
 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

LEI COMPLEMENTAR Nº 101 DE 20 DE ABRIL DE 2018 
 
 

(Autógrafo nº 017/2018 - Projeto de Lei 
Complementar nº 006/2018 - do Executivo) 

 
 

“DISPÕE SOBRE A REORGANIZAÇÃO DA ESTRUTURA 
ADMINISTRATIVA DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA DA 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI E DÁ OUTRAS 
PROVIDÊNCIAS” 
 
 
IGOR SOARES EBERT, Prefeito do Município de 
Itapevi/SP, no uso das atribuições que lhe são 
conferidas por Lei,  

 

FAZ SABER que a Câmara Municipal de Itapevi aprova e ele 
promulga e sanciona a seguinte Lei Complementar: 

 
 

CAPÍTULO I 

DISPOSIÇÕES PRELIMINARES 

 

Art. 1º A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de 
Itapevi, no Estado de São Paulo, passa a obedecer às 
disposições fixadas nesta Lei Complementar, no que concerne à 
sua organização e às atribuições gerais das unidades que a 
compõem. 

 

Art. 2º Para desenvolver suas atividades legais e 
constitucionais, a Prefeitura Municipal de Itapevi dispõe de 
órgãos próprios da Administração Direta e de entidades da 
Administração Indireta, integrados, e que devem, 
conjuntamente, buscar atingir objetivos e metas fixados pelo 
Governo Municipal. 

 

Art. 3º O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito do 
Município, auxiliado diretamente pelo dirigente principal de 
cada uma das entidades da Administração Indireta e pelos 
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Secretários Municipais, e estes pelos Diretores, conforme 
disposto nesta Lei. 

 

Art. 4º A Administração Direta é composta por Secretarias 
Municipais e unidades administrativas autônomas, todas 
subordinadas diretamente ao Prefeito do Município. 

 

CAPÍTULO II 

DOS ÓRGÃOS DA ADMINISTRAÇÃO DIRETA 

Seção I 

Da Composição da Administração Direta 

 

Art. 5º A Administração Direta é composta pelos seguintes 
órgãos: 

I - Órgãos Estratégicos: 

a) Gabinete do Prefeito - GP; 

b) Secretaria Municipal de Governo; 

c) Secretaria Municipal de Planejamento. 

II - Órgãos Executivos Meio: 

a) Secretaria Municipal da Fazenda; 

b) Secretaria Municipal de Justiça; 

c) Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia; 

d) Secretaria Municipal de Suprimentos e Patrimônio. 

III - Órgãos Executivos Finalísticos: 

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e 
Cidadania; 

b) Secretaria Municipal de Educação; 

c) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer; 

d) Secretaria Municipal de Infraestrutura e Serviços Urbanos; 

e) Secretaria Municipal de Saúde; 
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f) Secretaria Municipal de Segurança e Mobilidade Urbana. 

g) Secretaria Municipal de Cultura e Juventude; 

h) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico; 

i) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e 
Habitação; e 

j) Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos 
Animais. 

 

§1º Os Órgãos Estratégicos, de Execução e de Suporte diferem-
se pelo perfil das atividades desempenhadas e em razão do 
quantitativo de cargos de direção, chefia e assessoramento 
que integram sua estrutura. 

 

§2º Compõe ainda a estrutura administrativa da Prefeitura 
Municipal de Itapevi a Controladoria Geral do Município e o 
Fundo de Previdência do Município de Itapevi – ITAPEVIPREV 
nos termos da legislação específica. 

 

Seção II 

Da Estrutura Administrativa Básica dos Órgãos da 
Administração Direta 

 

Art. 6º A estrutura administrativa e funcional básica de cada 
um dos órgãos da Administração Direta, dadas a natureza e 
nível de atuação, é composta pelas seguintes unidades 
funcionais, em regime de subordinação hierárquica: 

 

I - Diretoria: unidade organizacional para dirigir ampla gama 
de atividades, com atribuições de idealização, planejamento e 
coordenação de ações do plano de governo, competindo-lhe 
articulação e definição de programas e projetos específicos, 
com responsabilidade por produtos e resultados específicos; 

II - Gerência: unidade organizacional e estratégica de 
chefia, com atribuições para comandar as ações do plano de 
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governo da prefeitura, objetivando efetivar as entregas de 
competência da unidade organizacional a que esteja vinculada; 

III - Núcleos e/ou Unidades: Unidade organizacional com 
atribuições de operacionalização de ações específicas, que 
demandam conhecimento de nível superior ou técnico médio, 
dentro do campo de atribuição próprio da unidade 
organizacional a que está vinculada; 

 

§ 1º Constituem unidades administrativo-operacionais 
desconcentradas: 

I - Unidades de Saúde; 

II - Unidades da Rede Socioassistencial; 

III - Unidades Culturais; 

IV - Unidades de Esportes e Lazer; 

V - Unidades Escolares. 

 

§ 2º O Gabinete do Prefeito não conta com as estruturas 
descritas no caput deste artigo. 

§3º. A especificação e divisão das unidades organizacionais, 
por Secretarias, esta definida pelo Anexo VII desta lei.   

 

Seção III 

Das competências dos Órgãos da Administração Direta 

 

Art. 7º São competências de todas as Secretarias Municipais: 

I - oferecer subsídios ao Governo Municipal na formulação de 
diretrizes gerais e prioridades da ação Municipal; 

II - garantir a concretização das políticas, diretrizes e 
prioridades definidas pelo Governo Municipal para a sua área 
de competência; 

III - garantir ao Prefeito o apoio necessário ao desempenho 
de suas funções e especialmente as condições necessárias para 
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a tomada de decisões, coordenação e controle da Administração 
Pública Municipal; 

IV - coordenar, integrando esforços, recursos financeiros, 
materiais e humanos colocados à sua disposição, garantindo 
aos seus órgãos o apoio necessário à realização de suas 
atribuições; e 

V - participar da elaboração do orçamento municipal e 
acompanhar a sua execução. 

 

Art. 8º Compete aos Órgãos Estratégicos e de Assessoramento, 
além de outras responsabilidades específicas estabelecidas em 
Lei: 

I - elaborar estudos, propostas e pareceres específicos, 
fornecendo informações e apoio técnico para a coordenação da 
ação do Governo e para a definição das principais prioridades 
do Poder Público Municipal; 

II - oferecer, na área de sua atribuição, subsídios ao 
Governo Municipal que possibilitem aferir a evolução dos 
processos e serviços em vista dos objetivos e metas fixadas; 

III - garantir ao Governo Municipal as interfaces políticas 
necessárias às relações com os cidadãos, movimentos sociais, 
instituições públicas e privadas no âmbito municipal, e com 
os demais entes de Direito Público; e 

IV - trabalhar pela integração da ação governamental, 
colaborando com os demais órgãos para a execução do plano de 
governo. 

 

Art.9º São competências específicas dos Órgãos Estratégicos: 

 

I - Gabinete do Prefeito - GP: 

a) assistir ao Prefeito do Município e cuidar de sua 
representação civil; 

b) coordenar as atividades de representação dos interesses da 
administração Municipal; 
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c) gerir as atividades de integração política e 
administrativa e estreitar o relacionamento com outros 
municípios, com autoridades das demais esferas de governo e 
com entidades representativas da sociedade civil; 

d) dirigir, orientar e coordenar as ações do Gabinete do 
Prefeito; 

e) supervisionar a elaboração de agenda administrativa e 
social; 

f) promover o atendimento das pessoas que procuram o 
Gabinete, encaminhando-as para solucionar os respectivos 
assuntos, ou marcando audiências; 

g) assistir o Prefeito do Município nas suas funções 
político-administrativas; 

h) assessorar o Prefeito do Município no atendimento aos 
munícipes e entidades representativas de classe; 

i) coordenar representação política e social do vice-
prefeito; 

j) coordenar atividades internas do Gabinete e administrar a 
agenda de atividades; e 

l) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

II - Secretaria Municipal de Governo; 

a) assessorar o Prefeito na coordenação política do Governo 
Municipal; 

b) elaborar estudos, propostas e pareceres específicos, 
fornecendo informações e apoio técnico para a coordenação da 
Ação Governamental; 

c) participar da elaboração dos projetos estratégicos do 
executivo municipal, monitorando e avaliando seus resultados; 

d) apoiar o Prefeito do Município e aos demais órgãos 
municipais da Administração Direta e Indireta nas relações 
com os cidadãos, movimentos sociais, instituições públicas e 
privadas no âmbito municipal, nacional e internacional; 
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e) obter, elaborar e prestar as informações requeridas pela 
Câmara Municipal; 

f) coordenar o processo de divulgação de Leis, Decretos e 
demais atos oficiais da Administração Municipal. 

g) manter relacionamento permanente com o Poder Legislativo 
Municipal, coordenando e supervisionando o encaminhamento e 
tramitação de proposições legislativas e mensagens à Câmara 
de Vereadores; 

h) acompanhar o processo de formalização dos atos normativos 
municipais; 

i) promover a articulação política das ações governamentais 
entre os diversos órgãos da Administração Municipal; 

j) manter relacionamento permanente com os demais poderes e 
esferas de governo; 

k) promover o acompanhamento do processo de formalização dos 
atos normativos municipais; 

l) realizar levantamento acerca da existência de revogações, 
complementações, alterações e superposições em textos legais 
e regulamentares, propondo as correções necessárias; 

m) numerar, registrar e fazer publicar no Diário Oficial do 
Município os decretos e demais atos administrativos do 
Prefeito, realizando o controle das publicações e 
providenciando o arquivamento dos documentos originais; e 

n) manter atualizada e consolidada a legislação municipal, 
propondo ao Prefeito a sua revisão e consolidação, bem como 
executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

III - Secretaria Municipal de Planejamento. 

a) coordenar o processo de elaboração dos instrumentos de 
planejamento e orçamento (PPA, LDO e LOA), articulando-se com 
os demais órgãos a fim de viabilizar a integração das ações 
das várias áreas da Prefeitura; 

b) coordenar e monitorar o processo de execução orçamentária; 
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c) coordenar o processo de discussões estratégicas para 
formulação das políticas e dos programas prioritários de 
Governo; 

d) adotar mecanismos que democratizem os processos de 
planejamento do Poder Público Municipal por meio de 
participação da sociedade civil na elaboração do Plano 
Plurianual e do Orçamento Anual do Município; 

e) coordenar, em articulação com demais órgãos e entidades da 
administração pública, o desenvolvimento de programas e 
projetos destinados à captação de recursos; 

f) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 
municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 
área de atuação; 

g) implementar programas e projetos, monitorar prazos e 
ações; 

h) verificar os procedimentos, as normas e legislações 
aplicadas;  

i) identificar não conformidades e propor adequadas medidas 
corretivas e preventivas; e 

j) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

Art. 10. Compete aos Órgãos Executivos Meio: 

 

I - coordenar e viabilizar apoio administrativo, inclusive 
contábil e orçamentário, à execução das políticas, diretrizes 
e metas de governo; 

II - definir políticas, normas e procedimentos para o 
desenvolvimento e qualificação dos recursos que viabilizam a 
efetividade dos processos levados a efeito pelo Poder 
Executivo Municipal; e 

III - viabilizar a execução da política municipal, negociando 
e fixando prioridades, normas e padrões para a eficiente 
atuação da governança municipal.  
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Art. 11. São competências específicas dos Órgãos Executivos 
Meio: 

 

