas hipóteses 

previstas no artigo 11 desta Lei dar-se-á mediante processo 
seletivo público simplificado, cujo prazo para inscrição dos 

interessados não poderá ser inferior a 5(cinco) dias. 

§1º Os critérios de seleção e requisitos de cada função contratada 

serão estabelecidos em edital, com ampla divulgação em jornal de 

grande circulação, após autorização do Prefeito. 

§2 ° O processo de 

manifestação motivada 

calamidade pública. 

seleção poderá ser dispensado, mediante 

da autoridade competente, em situações de 

CAPÍTULO III 

DAS CARREIRAS 

Art .16 Os empregos da Prefeitura Municipal de Guara rema são os 

discriminados no Anexo I desta Lei, organizados em carreiras. 

Art.17 A ascensão funcional nas carreiras da Prefeitura Municipal 

de Guararema dar-se-á por progressão e promoção, segundo as normas 

previstas nas seções I e II deste Capítulo e conforme a Avaliação 

de Desempenho prevista no Capítulo V desta Lei. 

Seção I 

Da Progressão 

Art.18 São fatores que, simultaneamente, possibilitam a progressão 

do servidor, comuns a todas as classes de empregos constantes do 
Anexo I desta Lei, após 3 (três) anos de sua admissão no serviço 

público: 
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I. o interstício de 2(dois) anos de efetivo exercício do emprego

e no grau em que o servidor esteja classificado;

II. a obtenção pelo servidor de média superior àquela obtida

pelos demais servidores pertencentes às classes cujos níveis

sejam iguais ao seu, nas duas últimas avaliações de
desempenho.

Parágrafo único. No caso de haver somente um servidor pertencente 

à mesma classe ou nível, os critérios para progressão serão 
regulamentados por Portaria Municipal. 

Art.19 Poderão participar das progressões os servidores que 

estiverem no efetivo exercício dos seus empregos. 

Art.20 As progressões poderão ser realizadas anualmente, desde que 

atendido ao disposto nos artigos 18 e 19 desta Lei e observada a 

disponibilidade orçamentário-financeira. 

Seção II 
Da Promoção 

Art. 21 São fatores que, simultaneamente, possibilitam a promoção, 

para as classes de emprego com mais de um nível na carreira: 

I. o cumprimento de S(cinco) anos de efetivo exercício do 

emprego e no nível em que o servidor esteja classificado; 

II. a obtenção pelo servidor de média superior àquela obtida

pelos demais servidores pertencentes às classes cujos níveis
sejam iguais ao seu, nas duas últimas avaliações de

desempenho;

III. a apresentação de diploma de escolaridade superior ao nível

em que está enquadrado, expedido por instituição de ensino
idônea e registrado na forma da Lei.

Art.22 Poderão concorrer à promoção os servidores que estiverem no 

efetivo exercício dos seus empregos. 

Art. 23 As promoções poderão ser realizadas anualmente, desde que 

atendido ao disposto nos artigos 21 e 22 desta Lei e observada a 
disponibilidade orçamentário-financeira. 

Art. 24 As promoções limitar-se-ão a vinte por cento do total dos 

servidores da classe. 

CAPÍTULO IV 
DO SALÁRIO E DA REMUNERAÇÃO 
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Art.25 Salário é a retribuição 

emprego ou do cargo em comissão, 

em lei. 

pecuniária pelo exercício do 

nunca inferior ao mínimo fixado 

Parágrafo único. Os salários dos empregos e dos cargos em comissão 

da Prefeitura Municipal de Guararema são os discriminados no Anexo 

III desta Lei. 

Art.26 Remuneração é o salário do emprego acrescido das vantagens 

pecuniárias, permanentes ou temporárias, estabelecidas em lei. 

Art.27 Os reajustes a serem concedidos obedecerão aos termos 

estabelecidos por legislação municipal, observada a política de 

remuneração definida nesta Lei, assim como o seu escalonamento e 

os respectivos interstícios de níveis e graus de carreira. 

Seção I 

Das Gratificações 

Art.28 Poderão ser concedidas aos servidores públicos da 

Administração Pública de Guararema as seguintes gratificações e 

adicionais, na forma do Anexo IV desta Lei: 

I. Adicional por Nível de Escolaridade;

II. Gratificação de Incentivo à Ocupação de Função de Confiança;

III. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de Coleta

de Lixo e Sepultamentos;

IV. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista Executivo;

V. Gratificação de Incentivo à Participação em Brigadas de 

Incêndio e Forças-Tarefa;

VI. Gratificação por substituição a servidor investido em Cargo em

Comissão ou Função de Confiança;

VII. Gratificação por Controle Interno;

VIII. Gratificação por Liderança de Grupo de Trabalho;

IX. Gratificação por Responsabilidade Técnica de Unidade de Saúde;

X. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de Motorista

de Coleta de Lixo;

XI. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista da Saúde;

Praça Coronel Brasília Fonseca, n°3S - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

XII. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços 
Motorista do Sistema Viário;

XIII. Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços 

Motorista da Assistência Social;

XIV. Gratificação de Incentivo à Ocupação de Cargo em Comissão.

de 

de 

Art.29 O Adicional por Nível de Escolaridade será concedido ao 

emprego de Assessor I, quando comprovada a conclusão de curso de 
nível superior. 

Parágrafo único. A comprovação de que trata o caput deste artigo 

será feita mediante apresentação de cópia do Certificado de 
Conclusão total do curso, que deverá ser devidamente protocolada 
no Setor de Protocolo da Prefeitura Municipal e encaminhada à 
Diretoria de Recursos Humanos, sendo que o Adicional será 
efetivamente pago a partir do mês subsequente à data do protocolo. 

Art.30 A Gratificação de Incentivo à Ocupação de Função de 

Confiança será devida aos servidores do Quadro Permanente que 
forem designados para tal, terá a nomenclatura de Coordenador 

Técnico, Encarregado Técnico e Diretor Técnico e será alter ada 
conforme o Anexo IV desta Lei, quando comprovada a conclusão de 
curso de nível superior, para os servidores investidos nas funções 

de confiança de Encarregado Técnico e Diretor Técnico. 

§1� Para efeito de cumprimento da

investido em função de confiança
disposição do Executivo.

jornada de 

o servidor
trabalho, ao ser 

passa a estar à 

§2� A comprovação de que trata o caput deste artigo será feita

mediante apresentação de cópia do Certificado de Conclusão total
do curso, que deverá ser devidamente protocolada no Setor de
Protocolo da Prefeitura Municipal e encaminhada à Diretoria de
Recursos Humanos, sendo que o valor será efetivamente pago a

partir do mês subsequente à data do protocolo.

Art. 31 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Coleta de Lixo e Sepultamentos será devida aos servidores 
ocupantes de empregos permanentes de Auxiliar de Obras, Manutenção 
e Serviços Públicos e Trabalhador de Serviços de Coleta de Lixo, 
Coveiro e Roçador que realizam os serviços de coleta de lixo e 

sepultamentos. 

Art. 32 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista Executivo será devida ao servidor ocupante de emprego 

permanente de Motorista que vier a realizar serviços diretamente 
relacionados ao Gabinete do Prefeito. 
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Art. 33 A Gratificação de Incentivo à Participação em Brigadas de 

Incêndio e Forças-Tarefa será devida aos servidores ocupantes do 

quadro de empregos permanentes que vierem a realizar serviços para 

combater calamidades públicas, tais como enchentes e deslizamento 

de encostas, em períodos que tais incidentes ocorrerem. 

Art.34 A Gratificação por substituição de Cargo em Comissão ou 

Função de Confiança será devida aos que vierem a substituir outros 

servidores em gozo de férias ou licença. 

Art.35 A Gratificação por Controle Interno será devida ao servidor 

do quadro permanente que ti ver completado 3 (três) anos de sua 

admissão no emprego público e for incumbido do Controle Interno, 

para registrar, pelo período de 2 (dois) anos, através de 

relatórios e pareceres o cumprimento das obrigações impostas pela 

Constituição, respeitando o estabelecido em atos próprios de 

regulamentação de Controle Interno. 

Art. 36 A Gratificação por Liderança de Grupo de Trabalho será 

devida aos servidores do quadro permanente que forem incumbidos da 

liderança de equipes de trabalho para atendimento de necessidade 

específica ou temporária da Administração e não contempladas na 

estrutura formal da Prefeitura Municipal de Guararema. 

Art. 37 A Gratificação por Responsabilidade Técnica de Unidade de 

Saúde será devida aos servidores do quadro permanente que forem 

incumbidos da responsabilidade técnica por uma das Unidades de 

Saúde do Município. 

Art. 38 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista de Coleta de Lixo será devida aos servidores ocupantes 

de emprego permanente de Motorista que vierem a conduzir veículos 

diretamente relacionados à coleta de lixo. 

Art. 39 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista da Saúde será devida aos servidores ocupantes de emprego 

permanente de Motorista que vierem a conduzir veículos diretamente 

relacionados à área da saúde. 

Art. 40 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista do Sistema Viário será devida aos servidores ocupantes 

de emprego permanente de Motorista que vierem a conduzir veículos 

diretamente relacionados ao sistema viário. 

Art. 41 A Gratificação de Incentivo à Realização de Serviços de 

Motorista da Assistência Social será devida aos servidores 

ocupantes de emprego permanente de Motorista que vierem a conduzir 

veículos diretamente relacionados à área da assistência social. 
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Art.42 A Gratificação de Incentivo à Ocupação de Cargo 

será devida aos servidores cujo salário percebido 

efetivo seja superior ao salário do cargo em comissão 

foi nomeado. 

CAPÍTULO V 
DA AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

em Comissão 

no emprego 

para o qual 

Art. 43 A avaliação de desempenho é o instrumento de gestão por 

meio do qual a Administração Pública de Guararerna auferirá o 

desempenho individual do servidor bem corno sua contribuição para o 

alcance dos resultados dos planos e programas municipais. 

Art.44 Para a criação dos programas 

Prefeitura deverá utilizar-se dos 

Secretaria, bem como das atribuições 

de avaliação de desempenho, a 

objetivos e metas de cada 

definidas para cada servidor. 

Art.45 Poderão participar do processo 

servidor, além dele próprio, seu chefe 

trabalho na qual estiver inserido. 

de avaliação 

imediato e a 

de cada 

equipe de 

Parágrafo único. O servidor será avaliado no emprego que ocupa à 

ocasião da avaliação e, se não estiver inserido numa equipe de 

trabalho, poderá ser avaliado conjuntamente a outros servidores da 

mesma Secretaria que com ele trabalham. 

Art.46 A avaliação de desempenho deverá orientar as ações de 

recursos humanos, sempre que conveniente à melhoria da eficiência 

e da qualidade dos serviços públicos, servindo de base para as 

políticas de progressões e promoções nas carreiras, designações 

para funções de confiança, capacitação e treinamento e processos 

por insuficiência de desempenho. 

Art.47 Os processos por insuficiência de desempenho obedecerão aos 

preceitos estabelecidos na Lei Complementar Municipal n º 2912, de 

22 de fevereiro de 2013 e alterações. 

Seção I 
Da Comissão de Desenvolvimento Funcional 

Art. 48 A Comissão de Desenvol virnento Funcional será responsável 

pela gestão do processo de avaliação de desempenho dos servidores 

públicos da Prefeitura Municipal de Guararema. 

Art. 49 A Comissão tratada neste capítulo será composta por cinco 

membros designados pelo Chefe do Poder Executivo, assim 

distribuídos: 

I. O Secretário Municipal de Administração, Finanças e Tributos,

que a presidirá;
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O responsável pelos Recursos Humanos da Prefeitura Municipal 
de Guararema; 

Um representante da Secretaria Municipal de Assuntos 
Jurídicos; 
Dois representantes escolhidos pelo Prefeito. 

§12 Havendo necessidade de indicação de suplentes para a formação

desta comissão, o Prefeito deverá solicitar ao respectivo órgão a
indicação do mesmo, para sua apreciação.

§22 Tratando-se de questões afetas ao desenvolvimento funcional ou
avaliação de desempenho dos professores, serão representantes do

Prefeito dois professores.

CAPÍTULO VI 
DA CAPACITAÇÃO, APERFEIÇOAMENTO E TREINAMENTO 

Art. 50 A Administração Municipal 

capacitação, aperfeiçoamento e 
servidores públicos municipais, 
finalidades: 

deverá adotar uma política de 

treinamento permanente dos 

visando atender às seguintes 

I. melhoria da eficiência e qualidade dos serviços públicos
prestados ao cidadão;

II. valorização do servidor público, por meio de 
permanente;

III. adequação do quadro de servidores aos 
profissionais requeridos pelo setor público;

sua capacitação

novos perfis

IV. adequação do quadro de servidores aos objetivos estabelecidos
nos planos e programas municipais.

Art.51 Na implementação da Política de Capacitação a Administração 

Municipal deverá: 

I. promover o levantamento das necessidades de capacitação nos
órgãos públicos locais;

II. orientar os órgãos no levantamento de necessidades de 
capacitação e elaborar o plano de capacitação; 

III. elaborar e 
resultados 
capacitação; 

divulgar 
alcançados 

sínteses 
e as 

e estatísticas sobre 
despesas 

IV. promover ações de formação de multiplicadores;

V. avaliar resultados da implementação da
Capacitação e propor os ajustes necessários.

efetuadas 

Política 

os 
com 

de 
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CAPÍTULO VII 
DA ADEQUAÇÃO DO QUADRO DE SERVIDORES 

Art.52 A magnitude, a composição e a alocação do quadro funcional 

da Prefeitura Municipal de Guararema serão avaliadas e readequadas 

periodicamente. 

Art. 53 Cada Secretaria será responsável por propor ao Secretário 

Municipal de Administração, Finanças e Tributos de Guararema a 

criação de novos empregos ou classes de empregos, níveis e graus 

de carreiras, bem como por sugerir perfis necessários de 

servidores e modificações na distribuição dos servidores lotados 

nas diversas unidades administrativas da Prefeitura. 

Art. 54 A solicitação para adequação do quadro de pessoal deverá 

ser devidamente fundamentada, tanto no que diz respeito à 

distribuição dos servidores quanto no que diz respeito à criação 

de novos empregos ou classes de empregos ou a definição de perfis 

necessários e posteriores alterações. 

Art. 55 Cabe ao Prefeito a decisão sobre a nova estruturação dos 

empregos, a partir de proposta elaborada pelo Secretário Municipal 

de Administração, Finanças e Tributos e observada a 

disponibilidade orçamentário-financeira. 

CAPÍTULO VIII 
DO ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES 

Art.56 Serão extintos na vacância os empregos mencionados no Anexo 

VI desta Lei. 

Art.57 Os servidores em exercício em empregos a serem extintos na 

vacância, mantidos, transformados ou modificados em razão desta 

Lei, consideram-se, independentemente de quaisquer outras 

providências, investidos com exercício em continuação nos empregos 

correspondentes, lavrando-se as respectivas apostilas em seus 

prontuários. 

Parãgrafo 6nico. Os atuais ocupantes do emprego de Monitor de 

Acompanhamento Escolar permanecerão em exercício no respectivo 

emprego a ser extinto na vacância. 

Art. 58 Para efeito do enquadramento, o valor a ser considerado 

corresponderá ao valor do salário atualmente percebido pelo 

servidor somado ao valor da vantagem pessoal, quando existente. 

Art. 59 O emprego do servidor será enquadrado em grau cujo valor 

seja igual ou imediatamente superior ao resultado obtido de acordo 

com o artigo anterior. 
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§15?. Todos os servidores serão enquadrados no primeiro ou único

nível da carreira.

§25?. Caso haja diferença negativa entre o atual salário e aquele do

emprego no qual o servidor for enquadrado, esta será adicionada ao

salário do mesmo como vantagem pessoal e corrigida de acordo com

os índices de reajuste utilizados na revisão geral dos salários do

quadro.

CAPÍTULO IX 
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

Art. 60 Ficam todos os servidores da municipalidade incumbidos de 

entregar, anualmente, a declaração de bens, nos termos do art. 13 

da Lei Federal nº 8.429, de 2 de junho de 1992, e de atualizar seu 

prontuário junto à Diretoria de Recursos Humanos , sobretudo quanto 

à juntada de certificados de conclusão de cursos, providência 

necessária para eventual pagamento de adicional ou gratificação. 

Art.61 Integram esta Lei os Anexos a seguir relacionados: 

I. Anexo

II. Anexo

III. Anexo

IV. Anexo

V. Anexo

VI. Anexo

VII. Anexo

VIII. Anexo

I - Quadro de Empregos Permanentes; 

II - Quadro de Cargos em Comissão; 

III - Tabelas Salariais; 

IV - Quadro de Gratificações e Adicionais; 

V - Empregos Mantidos, Transformados ou Modificados; 

VI - Quadro de Empregos para Extinção na Vacância; 

VII - Quadro de Atribuições e Requisitos das Funções de 

Confiança; 

VIII - Quadro de Cargos. 

Art.62 As despesas decorrentes da execução desta Lei correrão por 

conta de dotações orçamentárias próprias consignadas no orçamento 

e suplementadas, se necessário. 

Art.63 Os artigos 2°, 3° e 4° da Lei Municipal n
º 

3.143, de 19 de

abril de 2016, passam a vigorar com a seguinte redação: 

"Art.2º 

Os honorários 

judiciais que envolvam 

Secretaria Municipal de 

de sucumbências, decorrentes de ações 

a Fazenda Municipal, serão destinados à 

Assuntos Jurídicos, para: 

I Distribuição por igual aos integrantes da carreira de 

Procurador Municipal que estiverem atuando no setor de Execuções 
Fiscais; 

II Aplicação no aperfeiçoamento intelectual em temas de 

interesse jurídico, renovação de biblioteca jurídica, aquisição de 

equipamentos, e contratação de software que auxilie na tramitação 
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de processos e/ou procedimentos inerentes à Secretaria Municipal 

de Assuntos Jurídicos. 

Parágrafo único. Para efeitos do previsto no inciso II, o

Secretário Municipal de Assuntos Jurídicos deduzirá do montante 
arrecadado a título de verba honorária sucumbencial, importância 
equivalente, a 5% (cinco por cento) do valor apurado no mês, para 

fins de execução do disposto no inciso II em questão, devendo ser 
recolhida em conta específica. 

Art.3
º A forma de distribuição dos honorários de sucumbências será 

fixada em decreto.

§1
º Os honorários 

encargo do erário, 

eventuais, incertos 

processo. 

advocatícios de sucumbências não constituem 

pois decorrem da lei processual civil, sendo 

e variáveis, pagos pela parte sucumbente no 

§2
º Os honorários não integrarão a base de cálculo, compulsória ou 

facultativa, da contribuição previdenciária e não se incorporam 

aos vencimentos. 

§3
º Os valores recebidos a título de verba honorária somente serão 

distribuídos após o trânsito em julgado das ações, a fim de evitar 

a reversão da decisão em recurso ou prejuízos ao erário. 

§4
º Os valores que cada Procurador Municipal poderá receber a 

título de verba honorária será considerado para fins de limitação 
da remuneração mensal, que terá como máximo o teto remunera tório 

dos Desembargadores do Tribunal de Justiça do Estado de São Paulo. 

§5
º Eventuais excedentes ao parâmetro fixado no parágrafo anterior 

serão revertidos à finalidade citada no inciso II do artigo 2 ° 

desta Lei. 

Art.4
º Os honorários serão apurados de acordo com a data de 

trânsito em julgado da decisão que os outorgou. 

§1
º Após o trânsito em julgado da decisão que outorgou os 

honorários, a Procuradoria deve adotar as providências para o

levantamento no prazo de 30 dias. 

§2
º Até o final de cada mês, a Procuradoria Municipal deverá 

encaminhar à Secretaria de Administração, Finanças e Tributos 
relatório com os honorários recebidos no mês. 

§3
º A Secretaria de Administração, Finanças e Tributos terá até o

final do mês seguinte para conferir e apurar o valor a ser 
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distribuído, encaminhando relatório ao Secretário de Assuntos 

Jurídicos. 

§4
º 

O Secretário de Assuntos Jurídicos, após receber o relatório 

da Secretaria de Administração, Finanças e Tributos, terá o prazo 

de 30 (trinta) dias para efetuar a distribuição dos honorários. 

§5
º Eventuais despesas inerentes à manutenção das contas bancárias 

especificadas nesta Lei serão descontadas dos valores advindos dos 

honorários sucumbenciais." 

Art.64 Revogam-se as Leis Municipais nº 3.229, de 20 de outubro de

2017; nº 3.294, de 12 de março de 2019 e nº 3.321, de 5 de 

setembro de 2019. 

Art.65 Esta Lei entrará em vigor em 1
° 

de fevereiro de 2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAREMA, 29 DE DEZEMBRO DE 2020. 

ADRIANO �TOLEDO LEITE 
PREFEI��

'.

MUNICIPAL 

Registrado na Secretaria Municipal de Modernização Administrativa 

e Finanças e publicado na Portaria Municipal na mesma data. 

'v',.,,,º dti. h� L�� 
VANIA DA CONCEIÇÃO NOGUEIRA 

SECRETÁRIA MUNICIPAL DE MODERNIZAÇÃO ADMINISTRATIVA E FINANÇAS 
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Anexo 1 -Quadro de Empregos Permanentes 

Denominação Atribuições Requisitos de Provimento 
Carga Horária 

Semanal 

. . . Curso de nível superior relacionado Serviço Social 30 

. Analista de =�:�
i
:rª�s����:na:�-=:��r�� :i:�:�·à:ui:;;��d':�e: à área s?cial, como: _Serviço Social, horas e 40 horas 

Desenvolvimento Social . 1 . p 
j 

q 
I ra d M 

. . . Ps1colog1a, C1ênc1as Soc1a1s, para as demais e in eresses soc,a,s ª popu ª""º 0 unicipio. História ou Filosofia. áreas de formação 

p t · d · 1- · d" ó r ár Fisioterapia e res ar serviços e assis enc,a, ,agn s ,co .. ªn. ,se, Curso de nível superior da área da Terapia 
. _ tratamento, acompan_hamento e . prev_enção de d1sturb1os saúde, como: Psicologia, Ocupacional 30 Analista de Saude 

������;;
d

�: e�a:,�::0 :
0

:xe�::�
d

�:\r:;m:�� 
T

Fonoaud

0
iologia.. F

1 
isioterapia e horas e 40 horas 

saúde pública. erap,a cupac,ona . para as demais 
áreas de formação 

. . Analisar_ e_ elaborar projetos arquitetõnicos, paisaglsticos Curso de nível superior Arquiteto Urbanista e urban,st,cos, bem como acompanhar e orientar a sua A .1 1 U b . 
execução. 

rqu, e ura e r anismo. 

Organização, direção e execução dos serviços técnicos 

em 

concorrentes _às mat_érias e atividades de ensino de Curso de graduação de nível B1blioteconom1a: _adn:,m1stração e_ direção de bibliotecas: superior em Biblioteconomia, 
Bibliotecário organização e d1reçao dos serv_,ços de documentação: expedido por instituição de ensino execução dos serv_iços de class1f1cação e catalogação de superior reconhecida pelo Ministério manuscritos e de livros raros e preciosos, de mapotecas, d Ed ra ·st CRB de publicações oficiais e seriadas, de bibliografia e ª 

uca .... o e regi ro no 

referência. 

Prestar serviços de assistência odontológica relativos ao C d n
ível superior em Cirurgião-Dentista diagnóstico, prognóstico, tratamento e prevenção de 0�

rs
� 1 

e 

distúrbios à saúde bucal. on ° og,a. 

Planejar. coordenar e executar os trabalhos de análise, 

C t d 
registro e perícias contábeis, de modo a colaborar com a Curso de nível superior em Ciências on a or administração dos recursos patrimoniais e financeiros da Contábeis. 
Prefeitura. 

Planejar, organizar. supervisionar e executar os serviços 

E f . de enfermagem em postos de saúde e unidades Curso de nivel superior em n ermeiro assistenciais. bem como participar da elaboração e Enfermagem. 
execução de programas de saúde pública. 

Elaborar estudos e projetos de engenharia na sua área Curso de nivel superior em uma das 
Engenheiro de atuação, bem como coordenar e avaliar sua áreas da Engenharia, como: Civil, 

execução. Agrõnoma e Ambiental. 

Prestar assistência em serviços da área farmacêutica na 
_ . dispensação, controle, armazenamento e _distribuição de Curso de nível superior em Farmaceut,co medicamentos, bem como realizar analises, orientar F á . 

sobre o uso de medicamentos e participar da elaboração arm cia. 

e da execução de programas de saúde pública. 

fi 1. r� d t d 
Curso de nivel superior em áreas Planejar e executar a isca 1za .... o o pagamen o e afins Economia, Ciências Fiscal Tributário tributos. orientando os contribuintes e empregando as C 1'. b�

mo 

devidas penalidades. on a e,s, Administração e 
Engenharia. 