I - Secretaria Municipal da Fazenda; 

a) assistir e assessorar o Prefeito na estipulação de 
políticas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas 
quanto aos aspectos econômico-financeiros e econômico-
tributários do Município; 

b) supervisionar, coordenar e controlar os órgãos que lhe são 
subordinados; 

c) elaborar, supervisionar e executar a política de crédito 
do Município; 

d) supervisionar, coordenar e controlar os assuntos 
financeiros, fiscais, de lançamentos, arrecadação e 
fiscalização de tributos e demais receitas; 

e) supervisionar, coordenar e controlar o processamento das 
despesas, contabilização orçamentária, financeira, 
patrimonial e econômica; 

f) supervisionar, coordenar o recebimento, guarda e 
movimentação dos valores do Município; 

g) elaborar e apresentar as prestações de contas nos termos 
das Legislações Federal, Estadual e Municipal; 

h) comunicar às demais unidades da administração, todas as 
medidas financeiras e de matérias levadas a efeito, para 
assegurar um perfeito entrosamento; 

i) exercer, através de auditoria, todas as atividades 
necessárias à exata execução e controle interno das unidades 
administrativas e orçamentárias da administração direta; 

j) apoiar na elaboração do orçamento municipal e dos planos 
de aplicações nos termos da legislação vigente, em 
coordenação com as propostas parciais das unidades 
administrativas e orçamentárias da administração direta e 
indireta; 

k) elaborar relatórios econômico-financeiros; 
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l) executar a legislação tributária e demais prescrições 
fiscais, das atividades cujos fatos geradores caracterizem 
tributos de rendas imobiliárias; 

m) controlar os bens e valores patrimoniais;  

n) elaborar os planos de aplicações referentes aos Fundos 
Federais, Estaduais e Municipais, em coordenação com as 
demais unidades administrativas e orçamentárias do Município; 

o) articular, junto a órgãos da administração federal ou 
estadual, benefícios fazendários para o Município; 

p) promover convênios com entes federativos para troca de 
informações cadastrais e fiscais; e 

q) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

II - Secretaria Municipal de Justiça; 

a) patrocinar os interesses do município em juízo, na forma 
das leis processuais;  

b) exercer a representação extrajudicial do município nos 
atos jurídicos em que deva intervir, mediante expressa 
delegação do Prefeito;  

c) elaborar minutas de informações a serem prestadas ao Poder 
Judiciário, nos mandatos de segurança em que o Prefeito, 
Secretários Municipais e dirigentes de unidades da 
Administração Direta sejam apontados como coatoras;  

d) fiscalizar a legalidade dos atos dos órgãos da 
Administração Direta, propondo sua anulação quando for o caso 
ou as medidas judiciais cabíveis; 

e) requisitar aos órgãos do Poder Executivo Municipal 
informações, certidões, cópias, exames, diligências e 
esclarecimentos necessários ao cumprimento de suas 
finalidades institucionais;  

f) propor medidas jurídicas para a proteção do patrimônio 
municipal ou o aperfeiçoamento das práticas administrativas; 

g) promover os procedimentos administrativos e judiciais de 
desapropriação; 
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h) representar ao Prefeito, de ofício ou quando solicitado, 
sobre providências de ordem jurídica que lhe pareçam 
reclamadas pelo interesse público, para a boa aplicação das 
leis vigentes, bem assim sobre inconstitucionalidade de leis; 

i) deliberar sobre as medidas que julgar necessárias à 
uniformização da legislação e da jurisprudência 
administrativa, na Administração Direta; 

j) organizar, coordenar, designar e/ou reordenar as funções e 
locais de atuação de todos os procuradores do Município, 
incluindo os procuradores eventualmente lotados em outros 
órgãos ou Secretarias, ou ainda na Administração Direta; 

k) emitir os pareceres e posicionamentos jurídicos da 
Administração Direta do Município, inclusive nos 
procedimentos e/ou processos de natureza fiscal; 

l) supervisionar e controlar as atividades exercidas pela 
Controladoria Geral do Município;  

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

III - Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia;  

a) planejar, promover e implantar políticas de recursos 
humanos com o objetivo de alicerçar as atividades de seleção, 
recrutamento e desenvolvimento de pessoal e gerenciamento de 
movimentação de pessoal;  

b) planejar, controlar e ordenar despesas referentes ao 
custeio de pessoal, garantindo a observância das normas 
legais vigentes e planos de governo;  

c) promover e implantar política de segurança e medicina do 
trabalho dos servidores municipais;  

d) executar os sistemas de controle de admissão, dispensa, 
lotação, frequência, férias, concessão de direitos e de 
promoção dos benefícios previdenciários; 

e) promover a política de desenvolvimento e progressão 
funcional dos servidores públicos da Administração Pública 
Municipal; 
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f) atuar na proposição e coordenação da implementação de 
políticas de valorização e aperfeiçoamento profissional, 
saúde, segurança e bem-estar dos servidores municipais; 

g) gerir a política municipal de gestão documental, 
administrando o Arquivo Geral do Município de Itapevi; 

h) elaborar e implementar normas e promover ações relativas 
ao recebimento, logística, seleção e arquivamento dos 
processos e documentos em geral; 

i) propor políticas de tecnologia da informação e diretrizes 
gerais de informatização; e 

j) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

IV - Secretaria Municipal de Suprimentos e Patrimônio. 

a) centralizar os processos de aquisição de bens e 
contratação de serviços de interesse do Município; 

b) planejar, coordenar e executar todos os procedimentos de 
compras e licitações para a aquisição de materiais, prestação 
de serviços, alienação de bens, concessões e permissões de 
interesse da Administração Municipal, de acordo com as normas 
e diretrizes vigentes; 

c) formular políticas e diretrizes relativas à gestão de 
compras de bens e contratações de serviços no âmbito da 
Administração Municipal; 

d) normatizar os procedimentos de aquisição e contratação do 
município, visando ampliar o poder de compra da Administração 
Municipal, observando os princípios da eficiência, eficácia, 
economicidade e transparência; 

e) suprir os órgãos da Administração com materiais, 
equipamentos, gêneros de consumo e demais bens necessários ao 
seu funcionamento; 

f) realizar a gestão e o acompanhamento de todos os contratos 
da Administração Municipal; 

g) executar serviços de almoxarifado e manter o controle de 
estoques; 
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h) gerenciar o sistema municipal de suprimentos e o sistema 
de controle de materiais de consumo; 

i) manter-se atualizado sobre a legislação pertinente à área 
de atuação; 

j) coordenar inventário anual dos bens patrimoniais do 
Município; 

k) elaborar e implantar normas e controles referentes à 
administração do material e do patrimônio; 

l) supervisionar a movimentação e transferência de bens 
patrimoniais; e 

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

Art. 12. Compete aos Órgãos Executivos Finalísticos: 

 

I - elaborar estudos, propostas e pareceres específicos, 
fornecendo informações e apoio técnico para a implementação 
de Políticas Públicas Municipais; 

II - oferecer, na área de sua atribuição, subsídios e 
informações ao Governo Municipal que possibilitem aferir a 
evolução dos processos e serviços em vista dos objetivos 
afetos à política pública sob sua responsabilidade; 

III - operacionalizar as políticas públicas e serviços 
públicos essenciais ao bem-estar do Munícipe. 

 

Art. 13. São competências específicas dos Órgãos Executivos 
Finalísticos: 

 

I - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e 
Cidadania: 

a) planejar e coordenar a formulação e a implementação da 
Política de Desenvolvimento Social e Defesa da Cidadania do 
Município, em consonância com as diretrizes estabelecidas na 
Lei Orgânica da Assistência Social - LOAS e do Sistema Único 
de Assistência Social – SUAS; 
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b) promover e garantir o sistema de proteção social básica e 
especial buscando reverter as situações de vulnerabilidade 
social no Município; 

c) implementar o sistema de gestão de informação da 
assistência social com vistas ao planejamento, controle e 
monitoramento das ações e avaliação dos resultados da 
Política Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da 
Cidadania; 

d) estabelecer diretrizes para a prestação de serviços sócio 
assistenciais e regulação das relações entre o Município e 
organizações não governamentais; 

e) monitorar e avaliar os programas, projetos e serviços da 
rede sócio assistencial do Município; 

f) promover o acompanhamento e avaliação da gestão do Fundo 
Municipal de Assistência Social e da execução   orçamentária 
na forma da legislação vigente;  

g) viabilizar e executar o processo de municipalização da 
Política de Assistência Social de forma pactuada com as 
demais esferas governamentais; 

h) realizar a gestão física e operacional dos equipamentos 
subordinados à Secretaria; 

desenvolver mecanismos para o constante aperfeiçoamento da 
política de assistência social; 

i) prestar apoio técnico, administrativo e financeiro aos 
órgãos colegiados criados junto ao Gabinete; e 

j) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

II - Secretaria Municipal de Educação: 

a) implementar a Política Municipal de Educação, em 
consonância com as diretrizes estabelecidas na legislação 
municipal, estadual e federal pertinentes;  

b) coordenar, acompanhar e avaliar o alcance das metas 
estabelecidas no Plano Municipal de Educação, adotando 
medidas de correção quando necessário; 
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c) monitorar e avaliar os resultados do Sistema Municipal de 
Ensino por meio de sistemáticas interna e externa de 
avaliação do aluno; 

d) assegurar estratégias educacionais para efetividade do 
ensino público de qualidade e de atendimento à demanda da 
educação infantil, do ensino fundamental e da educação de 
jovens e adultos; 

e) responsabilizar-se pela educação inclusiva em todas as 
modalidades de ensino; 

f) estabelecer diretrizes para garantir a execução do 
planejamento, controle e avaliação permanente das práticas 
didático-pedagógicas do ensino e aprendizagem no âmbito da 
rede municipal de ensino; 

g) assegurar a educação inclusiva como responsabilidade do 
sistema de ensino municipal; 

h) acompanhar, controlar e avaliar os recursos humanos, 
financeiros e materiais vinculados à estrutura e 
funcionamento do sistema educacional e identificando não 
conformidades, propor adequadas medidas corretivas e 
preventivas; 

i) atuar em conjunto com as diretrizes estaduais de educação 
para equilíbrio do atendimento à demanda do ensino 
fundamental; 

j) garantir de forma permanente a articulação com o Conselho 
Municipal da Educação – CME e com os demais órgãos e 
entidades de atuação na área educacional no Município; 

k) executar atividades destinadas a cumprir e fazer cumprir 
as leis educacionais emanadas dos órgãos competentes, bem 
como, em regime de colaboração, as decisões dos Conselhos 
Nacional e Estadual de Educação; 

l) planejar, orientar e apoiar propostas de ampliação da rede 
escolar em observância as especificações técnicas para 
construções escolares mediante estudos da área de 
planejamento de atendimento à demanda;  

m) apoiar as demais secretarias municipais em temas 
transversais às políticas públicas para a educação; 
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n) implementar programas e projetos, monitorar prazos, ações 
e resultados; 

o) verificar os procedimentos, as normas e legislações 
aplicadas; e 

p) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

III - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer: 

a) planejar, definir e implementar políticas públicas de 
incentivo às práticas esportivas amadora, profissional, 
paradesportiva e de lazer que possibilitem o atendimento e o 
protagonismo da população do município;  

b) favorecer ações de pesquisa e a socialização do 
conhecimento de forma a contribuir para que o esporte e o 
lazer se organizem como políticas públicas de direito e 
acesso a todos os cidadãos do município; 

c) subsidiar a implementação de programas, projetos e ações 
intersetoriais destinados à prática do esporte educacional e 
de esportes, lazer e recreação destinados ao atendimento as 
populações em situação de vulnerabilidade social e portadoras 
de deficiência; 

d) implementar programação de capacitação, cursos e eventos 
de educação física, lazer, recreação, promoção e assistência 
esportiva fomentando conhecimentos da área que contribuam 
para melhoria da qualidade de vida da população do município 
e também, de estímulo a convivência social, a formação de 
gestores e profissionais multidisciplinares e de líderes das 
comunidades locais;  

e) estabelecer parcerias com universidades, instituições, 
federações e entes federados na consecução de políticas 
públicas desportivas nas mais diversas modalidades; 

f) ampliar a oferta de infraestrutura de equipamentos 
públicos esportivos qualificando-os para incentivo a 
iniciação esportiva de crianças, jovens e adultos em 
consonância ao incentivo das políticas, programas e projetos 
do Ministério de Esportes; 
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g) verificar os procedimentos, as normas e legislações 
aplicadas; 

h) identificar não conformidades e propor adequadas medidas 
corretivas e preventivas; e 

i) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

IV - Secretaria Municipal de Infraestrutura e Serviços 
Urbanos: 

a) assessorar a Administração Municipal nos assuntos que 
dizem respeito ao planejamento e execução de serviços de 
obras públicas,  

b) elaborar especificações técnicas, direta ou indiretamente, 
para a contratação de obras ou serviços de engenharia; 

c) coordenar ações e executar planos, programas, projetos e 
atividades para implementação da política de serviços 
públicos urbanos do Município; 

d) acompanhar os projetos e as obras da Administração 
Municipal, desde a sua concepção até a sua conclusão; 

e) padronizar e normatizar tecnicamente todos os projetos 
desenvolvidos pelo Município; 

f) planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execução de 
projetos de obras públicas executadas por terceiros; 

g) desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares 
efetuados pelos demais órgãos do Município; 

h) levantar e fornecer elementos técnicos para a realização 
de processos licitatórios, participando por meio de análise 
das peças técnicas do processo; 

i) coordenar obras públicas de médio e grande porte, 
empreitadas ou executadas diretamente; 

j) coordenar e supervisionar a execução de projetos de obras 
de concessionárias no município; 

k) gerenciar contratos de obras por meio de controle dos 
cronogramas físico-financeiros; 
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l) coordenar, orientar e executar os serviços pertinentes à 
manutenção e conservação de vias, praças, jardins, cursos 
d’água e demais logradouros públicos; 

m) planejar e implementar as ações relativas à iluminação 
pública; 

n) planejar a manutenção do sistema viário pavimentado e não-
pavimentado do Município; 

o) coordenar a manutenção do sistema hidro-plúvio-escoador do 
Município; 

p) coordenar e realizar a manutenção e expansão das áreas de 
verde paisagístico, em conjunto com as secretarias 
competentes; 

q) coordenar ações voltadas a limpeza urbana; 

r) planejar o abastecimento de água, por carro pipa, às áreas 
não favorecidas de água encanada; 

s) planejar e administrar a prestação do serviço funerário 
público no Município de Itapevi; 

t) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

V - Secretaria Municipal de Saúde: 

a) planejar, organizar, controlar e avaliar as ações e os 
serviços de saúde e gerir e executar os serviços públicos de 
saúde; 

b) participar do planejamento, programação e organização da 
rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Único de Saúde 
(SUS), em articulação com a direção estadual; 

c) participar da execução, controle e avaliação das ações 
referentes às condições e aos ambientes de trabalho; 

d) executar serviços de vigilância epidemiológica, de 
vigilância sanitária, de alimentação e nutrição, de 
vigilância de saúde do trabalhador; 

e) dar execução, no âmbito municipal, à política de insumos e 
equipamentos para a saúde; 
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f) colaborar na fiscalização das agressões ao meio ambiente 
que tenham repercussão sobre a saúde humana e atuar, junto 
aos órgãos competentes, para controlá-las; 

g) controlar e avaliar a execução de contratos e convênios 
firmados pelo município com as entidades prestadoras de 
serviços privados de saúde; 

h) controlar e fiscalizar os procedimentos dos serviços 
privados de saúde; 

i) normatizar complementarmente as ações e serviços públicos 
de saúde no seu âmbito de atuação. 

j) definir e implementar programas, projetos e políticas na 
área municipal de saúde;  

k) promover estudos, normas e padrões de saúde pública; 

l) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

VI - Secretaria Municipal de Segurança e Mobilidade Urbana: 

a) exercer os serviços de proteção preventiva ou ostensiva, 
diurna e noturna, dos bens, instalações e serviços 
municipais, nos termos definidos na Constituição Federal, por 
intermédio da Guarda Civil Municipal; 

b) desenvolver e implantar políticas que promovam a proteção 
ao cidadão, articulando e integrando os organismos 
governamentais e a sociedade, visando organizar e ampliar a 
capacidade de defesa da população; 

c) planejar, operacionalizar e executar ações voltadas para a 
segurança da comunidade, dentro de seus limites de 
competência; 

d) representar o Poder Público Municipal junto aos conselhos 
municipais de segurança e demais órgãos e entidades afins; 

e) controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das 
atribuições da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a 
consecução dos seus fins previstos na Constituição Federal e 
legislação pertinente; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

f) assessorar o Prefeito e demais secretários nos assuntos 
pertinentes à segurança pública e defesa social; 

g) planejar, gerenciar, administrar, fiscalizar e operar o 
sistema de trânsito e de transportes públicos do município 
objetivando garantir a melhor fluidez viária, com segurança, 
de modo a melhorar a qualidade de vida da população; 

h) viabilizar a política municipal de trânsito e transportes, 
fixando prioridades, diretrizes, normas e padrões; 

i) implantar as medidas da política nacional de trânsito e do 
programa nacional de trânsito; 

j) promover e participar de projetos e programas de educação 
e segurança de trânsito de acordo com as diretrizes 
estabelecidas pelo Conselho Nacional de Trânsito - CONTRAN; 

k) coordenar as ações relativas à Defesa Civil no Município, 
em colaboração com os demais entes federativos; e 

l) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

VII - Secretaria Municipal de Cultura e Juventude: 

a) planejar, definir e implementar políticas públicas 
objetivando democratizar o acesso a bens culturais e de 
gestão ao desenvolvimento integral da Juventude; 

b) estabelecer a política de preservação e valorização do 
Patrimônio Histórico e Cultural;  

c) divulgar programas, projetos, estatísticas e indicadores 
culturais que permeiam as atividades culturais do município; 

d) criar, implantar e fomentar programas e projetos culturais 
voltados a todos os públicos objetivando a emancipação 
criadora das pessoas por meio de práticas artística, 
pedagógica e coletiva; 

e) fortalecer, implementar e fomentar programas voltados às 
políticas de atenção integral à juventude em parceria com as 
demais secretarias entre elas, de esportes e lazer, educação, 
saúde, meio ambiente e desenvolvimento social e defesa da 
cidadania; 
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f) desenvolver estudos e pesquisas sobre o jovem de Itapevi 
para proposição de programas de formação que o incentivem a 
participação nos processos de transformação social e política 
para protagonismo em suas comunidades;  

g) promover e organizar seminários, cursos, congressos, 
fóruns e outros correlatos de interesse da juventude, em 
parceria com órgãos competentes municipais e da sociedade 
civil; 

h) estabelecer parcerias, mediante convênio, contrato ou 
acordo de cooperação, com entidades públicas ou privadas, 
nacionais ou internacionais, com vistas a promover projetos 
nas áreas político-jurídicas de apoio à juventude; 

i) fortalecer as ações voltadas aos movimentos associativos 
da juventude; 

j) preservar, valorizar e promover a orientação sobre os bens 
culturais, artísticos, do patrimônio histórico, arquitetônico 
e natural promovendo o resgate da história e das 
manifestações culturais no âmbito Municipal; 

k) executar serviços de gestão do acervo, guarda e controle 
documental do patrimônio histórico e cultural promovendo sua 
divulgação no âmbito da administração municipal e do público 
em geral; 

l) promover ações de formação, estruturar e administrar a 
banda Municipal através de pesquisa musical, dos ensaios e 
treinamentos e apresentações ao público local e regional; 

m) promover atividades de ensino e formação estruturando e 
administrando as escolas livres de música e de teatro, bem 
como a companhia de dança, com base em pesquisas, ensaios, 
treinamentos e apresentações ao público local e regional; 

n) incentivar o desenvolvimento de aptidões artísticas e 
musicais dos alunos da Rede Municipal de Ensino e de outras 
instituições municipais visando a formação de novos talentos 
no âmbito cultural e artístico; 

o) participar da organização de calendário de eventos 
multidisciplinares em conjunto com as secretarias 
implementadoras de políticas finalísticas no município; e 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

p) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

VIII - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico: 

a) promover políticas para o desenvolvimento econômico no 
Município em consonância com as diretrizes do Plano de 
Governo; 

b) promover políticas a fim de atrair, manter e criar 
empreendimentos que gerem empregos, renda e recursos para 
investimentos que promovam a qualidade de vida e a autoestima 
do cidadão; 

c) promover políticas que tornem o Município polo e 
referência de consumo, lazer e serviços para os habitantes da 
região; 

d) formular políticas de fomento e desenvolvimento econômico, 
em consonância com as diretrizes de Governo, que visem 
incrementar a atividade econômica do Município, por 
intermédio de parcerias com a iniciativa privada, organismos 
financeiros nacionais e internacionais. 

e) coordenar o inter-relacionamento entre os setores público 
e privado, de forma que as políticas e diretrizes da 
Administração Municipal incorporem as legítimas 
reivindicações das classes produtoras; 

f) promover o relacionamento com médias e grandes empresas; 

g) planejar e gerir a política municipal para realização de 
eventos de negócios; 

h) coordenar a política municipal e a relação intersetorial 
com a sociedade produtiva e civil, com vistas a fomentar 
pesquisa e desenvolvimento tecnológico no plano municipal;  

i) desenvolver estudos para a criação de novos nichos de 
mercado; 

j) divulgar a imagem do município por meio de parcerias com 
os meios de comunicação especializados em Eventos de 
Negócios; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

k) manter e coordenar o Posto de Atendimento ao Trabalhador, 
a fim de promover a geração de emprego e renda, mediante a 
recolocação da força de trabalho local; 

l) fomentar e desenvolver, em colaboração com a Secretaria 
Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da Cidadania, 
ações que contribuam para a inserção produtiva de pessoas, 
famílias ou comunidades do município, prioritariamente 
aqueles que se encontram em situação de maior vulnerabilidade 
social; 

m) incrementar a prática da atividade turística empresarial 
do Município; 

apreciar e incentivar os projetos turísticos desenvolvidos 
pela atividade privada; e 

n) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

IX - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e 
Habitação: 

a) definir política urbana e de desenvolvimento do Município, 
auxiliando em sua execução e operacionalização; 
b) garantir o planejamento, a orientação, a coordenação e a 
fiscalização das atividades referentes ao uso e ocupação do 
solo e posturas urbanas, bem como delimitar as zonas de 
expansão urbana e de obras particulares, segundo as 
diretrizes do Plano Diretor do Município e os demais 
instrumentos legais previstos para esta finalidade; 
c) fiscalizar o licenciamento de loteamentos e 
desmembramentos de terras e obras particulares, bem como 
aprovar plantas e edificações submetidas à apreciação da 
Secretaria; 
d) estabelecer diretrizes para a política municipal de 
saneamento básico e ambiental, bem como articular as ações 
entre os órgãos executivos e regulador do Município;  
e) elaborar, em conjunto com outros órgãos e entidades 
municipais, estaduais, nacionais e internacionais, estudos e 
políticas públicas com o objetivo de promover o 
desenvolvimento sustentável do Município; 
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f) desenvolver e implantar programas e projetos habitacionais 
voltados às necessidades da população de baixa renda; 

g) assegurar políticas fundiárias que garantam a função 
social da terra urbana; 

h) promover a melhoria das condições de habitabilidade das 
habitações existentes; 

i) promover a regularização de áreas com assentamentos 
subnormais, loteamentos e parcelamentos irregulares ou 
clandestinos; 

j) reassentar moradores de áreas impróprias ao uso 
habitacional e em situação de risco; 

k) fiscalizar as áreas livres e as unidades habitacionais; 

l) articular com os órgãos dos demais níveis de governo 
objetivando a celebração de convênios, parcerias, contratos e 
instrumentos afins, voltados à habitação; e 

m) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

X - Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos 
Animais. 

a) determinar diretrizes para a melhoria das condições 
ambientais do Município e a gestão integrada de todos os 
tipos de resíduos; 

b) desenvolver, planejar, ordenar, coordenar e fiscalizar as 
atividades de defesa e preservação do meio ambiente; 

c) determinar diretrizes ambientais para a elaboração de 
projetos e parcelamento do solo urbano, bem como para a 
instalação de atividades e empreendimentos relacionados à 
coleta e disposição de resíduos; 

d) executar o licenciamento ambiental de empreendimentos em 
geral, a serem instalados ou existentes, no âmbito de 
competência do município; 

e) promover a educação ambiental; 
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f) implantar e/ou, apoiar unidades de conservação estaduais e 
federais representativas dos ecossistemas originais do espaço 
territorial do Município, implementando os planos de manejo; 

g) integrar-se com órgãos de outros municípios, do Estado e 
da União, para questões ligadas ao meio ambiente; 

h) promover estudos para a elaboração de planos, programas, 
projetos e ações de gestão ambiental; 

i) propor a criação e gerenciar os parques municipais, 
implementando seus planos diretores; 

j) implementar programas e projetos, monitorar prazos e 
ações; 

k) verificar os procedimentos, as normas e legislações 
aplicadas;  

l) identificar não conformidades e propor adequadas medidas 
corretivas e preventivas;  

m) planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 
municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes à 
área de atuação; 

n) coordenar a participação da sociedade na discussão das 
questões ambientais fortalecendo o exercício da cidadania e o 
desenvolvimento de uma consciência crítica e ética; e 

o) executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas. 

 

Seção IV 

Da estrutura organizacional dos Órgãos da Administração 
Direta 

 

Art. 14. A estrutura organizacional de cada órgão da 
Administração Direta está definida pelo Anexo VII desta lei. 

 

CAPÍTULO III 

DOS CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES EM CONFIANÇA 
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Art. 15. Considera-se cargo em comissão a unidade laborativa 
com denominação própria e número certo, que implica o 
desempenho, pelo seu titular, de conjunto de atribuições e 
responsabilidades de direção, chefia ou assessoramento, 
provido por livre nomeação e exonerado livremente, nos termos 
do art. 37, II, da Constituição Federal de 1988. 