Curso de nível superior em 
Medicina e titulo de especialista 
fornecido pelas respectivas 
Sociedades de Especialidades 

Prestar assistência médica especializada em postos de Médicas ou através do titulo de 

' d 
. . . b especialista após frequentar 

Méd I sau e e demais unidades ass1stenc1a1s em como Residência Médica, reconhecida ,co participar da elaboração e execução de programas de 1 · d 'bl' pe o MEC. como: Clínico Geral, sau e pu ,ca. Generalista. Ginecologista, 
Oftalmologista. 
Otorrinolaringologista, Pediatra, 
Neurologista, Geriatra, Psiquiatra e 
Psiquiatra Pediátrico. 

30 horas 

40 horas 

20 horas 

40 horas 

30 horas 

30 horas 

40 horas 

40 horas 

16 horas 

Quantidade de 
Empregos 

6 

12 

2 

2 

11 

2 

21 

4 

13 
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Curso de 
Medicina e 
fornecido 
Sociedades 

nivel superior em 
titulo de especialista 
pelas respectivas 
de Especialidades 

através do titulo de Prestar assistência médica especializada em postos de Médicas
1
. 
1
ou 

· d d · ·d d · 1 
. . be espec1a 1s a após frequentar 

Médico 11 sau. e e ema1s uni a es ass1s enc1a1s, m como Residência Médica, reconhecida pa�1c1par da elaboração e execução de programas de pelo MEC, como: Clínico Geral, saude publica. Generalista. Ginecologista, 
Oftalmologista. 
Otorrinolaringologista, Pediatra, 
Neurologista, Geriatra, Psiquiatra e 
Psiquiatra Pediátrico. 

Curso de 
Medicina e 
fornecido 
Sociedades 

nivel superior em 
titulo de especialista 
pelas respectivas 
de Especialidades 

P 
. • . . . . . Médicas ou r�star ass1stenc1a medica espec1alizad� em postos de especialista 

através do titulo de 
após frequentar 

Médico 111 saude e demais unidades ass1stenc1a1s, bem como Residência pa�1c1pa_r da elaboração e execução de programas de pelo MEC, 
Médica, reconhecida 
como: Clínico Geral, 

Ginecologista, saude publica. Generalista, 
Oftalmologista. 
Otorrinolaringologista, Pediatra, 
Neurologista, Geriatra, Psiquiatra e 
Psiquiatra Pediátrico. 
Curso de nivel superior em 
Medicina e título de especialista 
fornecido pelas respectivas 
Sociedades de Especialidades 

Prestar assistência médica especializada em postos de Médicas ou através do título de 
. . especialista após frequentar 

Médico IV saude e demais unidades ass1stenc1a1s bem como Residência Médica, reconhecida pa�1c1pa_r da elaboração e execução de programas de pelo MEC, como: Clínico Geral, saude publica. Generalista, Ginecologista. 

Prestar assistência médica veterinária e promover a 

Oftalmologista, 
Otorrinolaringologista, Pediatra, 
Neurologista, Geriatra, Psiquiatra e 
Psiquiatra Pediátrico. 

Méd' V 1 . á . saúde pública por meio da elaboração e execução de Curso de nivel superior em ico e enn no programas de vigilãncia sanitária e de controle e Medicina Veterinária. 
erradicação de zoonoses. 

Planejar, organizar, supervisionar e avaliar serviços de 

Nut . . . 1 alimentação, nutrição e dietética. Assistência e educação Curso de nível superior em ncionis a nutricional à coletividade ou indivíduos, sadios ou Nutrição. 
enfermos, prescrevendo e avaliando dietas. 

Prestar assistência jurídica às diversas unidades 
admi�istr�tivas da Prefei�ura, representar judicial e Curso de nível superior em Direito e 

Procurador Municipal ext_raJud1c1almente o Munic1p10, realizar
.
outras _tarefas e inscrição na Ordem dos Advogados atribuições formuladas pelo Secretáno Municipal de d 8 .1 (OAB) Assuntos Jurídicos, sob orientação desse e do Secretário O rasi 

Municipal Adjunto de Assuntos Jurídicos. 

Psicopedagogo da Avaliar . o aluno e identificar os problemas . de Curso de nivel superior com 
Educação Básica aprendizagem. buscando conhecê-lo em seus potenc1a1s es ecialização em Psicopedagogia. construtivos e em suas dificuldades. p 

Ensino médio completo e Carteira 
Nacional de Habilitação, com 

· · �� F' · • . d L . 1 �� habilitação na categoria O ou E e A Agente de F1scaliza.,...o de ,scalizar o transito de acor o com a eg,s a.,...o C h . 1 d 
. 
f áfca Trãnsito Nacional, aplicando multas e orientando os motoristas. �VVl��o:�men 

° 
e ,n orm 1 : 

• Pacote Office 
• Navegação na Internet 

Ensino médio completo, 

Agente de Fiscalização Orientar e fiscalizar o cumprimento de leis, regulamentos C:'h
�

cimento de informática: 

Sanitária e normas.relativas à higiene pública e sanitária. • '" ows 
• Pacote Office 
• Navegação na Internet 

Ensino médio completo, 
Agente de Fiscalização Orientar e fiscalizar o cumprimento de Leis, Conhecimento de informática: 

Urbana e de Meio regulamentos e normas relativas a obras públicas e • Windows 
Ambiente privadas, posturas municipais e meio ambiente. • Pacote Office 

• Navegação na Internet 

8 horas 

20 horas 

12 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

33 

3 

2 

11 

2 

5 
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Ensino médio completo, 

R 1. 1· ·d d d · à tã d. . Conhecimento de informática: 
A t d G ta P. bl. ea 1zar a 1v1 a es e apoio ges o nas ,versas areas 

w· d gen e e es o u 1ca d P 1 . 
- m ows 

a re e,tura. - Pacote Office 
- Navegação na Internet 

Prestar serviços simples de assistência à saúde nos E . éd. 1 domicílios sob supervisão de profissionais da saúde, C
ns,

h
no m '0

1 
co
d 

m_p
f
eto, .. . . . on ec,men o e 1n ormat,ca: 

Agente de Saúde bem como orientar a comunidade n� promoção da saude, _ Windows rastrear focos de doenças especificas e promover a P t Offi comunicação entre as unidades de saúde e a • N
aco e 

�
• ,ce 

1 comunidade. - avega.,...o na ntemet 

Coordenar programas de controle e erradicação de 
zoonoses; monitorar o controle da captura e da E . éd . 1 vacinação de animais, podendo realizá-las quando C

ns,
h
no m 10

1 
co
d 

m_p
1
eto, 

á 
. 

. on ec,men o e ,n orm t1ca: 
A t d Z necessário; coordenar ações na campanha de castração, 

w· d gen e e oonose monitorando a aplicação de dispositivos de combate a • p tn 
1º

wosffi - aco e ice vetores e roedores e a promoção da educação da N �� 1 t população sobre higiene pública; exercer outras tarefas • avega.,..o na nteme 

correlatas à área de atuação. 

Ensino médio completo, 

Assistente Administrativo Prestar suporte às ações. da Secretaria da Escola, bem Conhecimento de informática: 

d Ed �• Bá . como o atendimento efetivo à comunidade escolar, de - Windows a uca.,...o stca acordo com as necessidades de sua unidade. - Pacote Office 

Auxiliar o Agente de Fiscalização de Trânsito através de 
apoio operacional na realização de eventos em vias 
públicas; providenciar a sinalização e/ou medidas de 

- Navegação na Internet 

reorientação do trâ�sito e modificações temporárias ou Ensino Médio completo; Carteirapermanentes da circulação; executar _os . servtços. de Nacional de Habilitação, com 
Auxiliar de Trânsito col�ção, manutenção ou troca de _sinalização viária habilitação nas categorias C e A· e horizontal ou vertical; promover a retirada de qualquer C h . t d . f rmàt·' 1 . d. . . . . on ec,men o e ,n o ,ca: e emento que preiu ,que a v1s1btl1dade ou que possa 

w· d gerar transtornos à sinalização viária, ou que venha ,n ows. 

obstruir ou interromper a livre circulação ou comprometer 
a segurança do trânsito e executar outras atividades de 
interesse da área. 

Garantir proteção às crianças e adolescentes que tiveram 
seus direitos básicos violados e/ou ameaçados, 
respeitando os preceitos do ECA; acolher as crianças e Ensino médio completo, adolescentes com_ procedimentos que m1nim1zem a Conhecimento de informática: 

M .1 d Ab . situação de fragilidade em que eles se encontram; 
w· d oni or e rigo viabilizar a part_icipação da criança e do adolescente na : P�:�w�

ffice v,d� comumtária, bem como em programa de apoio - Nave a o na Internet soc1oeducat1vo em meio aberto; desenvolver ações que g çã 

busquem reforçar o vinculo da criança e do adolescente 
com a sua família de origem ou substituta. 

Auxiliar na execução de atividades pedagógicas e 
recreativas diárias; cuidar da higiene, alimentação, 
repouso e bem estar das crianças; auxiliar o professor na 
construção de atividades e valores significativos para o 
processo educativo das crianças; auxiliar o professor no 
processo de observação e registro de aprendizagem e 
desenvolvimento das crianças; acompanhar os alunos no 

transporte escolar, zelando para que o mesmo entre e 
saia do veículo automotor em segurança; dar assistência 
nas questões de mobilidade nos diferentes espaços E . éd. 1 t educativos: transferência da cadeira de rodas para outros C

ns,
h
no m '0

1 
co
d 

m_pf
e 0• át· 

bTá · 1 .d d t on ec,men o e ,n orm ,ca: 
Auxiliar de Vida Escolar mo .' , nos e ou espaços, cu,. a os quan o �o - Windows pos1c1onamento adequado das condições do alun_o: apoio _ Pacote Office na locomoção para_ os vários ambientes e/ou . atividades _ Nave ação na Internet escolares extracumculares para o aluno cade,rante e/ou g 

com mobilidade reduzida; auxiliar e acompanhar o aluno 
com necessidades educacionais especiais para que este 
se organize e participe efetivamente das atividades 
desenvolvidas pela Unidade Educacional, integrado ao 
seu grupo-classe; participar dos eventos do calendário 
municipal; preservar as informações referentes ao aluno 
que recebe seus cuidados; executar outras atividades 
afins, de acordo com as necessidades da Secretaria 
Municipal de Educação. 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

66 

2 

3 

11 

2 

5 

87 
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Preparar aulas desenvolvidas no computador. em 
Monitor de Informática da trabalho _conjunto com os professores. para uso de novas Ensino médio completo 

Educação Básica tecnologias, atende� aos alunos do PEA e aten_d_er a técnico de informática. comunidade, atraves do ProJeto Escola, Fam1ha e 
Comunidade. 

Atuar em programas. projetos, serviços e/ou benefícios E 
. 

éd. 1 t 

e curso 

socioassistenciais da Proteção Básica e Especial. C
nsi

h
no m 'ºt 

co
d 

m_p
f
e º· .. . . . on ec1men o e in ormat1ca: 

Orientador Social PlaneJar .. executar e_ avaliar_ proJetos a serem _ Windows desenvolvidos com crianças, Jovens e adultos em P Offi situação de vulnerabilidade econõmica e social. Exercer - N 
acate 

çã 
ice 

1 outras tarefas correlatas à área de atuação. - avega O na ntemet 

Ensino médio completo; Curso 
. . _ . técnico de enfermagem Prestar serviços de ass1stenc1a em enfermagem em C h . t I f • áf Técnico em Enfermagem postos de saúde e unidades assistenciais, auxiliando :. �c,men ° em n orm ica: 

médicos e enfermeiros em suas atividades especificas. -
P 

in 
t
ow

O
s
ffi - aco e ice 

- Navegação na Internet 
Ensino médio completo; Curso 

Prestar assistência em serviços da área farmacêutica na técnico em farmácia, Conhecimento 
Té . F á . realização de operações farmacotécnicas, conferência de de informática: cnico em arm eia fórmulas e controle de estoques, sob supervisão do - Windows 

farmacêutico. - Pacote Office 
- Navegação na Internet 

Operar máquinas montadas sobre rodas ou esteiras e 
providas de implem:ntos auxiliares utilizados em obras, Ensino fundamental completo e 

Operador de Máquinas bem como d1ngir veiculas automotores de transporte de Carteira Nacional de Habilitação
Pesadas já

ª

:����;�:: ;:i�
g
t�:::r'.�: :a�am:sn�u:

m:I==���� �� habili�ção nas ;:gerias D ou 
estiver habilitado. • e acor O com o · 

Executar nas diversas áreas da Prefeitura serviços de
Auxiliar de Alimentação e limpeza, arrumação, preparação e distribuição de 4• . . d . f d t 1 Serviços Gerais refeições, bem como prestar apoio operacional a sene O ensino un amen a · 

atividades escolares. 

Auxiliar de Obras, Executar serviços de a�oio que requeiram habilidades 
Manutenção e Serviços manuais e/ou esforço f1s1co relativos a . trabalhos em 4• série do ensino fundamental. 

p . bl" obras; pintura e solda; manutenção; e auxiliar nos demais u icos serviços públicos. 

Realizar a captura de animais domésticos e 

sinantrópicos, a limpeza das instalações e alimentação 
A T d Z dos animais no canil; realizar a aplicação de vacinas em E . f d t 1 1 t uxi ,ar e oonose animais e de dispositivos de combate a vetores e nsino un amen a comp e 0 

roedores, promovendo a educação da população; exercer 
outras tarefas correlatas à área de atuação. 

4ª série do ensino fundamental e 
. . . 

. 
Carteira Nacional de Habilitação D1ng1r . veicules automotores de transporte de com habilitação nas categorias O ou

Motorista passageiros e cargas. 1nclumdo ambulâncias. e conservá E bem como habilitação especifica los . em perfeitas condições de aparência e p�ra condução de veicules de funcionamento. transporte de emergência, de 
acordo com o CTB. 

4ª série do ensino fundamental e 
Carteira Nacional de Habilitação 

Dirigir veículos automotores de transporte de merenda com habilitação nas categorias D ou 
Motorista da Educação escolar, materiais permanentes e de consumo; E, bem como habilitação especifica 

Básica transporte de alunos e conservação dos veiculas em para condução de veicules de
perfeitas condições de aparência e funcionamento. transporte de emergência ou 

transporte escolar, de acordo com o 
CTB. 

Percorrer os logradouros, seguindo roteiros pré
estabelecidos, coletando o lixo, contribuindo para a 

Trabalhador de Serviços limpeza desses locais e despejá-los em caminhões 
de Coleta de Lixo, especiais, valendo-se do esforço físico para possibilitar o 4ª série do ensino fundamental. 

Coveiro e Roçador seu transporte; executar serviços de sepultamentos; 
executar serviços de roçagem manual e mecânica, 
realizada em vias e logradouros públicos. 

40 horas 

40 horas 

30 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

40 horas 

5 

28 

7 

8 

109 

57 

6 

41 

3 

9 

Praça Coronel Brasília Fonseca, n°3S - Centro - Guara rema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: ( 11) 4693-8000 



Denominação 

Assessor t 

Assessor li 

Assessor Especial de 
ModemlZação e 
Sustentab1hdade 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo li - Quadro de Cargos em Comissão 

ASSESSORAMENTO 

Dos Cargos em Comissão, Atribuições Específicas, Requisitos Mínimos de Provimento, Carga Horária e Quantitativo 

Atribuiç6es Específicas 

prestar auxilio nos relacionamentos da Secretana ou 
da Secretana Adjunta com outros órgãos mun1C1pa1s e com 
o Poder Legislativo 

assessorar o Secretâno ou Secretáno AdJunto em 
encontros e audiências com autondades mumc1pa1s, 
estaduais e nacionais e estrangeiras, empresános ou 
membros da sociedade civil, 

Requisitos Minimos de 
Provimento Descrição Sumária 

. . organizar informações referentes as �lit1cas Ensino médio com leio e 
f�

bh
�

s da s
;

cr
�

tana ou 
:e:

eta
;

a A
:Junta no 

t 

am
d
bilo perfil profissional !mpalivel At1v1dade relacionada ao assessoramenlo e e�a e esta 

d
ua 

A/
ara su 

;
1 1

� 
ecis 

I 
es que ª en am com as atnbu1ções da polilico do secretârio ou Secre1àno AdJunto aos interesses 

:sse:�::�
a 

:o 
u

:
1

:��anhamento da função 

implementação das recomendações poli11cas do supenor. 
bem como dos órgãos de controle, 

acompanhar e elaborar estudos sobre temas 
de carâter confidencial da pasta, coletar dados e 
informações, bem como preparar material 1nformat1vo e de 
apoio à tomada de decisões, 

desemoenhar outras a1nbu1cões afins 
assessorar pollticamente o Diretor no exercieio 

de suas atnbu1ções, 

colaborar na direção e onentação dos trabalhos, 
bem como na implementação dos planos da Dlretona, 

acompanhar ou atuar em comissões com1tés 
ou órgãos coleg1ados por designação do Diretor 

assessorar o Diretor em encontros e 
aud1énc1as com autondades mumopa1s, estaduais e 
nac1ona1s e estrangeiras empresânos ou membros da 
sociedade civil, 

acompanhar e elaborar estudos sobre temas de Ensino médio completo e 
carâter confidencial da Dretona, coletar dados e perfil profissional compativel At1v1dade relacionada ao assessoramento 
mformações, bem como preparar matenal 1nformat1vo e de com as atnbu1ções da direto do Diretor 
apoio à 1omada de decisões, função 

aux1har o Diretor no acompanhamento das 
metas de trabalho, propondo soluções quando necessário, 

coordenar, Juntamente com o Diretor, os 
trabalhos da equipe da O.retona, a onen1ação ao púbhco 
em geral a respeito dos programas e das at1v1dades 
desenvolvidas, 

articular ações com as esreras municipal, 
estadual e federal para a implantação e gestão dos planos 
e programas de trabalho que devam ser colocados em 
prática, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
assessorar Secretáno no planeJamento e na 

implementação de inovações tecnol6g1cas. ferramentas de 
dig1tahzação e governo d1g1tal que favoreçam a melhoria da 
atuação do Govemo, 

onentar e aux1har Secretáno, Secre1ana e a 
Prefe11ura como um lodo quanto a tendências e práticas na 
área de e�ov, reahzando estudos e elaborando pareceres 
para modernização administrativa e melhona de 
procedimentos. 

elaborar e apresentar relatonos de alia 
sens1b1hdade e confideneiahdade para o Secretano sobre 
pontos problemat1cos no proced,mento interno das demais 
Secretanas e assuntos referentes as poss1b1hdades de 
movações, d1g1tahzações e B•gov nas diversas Se cre1arias, 
com anihses de v1ab1!1dade, econom1c1dade e qualidade na 
prestação de serviços ao cidadão, Elaborar estudos, avahações, prospecções, 

sugenr e planeJar soluções de tecnologia para o Ens
�
no supenor 

h
completo recomendações e implementações nos 

Carga 

Horária 

A d1spos1ção 

A d1spos,ção 

melhor desenvolvimento das poli11cas publicas e execução �':, 
r
:t�v!� ;;� =�

menlo assuntos de inovação tecnológica, 
das ações de Governo, b

p 
rfil modernização admm1strat1va e aperfeiçoar A d1spos1ção 

planeJar e coordenar procedimento para atn 
fi 
uições

1
e pe 1 

1 os procedimentos internos e poHlicas 
aulomahzação de serviços execu1ados manualmente, pro ISSiO

�
a 

b
que

õ 
se re acione pubhcas de toda a Admm1stração Püblica 

promover e vahdar resullados, com as ª n u,ç es Municipal 
organizar e gerenc1ar implementações de 

ro11nas para o cumpnmento de ações de Governo e de 
edições de normas e legislações correlatas, 

definir, juntamente com o Secretâno mêtodos 
para implantação e melhona de procedimentos ligados à 
área de tecnologia para o aperfeiçoamento das at1v1dades
da Prefeitura, 

atuar em outras Secretanas. a mando do 
Secrelâno de Governo. para apurar a eficiência dos 
procedimentos, reportando falhas e sugenndo aJustes, 
1nclus1ve de pessoal, quando necessano, 

propor diretnzes normas e procedimentos 
voltados a fomentar a adoção de susten1ab1hdade ambiental 
nas con1ratações pübhcas e nas prâticas adm1n1stra11vas, 

desemoenhar outras alnbu,cões afins 

CHEFIA 

Quantidade 
de Cargos em 

Comissão 

26 

43 
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Denominação 

Chefe de Gabinete da 
Secretaria 

Denominação 

Diretor de Polit,cas 
Sociais 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Dos Cargos em Comissão, Atribuições Especificas, Requisitos Mínimos de Provimento, Carga Horária e Quantitativo 

Requisitos mínimos de 
Atribuições Especificas 

provimento. 
Descrição Sumária 

assessorar pol1t1camente o Secretârio na 

condução dos assuntos administrativos e estratégicos da 
Secretaria, 

coordenar a emissão e documentação dos atos 
adm1nistrat1vos e atendimento a autoridades no âmbito do 
gabinete da Secretaria: 

colaborar na direção e na orientação dos Ensino médio completo e Assessorar e coordenar os atos trabalhos, bem como na implementação dos planos da perfil profissional compatível administrativos do Gabinete do Secretário e 
Secretana, com as atribuições da da Secretaria 

coordenar a agenda 1ns111uc1onal do Secretáno: função 

auxiliar o Secretáno no acompanhamento das 
ações adm1ms1ra11vas das unidades subordinadas: 

atuar em comissões, comilês ou ôrgãos coleg1ados por 
designação do Secreláno, 

desempenhar outras atribuições afins. 

DIREÇÃO 

Dos Cargos em Comissão, Atribuições Específicas, Requisitos Mínimos de Provimento, Carga Horária e Quantitativo 

Atribuições 

elaborar planeJamento, implantação, 
organização, coordenação, monitoramento e avaliação das 
ações mumc1pa1s e politicas pUblicas de proteção social 
territonalizadas nos niveis dos serviços, programas, 
projetos e beneficios tipificados como especificas da 
proteção social, 

din91r o planeJamento, onentação, 
administração e coordenação das ações de proteção social, 
observando seu objetivo no Sistema único de Assistência 
Social - SUAS, de prevenção de situação de nsco nos 
temtónos por meio do desenvolvimento de potencialidades 
e aquisições, e do fortalecimento de vlnculos famihares e 
comunitários, 

garantir o funcionamento integrado do Sistema 
único de Assistência Social - SUAS, a partir da articulação 
e integração entre os serviços de proteção social básica e 
de proteção social especial de média e alta complexidade, 

gerenciar e acompanhar a execução da rede de 
serviços de proteção social, 

assessorar o Secretàrio no planeiamento, 
monitoramento e avaliação dos programas, pro1etos, 
serviços e beneficias sOC1a1s da proteção social especial, 
com vistas a qualificar a Politica de Assistência Social, 

reahzar o ptaneJamento anual de atividades a 

Requisitos Mínimos de 
Provimento. Descrição Sumflria 

serem desenvolvidas pelos serviços de proteção social, Estabelecer planos de execução, dirigir a 
definindo priondades, coordenando e controlando sua Ensino supenor completo e implementação, monitoramento e avaliação 
execução dentro dos padrões de efic1ênc1a e eficâcia e de perfil profissional compatível de políticas sociais, realizadas diretamente 
acordo com os critêrios e principias estabelecidos, com as atribuições. ou por terceiros no plano tát1co-estratég1co, 

encaminhar. âs unidades competentes, os 
processos e documentos que devam receber pareceres 
sobre temas especificas: 

coordenar o desenvolvimento das ações de 
v191lânc1a soc1oass1stencial, 

coordenar as ações de assessoramento técnico 
das entidades socioassistenc,ais privadas do SUAS: 

coordenar o desenvolvimento das ações da 
Regulação, 

coordenar o processo de elaboração e 
formalização dos parâmetros técnicos e instrumentos 
normativos para a regulação dos serviços. programas, 
projetos e beneficios, bem como as ações de transferência 
de renda, 

responsab1hzar-se pelos atos regulamentares e 
pelas ações que asseguram o cumprimento das 
regulamentações como a elaboração de leis. portanas, 
regras, normas, instruções, pertinentes â Secretaria de 
Assistência Social; 

coordenar o desenvolvimento da gestão do 
trabalho e educação permanente, bem como as ações de 
formação e capacitação dos trabalhadores, gestores e 
conselheiros do SUAS; 

apoiar ações de controle e de participação 
social do SUAS: 

fomentar e articular setores governamentais e 
parcerias da sociedade civil para a promoção da 
1ntersetorialidade e tnter institucionalidade das ações do 
SUAS: 

desempenhar outras atribuições afins 

dirigir a orgamzação, administração, 
coordenação, momtoramento e avaliação do funcionamento 
dos Cen1ros de Referência de Assistência Social - CRAS, 

garantindo eficiência e efetividade. 

Carga 
Horária 

Semanal 

A disposição 

Carga 
Horária 

A disposição 

Quantidade 
de Cargos em 

Comissão 

5 

de Cargos em 
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Diretor de CRAS 

Diretor de Politlcas de 
Fomento a Emprego, 
Trabalho e Renda 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

estabelecer procedimentos de atuação do 
CRAS de acordo com as normalizações técnicas do 
M1msténo da C1dadania/Secretana Espeoal de 
Desenvolvimento Social, mon11orando e avahando os 
resullados da atuação, 

normaltzar os padrões, cnar fluxos e 
procedimentos dos serviços do CRAS, 

receber, avaliar e encammhar os processos 
advindos dos Conselhos. Poder Jud1ciâno Dlretona de 
Proteção Soctal Especial entre outros orgãos, 
d1mens1onando .

º volume de entradas de documentos por Ensino su nor com leio e 11po de vulnerab,h��de e por assunto, perfil prafi:ional co�pallvel �reç.ão, execução e mon1toramento, a n,vel A subs1d1ar a atuação dos profissionais com b O tat1co dos serviços do CRAS disposição 
ferramentas te6nco-metodológ1cas buscando O com 85 atn u,ç es 

apnmoramento das ações. 
normalizar os padrões cnar fluxos e 

procedimentos dos serviços do CRAS respect1vo a sua 
competência: 

garantir a gestão adm1ms1rallva dos CRAS, 
gerenc1ar as atividades de recursos humanos 

do pessoal adm1mstratlvo dos CRAS, 
reahzar v1s1tas e inspeções às unidades dos

CRAS, de modo a definir ações de melhona da gestão 
adm1mstrat1va das unidades, 

1ntermed1ar as relações entre as umdades dos 
CRAS, com os demais órgãos mumcipa1s, de modo a 
contnbu1r com a excel6ncia dos serviços prestados, 

desempenhar outras atnbu1eões afins 
assessorar o Secretâno e a Secretana no 

posicionamento estratégico e relacional com órgãos 
internos e externos, além da sociedade em geral, 

aux,har o Secretáno na análise critica da 
imagem da Secretana e da Prefertura perante a população. 
quanto a seus serviços prestados e satisfação dos 
municipes, pretendendo mensurar a qualidade da pohttca 
oferecida; 

coordenar os trabalhos e a11V1dades de 
operacionalização e desenvolvimento dos programas de 
quahficação direC1onados à populaçào em situação de 
pobreza e vutnerab1l1dade gendos pelo Mun1cip10, por meio 
de convémas ou parcenas com o Governo Federal e 
Estadual. 

defimr e estruturar, Juntamente com o 
Secretano, as políucas publtcas de qualificação profissional 
d1spon1bihzadas pela Secretana, mediante exame de 
processos adm1mstrat1vos, requenmentos, representações, 
propostas, projetos e demais atos submetidos à sua 
apreciação, 

d1mens,onar impactos e resultados da política 
de qualificação profissional. com foco na emancipação 
produtiva, propondo aJustes e melhonas que se fizerem 
necessânas, 

articular a integração das ações direcionadas ao 
pUbhco-alvo com os demais setores intra e 
1ntergovemamental e sociedade civil organizada, v1sando a 
parcenas, 

definir d1retnzes e estratêg1as para atendimento 
de programa governamental de geração de emprego; 

assessorar o Secretâno no ahnhamento polit1co 
e na implementação das poht1cas pUbhcas de emprego. 
trabalho e renda da Secretana, Ensino supenor completo e 

superv1s1onar a elabora�o de estudos e perfil profissional que se 
pesquisas visando a obter e manter informações relacione com as 
slstemalizadas sobre as condições soooeconõm1cas do a1nbu1ções 
Mumc1pto, com a finalidade de subs1d1ar a formulação de 
planos e programas da Secretana 

formular as politicas de 1ntermed1ação de mão 
de obra e acesso ao emprego mediante as d1re1nzes 
recebidas do governo e do titular da pasta, garantindo e 
mon,torando seus impactos e resultados, 

acompanhar. superv1s1onar e responder pela 
aphcação dos recursos financeiros dos convénios e acordos 
firmados pela adm1n1stração municipal com 1nst1tu1ções 
governamentais e não governamentais, bem como os 
relatórios emitidos em cada caso, 

assessorar o Secretano no ahnhamento, 
impacto poht1co e execução da poht1ca pubhca de 
transferéncia de renda, 

supervisionar e responder pela execução dos 
programas de transferência de renda com recursos 
vinculados, 

acompanhar e superv,s1onar a aphcaçAo dos 
recursos financeiros das parcenas e acordos firmados pela 
adm1n1stração mun,e1pal com 1ns1rtuições governamentais e 
não governamentais. bem como os relatonos em1t1dos em 
cada caso. 

coordenar as at1v1dades de operacionalização e 
desenvolvimento dos programas de transferência de renda 
dtreetonados à população em situação de pobreza e 
vulnerabihdade gendos pelo Mumc1p10. por meio de 
parcerias com o Governo Federal ou Estadual 

supervisionar os cadastramentos e visitas 
dom1cil ares visando a idenhficar. cadastrar e monitorar a 
população beneí104na, definindo 1nstrumen1os e 
mecamsmos para as ahv1dades de cadastramente 
pesquisa dom1ciliar e capae1tação dos agentes, 

desempenhar outras atnbu1ções afins 

Prestar auxiho especializado ao Seaetáno 
em estudos. avahaç.ões, prospecções, 
pareceres e recomendações nas políticas 
públicas relacionadas ã geração de 
emprego, trabalho e renda 

A disposição 
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Diretor de Polilicas de 
Fomento ao 
Desenvolvimento 
Econôm,co 

Diretor de Promoção de 
Pohticas Púbhcas de 
Fomento à Cultura 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

coordenar as at1v1dades e assessorar os 
segmentos econõm1cos relacionados a empreendimentos 
populares e sohdânos no processo de incubação. de modo 
a permitir que os empreend1men1os possam gerar trabalho 
e renda de maneira sohdàna e autogest1onána, 

organizar o processo de ,ncubação para apoiar e 
consohdar os empreendimentos econ6m,cos sohdános, 

apoiar à const1tu1ção de espaços de intercâmbio 
e de redes solidânas de produção, consumo, 
comeroal1zação, conheomento e informação 

fomentar as at1v1dades econôm1cas da cidade, 
estimulando o desenvolvimento de atividades 
empreendedoras e novos modelos de negóelos, bem como Ensino supenor completo 8 faohtar e incentivar o m1croempreendedor md,vldual e o perfil profiss,onal que se 
pequeno empreendedor; relacione com as 

estimular a manutenção e o desenvolv,mento de alnbu1ções 
empreendimentos 1ndustna1s bem como a onentação e o 
apoio a localização racional de novos estabelecimentos e a 
relocalização dos existentes. 

promover o desenvolvimento do tunsmo no 
Mun1cip10, com enfoque no tunsmo de negõcios e ecolog1co 
sustentâvel. 

1mpuls1onar a formação e fortalecimento das 
redes por setores econõm,cos, 

desenvolver estudos para a cnação de novos 
nichos de mercado, 

fiscahzar o exerc1cio das atividades 1ndustna1s, 
comeroars, de prestação de serv1ços ou qua,squer outras 
atividades de caráter permanente, temporâno e mformal, 
incluindo ambulantes, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
acompanhar o desenvolvimento de programas 

da Secretana no ramo da cultura e seus respect1vos 
proJetos, em coniunto por diversas unidades 
organizacionais defimdas em atos admin,strallvos 
normativos, 

propor parcenas com o terceiro setor para 
promoção e fomento da cultura, 

coordenar a execução da política cultural a ser 
implementada pelos parceiros, gerando eficãcia das ações 
culturais desenvolv1das. 

gerenoar os termos de colaboração. contratos 
de gestão, parcenas convénios e outros e suas respect1vas 
etapas de execução financeira, 

coordenar estudos visando a estabelecer 
incentivos culturais para gestão dos proJetos de políticas 
culturalS 

administrar pnondades operaoonais e de 
execução que deverão ser 1nsendas nas peças 
orçamentànas. 

dtngir a aphcaçAo e monitorar a ut1hzaçâo dos 
recursos financeiros dos proJetos de politicas cul!ura1s, 

propor e gerenciar programas e contratos de 
fomento cultural em parcena com os demais 
depanamentos, v,sando a ampliar o acesso a cultura de 
qualidade, 

gerenQar e controlar os processos ltQtatônos de 
compras de bens de consumo e permanentes, 

elaborar relatórios e pareceres de modo a apoiar 
a tomada de deQsão do Secretàno referente ao programa 
de governo que coordena, 

coordenar ações de difusão cultural e artist1ca 
nos equipamentos mumopa,s alinhados à polihca cultural 
do mun1cíp10. garantindo acesso à cultura aos muniopes e 
transparénc,a na seleção dos parceiros e artistas, 

an,cular programas de formação cultural nos 
equipamentos púbhcos, valonzando e reconhecendo 
diversas linguagens artist1c;o..cultura1s 

coordenar a gestão das bibl101ecas. de modo a 
serem amplamente utilizadas pelos munic1pes, 

administrar ações e at1v1dades de 
democratização do acesso â cultura na Qdade, Ensino superior completo e 
maximizando a ut1hzação dos equipamentos culturais, perfil profissional que se 

responder pela conservação dos equipamentos rela
b
cione com as 

culturais do Mumcipto sob sua responsab11tdade, atn u,ções 

fomentar e articular pesquisas em tomo do 
patnmõn,o material e 1matenal da Qdade de Guararema, 

dehberar sobre o tombamente de bens móveis e 
1móve1s de valor reconheQdO para a Qdade de Guararema, 

definir e aprovar programas e me,os de proteção 
efetiva do patnmõmo h1stónco do Mun1c1p10, 

coordenar pesquisas, ações de preservação, 
recuperação, documentação de lodo e qualquer patnmõnio 
cultural matenal e 1matenal no Município, 

adm1n1strar a gestão do acervo h1stónco e 
cultural da Secretana disposto em seus vànos própnos, 
com ênfase no património histórico material e imaterial da 
cidade de Guararema. 

coordenar o planeJamento de eventos de difusão 
das diversas áreas culturais e artísticas no temtôno da 
cidade ahnhados à polit1ca pllblica cultural da Secretaria, 

Prestar auxího especaahzado ao Secretáno 
em estudos, avahações. prospecções, 
pareceres e recomendações nas polit1cas 
pUblicas relacionadas ao desenvolvimento 
económico mun,opal 

Estabelecer planos de execução. d1ngir a 
implementação, mon1toramento e avahação 
das diversas atividades relacionadas a 
parcerias e contratos da Secretana com 
relação a fomento e promoção da cultura 
At1v1dade relaoonada ao assessoramento 
d1reto do Secretãrio no tocante ao 
andamento dos programas do plano de 
governo de cultura. 

A d,spos,ção 
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Diretor de Promoção de 
Poht,cas Publicas de 
Fomento ao Espone e 
Lazer 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

definir e aprovar a programação, propondo 
cronograma de atividades para o desenvolvimento dos 
eventos e ações permanentes ahnhadas ao planeiamento 
estratêg1co e governamental, 

definir, promover e garantir a divulgação da 
agenda cultural de forma an1culada e pan1cipat1va com as 
organizações culturais, soc1a1s e comun,tánas do Municíp10, 
em conformidade com as diretnzes gerais do Governo 
Municipal e da legislação vigente, 

garantir a reahzação, organização e 
gerenciamento de festas, feiras exposições e atJv1dades 
culturais, periódicas, esporâd1cas, sazonais ou 
permanentes do calendâno oficial e aqueles deetd1dos em 
alinhamento com a gestão governamental, 

prestar apo,o a todos os eventos e atividades 
permanentes reahzados pela Secretana, sendo responsável 
pela sua preparação. organização e supervisão, 

responder pelos parceiros de locações de 
serviços de natureza artística ou técn1co.profiss1ona1s 
espec,ahzados, necessânas a reahzação dos eventos, 
mediante anáhse critica das d1retnzes e pnondades 
governamentais, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
definir programas, planos e ações de esportes 

amador, de alto rendimento, eventos e tome,os esport1vos 
nos equipamentos muniopa1s, ahnhados à pol1t1ca do 
MuniciplO, garantindo acesso ao esporte aos munícipes e 
transparénoa na seleção dos parceiros, 

articular programas e parcenas para o 
desenvolvimento de atletas e delegações, bases 
representativas e práttcas amadoras nos equipamentos 
púbhcos, valonzando e reconhecendo diversas modahdades 
espon1vas de alto rendimento e espone amador, 

d1ng1r ações que promovam o fortalecimento 
das bases representativas das modalidades esport1vas 
dentro do lemtório municipal, 

definir e coordenar planos de inclusão e a 
implantação de programas e proJetos que contemplem a 
tnclusào sOCial e económica através do espone de alto 
rendimento e esporte amador; 

responder pela conservação dos equipamentos 
esport1vos do Mun1cip10 sob sua responsab1!1dade 

realizar o mapeamento de competições, 
eventos e torneios espon,vos amadores e de alto 
rendimento ahnhados à poliltca mun1crpal de esportes, 

planejar e prover os matena1s, documentos e 
tnscnções necessânos para a pan1opaçAo dos atletas do 
municip10 em competições locais, reg1ona1s, estaduais. 
nacionais e 1ntemaoona1s. 

acompanhar as delegações do mun1cip10. 
sempre que requ1sítado, 

elaborar e submeter à apreciação do Secretâno 
estudos de v1ab1lidade e o calendáno de eventos e tome,os 
esport1vos da cidade. 

elaborar e submeter a apreciação do Secretâno 
compe11ções entre equipes de base. 

definir programas, planos e ações de incentivo 
da população em geral de at1v1dade fis1ca. de prâ11cas 
recreauvas, de educação esporuva e de lazer nos 
equipamentos mumc1pa1s, alinhados â polit1ca do Mumc1p10, 
garantindo acesso ao esporte aos munic1pes 
transparência na seleção dos parceiros, 

estimular o desenvolvimento de .atividades Ensino supenor com lelo e espo';::s 
d 

com
d
o 

d
nstrumenlo de combate à v,olénaa e perfil profissional qu: se promvvvo a C4 a ama, relacione com as 

definir e coordenar planos direcionados levar, atribuições 
as diversas regiões da cidade, especialmente âquelas de 
maior vulnerabilidade social a oportun,dade de reahzação 
de práticas de atividade fis1ca, recreativa e de lazer como 
oPÇão de modificação de hábitos de vida, opções de 
entretenimento e recreação. alêm de gerar oportunidade de 
at1v1dades que promovam a inclusão social, 

ding1r ações que promovam o fonalec1mento 
das práticas de at1v1dade hs1ca recreativa e de lazer por 
meio de altv1dades aos fins de semana e eventos 
espon,vos, 

definir e coordenar planos d1reoonados de 
incentivo âs práticas esportivas, recreativas e lazer âs 
pessoas com defiaenaa. 

garantir, nos diversos espaços esport1vos da 
cidade, as condições de máxima ut1hzaçào do potencial de 
a11v1dades, mantendo g1nãs1os. estadias, praças espon1vas, 
ãreas de lazer e demais equipamentos em ótimas 
condições de asseio. hab1tab1hdade e conforto a atletas, 
espectadores e equ1pes técnicas, 

gerenciar a operação dos equipamentos e 
zeladona espon1va, garantindo a max1m1zação da 
capacidade de uso com qualtdade e segurança, 

definir operação dos equipamentos e zeladona 
esport1va de forma articulada com os demais setores da 
Prefe1tura, 

responder pela conservação dos equipamentos 
públicos da Secretana, em termos de manutenção correuva 
e preventiva, 

Estabelecer planos de execução, d1ng1r a 
implementação, mon,toramento e avahação 
das diversas at1v1dades relaoonadas a 
parcerias e contratos da Secretana com 
relação a fomento e promoção do espone e 
lazer Atividade relacionada ao 
assessoramento direto do Secretãrio no 
1ocan1e ao andamento dos programas do 
plano de governo de esporte e lazer. 

A d,spos,ção 
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Diretor de Defesa C1v1I 

Diretor de Integração 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

definir e coordenar planos de reparos e 
conservação predial visando a condições adequadas de 
funC1onamento dos equipamentos sob responsab1hdade da 
pasta, 

gerenciar os termos de colaboração, contratos 
de gestão, parcenas, convénios e outros e suas respect1vas 
etapas de execução financeira, 

dtngir a aphcação e mon11orar a uuhzação dos 
recursos financeiros dos pro1etos de polit1cas relacionadas 
â Secretana, 

avahar os pedidos dos aditamentos, reaJustes e 
prorrogações de contratos, 

desempenhar outras atnbu,cões afins 
propor à autondade competente a decretação 

de situação de emergência ou de estado de calamidade 
pública 

art,cular e coordenar a ação dos órgãos 
mumc1pa1s, no caso de qualquer emergência, promovendo 
a 1ntert,gação de centros de operações. adotando as 
providências cabive1s 1ncius1ve quanto a requ1su;.ão de 
servidores e recursos ma1ena1s de orgãos ou en11dades 
necessãnos as ações de Defesa Civil, 

manter os órgãos estadual e federal de defesa 
civil informados sobre a ocorrência de desastres e sobre as 
atMdades de defesa cw1I no Mumcip10, 

gerenc,ar a v1stona de edificações e âreas de 
nsco e promover ou articular a intervenção preventiva, o 
isolamento e a evacuação da população de áreas de nsco e 
das edificações vulnerãve1s, mediante assessoramento 
técnico por profissional habilitado pertencente ao quadro de 
funcionânos da Defesa C1V1I ou contratado por ela, 

promover a ampla part1c,pação da comunidade 
nas ações de defesa c,v,I, especialmente nas at1v1dades de 
planeJamento e ações de resposta a desastres e 
reconstrução, 

determinar as capaC1tações de recursos 

��:
ª

nr:�vl:;�to
3
�e 

a
::ic1!;õ:s

ef
::

ª

vo%�!à�or�:;:�d� En
��

o s
�

pe.nor 
�

mpleto e 

articular_ ao m�x1mo a atuação conJunta com as �;
a

���: •:�n:
s 

que se 
comunidades apo,adas, b õ · implementar os comandos operacionais a atn uiç es 

serem utiltzados como ferramenta gerencial para comandar, 
controlar e coordenar as ações emergencia1s em 
circunstânC1as de desastres, 

coordenar a realização de exerc1cios simulados 
com a part1c1pação da população para treinamento das 
equipes e aperfeiçoamento dos planos de con11ngênc1a, 

d1ngir v1stonas de locais e instalações 
adequadas a abngos temporãnos, dispon1b1t1zando as 
informações relevantes à população 

coordenar a elaboração de campanhas 
educacionais de mid1a e de mobíhzação, visando a 
informar e onentar a população nas ações relativas à 
defesa civil, 

coordenar a execução de atividades preven11vas 
de monr1oramen10, alerta e alarmes com o obJet1vo de 
m1t1gar desasires, 

coordenar a execução e atuahzação de banco 
de dados, mapas temátteos sobre ameaças múltiplas, 
vulnerabihdade das áreas de nsco e momtoramento do 
temtôno, ponderar nlve1s de nsco e 1nventanar os recursos 
existentes no temtono e d1spon1ve1s para o apoio ás 
operações, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
ass1st1r o Prefeito e Secretános Mumcipa1s em 

sua representação política e social nas relações púbhcas 
internas da Adm1n1s1ração Pubhca e no preparo e despacho 
de expedientes, 

promover a integração operacional entre o 
Gabinete, Secretanas Mun1cipa1s e todas as demais 
unidades organizacionais da Administração Pubhca, 

aux,har a 1nserçAo de novos colaboradores no 
ambiente de trabalho, também para engaJar os antigos a 
buscarem a quahdade em todos os proced1mentos, 
reforçando a 1mportãncia de trabalhar em equipe e somar 
as forças existentes para conquistar resultados sat1sfatónos Ensino supenor completo e 
e o crescimento da atuação pública, perfil profissional que se 

planeJar, organizar e hderar a execução e o relacione com as 
controle da relação entre lodos os órgãos da Administração atnbuições 
Pública, 

planeJar, organizar e hderar a execução e o 
controle do andamen10 dos pro1etos de interesse ou 
iniciativa da Administração Pública em todos os nive1s da 
Federação 

planeJar, organtzar e hderar a execução e o 
controle das a11111dades de gestão quahdade e qualificação 
do Poder Execut,110 Municipal, 

integrar todas as Secretanas nos proJetos 
estrateg,cos do Poder Executivo Municipal, 
desempenhar outras atnbuições afins 

assistir o Prefeito e Secretários Mumc1pa1s em 
sua representação politica e S0Cla1 nas relações públicas 
externas, com outros Entes da Federação. no preparo e 
despacho de expedientes, 

promover a integração mst1tucional entre o 
Governo Municipal e os Governos Estadual e Federal, 
seguindo as onentações políticas do Gabinete do Prefeito; 

Oingir, genr e avaltar planos estruturais e 
estratégicos de governo. orçamentos e 
polit1cas de competência do Município 
atinentes à área de Defesa C1v1I 

Dlngir, gerenciar e momtorar todas as 
at1v1dades e relações entre o Gabinete do 
Prefeito e os diversos órgãos da Prefeitura 
Muntcipal 

A d1spos1ção 

A d1spos1ção 
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Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Diretor de Convénios e 
Parcenas com Entes 
Püblicos 

planeJar, organizar e hderar as negociações, Ensino su enor com leio e tratat1vas e contados com outros Entes Federados na rf
i
l ,t . 1 

p 

formahzação de parcenas, convêmas, acordos. consórcios :a��: 1:�":5 
que se 

e outros aJustes s1m1lares: 1 'b çõ • planejar, organizar e hderar a execução e o 8 n ui es 

controle do andamento dos proJetos que envolvam 
parcerias com outros Entes Federados, 

ampliar as parcenas com os Governos Estadual 
e Federal nas ações estrateg1cas definidas pelo Gabinete, 
especialmente para as âreas em que hâ competência 
concorrente de atuação dos Entes Federados, 

desempenhar outras atnbuicões afins. 
assessorar o Gabinete nas suas funções 

políticas bem como nas relaç6es 1nst1tuc1ona1s com setores 
da sooedade civil organizada, 

revisar atos ofic1a1s, despachos, expedientes, 
memorandos e correspondência oficial do Gabinete quando 
direcionada a setores da sooedade CIVIi organizada 

analisar e dar encaminhamento aos processos, protocolos 
e outras demandas formais submetidas ao Gabinete do 
Prefe110 que lenham relação com demandas advindas dos 
setores da sociedade civil organizada, 

planejar, organizar e liderar as negoaações. 
tratat1vas e contados com setores da sociedade civil Ensino superior completo e 

Diretor de Relações com organizada na formalização de parcenas, convêmas, perfil profissional que se 
a Sociedade C1v1I acordos, consórcios e outros a1ustes similares, relacione com as 

promover o atendimento de representantes dos setores da atnbwções. 
sociedade C1V1I organizada no âmbito do Gabmete do 

Diretor de Relações com 
o Poder Leg1slatlvo 

Diretor de Obras e 
Infraestrutura 

Prefe110, 
gerenciar as demandas advindas da sociedade 

ov1I, prestando as informações necessánas do 
encaminhamento dado pela Prefeitura 

cnar mecanismos de incentivo à participação 
popular nos processos decisónos, especialmente nas 
aud1énc1as púbhcas e nos Conselhos Mun1C1pa1s de 
PoliUcas PUbhcas, 

momtorar as at1v1dades dos Conselhos 
Mumc1pa1s de Políticas Pübhcas, relatando ao Gabinete as 
pnnc1pa1s sugestões, reclamações e düv1das, 

desempenhar outras atnbu1cões afins 
assessorar o Gabinete nas suas funções 

pollt1cas, bem como nas relações 1nst1tuciona1s com a 
Câmara Mun1Cfpal, 

revisar aios of1cia1s, despachos expedientes, 
memorandos e correspondéncra oficial do Gabinete quando 
direcionada a Vereador ou à Càmara Mumc1pal, 

anahsar e dar encaminhamento aos processos, 
protocolos e outras demandas formais submetidas ao 
Gabinete do Prefeito que tenham relação com a Câmara 
Mumetpa1 ou com Vereadores, 
_ acompanhar o proc�sso leg1slat1vo em todas as Ensino supenor completo 8 suas fases, em relação a proietos de mic1at1va tanto do perfil profissional que se 

:1�:�a��:!'�::
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��ntrole no relaaone com as 
atendimento és consultas e requenmen1os formulados atnbuições 
pelos Vereadores 

obter, elaborar e prestar as informações 
requendas pela Câmara Mumc1pal, 

elaborar ou revisar. em coniunlo com a 
Secretana de Assuntos Jurídicos, projetos de lei e 
respect1vas mensagens, decretos, razões de vetos totais ou 
parciais, e outros diplomas legais do Executivo 

promover o atendimento de autondades do 
Leg1sla11vo no àmb1to do Gabinete do Prefeito 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 

coordenar as at1v1dades relativas ao 
desenvolvimento de estudos e proietos de engenhana, 
arquuetura e paisagismo para os prêd,os, equipamentos, 
logradouros e espaços pUbhcos do mumcip10, obseNando 
as legislações e normativas pertinentes, 

coordenar a fiscahzação dos serv,ços de 
construção e/ou manutenção predial, realizados por 
equipes própnas ou contratados e dos serviços realizados 
por concess1onénas de serviços pubhcos no àmb110 do 
muntcip,o, 

responder pela gestão dos contratos de 
construção e de manutenção e conservação dos própnos 
mun1C1pa1s, 

definir a normalização e implementação de 
medidas e padrões de qualidade para a execução de 
servços de construção e/ou manutenção dos prédios e 
espaços pubhcos. 
coordenar o planeJamenlo, organização e fiscahzação dos 

serviços de construção, pavimentação e conservação de Ensino su rior com leto e vias urbanas. e logradou.ros, bem como das redes de rfil rofi:ional u: se drenagem de aguas pluv1a1s, 

� 

. p q 
• planeJar e coordenar a execução das obras r� a;one com as 

pUbhcas executadas pela adm1n1stração direta ou por 8 " uições 

contratados, 
analisar demandas da mumcipahdade para 

reahzação de obras pübhcas, venficando a v1ab1hdade 
técmco·econõmica e manifestando parecer sobre o tema, 

Dtrig1r, gerenciar e monitorar todas as 
atividades e relações entre o Gabinete do 
Prefeito e Estados, Olstnto Federal e União 

Olngir, gerenciar e mon11orar todas as 
a!Mdades e relações entre o Gabinete do 
Prefeito e entidades da SOC1edade civrl 
organizada. 