 

Art. 16. Considera-se função de confiança a unidade 
laborativa com denominação própria e número certo, que 
implica o desempenho, pelo seu titular, de conjunto de 
atribuições e responsabilidades de direção, chefia ou 
assessoramento, provido por meio de designação de servidor 
titular de cargo efetivo, nos termos do art. 37, V, da 
Constituição Federal de 1988. 

 

Art. 17. Fica criado o Quadro de Cargos em Comissão conforme 
Anexo I desta Lei Complementar. 

 

§ 1º. Os cargos em comissão são regidos pelo Estatuto do 
Servidor Público e vinculados ao regime geral de previdência. 
 
§ 2º. O vencimento estipulado pelo Anexo II é devido aos 
nomeados para os cargos em comissão. 
 
§ 3º. O nomeado para cargo em comissão que for titular de 
cargo efetivo do Município poderá optar por uma das seguintes 
formas de percepção de remuneração: 
 
I - manutenção do valor percebido por seu cargo efetivo 
acrescido da diferença entre este e o montante fixado como 
vencimento base do cargo em comissão; 

II - por gratificação que represente 40% (quarenta por 
cento), de acordo com o cargo em comissão, incidente sobre o 
valor total correspondente ao vencimento-base do cargo em 
comissão. 

 

§ 4º. As descrições sumárias das atribuições dos cargos em 
comissão são as constantes do Anexo III. 
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§ 5º. O provimento para cargo em comissão por servidor 
efetivo implica na alteração das suas atribuições, enquanto 
perdurar o provimento. 
 
§6º. Fica expressamente revogada a incorporação de 1/10 avos 
de cargos comissionados ou funções de confiança de que trata 
o art. 10 da Lei Municipal Complementar nº 85/15. 
 

Art. 18. Fica criado o Quadro Funções de Confiança, 
privativos de servidores efetivos, conforme Anexos IV desta 
Lei Complementar. 

 

§ 1º A gratificação estipulada pelo Anexo V em valores fixos 
é devida aos designados para o exercício de Função de 
Confiança e cujo montante incide sobre o vencimento-base. 
 
§2º. A gratificação prevista neste artigo não se incorpora 
aos vencimentos, cessando seu pagamento quando cessar a 
designação para a respectiva função.  
 
§ 3º. As descrições sumárias das atribuições das Funções de 
Confiança são as constantes do Anexo VI. 
 
§ 4º. A designação para função de confiança implica na 
alteração das atribuições do servidor efetivo, enquanto 
perdurar a designação. 

 

Art. 19. Os cargos em comissão, reduzidos por esta lei de 292 
(duzentos e noventa e dois) para 184 (cento e oitenta e 
quatro), não poderão ultrapassar mais, daqui para frente, a 
proporção de 5% (cinco por cento) do total de cargos 
existentes nos quadros do Município, e juntamente com as 
funções de confiança, são organizados sempre dentro do 
contexto da estrutura organizacional de cada Secretaria, 
conforme as divisões e organogramas previstos no Anexo VII 
desta lei, os quais são resultado de amplo estudo técnico de 
reforma administrativa, elaborado pela Fundação Getúlio 
Vargas - FGV.  
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Art. 20. Do total de livre provimentos ou designações, fica 
estabelecida a fração mínima obrigatória de 2/3 (dois terços) 
de funções em confiança para 1/3 (um terço) de cargos em 
comissão, sendo que, nos termos do art. 37, V, da CF de 88, 
fica estabelecido ainda o percentual mínimo obrigatório de 
30% (trinta por cento) dos cargos em comissão reservados 
exclusivamente aos servidores efetivos.  

 

CAPÍTULO IV 

DISPOSIÇÕES FINAIS E TRANSITÓRIAS 

 

Art. 21. Toda a estrutura, bem como os cargos em comissão da 
administração direta ficam criados em conformidade com esta 
Lei Complementar e segundo os termos dos Anexos, extinguindo-
se os demais cargos em comissão não previstos nesta Lei 
Complementar, ressalvada a hipótese prevista no artigo 5º, 
§2º desta Lei. 

 

§ 1º A Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia 
providenciará a alteração das unidades organizacionais e dos 
padrões de lotação dos servidores, no prazo máximo de até 90 
(noventa) dias. 

§ 2º A Secretaria Municipal de Fazenda providenciará o 
remanejamento das dotações orçamentárias, em face da nova 
composição dos órgãos e competências da administração direta, 
que deverá ser publicado por decreto. 
 
§3º. Nos termos de ajustamento de conduta firmado com o 
Ministério Público do Estado de São Paulo em 19 de dezembro 
de 2017, as exonerações dos cargos relacionados na alínea ‘b’ 
da Cláusula Quarta do referido termo devem ocorrer até 31 de 
dezembro de 2018.   
 
Art. 22. Ficam revogadas as disposições em contrário, em 
especial, a Lei Municipal nº 2237/14. 
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Parágrafo único. A Lei Municipal nº 2.437/17, Lei Municipal 
nº 2.486/2017 e a Lei Complementar nº 92/17 permanecem em 
vigor. 
 
Art. 23. Esta Lei Complementar entra em vigor em 30 (trinta) 
dias após sua publicação. 
 
 
 

Prefeitura Municipal de Itapevi, 20 de abril de 2018. 

 

 

 

 

IGOR SORAES EBERT 
Prefeito Municipal 

 
Publicada, por afixação, no lugar de costume e registrada em 
livro próprio, na Prefeitura do Município de Itapevi. 
 
 
 

 
WAGNER JOSÉ FERNANDES 

Secretário Adjunto de Governo  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

LC 101/2018 
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ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EM COMISSÃO E SECRETÁRIOS (AGENTES 
POLÍTICOS)  

CARGO QUANTIDADE

Geral   

Secretário 16 – AP 

Secretário Adjunto 16 - AP 

Chefe de Gabinete 18 - CC 

Assessor de Gabinete I 29 - CC 

Diretor de Departamento 37 - CC 

Gerente 78 - CC 

GP   

Assessor Executivo 4 - CC  

Assessor de Gabinete II 3 - CC 

SADM   

Chefe de Equipamento Resolve Fácil Municipal 1 - CC 

Diretor do Departamento de Tecnologia da Informação 1 - CC 

SDS   

Assessor de Programas Especiais 1 - CC 

Coordenador do CRAS 4 - CC 

Coordenador do CREAS 1 - CC 

SS   

Chefe de Equipamento Pronto Socorro I 1 - CC 

Chefe de Equipamento Pronto Socorro II 3 - CC 

SSMU   

Coordenador da Defesa Civil 1 - CC 

Ouvidor da Guarda Municipal 1 - CC 

Corregedor da Guarda Municipal 1 - CC 
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ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS EM COMISSÃO E 
SECRETÁRIOS (AGENTES POLÍTICOS) 

CARGO 
VALOR 

VENCIMENTO 
40% 

GRATIFICAÇÃO 

Geral     

Secretário  14.400,00 * 5.760,00 

Secretário Adjunto 10.080,00 4.032,00 

Chefe de Gabinete 5.800,00 2.320,00 

Assessor de Gabinete I 4.600,00 1.840,00 

Diretor de Departamento 5.800,00 2.320,00 

Gerente 3.500,00 1.400,00 

GP     

Assessor Executivo 10.080,00 4.032,00 

Assessor de Gabinete II 3.500,00 1.400,00 

SADM     

Chefe de Equipamento Resolve Fácil Municipal 5.800,00 2.320,00 

Diretor de Departamento de Tecnologia 8.000,00 3.200,00 

SDS     

Assessor de Programas Especiais 4.600,00 1.840,00 

Coordenador do CRAS 3.500,00 1.400,00 

Coordenador do CREAS 3.500,00 1.400,00 

SS     

Chefe de Equipamento Pronto Socorro I 8.000,00 3.200,00 

Chefe de Equipamento Pronto Socorro II 6.000,00 2.400,00 

SSMU     

Coordenador da Defesa Civil 6.500,00 2.600,00 

Ouvidor da Guarda Municipal 6.500,00 2.600,00 

Corregedor da Guarda Municipal 6.500,00 2.600,00 

 

* Para os Secretários, a natureza da remuneração é de subsidio e não vencimento, nos termos 

da Constituição da República (39, §4º). 
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ANEXO III - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DOS CARGOS EM COMISSÃO 

Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

Secretário 

Assessorar o Prefeito do Município na proposição da política e diretrizes 
a serem adotadas pela secretaria de atuação; executar os atos 
pertinentes as atribuições que lhe forem delegadas ou outorgadas pelo 
Prefeito do Município. 

AP - * 

Secretário 
Adjunto 

Assessorar o Secretário da Pasta, em assuntos de todas as suas áreas; 
coordenar os trabalhos nas diversas áreas de sua Secretaria dando 
constante informação ao titular da mesma a respeito do andamento dos 
trabalhos; informar ao titular da Secretaria sobre tudo aquilo que 
interessa ao município; tomar decisões de competência, nos 
impedimentos do titular, "ad-referendum" do mesmo; administrar o 
pessoal lotado em sua Secretaria e zelar pela disciplina dos mesmos; 
representar o titular sempre que for designado para tal. 

AP - * 

Chefe de 
Gabinete 

Elaborar planos, programas e projetos relacionados às políticas públicas, 
avaliando e controlando os recursos alocados a fim de garantir a 
efetividade das ações implementadas; elaborar pareceres, análises e 
despachos; analisar dados e cenários face às determinações do 
Executivo Municipal; executar outras tarefas correlatas. 

CC Médio 

Ouvidor da 
Guarda 
Municipal 

Propor ao Corregedor a instauração de sindicâncias, inquéritos e outras 
medidas administrativas destinadas a apuração de responsabilidade 
administrativa recomendar a adoção de mecanismos que dificultem e 
impeçam a violação do patrimônio público e de outras irregularidades 
comprovadas e acompanhar o andamento dos processos administrativos 
disciplinares e se pronunciar quando necessário. Também pode o 
Ouvidor agir por iniciativa própria, por determinação do Prefeito ou 
provocação dos Secretários, ou em decorrência de denúncias, 
reclamações e representações. 

CC Superior

Corregedor da 
Guarda 
Municipal 

Assistir ao Secretário responsável pela Segurança Pública; manifestar-
se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos à 
apreciação do Secretário; dirigir, planejar, coordenar as atividades da 
Corregedoria e conhecer, apreciar e encaminhar as representações 
sobre atos considerados ilegais, arbitrários, desonestos ou que 
contrariem os interesses públicos 

CC Superior

Assessor de 
Programas 
Especiais 

Planejar, coordenar e monitorar o desenvolvimento e implementação de 
políticas municipais para o atendimento de necessidades básicas 
voltadas à inserção, prevenção, promoção e proteção da mulher e de 
pessoas com necessidades especiais; elaborar, coordenar e monitorar 
projetos e programas que visem integrar e harmonizar os planos 
implementados pela Secretaria e em parcerias com as demais 
secretarias municipais, visando otimizar o atendimento às políticas de 
acessibilidade e inclusão de pessoas com necessidades especiais; 
assessorar e suportar à formulação do Plano Municipal de Assistência 
Social; desenvolver e gerenciar canais institucionais para a participação 
da sociedade no desenvolvimento de ações conjuntas para a mulher e 
pessoas com necessidades especiais; executar atividades correlatas. 

CC Superior
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

Coordenador 
do CRAS 

Articular o processo de implantação, execução, monitoramento, registro 
e avaliação das ações, usuários e serviços; articular com a rede de 
serviços socioassistenciais e das demais políticas sociais; coordenar a 
execução das ações de forma a manter o diálogo e a participação dos 
profissionais e das famílias inseridas nos serviços no CRAS e pela rede 
prestadora de serviços no território; executar outras tarefas correlatas. 

CC Superior

Coordenador 
do CREAS 

Articular o processo de implantação, execução, monitoramento, registro 
e avaliação das ações, usuários e serviços; articular com a rede de 
serviços socioassistenciais e das demais políticas sociais; coordenar a 
execução das ações de forma a manter o diálogo e a participação dos 
profissionais e das famílias inseridas nos serviços no CREAS e pela 
rede prestadora de serviços no território; executar outras tarefas 
correlatas. 

CC Superior

Chefe de 
Equipamento 
Pronto 
Socorro I 

Chefiar unidades de Pronto Socorro de altíssima complexidade, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e eficiência dos 
serviços prestados ao cidadão; executar outras tarefas correlatas. 