Dlngtr, gerenciar e mon1torar todas as 
atividades e relações entre o Governo 
MumC1pal e o Poder Legislativo Municipal 

Estabelecer planos de execução, dirigir a 

A d1spos1ção 

A disposição 

A d1spos1ção 

implementação, monrtoramento e aval1aç.ão A disposição das diversas atividades relacionadas a 
obras e infraestrutura. 
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Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

gerenc1ar e controlar o custo de obra executada 
pela administração direta ou contratada, para exame e 
deliberação supenor: 

controlar o cronograma das obras da Prefeitura, 
para efeito de fiscahzação e acompanhamento de seu 
desenvolvimento, 

prestar informações durante o procedimento 
licitatório de obras púbhcas, 

organizar e promover v1stonas têcmcas nos 
prédios da prefeitura, logradouros praças e espaços 
púbhcos de acordo com as demandas apresentadas, 

promover a 1nter1ocução com concess1onânas 
de serviços públicos e empresas dos governos estadual e 
federal, para tratar de suas obras e outras intervenções 
realizadas no ãmb1to do mun1cip10. 

desempenhar outras a1nbu1cões afins 
coordenar a elaboraçao dos planos amb1enta1s, 

de competência da Secretana e par11c1par da elaboração 
dos planos d1retores, planos locais de gestão e planos 
temat1cos com interface ambiental, 

elaborar. atualizar e analisar os 1nd1cadores 
amb1enta1s para avahação das políticas pUbhcas incidentes 
sobre o meio ambiente e do desempenho ambiental, 

propor d1retnzes, normas e procedimentos 
voltados a fomentar a adoção de sus1entab1hdade ambiental 
nas contratações pUbhcas, 

programar e coordenar a elaboração e 
desenvolvimento de programas de educação ambiental. 
visando à sensib1hzação da munic1pahdade quanto â 
necessidade de proteção, preservação e recuperação do 
meio ambiente e dos recursos naturais do Município 

coordenar e onentar as equ,pes no 
planeJamento e execução dos respect1vos serviços, garantir 
os equipamentos e 1nsumos para sua execução, tendo o 
foco constante na segurança e 1ntegndade dos 
fune1onanos, 

estabelecer e implementar padrões de 
quahdade definidos para os serv1ços de manutenção 
reahzados pelas equipes própnas ou contratadas, 

garantir o mon1toramento da quahdade 
ambiental e dos recursos hídricos presentes no município, 

determmar a elaboração de proJetos para E 1 recuperação e preservação ambiental, n��o s�penor �mp ato e 
Diretor de Meio Ambiente • responder pela fiscahzação e autuação de � 1 pro iss,ona que 58 

empreendimentos em d1scordãnC1as com as legislações r� �:0
,..
n:._ com as 

relahvas ao Meio Ambiente municipais, estaduais e 8 n uiyv ... s 

federais, 
responder pelo controle de potene1a1s fontes de 

poluição existentes no Mumc1p10, em conJunto com outros 
ôrgãos estaduais e federais, 

determinar o estabelecimento de paràmetros da 
qualidade dos recursos hidncos presentes no mumcíp10, 

conduzir o relaoonamento com a 1nst11u1ção 
detentora da coleta e tratamento de esgoto e d1stnbu1ção de 
água e propor ações para amphaçAo dos serviços 
prestados; 

determmar o mapeamen10 e acompanhamento 
da evolução da coleta e tratamento de esgoto no mun1c1p10, 

determinar a reahzação do mon1toramento da 
quahdade da água nas nascentes, côrregos, nos e 
quaisquer corpos d'âgua presentes no município, 

determinar estudos para definição de 
instrumentos para m1t1gação dos impactos ambientais 
causados pela emissão de efluentes nos corpos hrdncos, 

garan11r a implementação de leis. planos e 
programas que impactem direta e indiretamente na 
qualidade dos recursos hidncos da cidade, 

atuar como mter1ocutor nos órgãos 
responsave1s pelo saneamento básico municipal 

desempenhar outras atnbu1cões afins 

definir as polilicas, programas, planos, proJetos, 
d1retnzes e metas concernentes a licenciamento, controle e 
desenvolvimento urbano no Município de Guararema 

coordenar esforços, visando a onentar e 
integrar as ações de fiscahzação do Municipto em suas 
diversas modahdades, bem como o controle de sua 
execução, 

coordenar as at1v1dades do cadastro técnico 
municipal, com ênfase ã sua a1uahzação permanente e 
s1s1emát1ca, 

coordenar a emissão de cer11dões de uso do 
solo e demais cen1dões informativas quanto â sua ârea de 
atuação, 

coordenar e responder pelos processos 
fiscahzatónos para concessão de licenças e permissão para 
o uso do solo e obras, 

planeJar, onentar e garantir o controle de 
aqU1S1çâo de potencial construtivo por meio da outorga 
onerosa do d1re1to de construir, 

Estabelecer planos de execução. dingir a 
implementação, monitoramento e avahação 
das diversas at1v1dades relacionadas ao 
planeJamento, gestão e proteção ambiental 
realizadas diretamente ou por 1erceiros no 
plano estratégico, garanlindo eficiência e 
efet1v1dade 

A disposição 
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determinar e garantir a emissão de alvarâs de 
construção, regulanzação, habite-se e pro1etos construtivos 
mulllfamíhares. comerciais. industna,s e outros não 
res1dencia1s, bem como em proJetos de parcelamentos ou 
empreendimentos 1mobll1ános, que gerem impactos no 
sistema v1âno, impactos de v1Zinhança ou na infraestrutura 
em geral, Ensino supenor completo e 

Diretor de PlaneJamento analisar e promover o JUigamento das perfil profissional que se 
Urbano reclamações e recursos das autuações e notificações relacione com as 

Otretor de Serviços 
Pllbhcos e Trânsito 

fiscais atnbu1ções 

coordenar e garantir a atualtzação do cadastro 
municipal de informações geográficas e de áreas pllbhcas e 
geoprocessamento. bem como a difusão de informações 

georreferenciadas em atendimento às demandas, conforme 
os cnténos técnicos e legais, 

plane1ar e determinar a regulanzação de 
1móve1s situados no Munic1p10, tais como usucap1ão, 
retificação de reg1stro, 

deterrmnar e garantir a emissão de cer11ficado 
de conclusão de obra, cen1dões de anuência e demohção, 
certidão de aprovação de proJetos, segundas-vias de 
documentos, informações de edificações, 

planeJar. onentar e acompanhar as intervenções 
urbanas, tais como pro1etos de alteração v1âna 

plane1ar, acompanhar e garanttr o controle de 
contrapartidas urbanísticas estipuladas em razão de 
implantações, impactos v1ános ou de v1z1nhança, 

analisar Impactos v1ânos e contrapartidas 
urban1st1cas estipuladas, 

definir dtrelnzes urbanisticas para instalações, 
equipamentos e edificações situadas acima do nivel do 
solo, de infraestrutura e serviços urbanos do Mun1c1p10, 

desemoenhar outras atnbutções afins 

estabelecer polft1cas de atendimento ao püblico 
em aniculação com as demais atMdades aux,hares 

referentes ã Olretona, 

definir as poht1cas de fiscahzação de 
transportes de aluguei. de atendimento ao pllbhco, de 
transportes miemos e de visionas, 

orientar a elaboração de pesquisas. 
levantamentos e anáhses que subsidiem o ptanejamento e 
a avaliação das ações da Dlretona, 

coordenar a elaboração de estudos, a 
mtehgéncia a anáhse de dados e emissão de pareceres 

relativos ao transporte municipal, 

determinar a elaboração ou atuahzação de 
manuais 1écmcos e educativos, com relação ao transpone e 
mob1t1dade no âmbito do sistema municipal, 

onentar o desenvolvimento e implementação de 
programas e proJetos voltados âs organizações e educação 
no tràns1to, 

desenvolver o mon,toramento, a fiscalização do 
trânsito e operações de natureza educativa, se1a através de 
efetivo fiscalizador própno ou atravês de parcenas ou 
concessões a serem firmadas pela Secretana 

encaminhar ao órgão executivo de trânsito do 
Es1ado os reg,stros que poss1b1htaram a classificação do 
dano e abastecendo sua base de dados, para 
levantamentos estatisticos. 

executar a fiscahzação de. trânsito, autua� e Ensino su nor com leto e aphcar as medidas admm1strat1vas cab1ve1s. por mfraçoes rfil fi
pe 

1 
P 

de circulação. eslac1onamento e parada, previstas no P� 
1 pro issiona que se 

Cod1go de Trânsito Bras1le1ro no exercicio regular do poder r� 
a
b
cio 

.. 
n:.._ com as 

de pohaa de 1ràns1to a n u1......,...s 

determinar a manutenção e organização dos 
arquivos e dados cadastra,s necessânos aos serviços de 
informações sobre infrações de trâns110, nollficações, 
avisos de recebimentos e as atenções dos equipamentos 
eletr6n1cos de fiscahzação de trânsito, 

autonzar a 1nterd1ção parcial ou total de vias 
pllbhcas, por tempo deterrmnado, para a realização de 
feiras hvres, festas populares, eventos esport,vos, 
reallzação de obras e outros acontecimentos populares, 
consullando, a Secretana de Cultura, Espones e Lazer. 

baixar instruções e ordens de serviço com o 
propósito de organizar e definir as pnondades dos serviços 

a serem reahzados pelas âreas do depanamento, 

coordenar o planeJamenlo do atendtmento e 
apoio à realização de grandes evenlos e operações 
relacionadas â fiscahzação de trânsito, 

determinar a elaboração de estudos e planos 

v1ânos, geomêtncos, semaf6r1cos e de mob1hdade urbana, 

aprovar relatónos técnicos estratégicos relativos 
ao sistema v1ano, 

controlar o gerenoamento e execução de 
contratos, convênios e parcenas relativos ao sistema v1áno, 
no âmbito de suas competências. 

aprovar pro1etos v1ános, geométncos e 
semafóncos elaborados na área, 

Coordenar, controlar, dec1d1r e avaliar as 

ações relativas ao controle e fiscahzação da 
execução das at1v1dades de planeJamento, A disposição 
hcenciamento, controle e desenvotv,mento 
urbano 

Estabelecer planos de execução, d1ng1r a 
implementação, mon1toramento e avaliação 
das diversas at1v1dades relacionadas a 
geslão de serviços pllbl1cos e trânsito, 
reahzadas dtretamente ou por tercetros no 
plano estratégico, garantindo efic1incia e 
efet1v1dade 

A disposição 
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determinar a elaboração de regulamentos 
relallvos às questões inerentes ãs competências da 
unidade, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
articular ações com as esferas mumcipal, 

estadual e federal para a 1mplantaçio e gestão dos planos 

e programas de trabalho que devam ser colocados em 
prática, 

sistematizar a onentação adm1mstra11va às 
umdades de saUde, a partir das drretnzes estabelecidas 
pela Secretana de Saúde 

d1ng1r os serviços adm1mstralivos das unidades, 
tais como atendimento, regulação. marcação de consultas e 
procedimentos, prontuânos, expediente, compras e 
contratos, apoio de pessoal, entre outros, onentando as 
equipes na execução dos serviços conforme 
procedimentos, 

gerenaar a frota dos veículos para atendimento 

das operações e demandas com quahdade e rapidez 

. defini�, conJuntamente com o Secretâno Ensino supenor completo e Diretor de Plane1amento, AdJunto, as poht1cas e programas relacionados a rfil fi 1 Informação. Regulação e infraestrutura de mâqu1nas, equipamentos e predial para P� 
1 pro issiona que se 

Aud,tona Ioda a Sec:retana e unidades de saúde de maneira r� ª:º,.".:., com as 

Diretor de Vigilância em 
SaUde 

Diretor de Ass,sténcia e 
Promoção ã Saôde 

articulada com as dema1s unidades da Pasta, ª n ui""""'s 

prover a Secretana com equipamentos de 
tecnologia confiável e segura a custos compatíveis, 

responder pela gestão de parcenas e contratos 
da Secretaria, cumpnndo os procedimentos e legislação 
pertinente, garantindo alinhamento âs diretnzes do SUS e 
do Municip10, 

coordenar a coleta e elaborar relatónos 

gerencia1s em saude comparando-os com os 1nd1cadores 
plane1ados, 

organizar e promover a implantação de 
sistemas de informação em saúde, por meio da cnação de 
indicadores e mon1toramento dos serviços em saüde, 

prestar ass1stênc,a de modo a facilitar as 

decisões com impacto financeiro e a aperfeiçoar as 

poli11cas pUblicas, 
desemoenhar outras alribuu;ões afins 

definir, con1untamente com o Secretâno 
Ad1unto, as diretnzes estratégicas da Prefeitura Municipal 
de Guararema quanto à gestão da v1g1lànc1a em saúde. em 
ahnhamento âs d1retnzes do SUS, 

d1ngir o sistema municipal de v1g11ànc,a em 
saude e desenvolver mecanismos integrados com as 

diversas areas d1spombthzando informações que perrrutam 
a análise obJet1va da situação de saúde da população e 
aux1l1em o Secretâno AdJunto na tomada de decisões, 

promover e proteger a saúde da população e 
ehmmar, d1minu1r ou prevenir nscos â saUde e 1nterv1r nos Ensino superior completo e 
problemas san1téinos decorrentes do meio ambiente. da perfil profissional que se 
produção, da circulação de bens e da prestação de serviços relacione com as 
de interesse da saúde, atnbu,ções 

executar. controlar e avahar as ações de 
v1g1lància ep1dem1olog1ca, v1g1lãncia de produtos e serviços 
de interesse da saude, v1gllãncia e con1role de zoonoses, 
v1g1lànc1a em saúde ambiental e v1g1lância em saúde do 
trabalhador; 

elaborar normas técnicas complementares ao 
âmbito nacional e estadual, referentes à v1gllimcia em 
saúde, 

coordenar as ações de resposta âs 
emergências de saúde pubhca 

desempenhar outras atnbu1cões afins 
estr1.1turar, organizar e gerenciar a prestação de 

servtços técnico-ass1stenc1a1s da equipe técnico
ass1stenc1al da atenção pnmána e especiahzada da saôde, 
garantindo ahnhamento às diretnzes do SUS e do 
Mun,cip,o 

coordenar a prestação de serviços tecmco
ass1stenc1a1s, aprovando responsãve1s têcnicos escalas 
mêd1cas, fênas, onentando os demais profissionais no 
respeito e cumpnmento das normas ass1stencia1s e 
administrativas da atenção bés1ca, 

plane1ar. d1mens1onar e controlar o quadro 
climco - assistencial de modo a garantir a adequada 
prestação de serviços de atenção bâstca em saude. 

revisar e aprovar os protocolos de conduta 
mêd1ca, visando a cumpnr com as leg1slações pertinentes, 

coordenar a concepção de pro1etos de melhoria 
técnico-assistencial até sua efetiva implantação, 

propor e acompan�ar estratégias _ de En
��

º

r:��=1:����:��
o e 

qualificação da. força de trabalho tecn1ca para gestao e :ac!ne com as 

q 

atenção à saude, estimular e v1ab1hzar a formação. atnbuições educação permanente e continuada dos profissionais, 
responder, por meio das at1v1dades médicas, 

pelo paciente da atenção primária e especializada e por 
Ioda abordagem médica, 

dar parecer acerca da contratação de serviços 
técnicos especiahzados (medicina exames entre outros), 
v1sando à prestação de serviços da atenção pnmàna e 
especiahzada, dentro dos parâmetros estabelecidos. 

Estabelecer planos de execução, d1ng1r a 
implementação, momtoramento e avahação 

das diversas atividades relacionadas ao 
plane1amento, informação, controle e A disposição 
auditoria das unidades e serviços de saUde, 
no plano estrateg1co, garantindo eficiência e 
efet1v1dade 

Estabelecer planos de execução, dingtr a 
implementação, mon11oramento e avaliação 
das diversas atividades e politicas públicas 
relativas ã v1g1lãnc1a ep1dem1ológ1ca, 
san1tâna e de zoonoses 

Estabelecer planos de execução, d1ngir a 
implementação, momtoramento e avahação 

das diversas at1V1dades relacionadas à 

A disposição 

atenção primina e espeClahzada, realizadas A d1spos1ção 
diretamente ou por terceiros no plano 
estratégico e tático, garantindo eficiência e 
efetividade 
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responder pelo ahng1mento das metas 
qualitativas e quant,tallvas técnicas da atenção pnmána e 
espeC1ahzada, com obJellvo de cumpnr e manter os 
resultados pactuados, onentando a equipe sempre que 
necessãno; 

representar a atenção pnmána e especiahzada 
em reuniões técnicas externas, nas quais são repassadas 
d1retnzes, fluxos, informes e assuntos de interesse, 

desempenhar outras competências afins 
apoiar o Secretãno AdJunto na tomada de 

dec,sões quanto a aspedos adm1mstrat1vos das unidades 
de saude. 

definir as diretnzes para a reahzação dos 
processos de llatações e contratação de pessoal. 

estabelecer a polillca de manutenção de 
estoques e suprimentos, 

definir os paràmetros de fiscahzação e gestão 
de contratos; 

avaliar os pedidos dos aditamentos, reaJustes e 
prorrogações de contratos. 

dmg1r os serviços de apoio operaaonal e sua 
infraestrutura. tais como manutenção das instalações 
tisicas, equipamentos, almoxanfado e engenhana ciin1ca, 

planeJar. definir e pnonzar as at,v,dades de 
manutenção corretiva e preventiva dos diversos 
equ,pamentos püblicos de saüde, garantindo a preservação 
e manutenção adequada para o bom funcionamento, 

reahzar v1s1tas frequentes e reuniões Junto às 
unidades de saüde de modo a estabelecer cronograma de 
ações no que se refere a conservação predial e 
infraestrutura neeessánas ao bom funaonamento, !ornando 
medidas rápidas, visando a manter a operação dos 
serviços, 

gerenciar as al1V1dades de v1gllância, hmpeza, Ensino supenor completo e 
copa e zeladoria, observando as normas gerais e técnicas perfil profissional que se 
expedidas pela Secretana de Saude. relacione com as 

coordenar e programar as despesas de custeio atnbu1ções 
e de investimentos da Secretana; 

coordenar a preparação orçamentâna, LOA e 
PPA, no âmbito da Secretaria AdJunta, 

administrar os recursos e acompanhar a 
execução orçamentána da Secretana, 

assessorar o Secretáno AdJunto no controle 
financeiro e orçamentâno da pasta, bem como na 
elaboração das peças orçamentanas do PPA, da LD0 e 
LOA, 

assessorar o Secretâno AdJunto quanto à 
execução orçamentâna, sugenndo e onenlando quanto a 
suplementações e remane1amentos, quando necessáno; 

aux1har o Secretâno AdJunto na elaboração e 
controle da proposta orçamentâna anual, zelando pela 
execução de suas dotações dentro das normas e 
d1spos1ções em vigência, 

1dent1ficar os diversos 1nd1cadores econôm,cos, 
orçamentános e financeiros e sua importância para a 
execução do orçamento, 

elaborar e apresentar relatónos de alta 
sens1b1hdade e confidenc1ahdade para o Sectetano AdJunto 
sobre assuntos das âreas adm1n1strallva, orçamentâna e 
financeira, 

coordenar o planeiamento e a gestão 
orçamentária da Secretana, bem como a gestão e o 
planeJamento de pessoal, 
- desemoenhar outras atnbu1cões afins 

articular ações com as esferas municipal, 
estadual e federal para a implantação e gestão dos planos 
e programas de trabalho que devam ser colocados em 
prática, 

s1stemat1zar a onentação pedagógica e 
adm1nistrat1va ãs entidades escolares, a partrr das diretnzes 
educac1ona1s do Mumcip10, 

promover reuniões regulares de formação 
conlinuada de profissionais da educação, 

acompanhar e controlar o cumpnmento das 
metas de trabalho pedagógico e adm1mstrauvo das escolas, 

coordenar a divulgação aos munícipes das 
vagas d1sponive1s. 

estabelecer ações para a atração de entidades 
educaQona1s a firmarem convénios com a Secretana de 
Educação, 

gerenciar as at1v1dades desenvolvidas para 
d1sponib11ização de vagas escolares, 

elaborar respostas de ofic1os, memorandos e 
planilhas de dados sobre o resultado dos trabalhos da sua 
ãrea; 

coordenar a sohcitação de vagas para escolas 
de educação 1nfanlil, escolas de ensino fundamental, 
creches e escolas conveniadas de toda rede municipal de 
ensino 

administrar mformações sobre a demanda 
atendida e a demanda repnm,da de vagas na rede 
municipal, 

coordenar e onentar a implementação dos 
programas federa1s, estaduais e munic1pa1s de educação 
que se destinem ao Municipio, 

Estabelecer planos de execução, dmgir a 
implementação. monitoramento e avahação 
das diversas at1v1dades relacionadas ã 
gestão adm1n1strauva e gerenciamenlo 
financeiro da Secretana e das unidades de 
saüde 

A disposição 
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coordenar os trabalhos de sua equipe em 
relação à orientação ao púbhco em geral a respeito dos 
programas, cursos, formas de participação, estruturas de 
ensino. requisitos para inscrições, datas de provas, entre 
outros: 

elaborar e apresentar relatónos de alta 
sens1b1lidade e confidencialidade para o Secretâno; 

sugenr e ptane1ar soluções para o melhor Ensino supenor completo e 
desenvolvimento das potiticas públicas de educação: perfil profissional que se 

organizar e gerenc,ar implementações de relacione com as 
rotinas para o cumpnmento de ações de Governo e de atribuições 
edições de normas e legislações correlatas, 

definir pnondades e garantir a execução de 
obras e serviços de constrvção, ampliação, adequação, 
recuperação. manutenção e conservação das unidades de 
ensino da rede pública municipal: 

definir politicas e diretrizes, orientar o 
desenvolvimento de programas e proJetos, voltados à 
garantia do provimento 1nmterrupto e adequado da 
alimentação escolar para o exercicio e gestão das 
atividades educacionais do municipio, 

estabelecer diretrizes e normas sobre matricula 
na rede municipal de ensino; 

genr a implementação de programas 
relacionados à alimentação escolar; 

aprovar os cardápios de merenda escolar, 
conforme previsto no Programa Nacional de Alimentação 
Escolar - PNAE, 

assegurar a adequação das condições das 
instalações físicas necessánas ao funcionamento das 
escolas de educação mfantil e ensmo fundamental da rede 
municipal de ensmo; 

definir e planejar as ações de manutenção da 
infraestrutura dos prédios escolares segundo as diretrizes 
políticas da Secretaria, 

gerenciar o controle e administração do 
transporte escolar no município, prestado por terceiros ou 
por equipe e veiculos da pr6pna Secretaria da Educação. 

gerenciar as atividades de transporte 
extraclasse (viagens) e do transporte escolar gratuito, 
oferecidos aos alunos da rede municipal de ensino, em 
conformidade com a legislação vigente; 

gerenc1ar e controlar a utilização, guarda e 
manutenção dos veicules sob a responsabilidade da 
divisão, sohcitando sua manutenção preventiva e os 
devidos reparos; 

executar outras atividades correlatas ou que lhe 
venham a ser atnbuídas pelo Secretáno. 

desempenhar outras atribuicões afins 
planeJar ações para melhorar a quahdade da 

educação e os índices de avaliação (ldeb ou outros), na 
rede mun1ctpat de ensino, 

propiciar espaço de aprendizado para observação, 
pesquisa, registro, sistematização e reflexão, cnando 
cond1ções para a produção teónco-prática compartilhada e 
d1alôg1ca, valonzando a educação continuada a parttr da 
prõpria prática dos educadores, 

cnar espaços de fomiação que eslabeleçam as 
necessãnas interfaces entre a gestão adm1mstrativa, 
pedagógica e financeira, e que integrem, ainda, as práticas 
v,venciadas em sala de aula e as diferentes dimensões do 
currículo da escola e do proJeto polít1co-pedagógico da 
unidade educacional, 

ampliar ofertas de cursos de formação aos 
profissionais de educação da rede municipal, e o 
compartilhamento de saberes, 

colaborar na elaboração de Instrumentos e 
procedimentos metodológicos de avahação, sistematização 
e reflexão dos processos de educação desenvolvldos na 
rede mumc,pal; 

fortalecer as 1nic1at1vas da pollllca educacional do 
Muntcipio e sua integração com iniciativas educacionais de 
outros setores da municipalidade, na perspectiva do 
desenvolvimento local, 

coordenar a atualização do plano pedagógico e a 
regularidade do planejamento anual, bem como controlar 
sua execução no que tange ã qualldade do processo de 
ens100-aprend1zagem. gestão pedagôg1co-adm1n1stra11va 
(regularidade e prazos); 

elaborar a polillca de avahação de desempenho dos 
alunos da rede pública municipal de ensino que compõem a 
D1retona de Educação, 

planejar. coordenar e mon1torar a política de 
avaliação da rede pública municipal de ensino; 

gerenciar o processo de aplicação de avahações por Ensino superior completo e 
entidades externas e da rede pública municipal de ensino; perfil profissional que se 

relacione com as 
- sistemat,zar. analisar e publicar os resultados das atribuições 
avaliações externa e da rede pública municipal de ensino e 
avaliações; 

assessorar as unidades de ensmo, na anáhse dos 
resultados das avaliações de aprendizagem, promovendo a 
me1hona das práticas pedagógicas e a troca de 
experiências ex1tosas na rede; 

incentivar a criação, apnmoramento e proteção de 
sistemas operacionais, produtos, processos, serviços e 
tecnolog,a educacional como recursos educacionais 
abertos; 

Dirigir estudos, avaliações. prospecções, 
recomendações e implementações nos 
assuntos de gestão escolar e 
admmistrat1va, de modo a facilitar as 
decisões na unidade 

Dirigir estudos, avaliações, prospecções, 
recomendações e implementações nas 
ações educacionais e atividades 
pedagógicas. de modo a facilitar as 
decisões na unidade. 

A disposição 

A disposição 
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Diretor de Transparência 

Diretor de Controle 
SOC1al 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

elaborar, apnmorar e implementar a polit1ca de 
formação continuada dos educadores da rede pUblica 
municipal de ensino. em consonânoa com a legislação 
educacional vigente, 

acompanhar e momtorar o curriculo mediante a 
polit1ca de formação continuada e apoio aos educadores da 
rede pública municipal de ensino, 

propor e publicar diretrizes cumculares para a 
formação continuada e em serviço para os professores e 
coordenadores pedagógicos no ãmb1to da rede pública 
mun1c1pal de ensino considerando a diferenciação 
pedagógica dos curriculos da educação bâs1ca, 

coordenar a onentação as unidades de ensino sobre 
a execução das polit1cas de formação conunuada de 
professores e coordenadores pedagógicos da rede púbhca 

municipal de ensino. 
promover e implementar intercâmbios formativos 

entre os professores e coordenadores pedag6g1cos da rede 
pública municipal de ensino, 

articular parcenas extemas govemamenta1s e não 
govemamenta1s para amphar e fortalecer a pol1t1ca de 
formação continuada de professores e coordenadores 
pedagógicos da rede mun1c1pal de ensino, 

avahar a pol1tlca de formação continuada da rede 
púbhca municipal de ensino 
desempenhar outras atnbu1cões afins 

assessorar o Secretáno e a Secretana no 
posicionamento estratégico e relacional com órgãos 
internos e externos, alem da sociedade em geral, 

auxiliar o Secretáno na análise critica da 
imagem da Secretana e da Prefeitura perante a população, 
quanto a seus serviços prestados e satisfação dos 
munícipes, pretendendo mensurar a qualidade da politica 
oferec,da, 

assessorar o Secretâno na tomada de decisão 
considerando, entre outros. os aspectos relacionados à 
forma como a Secretana dialoga com cidadãos, g�pos Ensino supenor completo 
setona1s envolvidos, imprensa, demais órgãos da Prefeitura em Comumcaç.ão Social, 
e outras esferas de governo, Jornalismo, Publicidade e 

. _ Propaganda, Marketing e 
apoiar o Seaetano na constru�o. Comunicação, Marketing 

acompanhamento e apresentação de pesquisas qualltat1vas Digital, Relações Públtcas e 
e quant1ta11vas quanto aos serv1ços prestados, atendimento perfil profissional que se 
oferecido

. 
ao munícipe e imagem da Secretaria perante a relacione com as 

opinião pubhca, atnbuições 
garantir ao Secretano ferramentas de 

acompanhamento das ações e gestao da informação 
padronizada e 1n1egrada entre outras Secretarias, 

promover a adoção de instrumentos de 
transparência púbhca e con1role sooal promovendo a 
inovação tecnológica e amphação do alcance da infom,ação 
dos serviços e políticas oferecidos, 

articular para a v1ab1hzação do atendimento 
das pautas e demandas de comunicação instrtuaonal, 
peças de divulgação de utilidade pública. campanhas 
pubhci1anas de conscientização e informação. eventos, 
dentre outras demandas, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 
providenciar reg1stro das reclamações, 

sugestões e pedidos. tomando as providências cabive,s 
quanto ao encam1nhamen10 dessas anotações. 

articular-se com o sistema de Ouvtdona 
Municipal para o tratamento priontáno do acesso à 
informação solicitada pelo cidadão e respostas a denúncias 
e reclamações apresentadas, bem como prestar suporte à 
rede de Ouv1dona, 

articular para s1stemat1zação, tratamento, 
confiança. veracidade e preosão das informações 
relacionadas aos planos, programas, 1nd1cadores e pro1etos 
apresentados no Portal da Transparência e demais 
plataformas de difusão da estratégia governamental, 

promover pesquisas de op1n1ão publica, de 
avaliação dos serviços pUbl1cos munic1pa1s, em face das 
necessidades pnontánas do Mumcip10. 

- propor soluções e melhonas nos procedimentos de 
atendimento, de modo a garantir ma1or eficiência, Ensino superior completo e 

analisar as informações e as demandas trazidas perfil profiss,onal que se 
pela população e aperfeiçoar as ações da Secretana, relacione com as 

definir, estabelecer e onentar a equipe quanto a 
atnbu,ções 

protocolos de atendimento e nuxo documental, 
onentar e coordenar a equipe na a11v1dade de 

emissão de correspondénc,as. memorandos, ofioos e 
outras comunicações de interesse em acordo com os 
regulamentos, 

coordenar. sob supervisão do Secretano, as 
atrv1dades voltadas à articulação com os mov,mentos e 
1nst1tuições da sociedade c1v1I, 

definir plane1ar. coordenar estabelecer as 
polibcas, diretnzes e programas que estimulem a 
participação popular nas decisões governamentais, 

1dent1ficar as demandas dos muniopes por meio 
de canais de participação e de voz. coletando informações, 
organizando as estratégias de resposla e encaminhando 
aquelas mais urgentes e estratégicas, 

Prestar auxího especializado ao Secretáno 
em estudos, avaliações. prospecções, 
pareceres e recomendações na ârea de 
transparência púbhca e controle social da 
Adm1n1stração, de modo a facilitar as 
decisões na unidade e aperfeiçoar as 
políticas públicas 

Dmgir, gerenciar, executar e momtorar as 
at1v1dades de atendimento ao muníe1pe a 
nivel tât1co 

A d,spos,ção 

A d1spos1ção 
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Diretor de Recursos 
Humanos 

Diretor de Gestão e 
Controle de Supnmentos 

Prefeitura Municipa·1 de Guararema 
Estado de São Paulo 

desempenhar ou1ras atnbutções afins 

estabelecer processos de controle e 
acompanhamento do quadro de pessoal de servidores 
efetivos e com1ss1onados de toda a Prefeitura de modo a 
garantir que não ex,sta defasagens em âreas consideradas 
critrcas. facilitando a reahzação de proced1menlos de 
recrutamento e seleção: 

planeJar os processos de seleção para ingresso 
por processo seletivo e concurso público. 

supervisionar o controle do quadro de pessoal 
da Prefeitura e o quant1tallvo dos cargos, 

superv,s,onar o controle das vagas de 
provimento efetivo, contratos por 1empo determmado, 
comissão e outras formas de prov1men10 

supervisionar o controle de dados e 
ínformações referentes à lotação, remaneJamento e 
transferências de servidores entre unidades da Prefeitura, 

superv,s1onar a elaboração de portana de 
nomeação de candidatos aptos para o exerciao de cargo 
pUbllco, 

promover estudos e anáhses para a reahzação 
de processos seletivos e concursos pUbhcos, 

9erene1ar informações sobre direitos e deveres, 
controle de frequência e demais assuntos relac,onados aos 
prontuanos dos servidores da Prefeitura, 

Prefeitura, 
gestão e guarda do arquivo de pessoal da Ensino supenor completo e 

perfil profissional que se 

gerene1ar as relações trabalhistas e s1nd1ca1s re1aC1one com as 

relevantes, atnbu1ç6es 

gerenc,ar as informações de pessoal, reg1stros 
funcionais de pessoal relat1Vas a hcenças e afastamentos e 
emissão de documentos oficiars relacionados aos 
servidores 

organizar e gerenC1ar as demandas na 
admissão de pessoal de todos os provimentos, apoiando o 
Secretâno AdJunto em processos de planejamento que 
requerem alta confidenc1al1dade, 

gerenciar os arqu1vos de documentação de 
pessoal e desenvolver procedimentos para d1g1tahzação. 

gerene1ar as atividades desenvolvidas nas 
concessões de benefic,os referentes âs licenças diversas e 
aos afastamentos de pessoal; 

planejar e coordenar procedimento para 
automatização de serviços executados manualmente, 
promover e vahdar resultados 

organizar e gerenciar implementações de 
roltnas para o cumpnmento de ações de Governo e de 
edições de normas e legislações correlatas; 

planeJar, organizar e coordenar as demandas 
para elaboração e processamen10 da folha de pagamento 
do funcionahsmo. considerando a legislação vigente, a 
quahdade e confiab1lldade e a natureza confidencial dos 
dados ah processados, 

gerenciar e vahdar os lançamentos de 
beneficies pecuniãnos, 

desempenhar outras atnbu1cões afins 
providenciar levantamentos estatistlcos para a 

proposição de proJetos que visem a racionahzação e 
ot1m1zação da mâquina adm1nis1rat1va, 

coordenar as atividades de controle e gestão 
dos eventos reahzados nos espaços publtcos. 

d1ngrr a equipe de programação de compras e 
supnmentos da Secretana, garantindo d1sponib1hdade 
necessãna dos 1nsumos, 

garantir controle das programações de consumo 
de itens estocáveis, reg1strados em ata, 

coordenar a elaboração de levantamentos, 
pesquisas de preços bem como a d1stnbu1ção e controle de 
supnmentos para fins operativos e adm1nistral1vos 

gerenciar os contratos de serviços de 
telecomunicações da Prefeitura, garantindo que o serviço 
permaneça em d1spon1b1hdade, mantendo acordos 
frequentes com os fornecedores 

coordenar proJetos de integração de 
tetecomumcação entre as diversas unidades da Prefeitura 
JUnlo aos fomecedores, 

gerenciar e controlar os gastos com âgua. luz, 
esgoto, telefones e demais serviços adm1nistrat1vos 
ut1hzados pelos equipamentos própnos da Prefeitura . 

. acompanhar h1stOncos e estabelecer metas de redução e 
econom,cidade, propondo Junto aos fornecedores de modo 
a contribuir para a redução de gastos, 
• manter contatos pen6d1cos com as empresas 
prestadoras de serviços púbhcos em busca de soluções Ensino supenor completo e 

sobre despesas fixas ong1nadas pelos diversos orgãos da perfil profissional que se 

Administração Municipal direta relacione com as 
atnbu1ções. 

promover soluções e medidas de rac1onahzação 
e ot1m1zação dos recursos pUbhcos, avahando resultados. 

gerenciar as equipes de protocolo central e 
expediente lotadas no Paço Mumcipal. 1nclus1ve a gestão do 
equ,pamento pUbhco destinado a este fim, 

Estabelecer planos de execução, dirig1r a 
implementação, monitoramenlo e avahação 
das diversas atividades relacionadas à 
gestão de pessoas e à administração de 
recursos humanos reahzadas diretamente 
ou por terceiros no plano tât1co-estratêg1co, 
garantindo eficiência e efet1v1dade 

Dlngir, fiscahzar, executar e momtorar as 
atividades de controle de gestão 
admin1strat1va e controle de suprimentos 

A d1spos1ção 

À d,spos,ção 
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Diretor de Patnmônio 

Diretor de Ftnanças 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

definir processos e procedimentos a fim de 
garantir a segurança dos documentos e correspondências 
que tram,tam no Paço Mumc,pal bem como aqueles 
destinados ao arquivo geral. 

elaborar metodologias que garantam os 
pnncip,os éticos dispensados aos documentos. mantendo 
absoluta d1scnção e s1gllo com relação às informações 
neles contidas, 

garantir que a ,ntegndade e o acesso ao arqu,vo 
municipal e a correta guarda e preservação dos 
documentos at1 contidos: 

estabelecer procedimentos e regras e onentar 
s1s1emat1camente as demais Secretanas quanto aos gestão 
do patnmõmo mob1liâno, 

coordenar as atividades de arrolamento dos 
bens móveis adotando as medidas cabíveis para seu 
reaproveitamento ou baixa para destinação final, no caso 
de mserv,ve1s, 

coordenar as at1v1dades de elaboração de 
demonstrativos analit1cos, em conJunto com a unidade 
responsavel pela contab1hdade da Prefeitura, para efetuar 
lançamentos nos balanços patnmon1a1s 

desempenhar outras atnbu1ções afins 
coordenar as at1v1dades de controle e gestão 

dos eventos realizados nos espaços pübllcos, 
mon11orar o resultado patnmomal da Prefeitura, 

propondo soluções e melhonas, 
definir, em conJunto com o Secretáno Adjunto, 

as d1retnzes e políticas públicas de gestão de patnmõmo 
muniQpal, 

decidir, em conJunto com o Secretâno, 
situações de disposição de patnmõmo púbhco, 

coordenar as at1v1dades relacionadas ã gestão 
do patnmõnio dos bens móveis e 1môve1s, de forma 
an,culada com as demais Secretanas, 

estabelecer e controlar as normas de uttlização 
e conservação para a permissão de uso dos bens 1móve1s, 

coordenar as at1v1dades de avahação de bens 
móveis e 1móve1s do Mumcípto para as finalldades previstas Enstno supenor completo e 
em lei, perfil profissional que se 

garantir que os bens môve1s e imóveis seJam relacione com as 
1denhficados, caractenzados cadastrados e fiscahzar o uso atribuições 
e conservação dos admm1strados pela Secretana de 
Adm,rnstração, 

estabelecer procedimentos e regras e onentar 
s1stemat1camente as demais 5ecretanas quanto a gestão 
do patnmôn10 1mob111âno e mob1háno, 

garantir a regulanzação documental dos 1móve1s 
da Prefeitura, 

coordenar as at1v1dades de arrolamento dos 
bens móveis. adotando as medidas cabive,s para seu 
reaproveitamento ou baixa para destinação final, no caso 
de 1nservive1s, 

coordenar as atividades de elaboração de 
demonstrauvos analíticos, em conJunto com a unidade 
responsável pela contabihdade da Prefeitura, para efetuar 
lançamentos nos balanços patnmon1a1s, 

desempenhar ou1ras atnbu1cões afins 
controlar o cumpnmenlo das metas previstas no 

plano plunanual, Lei de Olretnzes Orçamentánas e Lei 
Orçamentâna Anual, a execução dos programas de 
governo e dos orçamentos, 

orientar e controlar as anãhses da \egahdade e 
os resultados da gestão orçamentàna, financeira e 
patnmon,at nos ôrgãos e entidades da administração 
municipal, quanto a eficacia e eficiência, bem como da 
aphcação de recursos púbhcos por entidades de direito 
pnvado, 

coordenar o acompanhamento e avahaç:ão das 
operações de credito, ava1s e garantias, bem como dos 
direitos e haveres do Poder Púbhco, 

onentar e controlar a análtse e conferência dos 
Relatónos de Gestão Fiscal RGF, os Relatórios 
Resumidos da Execução Orçamentána - RREO, entre 
outros rela1ónos contábe1s e financelíos obngatónos ao 
Municipto, 

coordenar a reahzação de inspeções e Ensino supenor completo e 
aud1tonas para comprovar a tegahdade e a leg1t1m1dade dos perfil profissional que se 
atos e avahar os resultados alcançados pela administração relacione com as 
direta e 1nd1reta, atribuições 

conduzir a avaliação e definir as prov1dênC1as 
necessánas ao fiel cumprimento da legislação e por 
aquelas determmadas pelo Controlador Geral do Murnc1p10 
e pelo Auditor Geral do Mumc1p10 

onentar a elaboração de relatónos de controle 
1nlemo relacionado a sua area de atuação e em 
conformidade os manuais e instruções em111dos pelo TCE
SP, 

propor a elaboração de atos normativos 
rela11vos a sua área de atuação; 

onentar os ges1ores da administração mumQpal 
no desempenho de suas funções e responsab1hdades 
relativas ao controle contáb1I, orçamentário e financeJfo 

zelar pela quahdade e pela autonomia do 
s,stema de controle 1ntemo, 

realizar outras atividades inerentes a sua área 
de atuação 

Omg1r, fiscaltzar, executar e monitorar as 
at1v1dades de controle de gestão 
adm1nis1rativa e controle de supnmentos 

Estabelecer planos de execução, d1riglí a 
implementação, monitoramento e avahação 
das diversas at1v1dades relaCtonadas à 
garantia da integridade e saúde financeira 
das ações da adm1n1straç.ão municipal, 
garantindo transparênQa, efiCtênQa e 
efettv,dade 

A disposição 

A disposição 
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Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

estruturar, organizar e gerenciar a prestação de 
serviços técn1co-ass1stencia1s da equipe técmco
ass1stenc1al da urgência e emergência hospitalar, 
garantindo ahnhamento às diretnzes do SUS e do 
Mun1cip10, 
planeJar, d1mens1onar e controlar o quadro ciimco
ass1stencial de môdo a garantir a adequada prestação de 
serviços 

coordenar a concepção de proJetos de melhoria 
técmco-ass1stenc1al até sua efetiva implantação, 

propor e acompanhar estratégias de 
quahficação da força de trabalho técnica para gestão e 
atenção a saude, estimular e v,abíhzar a formação, Ensino supenor completo e 

Diretor de Urgência e educação permanente e continuada dos profiss1ona1s: perfil profissional que se 
Emergência Hospitalar • dar parecer acerca da contratação de serv,ços relacione com as 

técnicos especiahzados (medicina, exames, enlre oulros), alnbu1ções 
visando à preslação de serviços da urgência e emergência 
hospitalar, dentro dos paràmelros estabelecidos, 

responder pelo atingimento das metas 
quahtatrvas e quanl1tat1vas têcmcas da urgência e 
emergência hosp11alar. com obJetlvo de cumpnr e manter os 
resultados pae1uados, onentando a equipe sempre que 
necessário, 

representar a urg6ne1a e emergência hospitalar 
em saúde em reuniões tãcnlcas externas, nas quais são 
repassadas d1retnzes, fluxos, informes e assuntos de 
interesse, 

desem[)@nhar outras atnbu1CMs afins 

Estabelecer planos de execução, d10g1r a 
implementação, momtoramento e avaliação 
das diversas ahvidades relacionadas aos 
serviços de saúde de urgência e 
emergência hospitalar no plano estratégico 
e táttCO. garantindo eficiência e efet1V1dade 

A disposição 
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Grupo 1 

Classes: Médico 1
Graus 1 2 

Anexo Ili - Tabelas Salariais 

1. Salários do Quadro de Empregos Permanentes

3 4 5 6 7 8 9 10 

Nível 1 R$ 9.638,24 R$ 9.879,18 R$ 10.126,16 R$ 10.379,31 R$10.638,80 R$10.904,77 R$11.177,39 R$11.456,84 R$11.743,26 R$12.036,84 

Grupo 1 A 
Classes: Médico li
Graus 
Nível 1

Grupo 1 B 
Classes: Médico Ili

Graus 

1 
R$ 4.819,12 

1 

2 3 4 

R$ 4.918,68 R$ 5.063,07 R$ 5.189,65 

2 3 4 

5 6 7 8 9 10 

R$ 5.319,39 R$ 5.452,40 R$ 5.588,69 R$ 5.728,41 R$ 5.871,62 R$ 6.018,40 

5 6 7 8 9 10 

Nível 1 R$12.047,80 R$12.348,98 R$12.657,70 R$12.974,14 R$13.298,50 R$13.630,96 R$13.971,73 R$14.321,03 R$14.679,06 R$15.046,03 

Grupo 1C 
Classes: Médico IV

Graus 
Nível 1

Grupo 2 

1 2 

R$ 7.228,68 R$ 7.409,39 

Classes: Contador e Procurador Munici ai

Graus 1 2 

Nível 1 R$ 5.024,33 R$ 5.180,08 

Grupo 2 A 
Classes: Ar uiteto Urbanista e En enheiro
Graus 1 2 

Nível 1 R$ 6.187,62 R$ 6.379,42 

3 4 5 
R$ 7.594,62 R$ 7.784,48 R$ 7.979,10 

3 4 5 

R$ 5.340,68 R$ 5.506,21 R$ 5.676,92 

3 4 5 
R$ 6.577,20 R$ 6.781,09 R$ 6.991,30 

6 7 8 9 10 

R$ 8.178,58 R$ 8.383,05 R$ 8.592,61 R$ 8.807,44 R$ 9.027,62 

6 7 8 9 10 

R$ 5.852,91 R$ 6.034,34 R$ 6.221,40 R$ 6.414,29 R$ 6.613,12 

6 7 8 9 10 
R$ 7.208,03 R$ 7.431,47 R$ 7.661,86 R$ 7.899,39 R$ 8.144,25 
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Grupo 3 

Classes: Analista de Desenvolvimento Social, Analista de Saúde, Cirurgião-Dentista, Enfermeiro, Farmacêutico, 
Fiscal Tributário, Médico Veterinário, Nutricionista e Psicopedagogo da Educa_ç:ão Básica 
Graus 1 11 21 31 41 51 61 7 
Nívell I R$3.971,82I R$4.110,82I R$4.254,721 R$4.403,59I R$4.557,721 R$4.717,27I R$4.882,35 

Grupo 4 

Classes: Bibliotecário 
Graus 2 3 4 5 6 7 
Nível 1 R$ 3.199,49 R$ 3.298,69 R$ 3.400,95 R$ 3.506,38 R$ 3.615,06 R$ 3.727,12 R$ 3.842,70 