CC Superior

Chefe de 
Equipamento 
Pronto 
Socorro II 

Chefiar unidades de Pronto Socorro com alta complexidade, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e eficiência dos 
serviços prestados ao cidadão; executar outras tarefas correlatas. 

CC Superior

Chefe de 
Equipamento 
Resolve Fácil 
Municipal 

Chefiar unidade administrativo-operacionais de alta complexidade e 
multi-setorial do Resolve Fácil, responsabilizando-se pela qualidade, 
efetividade e eficiência dos serviços prestados ao cidadão; executar 
outras tarefas correlatas. 

 

CC Superior

Diretor de 
Departamento 
de Tecnologia 
da Informação 

Dotar a Administração de sistemas e recursos existentes no mercado, 
através do contínuo acompanhamento de novos lançamentos e do 
aprimoramento dos hardwares e softwares já existentes, planejar, 
coordenar, gerir e supervisionar os projetos de desenvolvimento e 
manutenção de sistemas, comunicação de voz e dados, rede local com 
e sem fio, infraestrutura computacional, serviços de atendimento de 
informática e demais atividades de tecnologia da informação, promover 
ações visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a confiabilidade 
dos processos, produtos e serviços de tecnologia acompanhar e avaliar 
a elaboração e execução dos planos, programas, projetos e as 
contratações estratégicas de tecnologia da informação e comunicação, 
estabelecer e coordenar a execução da política de segurança de 
tecnologia da informação. 

CC Superior

Assessor de 
Gabinete I 

Prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos processos 
estratégicos; assessorar na definição de políticas e diretrizes, planos, 
programas e projetos; elaborar instrumentos de acompanhamento e 
atualização dos processos implantados; instruir expedientes que 
requeiram análise e parecer, submetidos ao seu exame; assessorar a 
chefia no acompanhamento das ações pragmáticas da Administração 
Municipal; coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informações 
relativas ao controle da execução das políticas públicas municipais e das 

CC Médio 
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

metas e objetivos a serem alcançados; executar outras tarefas 
correlatas. 

Diretor  

Dirigir unidade organizacional de ampla gama de atividades, com 
atribuições de idealização, planejamento e coordenação de ações do 
plano de governo, competindo-lhe articulação e definição de programas 
e projetos específicos, com responsabilidade por produtos e resultados 
específicos; 

CC Médio 

Gerente 

Gerenciar unidade organizacional e estratégica de chefia, com 
atribuições para comandar as ações do plano de governo da prefeitura, 
objetivando efetivar as entregas de competência da unidade 
organizacional a que esteja vinculada; 

CC Médio 

Assessor 
Executivo 

Assessorar o Prefeito na supervisão de planos, programas e projetos de 
alta complexidade, relacionados às políticas públicas, avaliando e 
controlando os recursos alocados a fim de garantir a efetividade das 
ações implementadas; elaborar relatórios, análises e despachos; 
analisar dados e cenários face às determinações do Chefe do Executivo 
Municipal; assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos 
assuntos relacionados à coordenação e acompanhamento dos projetos, 
programas e ações; prestar assessoramento de interlocução e 
representação junto aos órgãos de outros poderes e entes federativos. 

CC Médio 

Assessor de 
Gabinete II 

Prestar assessoramento ao Gabinete; instruir expedientes, que 
requeiram análise e parecer, submetidos ao seu exame; assessorar a 
chefia superior no acompanhamento da ação programática da 
Administração Municipal; coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 
informações relativas ao controle da execução das políticas públicas 
municipais e das metas e objetivos a serem alcançados; executar outras 
tarefas correlatas. 

CC Médio 

Coordenador 
da Defesa 
Civil 

Propor à Chefia do Executivo a política e as diretrizes que deverão 
orientar a ação governamental nas atividades de defesa civil no 
Município; manter a Chefia do Executivo e Secretários informados a 
respeito das emergências relacionadas aos desastres; propor à Chefia 
do Executivo a decretação de situação de emergência e de estado de 
calamidade pública nas áreas atingidas por desastres; requisitar 
temporariamente servidores e recursos materiais necessários às ações 
de defesa civil; articular e coordenar as ações no caso de qualquer 
emergência, adotando as providências cabíveis, inclusive no que se 
refere à busca de recursos financeiros, à coordenação das ações dos 
órgãos envolvidos, solicitando todos os meios necessários ao 
enfrentamento da situação; coordenar as ações de socorro nas áreas 
atingidas pelos desastres; responder pelo relacionamento da 
Coordenadoria com os veículos de comunicação; desenvolver, com 
apoio dos órgãos componentes do Sistema Municipal de Defesa Civil, 
campanhas de mídia e de mobilização, visando informar e orientar a 
população nas ações relativas à defesa civil. 

CC Médio 

* O Secretário de Justiça e o Secretário Adjunto de Justiça devem possuir 
nível superior completo em Direito. 	  
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ANEXO IV - QUADRO DE FUNÇOES DE CONFIANÇA 

CARGO QUANTIDADE 

Geral   

Assistente de Gabinete 19 

Assistente de Direção 18 

Chefe de Núcleo 55 

Chefe de Equipamento I 6 

Chefe de Equipamento II 28 

Chefe de Equipamento III 3 

Chefe de Equipamento IV 5 

Líder de Equipe 9 

GP   

Agente de Condução do Executivo 1 

Agente de Proteção do Executivo 2 

SE   

Supervisor de Ensino 15 

Diretor de Escola 90 

Vice-Diretor de Escola 100 

Coordenador Pedagógico 120 

Assistente Técnico de Educação Básica 15 

SJ   

Procurador-Chefe do Município 1 

Consultor Geral do Município 1 

Procurador-Chefe Fazendário 1 

Diretor de Departamento Jurídico 11 

Agente do Procon 5 

SS   

Ouvidor do SUS 1 

Auditor do SUS 1 

Chefe Administrativo de Equipamento I - Saúde 4 

Chefe Administrativo de Equipamento II - Saúde 25 
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CARGO QUANTIDADE 

Chefe de Enfermagem 4 

Chefe de Equipe Médica 13 

Chefe de Plantão Diurno 4 

Chefe de Plantão Noturno 4 

Responsável pelo Registro Técnico  4 

SSMU   

Comandante da Guarda Municipal 1 

Subcomandante da Guarda Municipal 1 

Inspetor Regional da Guarda Municipal 3 

Inspetor da Guarda Municipal 14 

Subinspetor da Guarda Municipal 16 
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ANEXO V - TABELA DE GRATIFICAÇÕES DAS FUNÇOES DE CONFIANÇA 

CARGO VALOR GRATIFICAÇÃO 

Geral   

Assistente de Gabinete 800,00 

Assistente de Direção 1.280,00 

Chefe de Núcleo 1.160,00 

Chefe de Equipamento I 1.400,00 

Chefe de Equipamento II 1.000,00 

Chefe de Equipamento III 600,00 

Chefe de Equipamento IV 400,00 

Líder de Equipe 400,00 

GP   

Agente de Condução do Executivo 1.700,00 

Agente de Proteção do Executivo 1.700,00 

SE   

Supervisor de Ensino 2.600,00 

Diretor de Escola 1.920,00 

Vice-Diretor de Escola 1.560,00 

Coordenador Pedagógico 1.480,00 

Assistente Técnico de Educação Básica 1.000,00 

SJ   

Procurador-Chefe do Município 6.757,00 

Consultor Geral do Município 5.406,00 

Procurador-Chefe Fazendário 4.000,00 

Diretor de Departamento Jurídico 2.320,00 

Agente do Procon 680,00 

SS   

Ouvidor do SUS 2.600,00 

Auditor do SUS 2.600,00 

Chefe Administrativo de Equipamento I - Saúde 1.400,00 

Chefe Administrativo de Equipamento II - Saúde 1.000,00 
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Chefe de Enfermagem 2.900,00 

Chefe de Equipe Médica 11.000,00 

Chefe de Plantão Diurno 6.500,00 

Chefe de Plantão Noturno 6.500,00 

Responsável pelo Registro Técnico  1.100,00 

SSMU   

Inspetor Regional da Guarda Municipal 2.160,00 

Inspetor da Guarda Municipal 1.800,00 

Subinspetor da Guarda Municipal 900,00 

Comandante da Guarda Municipal 8.600,00 

Subcomandante da Guarda Municipal 5.025,00 
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ANEXO VI - DESCRIÇAO SUMÁRIA DAS FUNÇOES DE CONFIANÇA 

Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

Assistente de 
Gabinete 

Planejar e monitorar a agenda dos Agentes Políticos bem 
como do público que circula nos gabinetes dessas 
autoridades; prestar assistência colaborando 
administrativamente na execução das atividades do 
Gabinete; executar outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Assistente de 
Direção 

Prestar assistência e fornecer suporte técnico e 
administrativo às ações sob responsabilidade do 
Departamento, elaborando instrumentos de 
acompanhamento e promovendo a atualização dos 
sistemas implantados; executar outras atividades 
correlatas. 

FC Médio 

Chefe de Núcleo 

Coordenar e garantir a execução das tarefas do núcleo sob 
sua responsabilidade, assegurando o bom desempenho de 
todas as atividades; propor e coordenar a implementação 
de melhorias para a maximização dos resultados da sua 
gerência; executar outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe de 
Equipamento I 

Chefiar unidades administrativo-operacionais de alta 
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade, 
efetividade e eficiência dos serviços prestados ao cidadão; 
executar outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe de 
Equipamento II 

Chefiar unidades administrativo-operacionais de média 
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade, 
efetividade e eficiência dos serviços prestados ao cidadão; 
executar outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe de 
Equipamento III 

Chefiar unidades administrativo-operacionais de baixa 
complexidade, responsabilizando-se pela qualidade, 
efetividade e eficiência dos serviços prestados ao cidadão; 
executar outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe de 
Equipamento IV 

Chefiar unidades operacionais de zeladoria, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; executar 
outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Líder de Equipe 

Chefiar e supervisionar equipes operacionais, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados; executar outras tarefas 
correlatas. 

FC Médio 

Agente de 
Condução do 
Executivo 

Conduzir o Chefe do Executivo e de outras autoridades ou 
personalidades quando determinado pelo Chefe do 
Executivo, garantindo o cumprimento dos compromissos 
definidos e zelando pela sua segurança. 

FC Médio 
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

Agente de 
Proteção do 
Executivo 

Zelar pela segurança do Chefe do Executivo; assistir direta 
e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo no 
desempenho de suas atribuições; contribuir para 
segurança de outras autoridades ou personalidades 
quando determinado pelo Chefe do Executivo; prevenir a 
ocorrência e articular gerenciamento de crise em caso de 
iminente ameaça à estabilidade institucional. 

FC Médio 

Inspetor Regional 
da Guarda 
Municipal 

Atuar como consultor de Segurança Pública Municipal de 
Itapevi, propondo e desenvolvendo ações de 
corresponsabilidade entre os órgãos públicos, sociedade 
civil e comunidade em geral; assessorar e conduzir o 
expediente operacional despachado pelo superior 
hierárquico; orientar diretamente os seus subordinados nas 
situações decorrentes de suas atividades; definir e planejar 
prioridades para o emprego de patrulhamento em sua área 
de atuação; intermediar a colaboração entre os seus 
subordinados, servidores de outros órgãos públicos e a 
comunidade em geral; planejar e coordenar os serviços e 
operações de sua área de jurisdição; supervisionar a 
elaboração das escalas de serviço; estudar, propor e 
desenvolver medidas para o aperfeiçoamento de seus 
subordinados; executar outras tarefas correlatas que lhe 
forem atribuídas pelo superior hierárquico. 

FC Médio 

Inspetor da 
Guarda Municipal 

Zelar pela proteção dos servidores, da população, dos 
bens públicos, serviços e instalações, conforme dispõe a 
Constituição Federal; fiscalizar e orientar a tropa mantendo 
a ordem e a disciplina do grupo; fazer com que a equipe 
preste um serviço de qualidade para a população 
buscando a satisfação e segurança da sociedade; 
desempenhar atividades de supervisão e ronda nos postos 
de policiamento da Guarda  Municipal; planejar e gerenciar 
o emprego do efetivo de sua responsabilidade para fazer 
frente às necessidades de segurança do Município;  
inspecionar o emprego de armamentos e equipamentos 
utilizados; distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou 
transmitir as ordens e orientações de seus superiores 
hierárquicos; orientar e fiscalizar a atuação dos seus 
subordinados, no trato com o público e nas situações 
decorrentes de suas atividades;  planejar e coordenar 
ações educativas e preventivas de Segurança Pública 
Municipal junto à comunidade em geral; apoiar as ações de 
socorro e proteção às vítimas de calamidades públicas, 
participando das ações de defesa civil; executar outras 
tarefas e competências correlatas que forem atribuídas 
pelo chefe hierárquico. 