Grupo 5 

8 9 
R$ 5.053,24 R$ 5.230,__11_ 

8 9 
R$ 3.961,81 R$ 4.084,64 

Classes: Monitor de Acompanhamento Escolar, Monitor de Abrigo, Monitor de Informática da Educação Básica, Orientador Social e Auxiliar de Trânsito 
Graus 1 11 21 31 41 51 61 71 81 9 
Nível 1 1 R$ 1.703,881 R$ 1.772,00I R$ 1.842,901 R$ 1.916,61 I R$ 1.993,301 R$ 2.073,01 I R$ 2.155,931 R$ 2.242, 181 R$ 2.331,8§ 

Grupo 6 

Classes: Aciente de Fiscalização Urbana e Meio Ambiente, Aciente de Fiscalização Sanitária 
Graus 1 11 21 31 41 5 6 7 8 9 
Nível 1 1 R$ 3.031,791 R$ 3.143,991 R$ 3.260,321 R$ 3.380,961 R$ 3.506,03 R$ 3.635,76 R$ 3.770,27 R$ 3.909,80 R$ 4.054,46 

Grupo 7 

Classes: Técnico em Enferma em e Técnico em Farmácia 
Graus 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Nível 1 R$ 2.647,86 R$ 2.745,85 R$ 2.847,42 R$ 2.952,80 R$ 3.062,04 R$ 3.175,35 R$ 3.292,83 R$ 3.414,65 R$ 3.540,98 

Grupo 8 

Classes: A ente de Fiscaliza ão de Trânsito 
Graus 1 2 3 4 5 6 7 8 9 
Nível 1 R$ 2.587,40 R$ 2.683, 13 R$ 2.782,42 R$ 2.885,34 R$ 2.992,10 R$ :3.102�81 R$ 3.217,63 R$ 3.336,66 R$ 3.460,12 
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Grupo 9 

Classes: A, G - -· - -·- - -- -· -- -- ---- --

Graus 1 2 3 4 5 
Nível 1 R$ 2.345,82 R$ 2.451,39 R$ 2.561,69 R$ 2.676,98 R$ 2.797,44 
Nível li R$ 3.256,89 R$ 3.403,43 R$ 3.556,60 R$ 3.716,67 R$ 3.883,90 

Grupo 10 

Classes: A ente de Saúde, A ente de Zoonoses e O erador de Má uinas Pesadas 
Graus 1 2 3 4 5 
Nível 1 R$ 2.345,82 R$ 2.439,66 R$ 2.537,23 R$ 2.638,73 R$ 2.744,28 

Grupo 11 

Classes: Auxiliar de Servi os Es ecializados e Auxiliar de Vida Escolar 
Graus 1 2 3 4 5 
Nível 1 R$ 2.063,13 R$ 2.145,64 R$ 2.231,46 R$ 2.320,73 R$ 2.413,56 

Grupo 11 A 

Classes: Mecânico de Veículos 
Graus 1 2 3 4 5 
Nível 1 R$ 1.875,57 R$ 1.950,58 R$ 2.028,62 R$ 2.109,73 R$ 2.194,15 

Grupo 12 

Classes: Motorista e Motorista da Educa ão Básica 
Graus 1 2 3 4 5 
Nível 1 R$1.941,77 R$ 2.019,44 R$ 2.100,20 R$ 2.184,22 R$ 2.271,58 

Gru_po 13 

6 
R$ 2.923,31 
R$ 4.058,67 

6 
R$ 2.854,05 

6 
R$ 2.510,09 

6 
R$ 2.281,91 

6 
R$ 2.362,47 

7 8 9 10 
R$ 3.054,88 R$ 3.192,33 R$ 3.335,99 R$ 3.486,13 
R$ 4.241,32 R$ 4.432,17 R$ 4.631,62 R$ 4.840,05 

7 8 9 10 
R$ 2.968,20 R$ 3.086,95 R$ 3.210,42 R$ 3.338,83 

7 8 9 10 
R$ 2.610,50 R$ 2.714,93 R$ 2.823,52 R$ 2.936,46 

7 8 9 10 
R$ 2.373,17 R$ 2.468,13 R$ 2.566,85 R$ 2.669,53 

7 8 9 10 
R$ 2.456,94 R$ 2.555,23 R$ 2.657,42 R$ 2.763,74 

Classes: Auxiliar de Alimentação e Serviços Gerais, Auxiliar de Obras, Manutenção e Serviços Públicos, Trabalhador de Serviços de Coleta de Lixo, Coveiro e 
Roçador e Auxiliar de Zoonose 
Graus 1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 O 
Nível I R$ 1.310,69 R$ 1.389,31 R$ 1.472,66 R$ 1.561,03 R$ 1.654,66 R$ 1.753,93 R$ 1.859,20 R$ 1.970,74 R$ 2.088,97 R$ 2.214,31 

(X) l""r 
o 
o 
o 

'""C 
-, 
(1) 
"""'h 

(1) 
-·

t"'T 

e 
-, 
Q) 

�� 
�e 
o :J
a. -n
(1) -· 

(/) -o 
OH� 
o 
"U a.. 
� ro 
o C)

e
�
-,
�
-,
ro

3
Q)



"U-, o, 
ll') 
o, 
í) 
o-,
o 
:::J 
(1) 

CP 

� 1 li. Salários do Quadro de Cargos em Comissão

o 
"T1 
o 
:::J 
Vl 
(1) 
C"l 
o, 

:::J 
o 

w 
<.n 

í) 
(1) 
:::J rt
o 

G) 
e 
o, 
ã} -, 
(1) 
3 
o, 

U) 
:-0 
í) 
m 
"U 

o 

CX> 
I.O 
o 

o 
1 

o 

o 

o 

� 

,....._ 

....... 

....... 
'-' 

� 
°' 
I.O 
w 

Denominação 
Assessor 1 - Sem Superior 
Assessor 1 - Com Superior 

Assessor li 
Assessor Especial de 
Modernização e 
Sustentabilidade 
Chefe de Gabinete da 
Secretaria 

Diretor de Defesa Civil 

Diretor de Politicas Sociais 

Diretor de CRAS 

Diretor de Politicas de Fomento 
a Emprego, Trabalho e Renda 

Diretor de Políticas de Fomento 
ao Desenvolvimento 
Econômico 

Diretor de Promoção de 
Politicas Públicas de Fomento 
à Cultura 

Diretor de Promoção de 
Políticas Públicas de Fomento 
ao Esporte e lazer 

Diretor de lnteç:iração 

Diretor de Convênios e 
Parcerias com Entes Públicos 

cb ,� 
o 

o 
o 

Vencimento 
R$ 3.500,00 
R$ 3.971,80 

R$ 2.500,00 

R$ 9.000,00 

R$ 10.416,27 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 

R$ 6.178,35 
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Diretor de Relações com a 
Sociedade Civil 

Diretor de Relações com o 
Poder Legislativo 
Diretor de Obras e 
1 nfraestrutu ra 

Diretor de Meio Ambiente 

Diretor de Planejamento 
Urbano 

Diretor de Serviços Públicos e 
Trânsito 

Diretor de Planejamento, 
Informação, Regulação e 
Auditoria 

Diretor de Vigilância em Saúde 

Diretor de Gestão 
Administrativa e Gerenciamento 
Financeiro 

Diretor de Assistência e 
Promoção à Saúde 

Diretor de Gestão Escolar 

Diretor de Ações Educacionais 

Diretor de Transparência 

Diretor de Controle Social 

Diretor de Recursos Humanos 

Diretor de Gestão e Controle de 
Suprimentos 
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Diretor de Patrimônio R$ 6.178,35 

Diretor de Finanças R$ 6.178,35 v 
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Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo IV - Quadro de Gratificações e Adicionais 

Gratificação/ Adicional Forma de Cálculo / Valor Quantidade 

Adicional por Nível de Escolaridade Corresponde ao valor de R$ 471,80. 
A quantidade decorrerá 
da estrutura vigente 

Gratificação de Incentivo à Ocupação de 
Corresponde à diferença entre a remuneração percebida pelo 

Função de Confiança de Coordenador 
servidor do quadro permanente e o valor de R$ 2.747,76. No 

35 Gratificações 
caso da remuneração do servidor ser maior do que R$ 2.747,76, 

Técnico 
o valor da gratificação passa a corresponder a R$ 358,30.

Corresponde à diferença entre a remuneração percebida pelo 
servidor do quadro permanente e o valor de R$ 2.978,85 (quando 

Gratificação de Incentivo à Ocupação de o mesmo possuir escolaridade entre 4ª série do ensino
Função de Confiança de Encarregado fundamental e ensino médio completo) ou o valor de R$ 3.971,81 39 Gratificações 
Técnico (quando o mesmo possuir Curso Superior Completo). No caso da

remuneração do servidor ser maior do que R$ 2.747,76, o valor
da gratificação passa a corresponder a R$ 661,98.

Corresponde à diferença entre a remuneração percebida pelo 
servidor do quadro permanente e o valor de R$ 5.185,39 (quando 

Gratificação de Incentivo à Ocupação de 
o mesmo possuir ensino médio completo) ou o valor de R$
6.178,35 (quando o mesmo possuir Curso Superior Completo). 22 Gratificações 

Função de Confiança de Diretor Técnico 
No caso da remuneração do servidor ser maior do que R$

5.185,39, o valor da gratificação passa a corresponder a R$
661,98.

Gratificação de Incentivo à Ocupação de 
Corresponde ao valor de R$ 661,98. 

A quantidade decorrerá 

Cargo em Comissão da estrutura vigente 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 250, 15. 30 Gratificações 

Serviços de Coleta de Lixo e Sepultamentos 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 882,64. 1 Gratificação 

Serviços de Motorista Executivo 

Gratificação de Incentivo à Participação em 
Corresponde ao valor de R$ 96,32. 1 O Gratificações 

Brigadas de Incêndio e Forças-tarefas 

Gratificação por substituição a servidor com 
Corresponde à diferença entre a remuneração percebida pelo 

servidor que substitui outro no gozo de férias ou licenças e a A quantidade decorrerá 
Cargo em Comissão ou Função de 

remuneração deste último, sempre que regulamentado por da estrutura vigente 
Confiança 

Portaria ordenada pelo Prefeito Municipal. 

Corresponde à diferença entre a remuneração percebida pelo 

Gratificação por Controle Interno 
servidor do quadro permanente e o valor de R$ 5.185,41. No 

1 Gratificação 
caso da remuneração do servidor ser maior do que R$ 5.185,41 o 
valor da gratificação passa a corresponder a R$ 661,98. 

Gratificação por Liderança de Grupo de 
Corresponde ao valor de R$ 414,48. 4 Gratificações 

Trabalho 

Gratificação por Responsabilidade Técnica 
Corresponde ao valor de R$ 348,37. 14 Gratificações 

de Unidade de Saúde 

Praça Coronel Brasília Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 806,02. 6 Gratificações 

Serviços de Motorista de Coleta de Lixo 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 833,82. 15 Gratificações 

Serviços de Motorista da Saúde 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 625,37. 1 O Gratificações 

Serviços de Motorista do Sistema Viário 

Gratificação de Incentivo à Realização de 
Corresponde ao valor de R$ 833,82. 6 Gratificações 

Serviços de Motorista da Assistência Social 

Praça Coronel Brasílio Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo V - Empregos Mantidos, Transformados ou Modificados 

Denominacão Antiaa Denominacão Atual 

Auxiliar de Conservação e Serviços Auxiliar de Alimentacão e Servicos Gerais 
Auxiliar de Manutencão e Services Públicos Auxiliar de Obras, Manutencão e Services Públicos 
Médico Médico 
Médico Clínico Geral Médico 
Médico Generalista Médico 
Médico Ginecoloqista Médico 
Médico Oftalmoloaista Médico 
Médico Otorrinolarinaoloqista Médico 
Médico Pediatra Médico 
Monitor de Acompanhamento Escolar (*) Auxiliar de Vida Escolar 
(*) Denominação mantida para os servidores que optarem em permanercer no emprego de Monitor de Acompanhamento 
Escolar 

Praça Coronel Brasílio Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo VI - Quadro de Empregos para Extinção na Vacância 

Denominação 

Auxiliar de Serviços Especializados 
Mecânico de Veículos 
Monitor de Acompanhamento Escolar 

Praça Coronel Brasília Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Função de Confiança 

Diretor Técnico 

Coordenador Técnico 

Encarregado Técnico 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo VII - Quadro de Atribuições e Requisitos das Funções de Confiança 

Atribuições 
Orientar os Encarregados Técnicos e 
Coordenadores na realização dos 
trabalhos, bem como na sua conduta 
funcional; elaborar despachos e minutas 
de documentos em geral, inerentes à 
atuação política e ações governamentais 
da Secretaria; prestar assistência e 

despachar expediente de sua área 

diretamente com as autoridades 

superiores. 
Exercer a coordenação de equipes de 
trabalho para atendimento de necessidade 
específica ou temporária da 
Administração. 
Cumprir e fazer cumprir as orientações 
emanadas pelos Diretores Técnicos, 
Gerentes e demais autoridades superiores 

em assuntos relacionados à área em que 
estiver designado; orientar os agentes de 
gestão pública e outros profissionais do 

quadro no desempenho de suas 

atividades. 

Requisitos de Provimento 

Curso de Nível Médio 

4ª série do ensino fundamental 

Curso de Nível Médio 

Praça Coronel Brasília Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 



Denominação 

Chefe de Gabinete do 
Prefeito 

Secre1ario Municipal de 
Governo, Tecnologia e 
Sustentabilidade 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

Anexo VIII - Quadro de Cargos 

Atribuições 

auxiliar o Prefeito em suas atnbu1ções poht1eo-adm1mstra11vas. 

superv,s,onar, em coniunto com a Secretana Municipal de 
Governo, as relações do Gabinete do Prefeito com o Poder Legislativo e 
demais esferas de Poder, alêm da sociedade CIVIi em geral, 

buscar a v1ab1l1dade dos proJetos do Executivo Mumopal junto 
ao Poder Leg1slat1vo e â sociedade c1v1I, acompanhando a tramitação de 
Iodas as proposições leg1slat1vas, 

atuar Junto âs diversas esferas de poder ,nst,tuoonal, 
assessorar o Chefe do Execubvo na relação com a sooedade 

ovll organizada, 
estimular as formas part,c,pahvas de orgamzação popular, 

Requisitos de 
Provimento 

manter arquivos do arcabouço legal do Mun1cip10, F çà rfil gerenciar e coordenar a comunicação e a divulgação das ações º';.1ª 0 
� 

pe 1 
do Poder Executivo: �;�����

o

e
n

� =� :: 
acompanhar e orientar as ações das Secretarias. D1re1onas e atnbuíções 

Assessonas, prestando o atendimento e o apoio sempre que necessáno, 

cuidar da relação do Govemo Municipal com os servidores, 
onentar os despachos dados pelo Prefeito, reunmdo, sempre 

que necessano. os elemen1os 1nformat1vos que onentem sua decisão 

polltica. 

prestar assistência ao Prefeito em suas relações com órgãos da 
administração municipal e outras instituições púbhcas ou pnvadas, 

acompanhar e gerenoar os serviços de assessoramento direto 
do Prefeito, inclusive atendimento ao público, 

coordenar a agenda msutucional do Prefeito 
desemoenhar outras atnbu1cões afins 

dmgir e coordenar atividades de relacionamento 1nst1tucional do 
Poder Executivo com os demais Poderes com atuação no municipio e com 
outros Entes Federativos, represenlando os interesses de Guararema, por 
delegação junto a instâncias dos Governos Estadual e Federal, articulando 
ações que venham a contnbuir com a execução dos p{anos de governo, 

coordenar a integração das ações de governo entre diferentes 
órgãos do Executivo Mun1c1pal, de modo a confenr celendade e eficiicia 
nos processos, 

coordenar esforços 1ntersetona1s espec1a1s, como mutuóes, 
comitês de ação. entre outros, de modo a que a ação de Governo seJa 
orquestrada, smérg1ca e eficiente, 
- coordenar atJV1dades no âmbito da atividade leg1slatwa. tais como a 
análise do mento, da oponumdade e da convenrànc1a das propostas 
leg1slallvas do Poder Executivo, das matenas em tramitação na Câmara Formação e perfil 
Municipal e das proposições de lei encaminhadas a sanção do Prefeito. em profissional que se 
face das direlnzes governamentais relacionem com as 

d,ngir e coordenar a articulação com demais Municip1os da região com atnbu1ções 
respeito a politicas púbhcas que afetam a região, tais como aquelas que 
afetam os serviços de transportes, educação, saúde. entre outros, de modo 
a manter a eficâcia nos planos de governo, 

estabelecer e manter canais de comumcaç.ão permanentes com 
a s�edade civil orgamzada e com a população em geral de modo a trazer 
elementos de condução da aplicação dos planos de governo, por meio da 
part1c1paçào democrâllca, 

ding1r e coordenar as atividades de integração dos municipes na 
vida polit1co-adm1n1strahva da cidade, 

prezar pela transparênc,a, modem1zação, econom1c1dade. 
controle sooal e efioência nos procedimentos, 

cumpnr com as atnbu1ções do seu cargo conforme eshpulado 
em Let Municipal, 

desempenhar outras atnburções afins. 
representar a Secretana e organrzar seu funcionamento de 

modo a concrellzar os obJehvos 1ns11tuciona1s, programas, proJetos e ações 
programadas, 

elaborar, propor, implantar e gerenoar as diretnzes, politicas, 
modelos e padrões de planeJamento e reCIJrsos mumopa1s nas áreas de 
gestão de pessoas. modem1zação, adm1n1strat1va, patnmõmo e serviços 
adm,nistrauvos e de apoio operacional, 

promover e implementar planos e programas de modernização 
e aperfeiçoamento da gestão admmistrahva no âmbito da Adm1mstração 
Municipal, 

coordenar as atividades de desenvolvimento dos recursos 
humanos, de administração de pessoal da Prefeitura e gestão de folha de 
pagamento, 1ndus1ve as relatwas a 
a) recrutamento, seleção, avahação de desempenho, sistema de carreiras, 
pfanos de lotação, política de cargos e salanos gerenciamento de 
benefícios e demais atividades de na1ureza técnica de admtmstração e 
desenvolvimento de recursos humanos, 
b) d1re1tos e deveres. registros func1ona1s e controle de frequênoa. 
elaboração das folhas de pagamen10 e demais assuntos relacionados aos 
prontuânos dos servidoras da Prefeitura, 
c) desenvolvimento 1êcmco-profiss1ona1 dos servidores através de ações de 
capacitação e treinamento, a partir da identificação de suas necessidades, 
d) segurança no trabalho e bem estar dos servidores da Prefe11ura 

elaborar, propor, implantar e gerenc1ar as diretnzes pollticas, 
modelos e padrões referentes aos gastos adm1mstrat1vos da Prefeitura, 

elaborar, propor, implantar e gerenciar as d1retnzes, políticas, 
modelos e padrões referentes aos bens pa1nmon1a1s mob11iános e 
1mobil1ários do Mumcíp10 

Descrição Sumiria 

Assessona pollllca direta ao 

Carga Horiria Quantidade de 

Semanal Vaaas 

Chefe do Executivo auxiliando A D1spos,ção do 
na condução das atividades Executivo 
desenvolvidas no Gabmete 

Atuar Junto ao Chefe do 
Executivo e aos demais órgãos 
na formulação, 
implementação, 
acompanhamento e avaliação 
de politicas e programas de 
ação do Governo Municipal 
Formular. propor, genr e 
avahar planos estrutura1S e 
estratêg,cos de governo, 
orçamentos e políticas 
públicas da competência do 
Munteip,o no âmbito da 
Secretana 

A01Sposiç.ão do 
Executivo 
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coordenar as atividades de ,nfraestrutura necessána ao 
funcionamento do Paço Municipal no que diz respeito à hmpeza, zeladona, 
manutenção predial e de mstalações elétncas e conservação de bens, 
equipamentos e instalações 

coordenar o cumprimento das metas previstas no plano 
plunanual, Le, de Otretnzes Orçamentânas e Lei Orçamentána Anual, a 
execu�o dos programas de governo e dos orçamentos, bem como a 

Secretâno Mumapal de arrecadação de tnbutos, Formação e perfil 
Administração, Fmanças - articular, coordenar e atualizar os sistemas mun1c1pa1s de profissional que se 
e Tnbutos planeiamento e gestão financeira, com a finalidade de assegurar o relaoonem com as 

cumpnmento de obJet,vos e metas do Plano de Governo e das atnbuições 
responsabilidades mst11uc1ona1s da Adm1mstraç.ão Municipal, 

Secretáno Mumcipal de 
AssisténC1a SOC1al, 
Habitação e C1dadama 

formular, executar e avaliar as polit1cas e d1retnzes para a 
modernização e operação do sistema de gestão financeira da Prefeitura 
Mun1c1pa1 

planeJar e executar as at.lVldades referentes ao lançamento, 
cobrança, arrecadação e fiscalização dos impostos, taxas, multas 
contnbuiçôes d1re1tos e, em geral, de todas as receitas ou rendas 
penencentes ou confiadas ao Tesouro, 

formular e executar a polit1ca fiscal e tnbutana do Mun1cip10, 

desenvmver, implantar e manter alualtzado permanentemente 
os sistemas de arrecadação e fiscahzaç.ão tnbutâna, 

apurar a liquidez e ceneza da d1v1da a11va de natureza tnbutária 
do Municip10 inscrevendo-a para fins de cobrança am1gavet ou JUd1c1al. 

coordenar, Junto com a Secretana de Assuntos Jurid1cos, os 
procedimentos e at1v1dades relae1onadas com a cobrança am1gâvel e 
coercil!va da divida ativa de natureza tributána do Mun1cip10 ou de 
quaisquer outras dividas que não forem hqu1dadas nos prazos legais, 

elaborar as demonstrações contâbe1s e das prestações de 
contas do Mumcip+o, 

processar a despesa e manter o reg1stro e os controles 
contâbe1s da adm1mstração financeira, orçamentâna e patnmon1al do 
Mumcip10, 

executar as at1v1dades de ciass1ficação reg1stro e controle em 
todos os seus aspectos, da divida pUbhca municipal, 1nclu1ndo os serviços 
da divida, resultantes ou independentes da execução do orçamento. 

elaborar as demonstrações contábe1s e as prestações de contas 
do Mumcip10 exigidos pelos diferentes órgãos de fiscahzação e controle. 

zelar pelo cumpnmento da legislação sobre responsab1hdade 
fiscal, an1culando·se com os orgãos da administração direta e ind1reta do 
Mumcip10, 

efe1uar a guarda e mov,mentaçào dos recursos financeiros e 
outros valores pertencentes ou confiados ao tesouro, 

desempenhar outras atnbu1cões correlatas 

coordenar a implementação execução, mon,toramento e 
avahação das polit1cas e estratégias para o Sistema único de Assistência 
Social - SUAS no ãmb,to do Município considerando a an,culação de suas 
funções de proteção social. defesa sOC1al e v,g,lãne1a SOClal observadas as 
d1spos1ções, normativas e pactuações Inter federativas aplicáveis 

defimr as diretnzes e normas para a rede mume1pal 
soc1oass1s1enc1al, 

responder pela elaboração, implementação, monitoramento e 
avallação do Plano MumClpal de Ass1stênC1a Social e planos setona1s afins 
à sua atuação 

formular, coordenar e implementar a operaC1onahzaçio de 
programas de 1ransferénc1a de renda no âmbito do Munrcip10, 

promover a an1culação e coordenação de ações de 
fortalee1mento das 1nstânc,as de controle social e pan1C1paç.ão em sua área F çã nll de atuação, p�o�:10:a� :e �e 

gerene1ar os recursos orçamentânos destinados a Assistência relacionam com as 
Social. assegurando a sua plena ut1hzação e eficiente operae1onahdade, atnbu1ç6es 

promover an1culação com os Governos Federal e Estadual, 
com as demais Secretanas do Municip10, com a sociedade c1v1I, com 
orgamsmos 1ntemac1ona1s e com outros mumcip1os para a consecução de 

seus fins, inclusive atuando em instâncias de pactuação e deliberação Inter 
federativas, 

promover a an1cu1ação com os Conselhos vinculados à 

Secretaria e com os demais Conselhos Mumcipa1s, consolidando a gestão 
pan1c1pat1va na defimção e controle soe1al das polit1cas púbhcas, 

recomendar e genr convêmos e contratos de parcena e 
cooperação técmca e financeira com órgãos públicos e entidades pnvados, 
além das orgamzações não govemamenta,s, visando â execução. em rede, 
dos serviços soc,oass1stene1a1s, 

desemoenhar outras atnbt.ucões afins 
representar a Secretaria e organizar seu fune1onamento, de 

modo a concretizar os obJet1vos mst1tuciona1s, programas, proJetos e ações 
programadas, 

coordenar eventuais modificações no plano diretor do Mumcip,o 
e implementar as ações, planos, programas e pro1etos nele contidos, 

desenvolver e superv1s1onar a execuçAo de projetos relativos a 
obras públtcas municipais. bem como gerenciar a elaboração de proJetos, 
orçamentos, espee1ficações tecmcas e cronogramas relativos ao 
planeJamento e ã execução de obras em própnos púbhcos, padromzando e 
normahzando tecmcamente a todos os proJetos desenvolvidos pela 
mumcipahdade, 

anahsar e desenvolver proJetos oriundos de estudos 
prehmmares efeluados entre órgãos da muntcipahdade e fornecer 
elementos para embasar sohcitação de recursos Junto a órgãos externos, 

Auxiliar diretamente o Chefe 
do Executivo e os demars 
órgãos e atuar na 
modernização e rotina 
adm1mstrat1va e financeira do 
Poder PUblico Local Formular, 
propor, genr e avahar planos A Disposição do 
estruturais e estratégicos de Executivo 
governo, orçamentos e 
polillcas pôblicas da 
competência do Mumcip,o no 
ãmb1to da Secretana de 
Adm1mstração, Finanças e 
Tnbutos 

Auxiliar diretamente o Chefe 
do Executwo e demais órgãos 
e promover o desenvolv1men10 
social de todos os segmenlos 
da população do Município, 
implantando as politicas 
pUbhcas de valonzação do ser 
humano, sua integração à 
sociedade e o exercicio da A D1spos1ç.ão do 
Cidadania e moradia Formular, Executivo 
propor, genr e avaliar planos 
estruturais e estratégicos de 
governo, orçamentos e 
polit1cas púbhcas da 
competencia do Município no 
âmbito da Secretana de 
Ass1stênaa Social. Habitação e 
CKiadama 

-( 
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analisar e desenvolver pro1e1os onundos de estudos 
preliminares efetuados entre ôrgãos da mun1c1paltdade e levantar e 
fornecer elementos e subsídios têcmcos para a realtzação de ltcitações, 
deles partJClpando por meio de anáhses das peças têcnicas do processo, 

formular, executar e avahar a politica munie1pal de preservação, 
conservação, fiscaltzação, controle e uso sustentável dos recursos naturais, 
em consonãncia com as d1retnzes gerais do Governo Mun1c1pat e da 
legislação vigente 

formular, coordenar, executar e avahar planos, programas e 
pro1etos que visem à preservação, recuperação e o uso sustentável dos 
recursos amb1enta1s, no Amb1to das competãncias do Mun1cip10, 

formular, coordenar, executar e avahar planos, programas e 
proJetos que visem à recomposição de áreas com remanescentes de 
biornas, no âmbito das competências do Município, 

estudar e propor diretnzes mumc1pa1s, normas e padrões F çã . 
relativos à preservação e a conservação de recursos amb1enta1s e º';;1ª. 0 � perfil 

pa1sagist1cos no Mumc1p10, pro 1ss1ona que se 

• articular-se com órgãos estaduais, re�1ona1s e federais :��a��n;e: com as 

competentes, e quando for o caso, com outros mumc1p1os, obJet,vando a ç 
solução de problemas comuns relallvos â proteção e fiscahzação 
ambiental, 

formular. coordenar e executar programas e campanhas de 
educação ambiental. ObJet,vando a preservação, a conservação e o uso 
suslenlavel dos recursos ambientais do Município, 

articular-se com entidades públicas e pnvadas para a promoção 
de convimos e implantação de programas e proJetos no àmblto do 
desenvolvimento sustentável do Mumeip10, 

planeJar coordenar, estabelecer e promover as polit1cas 
públicas, diretrizes e programas de segurança urbana e de v191tãncia do 
patnmõn10 púbhco municipal 

formular, executar e avahar a política de manutenção e serviços 
urbanos, em consonâne1a com as diretrizes gerais do plano diretor, 

planeJar, executar e controlar os serviços urbanos do Mumcip,o, 
inclusive os que foram tercemzados ou concedidos, 

gerenc1ar o sistema de manutençAo preventiva e corretiva da 
malha v1ána do Mun1cip10, 

planeiar e controlar os serviços de expansão e manutenção da 
rluminação pública do Mumcip10, 

programar, gerenciar e superv1s1onar a manutenção dos prédios 
pübhcos, equipamentos urbanos. bem como a manutenção e a instalação 
da rede de eletncidade e de iluminação dos prédios e logradouros púbhcos, 

programar, gerenC1ar e supervisionar ahv,dades relaoonadas a 
ãreas a1ardinadas, a arbonzação urbana 

fiscahzar e em1t1r autonzações para as intervenções de 
concess1onanas nos logradouros publ1cos: 

- coordenar e prestar apo10 tecmco-adm1mstrat1vo aos orgãos 
cole91ados afins a área de atuação da Secretana, 

acompanhar e apotar as at1v1dades dos órgãos colegiados afins 
com vistas a desemoenhar outras atnbu1cões correlatas, 

conduzir o plane1amento, a coordenação, o estabelecimento e a 
promoção das polibcas públicas, dtretnzes e programas de segurança 
urbana, momtoramento e v1gllânC1a do patnmômo público mun1C1pal; 

coordenar, através de seus órgãos a execução das políticas 
pUbhcas de interesse da Pasta, coordenando e gerenetando a integração 
com as polit1cas soc1a1s do Mumcip10 que direta ou ind1retamente, 
interfiram nos assuntos de segurança urbana da Qdade, 

estabelecer relação com os órgãos de segurança estaduais e 
federais, visando à ação integrada no Mumcíp10 inclusive com 
plane1amento e Integração das comunicações e 1ntehgênoas, 

estabelecer ações. convêmos e parcenas, quando necessãno, 
com entidades nacionais ou estrangeiras que exerçam atividades 
destinadas a estudos e pesquisas de interesse da segurança urbana, Formação e perfil 

plane1ar e desencadear ações de forma a contnbu1r para a profissional que se 
prevenção e d1m1nu1ção da v1olênc1a e da cnm1nalidade, respeitando os relaetonem com as 
direitos fundamentais dos cidadãos. atnbu,ções 

determinar a reahzação de estudos para a definição de 
pnoridades nas ações de segurança urbana mumClpat, 

conduzir o desenvolvimento e implementação de programas e 
proJetos voltados à prevenção de cnmes e de preparação para 
emergências e desastres, 

estabelecer e parcenas e integração entre instituições 
governamentais, empresas pnvadas entidades de dasse, SOCledade civil, 
organizações comumtánas e demais que este1am envolvidas com a 
temât1ca, 

coordenar a formulação, proposição gestão e avahação de 
planos estruturais e estratégicos de governo, orçamentos e polit1cas 
públicas da competência do Mumc1p10 no âmbito temático da Secretana. 

desemoenhar outras atribu1cões afins 
formular e ding1r a polillca municipal de emprego, trabalho, Formação e perfil 

renda e desenvolvimento econõm,co profissional que se 
autonzar e regulamentar procedimentos atinentes a emprego, relacionem com as 

trabalho, renda e desenvolv1men10 económico, mediante a expedição de atnbu1ç6es 
ponanas e de outros atos adm1n1strat1vos, 

definir politlcas e ações de quahficação e requalificação 
profissional do trabalhador para sua inserção no mercado de trabalho, 

executar ações conJuntas com outras esferas de governo, 
visando â implementação das polittcas de emprego, de renda para o 
aperfe1çoamen10 da qualificação do trabalhador e da amphação do 
mercado de trabalho no mumcíp10, 

elaborar e desenvolver pro1etos de apoio âs 1mc,ativas voltadas 
a economia criativa, à economia sohdãna, visando ao apnmoramento das 
atividades e ao processo de formalização dos empreendtmentos, 

prop1oar condições e iniciativas que estimulem a promoção do 
trabalho decente para todos, 

Auxihar dire1amen1e o Chefe 
do Executivo e demais órgãos 
e coordenar as obras püblicas 
e pan1culares, a polit1ca 
ambiental, elaborar o 
planeiamento urbano e 
comandar as ações dos 
serviços públicos prestados 
pelo Poder Público local 
Formular. propor, genr e 
avahar planos estruturais e 
estratégicos de governo, 
orçamentos e politteas 
púbhcas da competência do 
Município no âmbito da 
Secretana de Obras, Meio 
Ambiente, PlaneJamento 
Urbano e Serviços Púbhcos 

Auxihar diretamente o Chefe 
do Executivo e demais órgãos 
e coordenar as ações voltadas 
para a Segurança PUbltCél e 
que necessitem de intervenção 
por parte do Poder PUbllco 
local Formular, propor, genr e 
avaliar planos estruturais e 
estratégicos de governo, 
orçamentos e polillcas de 
segurança pubhca da 
competência do Mun1cip10 no 
âmbito da Secretana de 
Segurança Pública 

À 0,spos,ção do 
Executivo 

À 0,sposição do 
Executivo 

Auxíllar diretamente o Chefe IA o,spos1ção do 
do Poder Executwo e demais Executivo 
órgãos e atuar na formulação, 
implementação, 
acompanhamento, fiscahzação 
e avaliação das políticas de 
empregab1hdade e 
desenvolvimento económico 
Formular, propor, genr e 
avahar planos estruturais e 
estratégicos de governo, 
orçamentos e políticas 
púbhcas da competência do 
Município no âmbito da 
Secretana de Emprego e 
Desenvolvimento Económico 
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plane1ar, coordenar. executar e acompanhar as ações e programas de 

fomento à economia popular solldâna e m1crocréd1to produtivo orientado, 

prospectar empresas da cidade e reg,io na oferta de 
oportumdades de emprego para a população local 

promover a inclusão d1g1tal de forma descentrahzada e com 
foco na emancipação cultural e desenvolvimento de capacidades 
produtivas, 

identificar grupos vulneráveis, propondo programas. proJelos e 
ações emancipatónas e de inclusão social e profissional, 

an,cular programas de capacitação associados a auxihos e 
mecamsmos de transreréooa de renda, amphando as oportumdades de 
reinserção profissional 

representar a Secretana mst1tucional e oficialmente em todos os seus 
atos adm1ms1rat1vos 

desempenhar outras atnbutcões afins 
planeJar, organizar controlar e avahar os serviços, as ações e as 

polit1cas de Saüde do Murncip10 dtretamente ou por meio de parcenas e 
convêmos, 

planeJar, organizar, executar e avahar as ações e pohbcas de 
saúde previstas no SUS • Sistema único de Saúde, dentro das atnbu1ções 
do Mumc1p10, 

exercer a regulação do SUS Municipal, por meio de padrões e 
cnténos de exceléncia para a gestão e funcionamento dos serviços de 

saúde, 

coordenar a elaboração. execução e avaliação dos instrumentos de gestão 
do SUS. divulgando-os apôs apreciação do Conselho Municipal de Saúde Formação 8 perfil 

Secretáno Municipal de estabelecer normas complementares para as ações e serviços profissional que se 
Saúde pübhcos de saUde no ãmb1to do Mun1c1p10, relaaonem com as 

Secretâno Municipal de 
Educação 

Secretáno Municipal de 
Cultura. Espor1es e 
lazer 

• propor e firmar convênt0s, acordos, cooperação técnica e atnbuições 
protocolos para implementação das pohticas de saude, 

fortalecer o processo de controle soaat no SUS, 
cooperar tecnicamente com outros Municípios, de acordo com 

as d1retnzes e pactuaç.ões do SUS, contnbutndo na construção de modelos 
ass1stenc1a1s e de ges1ão. 

articular-se com os órgãos de fiscalização do exercicio 
profissional e outras entidades representativas da soc,edade c,vd para a 
definição e controle dos padrões éticos para a pesquisa, ações e serviços 
de saüde, 

realizar pesquisas e estudos na área de saúde e avaliar a 
incorporação de novas tecnologias em saude, 

desempenhar outras atnbu,ções correlatas 
propor e coordenar a elaboração das pohllcas, planos e pro1etos 

munic1pa1s de educação 
garantir sua implantação e execução em regime de colaboração 

com o Conselho Munic,pal de Educação 
buscar o ensino público de quahdade. a democratização da 

educação 1nfant1I, do ensino fundamental e o apnmoramento do s1stema 
municipal de ensmo, 

estabelecer dtrelnzes para a atuação da Secretaria visando â 
amphação da oferta de vagas e a melhona da qualidade de ensino em suas F - rfil dimensões pedagógica e polillca, o�açao � pe 1 

promover a valonzaçào. o aperfeiçoamento e a quahficação dos �;��;�oe
n� :� :: 

professores da rede �unic1pal de ensino, atnbuições • promover iniciativas e ações visando a garantir o acesso e a 
permanência do aluno na escola e a obngatonedade do ensino 
fundamental oportun1zand0-o para Jovens e adultos, 

coordenar a mstalação, manutenção e administração das 
unidades educac1ona1s, em observância às espec,ficações técmcas para 
construções escolares, 

garantir o atendimento âs metas estabelecidas no planeJamento 
para a rede fis1ca a cargo da administração municipal, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins. 
formular e d1ng1r a política municipal de promoção da cultura 

com foco na democratização do acesso ã cultura, 
dingir e formular a polillca mumc,pal de patnmõmo h1stónco e 

cultural de Guararema, 
responder pela conservação e ut1hzação adequada dos 

equipamentos culturais, h1stóncos e artishcos 
autonzar e regulamentar procedimentos alinentes à politica 

cultural, 
delegar e gerenciar todas as atividades acometJdas à Secretana 

de Cultura, Espones e lazer; 
zelar pela garantia das d1retnzes de regulandade fiscal e 

inovação na gestão púbhca, 
d1rlg1r e formular a política mumapal de promoção de espones, recreação e 
lazer, com foco na democratização e melhona da saudabilidade do 
munic,pe 
. d1ng1r e formular a polibca municipal de acesso e mcent1vo ao F çã rfil lazer, bem como a conservação dos espaços de lazer, º';;1ª 0 � pe 1 

• coordenar a execução da programação das at1v1dades pr� issiona que se 

esportwas em conformidade com as d1re1nzes polilícas da Secretana, re ª;'º:"'
em com as 

responder pela conservação e ut1hzaçào adequada dos atn ui..,...es. 

equipamentos esportivos, 
coordenar a interface Junto às esferas federal e estadual 

visando â identificação de novas fontes de recursos de fomento ao esporte, 

defin1r o plano de planeJamento e polit1cas de gestão 
orçamentána da Secretana; 

autonzar e regulamentar procedimentos atinentes à polit1ca de 
esportes, recreação e lazer: 

coordenar a elaboração do orçamento anual e planos de 
aplicação de contratos e convémos, 

representar a Secretana, 1nst1tuc1onat e ofic1almen1e, em todos 
os seus atos admm1strat1vos, 

cumprir com as atnbu1ções do seu cargo conforme estipulado 
em Lei Municipal 

desemoenhar outras atnbu1cões afins 

Aux1l1ar diretamente o Chefe 
do Executivo e demais órgãos 
e genr e executar os serviços 
de saude Formular, propor, 
gerir e avahar planos 
estruturais e estratêg1cos de 
governo, orçamentos e 
polillcas púbhcas da 
competéncia do Municip10 no 
âmbito da Secretana de 
Saude 

Aux1har diretamente o Chefe 
do Executivo e demais órgãos 
e atuar na execução da políhca 
educac,onal do Município, 
promovendo o ensino púbico e 
gratuito, nos termos da 
Consbtu1ção Federal, tendo por 
finalidade a formação integral 

A D1spos,çào do 
Executivo 

da pessoa humana e sua A 01spos1ção do 
preparação para o exerci�o Executivo 
consaente da cidadania 
Formular, propor, genr e 
avahar planos estruturais e 
estratêg1cos de governo, 
orçamentos e políticas 
pübhcas da compelénc,a do 
Municipio no ãmb1to da 
Secretaria de Educação 

Aux1har d1retamente o Chefe 
do Executivo e demais órgãos 
e valonzar, 1ncen11var, difundir, 
defender e preservar as 
manifestações culturais 
esport1vas e recreativas do 
municipio Formular, propor, A 01spos1ção do 
genr e avahar planos Executivo 
estruturais e estratêgicos de 
governo, orçamentos e 
poli11cas pübhcas da 

competência do Municip10 no 
ãmb1to da Secretaria de 
Cultura, Esportes e lazer 

-r 
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Secretano Mumcipal de 
Assuntos Jurídicos 

Secretáno Municipal 
AdJunto de Assuntos 

Juridicos 

Secretáno Municipal 
AdJunto de Saúde e 
Gestão Adm1mstrat1va 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

formular e genr as dtretnzes mumcapais de condução dos 
assuntos Jurid1cos estratégicos, 

defender e representar. em JUizo ou fora dele, os dtre1tos e 
interesses do Municip,o, inclusive dos órgãos da adm1mstração dtreta, 
indireta e fundacional, sempre que necessãno, 

programar e executar as ativ1dades de consultoria e 
assessoramento 1uridicos ao Chefe do Poder Executivo Mumcipal e aos 
órgãos municipais da administração direta, indireta e fundacionat: 

dar supone ao Chefe do Execut,vo Poder Municipal na 
elaboração das mensagens â Cãmara Mumopal, 

redigir pro1etos de leis, 1ushficat1vas de vetos, decretos, 
regulamentos, contratos, convêmas, pareceres sobre questões técnicas e 

1urid1cas documentos de natureza Jurídica, 
sugenr ao Chefe do Poder Executivo Mumcipa1 medidas de 

carâter Juridico reclamadas pelo interesse pUbhco, Assessorar diretamente 0 realtzar e divulgar interpretações da Const1tu1ção, das leis e Chefe do Executwo e os demais atos normativos a serem uniformemente seguidas pelos órgãos e demais orgãos municipais nas enhdades da Prefeitura Municipal, 1 
Ensino su nor uestões urid1cas e le ais da • es�turar. unificar e coordenar o sistema de assessona e com leto:, Otreito 1dministr�ção PUbhca 

g 

consultona 1undtca do conJunto de Secretanas e orgãos da Admm1straç.ão ,nsição na Ordem dos Formular ro r enr 8 Municipal, garantmdo a correta aphcação das leis e demais normas legais e Ad do do 8 1 1 1• 
p po 
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administrativas, voga s ras1 e ava 1a� p anos estruturais e Executivo 
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de ��r�nça am1gavel e coefClt1va da. d1v1da allva de natureza tnbutana do atribuições U�icas da co: tência do Mumc1p10 ou de quaisquer outras d1v1das que não forem l1qu1dadas nos � , ã � d prazos 
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�:;sessorar Jund1camente o Chefe do Poder Executivo Municipal 5�;;;:�
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o
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nas desapropnações, aquisições e ahenações de imóveis, Juridicos 
instaurar, autuar e onentar Jund1camen1e 1nquêntos, s1ndicâncias 

e processos adm1n1stra11vos, 
propor medidas de caráter JUrid1co que visem a proteger o 

património dos órgãos da administração direta e mdireta do Mumcipto, 
responder pela conservação e utilização adequada dos 

equipamentos vinculados â Secretana, 
autonzar e regulamentar procedimentos JUrid1cos miemos, 
delegar e gerenciar todas as at1v1dades acometidas à Secretana 

de Assuntos Juridicos, 

formular tarefas e atnbu1ções aos Procuradores Municipais, 

onentar e coordenar os trabalhos da Procuradona Municipal 

desempenhar outras atnbu1cões afins 

coordenar e superv1s1onar, sob onentaçao do Secretano, as 
atividades de planeJamento, organização e execução, 

gerenciar as funções têcmcas e adm1nistratrvas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio adm1mstrat1vo 

promover a integração e mteração entre as diversas unidades 
da Secretana e as politJcas e ações definidas em todas as ãreas, 

aux1har e assessorar o Secretâno no exercício de suas 
Assessorar diretamente o 
Secretârio de Assuntos 

atnbu1ções; Jurídicos e os demais órgãos 

coorde�ar e onentar a realização de estudos, levantamento de Ensmo supenor :��;::�
s 

1;
ª:1:�:

slões 
dados e etaboraçao de propostas de proJetos que levem à melhona do completo em 01re1to, �d 1 1 çã

g 
p 'bl' desenvolvimento das atividades da sua Secreta na e de seus serviços, inscnção na Ordem dos F 

mm i' ra O u ica 

. . Advogados do Brasil e ormu ar. propor, genr e 
subst1tu1r o Secretáno de Assuntos Jund1cos nas suas erlil rofissional ue avaha� planos estruturais e 

ausências, P t 
q estrateg1cos de governo, 

�legar e gerenetar at1v1dades acometidas à Secretaria de :�
ri

�u::�am com as o�çamentos e polil1cas 

Assuntos Jund1cos, pubhcas da competineta do 
atender. em carater preliminar, aos que pretendam ter aud1énC1a 

com o Secretano. reahzando os encam,nhamentos necessános, 

formular tarefas e atnbu1ções aos Procuradores Municipais, 

onentar e coordenar os trabalhos da Procuradona Municipal. 

executar outras abv1dades correlatas ou que lhe venham a ser 
atnbuidas pelo Secretáno 

coordenar e supervisionar, sob onentação do Secretâno, as 
atividades de planeJamento. organização e execução das atividades da 
Secretana relacionadas â gestão adm1nistrat1va dos equipamentos de 
saúde, 

gerenc1ar as funções técnicas e adm1mstra1ivas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio admm1strat1vo das unidades de 
saúde, 

promover a integração e mteração entre as diversas unidades 
da Secretana e as poht1cas e ações defimdas em Iodas as âreas, 

auxiliar e assessorar o Secre1âno no exercicio de suas 
atnbu1ções, 

coordenar e onentar a realização de estudos, levantamento de 

dados e elaboração de propostas de pro1etos que levem à melhona do 
desenvolvimento das at1V1dades da sua Secretana e dos serviços pübhcos 
de saúde, 

subst1tu1r o Secretano nas suas ausências, 
atender, em carater preliminar, aos que pretendam ter aud1êneta 

eom o Secretâno, reahzando os encaminhamentos necessânos, 

coordenar as ações de governo e as políticas públicas Formação e perfil 
relacionadas âs atividades de gestão admm1strat1va das unidades de profissional que se 
saüde relacionam com as 

atnbu1ções 
ass1stir o Secretáno em sua representação e contatos com 

organismos dos setores públicos e pnvados e com o púbhco em geral, 
participar do processo de ptaneJamento da Secretana e conduzir 

o processo do planejamento da sua área, em conJunto com as demais 
unidades subordinadas, definindo metas e estabelecendo indicadores de 
resultados: 

Mumcip10 no imblto da 
Secretana de Assuntos 

Jurídicos 

Aux1har dtretamente o 
Secretâno Municipal de Saude 
na direção, orgamzaçio, 
controle e avahaçio das 
responsabilidades da 
Secretana nos temas afetos à 
gestão adm1ms1ra11va dos 
equipamenlos de saúde. 