FC Médio 
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

Subinspetor da 
Guarda Municipal 

Zelar pela proteção dos servidores, da população, dos 
bens públicos, serviços e instalações, conforme dispõe a 
Constituição Federal; fiscalizar e orientar a tropa mantendo 
a ordem e a disciplina do grupo; fazer com que a equipe 
preste um serviço de qualidade para a população 
buscando a satisfação e segurança da sociedade; 
desempenhar atividades de supervisão e ronda nos postos 
de policiamento da Guarda Municipal;  desempenhar 
atividades de supervisão e rondas nos próprios do 
Município; distribuir as tarefas aos seus subordinados e/ou 
transmitir ordens e orientação de seus superiores 
hierárquicos;  orientar e fiscalizar a atuação dos seus 
subordinados no trato com o público e nas situações 
decorrentes de suas atividades; inspecionar o armamento 
e os equipamentos que serão utilizados; desempenhar 
atividades de proteção ao patrimônio público municipal, no 
sentido de prevenir a ocorrência interna e externa de 
qualquer infração penal, inspecionando as dependências 
dos próprios, fazendo rondas nos períodos diurnos e 
noturnos; apoiar as ações de socorro e proteção às vítimas 
de calamidades públicas, participando das ações de defesa 
civil; executar outras tarefas e competências correlatas que 
forem atribuídas pelo chefe hierárquico. 

FC Médio 

Comandante da 
Guarda Municipal 

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as 
atividades das áreas que lhe são subordinadas, todos os 
trabalhos administrativos e operacionais de Guarda 
Municipal, representativamente junto à chefia de cada 
fração; manter a ordem e a disciplina, de acordo com a 
hierarquia da Instituição e em conformidade com a 
legislação em vigor; despachar diretamente com o Chefe 
do Executivo Municipal assuntos de interesse da 
Instituição, bem como pleitear a aquisição de bens e 
execução de serviços necessários ao funcionamento do 
órgão; interagir com todas as Secretarias zelando pela 
proteção dos servidores, dos bens públicos, serviços e 
instalações, conforme dispõe a Constituição Federal; 
cooperar com a fiscalização municipal na aplicação do 
exercício do poder de polícia administrativa do município; 
planejar processos e estabelecer objetivos de 
desempenho, determinando que providências devam ser 
tomadas para o fiel cumprimento; organizar o processo de 
atribuição de tarefas, destinando recursos e harmonia nas 
atividades coordenadas para implementação de planos; 
liderar o processo de incitação do entusiasmo das pessoas 
pelo trabalho e direcionar seus esforços para cumprir 
planos e alcançar objetivos; controlar o processo de 
medição do desempenho no trabalho, comparar resultados 
com objetivos e tomar providências corretivas quando 
necessário; delegar o processo de distribuição do trabalho 
ao Subcomandante da Corporação; reunir-se, anualmente, 
com todos os integrantes da Instituição a fim de avaliar o 

FC Médio 
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

desempenho da Instituição; acolher e decidir as 
representações contra integrante da Instituição 
subordinado, desde que em conformidade com a legislação 
em vigor, encaminhando à Corregedoria da GM Itapevi 
para devida apuração; encaminhar requerimento à 
Corregedoria da GM Itapevi para que se faça a apuração 
de infração disciplinar de integrante da Instituição 
subordinado; executar outras tarefas correlatas que lhe 
forem atribuídas pelo superior imediato, colaborando para 
o permanente aprimoramento dos serviços. 

Subcomandante 
da Guarda 
Municipal 

Assessorar o Comandante, controlando e coordenando os 
serviços dos escalões abaixo (Guardas Municipais, 
Subinspetores e Inspetores), para que possam cumprir 
suas tarefas; utilizando diretrizes operacionais 
estabelecidas para consolidar um padrão de ação, tanto 
em termos administrativos quanto operacional; zelar pela 
proteção dos servidores, dos bens públicos, serviços e 
instalações, conforme dispõe a Constituição Federal; 
cooperar com a fiscalização municipal na aplicação do 
exercício do poder de Guarda Municipal do município; 
auxiliar no comando as questões administrativas 
pertinentes à GM Itapevi; manter a ordem e a disciplina, de 
acordo com a hierarquia da Instituição e em conformidade 
com a legislação em vigor; auxiliar na tomada das decisões 
das questões decorrentes de deliberações de seus 
subordinados obedecendo às normas e regulamentos 
desta Lei; reunir-se, sempre que necessário, com 
Inspetores a fim de avaliar e divulgar o desempenho de 
atividades específicas; auxiliar na coordenação, controle e 
fiscalização das atividades dos setores da GM; auxiliar no 
planejamento da implementação de equipamentos 
tecnológicos que proporcionem maior segurança aos 
próprios municipais, tais como: sistema de monitoramento 
de alarmes, câmeras de vídeo, etc.; executar outras tarefas 
e competências correlatas que forem atribuídas pelo chefe 
hierárquico.  

FC Médio 

Supervisor de 
Ensino 

Participar da definição e formulação de políticas públicas 
para a educação municipal; exercer funções inerentes a 
ação supervisora exigidas pelo sistema municipal de 
ensino para efetividade dos resultados do ensino e 
aprendizagem, bem como na atuação de facilitador junto 
as unidades escolares para o seu aprimoramento na 

FC Superior
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

gestão pedagógica e administrativa. 

Diretor de Escola 

Gerir a unidade  escolar de acordo com a organização e 
normas implementadas pela Secretaria Municipal de 
Educação; responsabilizar-se pela gestão do Plano Político 
Pedagógico; planejar, executar, controlar e avaliar os 
processos e procedimentos administrativos; monitorar e 
controlar os resultados do processo de ensino e 
aprendizagem inerentes às práticas de docência para o 
fortalecimento e efetividade à demanda da Educação 
Básica. 

FC Superior

Vice-Diretor de 
Escola 

Apoiar e dar suporte à gestão da unidade escolar de 
acordo com o Plano Político Pedagógico em exercício; 
acompanhar e controlar os procedimentos implantados de 
gestão administrativa de pessoal, de atendimento a 
demanda, de demais procedimentos para garantir a 
estrutura e o funcionamento da unidade escolar. 

FC Superior

Coordenador 
Pedagógico 

Planejar, avaliar e monitorar os resultados do processo 
pedagógico; orientar e coordenar, do ponto de vista 
pedagógico, os docentes das unidades escolares e 
coordenar e supervisionar os projetos que integram a 
proposta político-pedagógica da escola visando assegurar 
a efetividade e qualidade do desenvolvimento e a avaliação 
do processo educacional. 

FC Superior

Assistente Técnico 
de Educação 
Básica 

Desenvolver medidas de incentivo do corpo discente no 
processo de sua aprendizagem, orientá-lo para as 
temáticas sociais e afetivas e auxiliá-lo na sua escolha 
profissional, bem como, assessorar a Secretaria Municipal 
da Educação no planejamento, divulgação, execução e 
avaliação das atividades pedagógicas 

FC Superior

Agente do Procon 

Prestar atendimento à população, fornecendo informações 
e orientações quanto aos direitos do consumidor; receber e 
autuar reclamações de consumidores; receber, encaminhar 
e responder pedidos de consulta de consumidores; efetuar 
cálculos de dívidas e obrigações contratuais; realizar 
tentativas de solução de conflitos de forma preliminar; 
expedir Carta de Informação Preliminar ao fornecedor 
reclamado; executar outras atividades correlatas. 

FC Médio 

Procurador-Chefe 
do Município 

Exercer as funções estratégicas de planejamento, 
orientação, coordenação, controle e revisão no âmbito de 
sua atuação; controlar a presença e demais questões 
funcionais dos servidores da Secretaria de Justiça; 
controlar as atividades de estágio e frente de trabalho; 
assinar requisições e homologar licitações pela Secretaria 

FC Superior
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

de Justiça; supervisionar as Diretorias e Gerências no seu 
âmbito de atuação; controlar a distribuição e cumprimento 
dos prazos processuais; prestar assistência ao Secretário 
de Justiça em qualquer assunto que envolva matéria 
jurídica contenciosa; recomendar ao Secretário de Justiça 
a arguição de inconstitucionalidade de lei ou de norma de 
efeito legiferante; representar o Município em juízo ou fora 
dele, cabendo-lhe, com exclusividade, receber citações 
iniciais, notificações, comunicações e intimações de 
audiências e de sentenças ou acórdãos proferidos nas 
ações ou processos em que o Município seja parte ou, de 
qualquer forma, interessado. 

Procurador-Chefe 
da Fazenda 

Exercer as funções estratégicas de planejamento, 
orientação, coordenação, controle e revisão no âmbito 
fazendário, fiscal e tributário; supervisionar as Diretorias no 
seu âmbito de atuação; controlar a distribuição e 
cumprimento dos prazos processuais nos assuntos da 
dívida ativa, de matéria fazendária, fiscal e tributária; 
prestar assistência ao Secretário de Justiça em qualquer 
assunto que envolva matéria jurídica contenciosa; 
recomendar ao Secretário de Justiça a arguição de 
inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito 
legiferante; no âmbito de sua atuação, representar o 
Município em juízo ou fora dele, cabendo-lhe, com 
exclusividade, receber citações iniciais, notificações, 
comunicações e intimações de audiências e de sentenças 
ou acórdãos proferidos nas ações ou processos em que o 
Município seja parte ou, de qualquer forma, interessado; 
promover a cobrança e arrecadação judicial da dívida ativa 
do Município, de natureza tributária ou não, funcionando 
em todos os processos em que haja interesse fiscal do 
Município; manifestar-se sobre a concessão, nas 
execuções fiscais, de parcelamento de débitos tributários, 
nos termos da lei; fiscalizar e dar parecer sobre as baixas 
de natureza tributária e fiscal; exercer outras atividades 
correlatas.  

FC Superior

Consultor Geral do 
Município 

Exercer as funções estratégicas de planejamento, 
orientação, coordenação, controle e revisão no âmbito de 
sua atuação; prestar assistência ao Secretário de Justiça 
em qualquer assunto que envolva matéria jurídica não 
contenciosa; controlar a distribuição e cumprimento dos 
prazos administrativos; supervisionar as atividades das 
Diretorias e Gerências de seu âmbito de atuação; tais 
como: 

- prestação de informações entre Secretarias e perante 
órgãos de controle, cujo assunto não esteja em âmbito de 
processo judicial; 

- pareceres sobre matérias e processos administrativos 
submetidos aos crivo dos procuradores; avaliar e aprovar 

FC Superior
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minutas de contratos e convênios; 

- sugestão pela adoção das medidas necessárias à 
adequação das leis e atos administrativos normativos às 
regras e princípios da Constituição Federal, das leis 
Estaduais, bem como da Lei Orgânica do Município de 
Itapevi; 

- elaboração de súmulas de seus pareceres, uniformizando 
a jurisprudência administrativa municipal; 

- elaborar pareceres sobre termos de convênio e demais 
ajustes, bem como suas alterações; 

- prestar informações aos órgãos de controle, como 
Ministério Público, Tribunais de Contas, Delegacias etc.  

- responder pela tramitação de ofícios e memorandos da 
Secretaria de Justiça, bem como colher informações de 
outras Secretarias ou pessoas jurídicas externas à 
Administração;   

- executar outras atividades correlatas que lhe forem 
atribuídas 

Diretor de 
Departamento 
Jurídico 

Executar a programação e gerenciar a implementação de 
ações específicas e a operacionalização de processos de 
trabalho de natureza técnica ou administrativa inerentes à 
sua área de atuação dentro da Secretaria de Justiça; 
garantir os resultados propostos em linha com as metas e 
planos. 

FC Superior

Ouvidor do SUS 

Propor ao Gestor Municipal de Saúde, resguardadas as 
devidas competências, a instauração de sindicâncias, 
auditorias e outras destinadas à apuração das 
irregularidades denunciadas; requisitar diretamente aos 
departamentos municipais de saúde, informações, 
certidões ou cópia de documentos relacionados com as 
demandas recebidas, na forma da lei; recomendar a 
adoção de providencias necessárias ao aperfeiçoamento 
dos serviços de saúde prestados à população pela 
Secretaria Municipal de Saúde; executar outras tarefas 
correlatas. 