À 0,spos,ção do 
Executivo 

A D1spos1ção do 
Executivo 
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Secretário Municipal 
Adjunto de Saúde e 
Serviços 

Secretário Municipal 
AdJunto de 
Administração 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

identificar oportunidades, avaliar a v1ab1hdade e fazer 
recomendações sobre novos mvestimentos ou desenvolvimento de novas 
ações e projetos de saüde pública; 

programar, onentar. d1rig1r, coordenar. supervisionar, contro lar e 
avaliar as atividades a cargo das unidades sob sua gestão, 

mstituir diretrizes, coordenar e avaliar a implementação do 
plano de trabalho das unidades de sallde: 

garantir a consecução das políticas publicas instituídas pelos 
governos federal, estadual e municipal para o desenvolvimento da saUde 
púbhca; 

formular, instituir e garantir a implantação da potit1ca de gestão 
da Secretana: 

expedir instruções e orientar o processo de criação e extinção 
de unidades de saúde. 
desempenhar outras atribuições afins 

organizar, executar e gerenc1ar os se(Viços e ações de saúde 
dentro Municip10, no âmbito individual e coletivo, que abrangem· a 
promoção e a proteção da saúde, a prevenção de agravos, o diagnóstico, o 
tratamento, a reabilitação e a manutenção da saúde, sendo o contato 
preferencial dos usuários com os sistemas de saúde, 

desenvolver um conJunto de ações por meio de práticas de 
cuidado integrado e gestão qualificada, realizada com equipe 
mult1profissiona1 que deve assumir a responsabilidade sanitária e resolver 
os problemas de saúde de maior frequência e relevância no Município: 

apoiar e esllmular a adoção da Estratégia Saúde da Família -
ESF como estratégia pno ntâna de expansão, consohdação e qualificação 
da Atenção Pnmána e Especsahzada; F çã rfil - acompanhar e controlar o cumprimento das metas de trabalho º7ª. 0 
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fluxo de usuãnos, visando à garantia das referências ���b�;çõ�
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a serviços e ações de saúde, a n ui es 

desenvolver mecanismos técnicos e estratégias orgamzac1ona1s 
de qualificação da força de trabalho para gestão e atenção ã saúde, 
estimular e v1abihzar a formação, educação permanente e continuada dos 
profiss1ona1s; 

desenvolver, d1sponib11izar e implantar os sistemas de 
mformação. garantindo mecamsmos que assegurem o uso qualificado 
dessas ferramentas nas unidades, de acordo com suas responsab1hdades; 

respo nder pelo atingimento das metas qualitativas e 
quantitativas, com objetivo de cumprir e manter os resultados, orientando a 
equipe sempre que necessáno, 

desemoenhar outras atnbu1cões afins. 
coordenar e supe(V1sionar, sob onentaç.ão do Secretário, as 

atividades de planeJamento, organização e execução, 
gerenc1ar as funções técnicas e adm1nistrat,vas desenvolvidas 

pelos órgãos de execução e de apoio admm1stral1vo, 
substitu1r o Secret.ãno nas suas auséncias, 
atender, em caráter prehm1nar, aos que pretendam ter audiénoa 

com o Secretário. realizando os encaminhamentos necessários. 

planejar e liderar as at1v1dades de recrutamento, seleção, 
avaliação de desempenho, sistema de carreiras, planos de lotação, política 
de cargos e salários. gerenciamento de benefícios e demais atividades de 
natureza técnica de administração e desenvolvimento de gestão de 
pessoas; 

planeJar e genr a politica de gestão e desenvolvimento de 
gestão de pessoas através de ações de capacitação e treinamento, a partir 
da identificação de suas necessidades, 

planejar e liderar as atividades de medicina e segurança no 
trabalho. bem como bem estar dos serv1dores da Prefeitura, 

gerenc1ar, sob a orientação do Sectetário, as atividades de 
plane1amento, organização, execução e controle das funções técnicas e 
administrativas da Secretaria, 

definir e d1rig1r ações estratêgicas para administração de 
se(Viços na gestão de pessoal da Administração Municipal d1reta; 

estabelecer procedimentos para garantir o cumpnmento de 
normas e legislações fiscal e trabalhista; 

p1aneJar, coordenar e executar a política de administração de Formação e perfil 
recursos humanos da Prefeitura, com roca em profissional que se 

promover a gestão da folha de pagamento ; relacionem com as 
coordenar a gestão das locações prediais e gastos atribuições 

adm1mstrativos da Prefeitura, 
coordenar as atividades de controle e execução orçamentária 

da Secretana; 

propor planos e programas de modernização e aperfeiçoamento 
da gestão adm1mstraliva no âmbito da Administração Municipal; 

coordenar as at1v1dades de controle dos sistemas de 
comunicações da Prefeitura, com foco na eficiência e modem1zaçào, com a 
introdução de novas tecnologias, 

coordenar as atividades de administração e guarda do arquivo 
municipal, com foco na digitalização, 

gerenoar, coordenar, onentar e executar as atividades 
relacionadas à gestão do patnmônio dos bens móveis e imóveis, de forma 
articulada com as demais Secretarias; 

aprovar e fazer cumpnr as normas de utihzação e conservação 
para a permissão de uso dos bens imóveis, 

promover, diretamente ou por 1ntermêd10 de terce1ros, a 
avaliação de bens móveis e imóveis do Município para as finalidades 
previstas em lei, 

garantir que os bens móve,s e ,móveis seJam 1dent1ficados, 
caracterizados. cadastrados e fiscalizar o uso e conservação dos 
administrados pela Secretana de Administração, 

executar outras alividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuidas pelo Secretãrio; 

desempenhar outras atribuicões afins 

coordenar e supervisionar. sob orientação do Secretâno. as 
atividades de planejamento, orgamzação e execução, 

Auxiliar diretamente o 

Secretário Municipal de Saúde 
na direção, organização, 
controle e avaliação das 
responsabilidades da 
Secretaria nas ações e 
políticas publicas relat1Va aos 
serviços de saúde prestados â 
população 

Aux1har o Secretáno na 
dtreçào. organização , controle 
e avaliação das 
responsab1hdades da 
Secretana relativas à 
admintstração geral Formular, 

A Disposição do 
Executivo 

propor, gerir e avaliar planos A Oisposiyão do 
estruturais e estratêgicos de Executivo 

governo, orçamentos e 
políticas públicas da 
competência do Municipio no 
âmbito da Sectetana de 
Administração, Finanças e 
Tributos. 
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Secretàno Municipal 
Adjunto de Finanças e 
Tributos 

Secretáno Municipal 
Adjunto de Assistência 
Social, Habitação e 
Cidadania. 

Secretáno Municipal 
Adjunto de Emprego e 
Desenvolvimento 
Económico 

Secretáno Municipal 
Adjunto de Cultura. 
Esportes e Lazer 

Secretário Municipal 
Adjunto de Segurança 
Pública 

Prefeitura Municipal de Guararema 
Estado de São Paulo 

gerenciar as funções técnicas e administrativas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio administrativo, 

substituir o Secretârio nas suas ausências; 

at�n_der, em caráter prehm1nar. aos que pretend.a� ter audiência Formação e perfil com o Secretano, reahzando os encaminhamentos necessanos; profissional que se 
fiscahzar a arrecadação tributána, relacionem com as 
fiscalizar o cumprimento das normas regulamentadoras nas atnbuições. 

empresas do Municip10; 
formular políticas tnbutânas e supervisionar as atividades 

relacionadas ao cadastro, lançamento, arrecadação e fiscalização de 
tnbutos mun1cipa1s; 

executar outras abvtdades correlatas ou que lhe venham a ser 
atnbuídas pelo Secretâno, 

desempenhar outras atribu1cões afins 
coordenar e supervisionar, sob onentação do Secretáno, as 

atividades de planejamento. organização e execução das atividades da 

Secretana, 
gerenciar as funções técmcas e admm1strat1vas desenvolvidas 

pelos órgãos de execução e de apoio administrativo 

promover a integração e interação entre as diversas unidades 
da Secretana e as polit1cas e ações definidas em todas as áreas, 

• auxiliar e assessorar o Secretáno no exercic10 de suas Formação e perfil 
atnbwções; profissional que se 
• coordenar e onentar a realização de estudos, levantamento de dados e 
elaboração de propostas de projetos que levem à melhoria do 
desenvolvimento das atividades da sua Secretana e de seus serviços 

substituir o Secretàno nas suas auséncias, 

atender, em caráter prehminar, aos que pretendam ter audiência 
com o Secretáno, realizando os encaminhamentos necessános, 

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuídas pelo Secretáno 

desemoenhar outras atnbuccões afins. 
coordenar e supervisionar, sob onentaç.ào do Secretário, as 

atividades de planejamento, organização e execução das atividades da 

Secretana, 
gerenc1ar as funções técnicas e adm1mstrat1vas desenvolvidas 

pelos órgãos de execução e de apoio administrativo 
promover a integração e interação entre as diversas unidades 

da Secretana e as políticas e ações definidas em todas as áreas, 

relacionam com as 
atribuições 

;tribui ões 
auxiliar e assessorar o Secretário no exercício de suas Forma�o e perfil ç ' profissional que se 

coordenar e onentar a realização de estudos, levantamento de relacionam com as 
dados e elaboração de propostas de projetos que levem á melhoria do atribuições. 
desenvolvimento das at1v1dades da sua Secretaria e de seus serviços; 

substituir o Secretano nas suas ausências, 

atender, em carãter preliminar, aos que pretendam ter audiência 
com o Secretário, realizando os encaminhamentos necessários; 

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuidas pelo Secretáno, 

desempenhar outras atribuições afins. 
coordenar e supervisionar, sob onentação do Secretário, as 

atividades de planeJamento. organização e execução das atividades da 

Secretana 
gerenc1ar as funções têcmcas e admm1stra11vas desenvolvidas 

pelos órgãos de execução e de apoio adm1nistrat1vo, 

promover a integração e interação entre as diversas unidades 
da Secretana e as políticas e ações definidas em todas as áreas; 

aux1har e assessorar o Secretáno no exercic10 de suas Formação e perfil 
atribuições. profissional que se 
• coordenar e orientar a realização de estudos, levantamento de r�
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b
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õ
am com as 

dados e elaboração de propostas de projetos que levem à melhona do 
a n uiç es 

desenvolvimento das atividades da sua Secretaria e de seus serviços: 

substituir o Secretário nas suas ausências. 

atender, em caráter prehm,nar, aos que pretendam ter audiência 
com o Secretário, realizando os encaminhamentos necessários; 

executar outras atlVldades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuidas ceio Secretário 

auxiliar o Secretáno no acompanhamento das ações integradas 
âs demais Secretarias. em sincronia com o plano de governo mumcipal, 

substituir o titular em suas ausências e impedimentos, 
assessorar o Secretâno na organização e desenvolvimento das 

ações da Pasta; Formação e perfil 
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rd

:::::i:�
d

�:·,:!:�:d
n
o�

ª

· ::i:
115

:e��.�=�:
s

: •:!�!º : ���i��.
n

�
I 

:� :: 
atividades e providências das unidades internas da Secretaria; ª n uiç es 

atender, em caráter prellmtnar, aos que pretendam ter aud1ênc1a 
com o Secretáno, realizando os encaminhamentos necessários: 

realizar outras atividades inerentes a sua área de atuacão 
coordenar e supervisionar, sob orientação do Secretâno, as 

atividades de planejamento, organ1zaçio e execução das atividades da 
Secretana; 

gerenc1ar as funções têcnicas e admm1strat1vas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio administrativo: 

promover a integração e interação entre as diversas unidades 
da Secretaria e as polilicas e ações definidas em todas as áreas, 

Auxiliar o Secretário titular no 
cumprimento das suas 
atribuições relativas à gestão 
financeira e tnbutána. 
Formular, propor, genr e 
avaliar planos estruturais e 
estratégicos de governo, 
orçamentos e polit1cas 
püblicas da competênoa do 
Mumcipio no àmbito da 
Secretana. 

Auxiliar o Secretârio Municipal 
de Assisténcia Social, 
Habitação e Cidadania na 
direção, organização, controle 
e avaliação das 
responsabilidades da 
Secretaria. 

Auxiliar o Secretário na 
direção, organização, controle 
e avahação das 
responsabilidades da 
Secretaria. 

Auxiliar diretamente o 
Secretário de Cut1ura, Esportes 
e Lazer na direção, 
organização, controle e 
avaliação das 
responsabilidades da 
Secretaria. 

Aux1har o Secretáno Municipal 
de Segurança Pública na 
direção, organização, controle 

A Disposição do 
Executivo 

A Disposição do 
Executivo 

A Disposição do 
Executivo 

A Disposição do 
Executivo 

e avaliação das A Disposição do 
responsabilidades da Executivo 
Secretaria, bem como 
substitu1f o titular em suas 
ausências e impedimentos 

r 
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Secretâno Municipal 
AJunto de Obras, 
Planejamento Urbano e 
Servtços Públicos 

auxiliar e assessorar o Secretáno no exercic,o de suas 
atnbusções, 

coordenar e onentar a realização de estudos, levantamento de 
dados e elaboração de propostas de proJetos que levem â melhona do 
desenvolvimento das atividades da sua Secretana e de seus serviços; 

substituir o Secretáno nas suas ausências, 
• at�nder, e� caráter prehmmar, aos que pretendam ter audiênc:ta Fonnação e perfil com o Secretano, realizando os encaminhamentos necessános, profissional que 58 

coordenar as a1rv1dades relauvas ao desenvolvimento de relaoonem com as 
estudos e pro1etos de engenhana, arquitetura e pa1sag1smo para os atribuições 
prédios. equtpamentos. logradouros e espaços públicos do Município. 
observando as legislações e normallvas peninentes 

coordenar a fiscahzação dos serviços de construção e/ou 
manutenção predial, reahzados por equipes propnas ou contratados e dos 
serviços realizados por concess1onânas de serviços pUbltcos no ãmbtto do 
mumc1p10 

responder pela gestão dos contratos de construção e de 
manutenção e conservação dos pr6pnos municipais 

definir a normalização e implementação de medidas e padrões 
de quahdade para a execução de serviços de construção e/ou manutenção 
dos pred1os e espaços púbhcos. 

coordenar o planeJamento, organização e fiscahzação dos 
serviços de construção, pavimentação e conservação de vias urbanas e 
logradouros, bem como das redes de drenagem de águas pluv1a1s, 

executar outras at1v1dades correlatas ou que lhe venham a ser 
atnbuidas ceio Secretáno. 

coordenar e superv,s1onar, sob onentação do Secretáno, as 
atividades de planeJamento. organização e execução das a11v1dades da 
Secreta na; 

gerenc1ar as funções técnicas e adm,mstrahvas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio adm1mstrahvo 

promover a integração e interação entre as diversas unidades 
da Secretana e as politJcas e ações definidas em todas as áreas, 

auxiliar e assessorar o Secretâno no exercit10 de suas 
atnbu1ções, 

coordenar e onentar a reahzação de estudos, levantamento de 
dados e elaboração de propostas de proJelos que levem à melhona do 
desenvolv1mento das at1v1dades da sua SeCíetana e de seus serviços 

substituir o Secretáno nas suas ausencias, 
atender, em carater prehmmar. aos que pretendam ter audiência 

com o Secretãno. reahzando os encaminhamentos necessanos, 

coordenar e superv1S1onar as ações relativas ao 
desenvolvimento das polit1cas governamentais de saneamento e as ações 
relativas ao desenvolvimento de polillcas govemamentats de resíduos 
sólidos 

definir medidas obJelivando o aumento da efic1ênc1a na 
produção e o uso racional de agua polavel, 

coordenar, ptane1ar e executar as ações relativas â 
implementação de polflicas governamentais de recursos hidricos, em 
articulação com os dema,s integrantes da bacia h1drogrãfica, 

coordenar as ahv1dades relativas a operacionahzação e 
apnmoramento das políticas de recuperação e preservação dos recursos 
hidricos, 
articular a integração com os demais sistemas e programas de interesse 
para o gerent1amento dos recursos h1dncos, 

determinar o estabelecimento de paràmetros da qualidade dos 
recursos hidncos presentes no mun1cip10, 

conduZJr ações para a definição de pol1t1cas públicas de 1mpac10 
regional para despoluição dos recursos hidncos, 

conduzir o relacionamento com a instituição detentora da coleta F armação e perfil 
Secretãno Municipal e tratamento de esgoto e d1stnbu1ção de água e propor ações para profissional que se 
Ajunto de Meio Ambiente ampliação dos serviços prestados, relacionem com as - determinar o mapeamento e acompanhamento da evolução da atribuições 

coleta e tratamento de esgoto no mumc1p10, 
determinar a realização do monttoramento da qualidade da 

água nas nascentes, c6rregos, nos e quaisquer corpos d'água presentes 
no municip10, 

detenmnar estudos para definição de instrumentos para 
mitigação dos impactos ambientais causados pela emissão de efluentes 
nos corpos hidricos, 

aprovar as ex1gênc1as, medidas mitigadoras e compensatónas 
de impactos amb1enta1s causados pela implantação e operação de 
empreendimentos 1mobíhários, no que diz respeito à garantia do 
abastecimento de água potável ao empreendimento e à garantia da coleta, 
afastamento e tratamento adequados do esgoto samtãno gerado no 
empreendimento, bem como do sistema de drenagem do empreendimento, 

aprovar exigências, medidas m1t1gadoras e compensatónas de 
1mpae1os ambientais nos hcenc1amentos de obras de no que compete â 
questão do saneamento, 

dingir o desenvolvimento de estudos técnicos e proJetos 
amb1enta1s necessános a execução de obras, at1v1dades, 
empreendimentos e intervenções realizadas pelo Poder PUbhco Mumcipal 
no âmbito de regulanzação fund1ana 1ndus1ve quanto às proposições de 
medidas m1bgadoras e compensat6nas eorrelatas com o obJelivo de 
garantir saneamento bâs1co umversal, 

garantir a ,mplementação de le,s, planos e programas que 
tmpactem direta e indiretamente na quahdade dos recursos hidncos da 
Cidade, 

atuar como ,nter1ocutor nos ôrgãos responsâve1s pelo 
saneamento básico mumt1pal, 

determinar o planeJamento, a elaboração, o desenvolvimento, 
de programas, proJetos e diretnzes relacionados à fauna, proteção e bem
estar animal, 

Auxihar diretamente o 
Secretâno de Obras Meio 
Ambtente,Urbano 
PlaneJamento e Serviços 
Públicos na direção, 
organização, controle e 
avahação das 
responsab1hdades da 
Secretana 

Awohar diretamente o 
Secretáno de Obras Meio 
Ambiente, PlaneJamento 

A D,sposiç.!o do 
Executivo 

Urbano e Serviços PUbhcos na A D1spos1ção do 
d1teção. organização, controle Execullvo 
e avahação das 
responsab1hdades da 
Secretana 

r 
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determinar a elaboração de projetos para recuperação e 
preservação ambiental: 

responder pelo controle de potenciais fontes de poluição 
existentes no Mumcipio, em conjunto com outros órgãos estaduais e 
federais. 

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atnbuidas pelo Secretâno 

coordenar e supervisionar, sob orientação do Secretário, as 
atividades de planeJamento, organização e execuçao das atividades da 
Secretaria, 

gerenc1ar as funções técmcas e adm1mstratfvas desenvolvidas 
pelos ôrgãos de execução e de apoio admm1stra11vo, 

promover a integração e interação entre as diversas unidades 
da Secretana e as politicas e ações definidas em todas as ãreas; 

auxiliar e assessorar o Secretâno no exercício de suas 
atribuições; 

coordenar e orientar a realização de estudos, levantamento de 
dados e elaboração de propostas de projetos que levem à melhona do 
desenvolvimento das atividades da sua Secretana e de seus serviços, 

subshtu,r o Secretáno nas suas ausências; 
atender, em caráter preliminar, aos que pretendam ter audiência 

com o Secretário, reahzando os encaminhamentos necessários: 

coordenar as ações de governo e as politicas pUblicas 
relacionadas ás atividades de gestão escolar da rede de ensino municipal; 

assistir o Secretário em sua representação e cantatas com 
organismos dos setores pUbhcos e pnvados e com o pUblico em geral; 
• participar� processo de planejamento da. Secretaria e conduzir Formação e perfil o �recesso do plane1amento da sua área, em con1unto com as demais rofissionat ue se umdades subordinadas. definindo metas e estabelecendo 1nd1cadores de P 1 . q 
• identificar oportunidades. avahar a viab�lidade e fazer ��ri

a
b
c��n

õ
e
e: com as 

recomendações sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas ç 
ações educacionais; 

programar, onentar, d1ng1r, coordenar. supervisionar, controlar e 
avaliar as atividades a cargo das umdades sob sua direção, 

instituir diretrizes, coordenar e avahar a implementação do 
plano de trabalho da gestão escolar. 

garantir a consecução das políticas püblicas instituidas pelos 
governos federal, estadual e mumc1pal para o desenvolvimento da gestão 
escolar, 

formular, 1nstitu1r e garantir a implantação da politica de gestão 
da Secretaria, 

expedir mstruções e onenlar o processo de cnação e extinção 
de umdades de ensino municipais e conselhos escolares, 

defimr diretnzes para emissão de histôncos escolares em 
conformidade com a legislação educacional nacional, estadual e mumcipal 
vigente, 

onentar, coordenar e garantir as prestações de contas dos 
programas de repasse de recursos financeiros mumcipa1s e federais Junto 
ás umdades de ensino, conforme os prazos legais: 

desempenhar outras atnbu1cões afins. 
assistir o Secretário em sua representação e contatos com 

organismos dos setores pUbhcos e pnvados e com o püblico em geral, 
participar do processo de planejamento da Secretaria e conduzi 

o processo do planejamento da sua área em conjunto com as demais 
unidades subordinadas. definindo metas e estabelecendo indicadores de 
resultados. 

identificar oportumdades, avahar a viabilidade e fazer 
recomendações sobre novos investimentos ou desenvolvimento de novas 
ações de gestão pedagôgica 

programar, onentar, d1ng1r, coordenar, supervisionar, controlar e 
avahar as allvtdades a cargo das umdades sob sua direção: 

planejar, organizar e gerenciar as ahvidades de ensmo da rede 
mumcipal de educação: 

zelar pela melhona da qualidade do processo de ensino
aprend1zagem, 

gerenc1ar e acompanhar a elaboração e implantação da 
proposta pedagógica da rede municipal de ensino, o planejamento anual e 
tnmestral, conforme o plano mumc,pal de ensmo e outras metas 
estabelecidas; 

administrar o cumpnmento de objetivos e metas estabelecidos 
no plano pedagôg1co e administratJVO, coordenando a aplicação de 
inovação nas at1v1dades pedagógicas, recursos humanos e financeiros. 
melhoria da infraestrutura, captação de recursos, formação continuada, 
relacionamento com órgãos governamentais afins, ação cooperativa e 
integrada dos profiss1ona1s da educação e avaliação permanente dos 
processos educacionais; 

anicular a reflexão e a discussão sobre processos pedagôgícos, 
novas tendências educacionais, demandas relacionadas à tecnologia 
educacional e de informação que aux1hem a consecução da filosofia e da 
politica educacional. 

d · - · d . . . d"d. . d . . Formação e perfil coar e�ar a ass1stenc1a a mm1strabva e '. at,co-pe agog1ca profissional que se aos professores, tecmcos, profiss1ona1s de apoio pedagogice e ao pessoal relacionem com as de a�o10 adm1n1strat1vo, mediante a r�ahzação de cursos de treinamento, atribuições 
atualização. aperfeiçoamento. especialização: 

coordenar o cumprimento das metas e processos relacionados 
com a Educação Infantil, Ensino Fundamental, Educação Especial 
(Inclusão) e Educação de Jovens e Adultos, 

articular parcenas no plano intragovernamental e com outros 
entes governamentais: 

articular medidas de valorização do magistêno pübhco, zelando, 
de modo especial, pelos programas de formação continuada; 

Auxiliar o Secretario na 
direção, organização, controle 
e avaliação das 
responsabilidades da 
Secretana na área de gestão 
escolar 

Aux,har o Secretâno na 
díreção, organização, controle 
e avaliação das 
responsabilidades da 
Secretaria nas ações 
educacionais e atividades 
pedagôgieas 

A 01spos1ção do 
Executivo 

A Oisposi�o do 
Executivo 

1 
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administrar a evasão escolar. a repetência e a todas as causas 
de baDco rendimento dos alunos. ut11tzando as medidas d1sponive1s de 
aperfeiçoamento do ensino e de assistência integral ao aluno; 

planejar e elaborar diretrizes, onentaç.ões pedagógicas, 
documentos, planejamento, execução e avaliação das metas educacionais; 

promover a mtegração e interação entre as drversas unidades 
da Secretana e as polit1cas e ações definidas em todas as áreas; 

auxiliar e assessorar o Secretãno no exercicio de suas 
atribuições, 

coordenar e onentar a reahzação de estudos, levantamento de 
dados e elaboração de propostas de proJetos que levem à melhoria do 
desenvolvimento das atividades da sua Secretana e de seus serviços; 

subslituir o Secretario nas suas ausências, 
atender, em carâter preliminar, aos que pretendam ter audiência 

com o Secretârio, realizando os encaminhamentos necessârios, 

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuídas pelo Secretário, 

desemnenhar outras a1nbu1rões afins 
coordenar e supervisionar. sob onentação do Secretâno, as 

atividades de planejamento, organização e execução das atividades da 
Secretaria, 

gerenciar as funções têcmcas e adm1n1strat1vas desenvolvidas 
pelos órgãos de execução e de apoio administrativo 

promover a integração e interação entre as diversas umdades 
da Secretaria e as politicas e ações definidas em todas as áreas, 

auX1har e assessora, o Secretâno no exercic10 de suas Formação e perfil 
atribuições: profissional que se 

coordenar e onentar a realização de estudos levantamento de rel�cionam com as 

dados e elaboração de propostas de projetos que 1ev�m à melhoria do atnbuições 

desenvolvimento das atividades da sua Secretaria e de seus serviços; 
substituir o Secretario nas suas ausências; 

atender, em caráter preliminar, aos que pretendam ter audiência 
com o Secretário, realizando os encaminhamentos necessários; 

executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser 
atribuidas oelo Secretãno 

Auxiliar o Secretário na 
direção, orgamzação. controle 
e avaliação das 
responsabilidades da 
Secretaria 

A Disposição do 
Executivo 

Praça Coronel Brasílio Fonseca, nº35 - Centro - Guararema - SP. CEP: 08900-000 1 Tel.: (11) 4693-8000 


	img21
	img22
	img23
	img24
	img25
	img26