FC Superior

Auditor do SUS 

Determinar a conformidade dos elementos de sistema ou 
serviço, verificando o cumprimento das normas e requisitos 
estabelecidos; levantar subsídios para a análise crítica da 
eficácia do sistema ou serviço e seus objetivos; verificar a 
adequação, legalidade, legitimidade, eficiência, eficácia e 
resolutividade dos serviços de saúde e a aplicação dos 
recursos repassados ao município; aferir a qualidade da 
assistência à saúde prestada e seus resultados, bem como 
apresentar sugestões para seu aprimoramento; aferir o 
grau de execução das ações de atenção à saúde, 
programas, contratos, convênios, acordos, ajustes e outros 

FC Superior
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instrumentos congêneres; verificar o cumprimento da 
Legislação Federal, Estadual, Municipal e normatização 
específica do setor Saúde; observar o cumprimento pelos 
órgãos e entidades dos princípios fundamentais de 
planejamento, coordenação, regulação, avaliação e 
controle; apurar o nível de desenvolvimento das atividades 
de atenção à saúde, desenvolvidas pelas unidades 
prestadoras de serviços ao SUS e pelos sistemas de 
saúde. 

Chefe 
Administrativo de 
Equipamento I - 
Saúde 

Chefiar, do ponto de vista administrativo, unidades 
operacionais de saúde de alta complexidade, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; executar 
outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe 
Administrativo de 
Equipamento II - 
Saúde 

Chefiar, do ponto de vista administrativo, unidades 
operacionais de saúde de média complexidade, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; executar 
outras tarefas correlatas. 

FC Médio 

Chefe de 
Enfermagem 

Planejar, coordenar e monitorar as atividades de 
enfermagem, responsabilizando-se pela qualidade, 
efetividade e eficiência dos serviços prestados ao cidadão; 
supervisionar tecnicamente as atividades de enfermagem; 
planejar e organizar a escala de pessoal de enfermagem; 
propor e implantar melhorias nos métodos e processos de 
trabalho que favoreçam um melhor nível de desempenho 
do pessoal da enfermagem; monitorar e garantir a 
utilização racional dos recursos materiais; executar outras 
atividades correlatas. 

FC Superior

Chefe de Equipe 
Médica 

Planejar, coordenar e monitorar as atividades médicas, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; supervisionar 
tecnicamente as atividades médicas; planejar e organizar a 
escala dos médicos; propor e implantar melhorias nos 
métodos e processos de trabalho que favoreçam um 
melhor nível de desempenho dos médicos; monitorar e 
garantir a utilização racional dos recursos materiais; 
executar outras atividades correlatas. 

FC Superior

Chefe de Plantão 
Diurno 

Chefiar a equipe de plantonistas no período diurno, 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; organizar a 
escala de plantonistas; executar outras atividades 
correlatas. 

FC Superior

Chefe de Plantão 
Noturno 

Chefiar a equipe de plantonistas no período noturno 
responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e 
eficiência dos serviços prestados ao cidadão; organizar a 
escala de plantonistas; executar outras atividades 

FC Superior
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Cargo Descrição Sumária do Cargo Tipo Nível 

correlatas. 

Responsável pelo 
Registro Técnico  

Orientar  e  assegurar  o  alinhamento  da  gerência  médica 

com  suas  diversas  interfaces,  em  relação  a  todas  as 

informações  técnicas  dos  produtos,  atuando  como 

facilitador no processo de comunicação e desenvolvimento 

dos fluxos de trabalho; 

Orientar  técnica  e  administrativamente  os  colaboradores 

das áreas; 

Conduzir  as  ações  e  decisões  sob  responsabilidade  do 

cargo e outras atribuições correlatas. 

 

FC Superior
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  ANEXO VII – ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ORGANOGRAMAS 

SUBANEXO I – ESTRUTURA GERAL DA ADMINISTRAÇÃO 
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SUBANEXO II - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO 

PREFEITO E VICE-PREFEITO 

 

 
 

Art. 1º. O Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito fica 

organizado com a seguinte estrutura: 

I - Chefia de Gabinete do Prefeito; 

II - Chefia de Gabinete do Vice-Prefeito; 

III - Assessoria Executiva; 

IV - Assessoria de Gabinete I; 

V - Assessoria de Gabinete II; e 

VI - Apoio Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete do Prefeito e do Vice-

Prefeito: 

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações dos Gabinetes; 
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III - elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Prefeito;  

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos do Gabinete; e 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria Executiva: 

I - assessorar o prefeito na supervisão de planos, programas 

e projetos de alta complexidade relacionados às políticas 

públicas; 

II - avaliar e controlar recursos alocados nos planos, 

programas e projetos de alta complexidade; 

III - elaborar relatórios, análises e despachos; 

IV - analisar dados e cenários face às determinações do Chefe 

do Executivo Municipal; 

V - assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo nos 

assuntos relacionados à coordenação e acompanhamento dos 

projetos, programas e ações; 

VI - prestar assessoramento de interlocução e representação 

junto aos órgãos de outros poderes e entes federativos; e 

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 
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IV - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da Administração Municipal; 

V - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;e  

VI - executar outras atividades correlatas. 

 

§4°. Compete à Assessoria de Gabinete II: 

I - prestar assessoramento político ao gabinete; 

II - assessorar a chefia superior no acompanhamento da ação 

programática da Administração Municipal; 

III - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas Municipais e das metas estabelecidas; e 

 

IV - executar outras atividades correlatas. 

 

§5°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II - controlar o andamento e informar sobre a localização de 

papéis e processos; 

III - zelar pela conservação dos processos; 

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete; 

V - executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO III - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 
MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO 

 

 

 
. 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Planejamento fica 

organizada com a seguinte estrutura: 

I - Chefia de Gabinete; 

II - Assessoria de Gabinete I; 

III - Apoio Administrativo; 

IV - Diretoria de Planejamento e Orçamento; 

V - Diretoria de Captação de Recursos e Convênios;  

VI - Diretoria de Estratégia e Resultados; e 

VII - Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 
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II - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III - elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos da Secretaria; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

V - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;e  

VI - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II - controlar o andamento e informar sobre a localização de 

papéis e processos; 

III - zelar pela conservação dos processos; 
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IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. A Diretoria de Planejamento e Orçamento fica 

organizada com a seguinte estrutura: 

I - Gerência de Planejamento; e 

II - Gerência de Orçamento: 

 

§1º. Compete à Diretoria de Planejamento e Orçamento: 

I - planejar, orientar e acompanhar as atividades de 

elaboração da proposta de Plano Plurianual - PPA, de Lei de 

Diretrizes Orçamentárias - LDO e da Lei Orçamentária Anual - 

LOA; 

II - planejar, orientar e acompanhar a elaboração das peças 

orçamentárias da Administração Direta e Indireta que sejam 

dependentes dos recursos financeiros do Tesouro Municipal;  

III - planejar, orientar e coordenar a liberação de recursos 

e suplementação financeira visando adequar a programação à 

disponibilidade orçamentária e financeira; 

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 

municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 

área de atuação; 

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e 

ações; 

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislações 

aplicadas;  

VII - identificar não conformidades e propor adequadas 

medidas corretivas e preventivas;e 
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VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Planejamento: 

I - programar as despesas e providenciar recursos visando 

manter registros para controle de custos; 

II - normatizar, revisar e atualizar as classificações 

orçamentárias do orçamento municipal;  

III - promover o enquadramento e suplementação de dotações; e 

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§ 3°. Compete à Gerência de Orçamento: 

I - executar e acompanhar os orçamentos anuais, a 

movimentação de dotações orçamentárias e de fundos especiais; 

II - proceder ao cadastro e ao controle das contas 

processadas por conta de créditos ou de dotações 

orçamentárias; 

 

III - efetuar lançamento dos decretos de suplementação e 

anulação das dotações orçamentárias; e 

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 3º. A Diretoria de Captação de Recursos e Convênios fica 

organizada com a seguinte estrutura: 

I - Gerência de Captação de Recursos; e 

II - Gerência de Convênios. 

 

§1º. Compete à Diretoria de Captação de Recursos e Convênios: 
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I - planejar, orientar e coordenar ações à captação e 

negociação de recursos e prestar assistência técnica 

necessária a outros órgãos da administração no 

desenvolvimento de projetos junto a órgãos e instituições 

financiadoras; 

II - assessorar, acompanhar e controlar os convênios e 

contratos com ingresso de recursos no município e os 

contratos de financiamentos firmados pelo Executivo; 

III - articular, com a Secretaria Municipal de Fazenda, as 

liberações orçamentárias e dos recursos necessários à 

execução dos convênios e contratos de financiamento; 

IV - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 

municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 

área de atuação; 

V - implementar programas e projetos, monitorar prazos e 

ações; 

VI - verificar os procedimentos, as normas e legislações 

aplicadas;  

VII - identificar não conformidades e propor adequadas 

medidas corretivas e preventivas;e 

VIII - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Captação de Recursos: 

I - consolidar os dados econômicos, financeiros e sociais do 

Município, para atender às exigências dos agentes 

financeiros, quando da negociação de novas operações de 

crédito e mantê-los atualizados; 

II - acompanhar as normas e limites de endividamento 

municipal relativa à contratação de novas operações de 

crédito; 
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III - acompanhar a documentação contábil da Prefeitura, 

observados os dispositivos da Lei Complementar nº 101 de 2000 

e a Lei nº 4.320 de 17 de março de 1964;  

IV - acompanhar, junto ao agente executor, os projetos em 

andamento, financiados através de operações de crédito; e 

V - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Convênios: 

I - manter-se atualizado acerca da legislação e das 

publicações relativas a convênios e a contratos de 

financiamentos a fim de cumprir todos os procedimentos legais 

exigidos para a sua vigência, incluindo aditivos, quando 

couber;  

II - orientar, acompanhar e controlar a execução e prestação 

de contas de contratos, acordos, convênios e ajustes, por 

meio de articulação com as Secretarias responsáveis para 

evitar a inadimplência do município junto aos órgãos de 

controle estadual e federal; 

III - acompanhar e analisar relatórios de controle financeiro 

dos programas e projetos; e 

IV - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 4º. Compete a Diretoria de Estratégia e Resultados: 

I - planejar, orientar e coordenar o processo de discussões 

estratégicas para formulação das políticas e definição dos 

projetos prioritários do governo acompanhando, analisando e 

atualizando o sistema de gerenciamento dos programas 

prioritários do Governo;  
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II - promover eventos que favoreçam a integração dos vários 

órgãos para realização do processo de planejamento 

estratégico; 

III - elaborar análises técnicas que permitam a avaliação 

periódica e sistemática da implementação, consecução dos 

objetivos e resultados das políticas setoriais disseminando 

as informações para o Prefeito do Município e Secretários 

Municipais; 

IV - monitorar, através de pesquisas, o nível de satisfação 

da população em relação às realizações da Prefeitura 

divulgando os resultados de acordo com normas de comunicação 

da prefeitura;   

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 

municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 

área de atuação; 

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos e 

ações; 

VII - verificar os procedimentos, as normas e legislações 

aplicadas;  

VIII - identificar não conformidades e propor adequadas 

medidas corretivas e preventivas;e 

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 5°. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II - orientar e promover estudos de normas e procedimentos, 

objetivando a implantação de ações que agilizem os processos 

internos da Secretaria; 
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III - acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento 

financeiro e de contratos determinados pelos órgãos de 

controle municipais;  

V - auxiliar nos pedidos de compra para formação ou reposição 

de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como 

zelar pela guarda e conservação dos materiais em estoque; 

VII - administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia; 

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X - providenciar o arquivamento, localização e recuperação de 

documentos e informações da Secretaria; 

XI - zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII - controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII - atuar em conformidade com a orientação da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha de 

pagamento; 
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c) no fornecimento de subsídios para programas de valorização 

dos servidores. 

XIV - executar outras atividades correlatas. 

 

SUBANEXO IV - DISPÕE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA 

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Governo fica organizada 

com a seguinte estrutura: 

I - Chefia de Gabinete; 

II - Assessoria de Gabinete I; e 

III - Apoio Administrativo. 

 

§1° Compete à Chefia de Gabinete: 

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III - elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  
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IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos da Secretaria; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§2° Compete à Assessoria de Gabinete: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

II - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização de 

processos; 

III - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

IV coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; e  

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II - controlar o andamento e informar sobre a localização de 

papéis e processos; 

III - zelar pela conservação dos processos; 

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; e 

V - executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO V - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL 

DE JUSTIÇA 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria de Justiça fica organizada com a 

seguinte estrutura: 

I - Chefia de Gabinete; 

II - Assessoria de Gabinete I; 

III - Apoio Administrativo; 

IV – Chefia da Procuradoria Geral do Município; 

V - Consultoria Geral do Município; 

VI – Procuradoria da Fazenda; 
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VII - Núcleo de Suporte Administrativo; 

 

VIII – PROCON. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III - elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos da Secretaria; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

V - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; 

VI - executar outras atividades correlatas. 
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§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II - controlar o andamento e informar sobre a localização de 

papéis e processos; 

III - zelar pela conservação dos processos; 

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 3º. Compete à Procuradoria Geral do Município, por meio 

do seu Procurador-Chefe: 

I - exercer as funções estratégicas de planejamento, 

orientação, coordenação, controle e revisão no âmbito de sua 

atuação; 

II -  controlar a presença e demais questões funcionais dos 

servidores da Secretaria de Justiça, bem como dos estágios e 

frente de trabalho;  

III – elaborar e assinar requisições, e homologar licitações 

pela Secretaria de Justiça; 

III - supervisionar as Diretorias e Departamentos da 

Secretaria de Justiça, incluindo a Procuradoria da Fazenda e 

a Consultoria Geral; 

IV - controlar a distribuição e cumprimento dos prazos 

processuais;  

V – reportar todos os assuntos do âmbito de sua atuação ao 

Secretário de Justiça, seu chefe hierárquico;  
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VI - prestar assistência direta ao Secretário de Justiça em 

qualquer assunto que envolva matéria jurídica contenciosa ou 

consultiva;  

VII - recomendar ao Secretário de Justiça a arguição de 

inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito 

legiferante;  

VIII - representar o Município em juízo ou fora dele, 

cabendo-lhe, com exclusividade, receber citações iniciais, 

notificações, comunicações e intimações de audiências e de 

sentenças ou acórdãos proferidos nas ações ou processos em 

que o Município seja parte ou, de qualquer forma, 

interessado; 

IX – coordenar e controlar os trabalhos, prazos e divisão de 

trabalho dos procuradores nas ações judiciais em que o 

Município de Itapevi seja interessado como autor, réu ou 

interveniente; 

X - promover ações regressivas contra ex-prefeitos, ex-

secretários municipais e ex-dirigentes e servidores de órgãos 

da Administração Direta, declarados culpados de causar lesão 

a direitos que o Município ou outro réu tenha sido 

judicialmente condenado a indenizar; 

XI – controlar as atividades dos procuradores nas ações 

coletivas e nas informações em sede de mandados de segurança 

impetrados contra ato do Prefeito, Secretários Municipais e 

dirigentes de órgãos da Administração Direta; 

XII – dar parecer jurídico sobre acordos judiciais, 

transações tributárias e procedimentos de dação em pagamento; 

XIII – outras atividades correlatas. 
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Art. 4°. A Procuradoria Geral do Município, no âmbito 

judicial, se subdivide nos seguintes Departamentos: 

I – Departamentos Judiciais; 

II – Procuradoria da Fazenda e Departamentos; 

III – Consultoria Geral e Departamentos; 

IV – PROCON. 

 

Art. 5º. Os Departamentos Judiciais são unidades em nível de 

Diretoria, dividas por matéria e responsáveis pela 

organização da defesa judicial do Município. 

 

§1º. Compete ao Departamento Judicial de Direito Civil I, 

preferencialmente, promover judicialmente e 

administrativamente os interesses da Administração nos 

assuntos envolvendo o Direito Cível e executar outras 

atividades correlatas, incluindo especialmente: 

I – as ações de responsabilidade civil por ação ou omissão do 

Estado; 

II – as ações de reintegração de posse; 

III -  as ações de desapropriação; 

IV – as ações sobre o patrimônio público (reivindicatórias, 

retificatórias etc); 

V – as ações no âmbito da Justiça Comum envolvendo servidor 

público; 

VI – outras demandas de natureza civil.   
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§2º. Compete ao Departamento Judicial de Direito Civil II, 

preferencialmente, promover judicialmente e 

administrativamente os interesses da Administração nos 

assuntos envolvendo o Direito Cível e executar outras 

atividades correlatas, incluindo especialmente: 

I – as ações decorrentes de licitações e contratos 

administrativos; 

II – as ações decorrentes de concessão, permissão ou 

autorização de serviço público; 

III – as ações decorrentes de parcerias público-privadas;  

IV – as ações decorrentes do uso e ocupação do solo; 

V – as ações decorrentes de ações do terceiro setor, 

convênios e parcerias em geral (acordos e termos de 

cooperação, consórcios, termo de fomento, auxílio, subsídio 

etc); 

VI – outras demandas de natureza civil.     

§3º. Compete ao Departamento Judicial de Ações Coletivas, 

preferencialmente, promover judicialmente e 

administrativamente os interesses da Administração nos 

assuntos envolvendo interesses públicos individuais de 

interesse social, coletivos e difusos, incluindo 

especialmente: 

I – informações e demais peças jurídicas em sede de mandado 

de segurança; 

II – ação popular e ação civil pública; 

III - ação visando responsabilização por improbidade 

administrativa; 
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IV – representação, denúncia e/ou participação como 

interessado em ação de matéria penal; 

V - outras demandas de natureza correlata.  

§4º. Compete ao Departamento da Justiça do Trabalho, 

preferencialmente, promover judicialmente e 

administrativamente os interesses da Administração em todo e 

qualquer assunto tratado no âmbito da Justiça do Trabalho. 

Art. 6º. Compete à Procuradoria Fazendária atuar 

administrativamente e judicialmente na defesa dos interesses 

do Município que envolvam toda e qualquer matéria fiscal e 

tributária.    

§1º. Compete ao Procurador-Chefe Fazendário: 

I – coordenar os prazos e procedimentos no âmbito fiscal e 

tributário, respondendo pelas metas e resultados; 

II – supervisionar a promoção da cobrança e arrecadação 

judicial da dívida ativa do Município, de natureza tributária 

ou não, funcionando em todos os processos em que haja 

interesse fiscal do Município; 

VI - manifestar-se sobre a concessão, nas execuções fiscais, 

de parcelamento de débitos tributários, nos termos da lei; 

VII - exercer as funções estratégicas de planejamento, 

orientação, coordenação, controle e revisão no âmbito 

fazendário, fiscal e tributário;  

VIII - supervisionar as Diretorias no seu âmbito de atuação;  

IX - controlar a distribuição e cumprimento dos prazos 

processuais nos assuntos de matéria fazendária, fiscal e 

tributária;  
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X - prestar assistência ao Secretário de Justiça em qualquer 

assunto que envolva matéria jurídica fazendária, fiscal ou 

tributária;  

XI - recomendar ao Secretário de Justiça a arguição de 

inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito 

legiferante; 

XII – fiscalizar e dar parecer sobre as baixas da dívida 

ativa, de natureza tributária e não tributária;  

XIII - exercer outras atividades correlatas.  

§2°. Compete ao Departamento de Controle e Legalidade na 

Apuração do Crédito Tributário e não Tributário: 

I – cuidar da gestão da referida diretoria, organizando seu 

expediente, inscrevendo os créditos de natureza tributária e 

não tributária na Dívida Ativa do Município para fins de 

cobrança amigável ou judicial, ocupando-se para que as CDA's 

atendam ao princípio da legalidade, auditando por amostragem 

os créditos, principalmente, os referentes ao IPTU inscritos 

na Dívida Ativa via sistema, interagindo constantemente para 

que os créditos de natureza tributária e não tributária 

constituídos pela fiscalização observem rigorosamente o 

Código Tributário Nacional -CTN, o Código Tributário 

Municipal - CTM e a Lei Federal n 6.830/80 - Lei de Execuções 

Fiscais, emitindo memorandos, ordens internas, circulares e 

instruções normativas, observando suas publicações quando for 

o caso e manter em dia as correspondências sob sua 

responsabilidade; 

II - promover o atendimento do contribuinte, orientando-o e 

respondendo as consultas formuladas por este, no que concerne 

à sua situação fiscal perante a Municipalidade, expedindo 
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certidões relativas aos processos administrativos em 

tramitação; 

III - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

protocolados e demais documentos, controlar o andamento e 

informar sobre a localização de papéis e processos, zelar 

pela conservação dos protocolados; 

IV - elaborar parecer em parcelamentos de dívidas ativas ou 

não, para com o Município, firmando o respectivo termo de 

responsabilidade; 

V – atuar no controle da legalidade das fiscalizações e 

autuações tributárias e fiscais, nos lançamentos tributários 

e de multas; 

VI - executar outras atividades correlatas. 

§3º. Compete ao Departamento Judicial Fiscal:  

I – cuidar da gestão da referida diretoria, organizando o seu 

setor de expediente, distribuindo e controlando os processos 

judiciais, emitindo memorandos, ordens internas, circulares e 

Instruções Normativas, ocupando-se de suas publicações quando 

for o caso , observando os prazos processuais, mantendo em 

dia as correspondências sob sua responsabilidade, interagindo 

estreitamente com o Judiciário sob seus vários graus de 

jurisdição; 

II - efetuar a cobrança da dívida pública; 

III - realizar a representação da Municipalidade nos feitos 

de caráter fiscal e tributário. 

IV - promover o planejamento e a cobrança judicial da dívida 

ativa tributária e não tributária do Município, bem como o 

acompanhamento das ações; e 
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V - executar outras atividades correlatas. 

§4º. Compete ao Departamento Contencioso Administrativo: 

I – cuidar da gestão da referida diretoria, organizando o seu 

setor de expediente, distribuindo e controlando os processos 

administrativos tributários, emitindo memorandos, ordens 

internas, circulares e Instruções Normativas, ocupando-se de 

suas publicações quando for o caso, observando os prazos 

processuais administrativos, mantendo em dia as 

correspondências sob sua responsabilidade; 

prestar assessoria jurídica em matéria de direito fiscal e 

tributário; 

II – dar parecer em todo e qualquer procedimento 

administrativo de natureza fiscal e tributária, em qualquer 

fase ou instância, excluindo aqueles de competência exclusiva 

do Procurador-Chefe do Município; 

III – sugerir, para aprovação do Secretário de Justiça, a 

edição de instrução normativa decorrente de posicionamentos 

jurídicos relevantes e reiterados em processos ou 

procedimentos fiscais no âmbito do Município;  

IV – outras atividades correlatas. 

§5º. Para o cumprimento das funções da Procuradoria 

Fazendária, o Secretário de Justiça, o Procurador Fazendário 

Chefe e os Diretores de Departamento Fazendário deverão 

interagir com o servidores lotados na Secretaria de Justiça e 

na Secretaria de Justiça e na Secretaria de Fazenda, 

possuindo ascendência hierárquica sobre estes. 

Art. 7º. Compete à Consultoria Geral do Município: 
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I – coordenar, distribuir e aprovar pareceres jurídicos no 

âmbito da Prefeitura, com exceção dos assuntos de matéria 

fazendária, fiscal ou tributária; 

II - avaliar e aprovar minutas de convênios, termo de 

cooperação, acordo de cooperação, e consórcio; 

III - sugerir a adoção das medidas necessárias à adequação 

das leis e atos administrativos normativos às regras e 

princípios da Constituição Federal, das leis Estaduais, bem 

como da Lei Orgânica do Município de Itapevi; 

IV – sugerir ao Secretário de Justiça a elaboração de súmulas 

de seus pareceres, uniformizando a jurisprudência 

administrativa municipal; 

V - responder pela tramitação de ofícios e memorandos da 

Secretaria de Justiça, bem como colher informações de outras 

Secretarias ou pessoas jurídicas externas à Administração;  

VI - prestar assistência ao Secretário de Justiça em qualquer 

assunto que envolva matéria jurídica não contenciosa;  

VII - controlar a distribuição e cumprimento dos prazos 

administrativos;  

VIII - supervisionar as atividades das Diretorias e Gerências 

de seu âmbito de atuação;  

IX - realizar interfaceamento junto aos órgãos de Controle 

Externo, como Ministério Público, Tribunais de Contas, 

Controladorias e órgãos de mesma natureza, em matérias que 

envolvam o Município, bem como prestar as devidas informações 

e esclarecimentos; 

X - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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§1°. Compete ao Departamento Jurídico de Apoio Jurídico à 

Licitações e Contratos Jurídicos: 

I - promover a análise jurídica prévia e conclusiva de 

minutas de editais de licitação; 

II - subsidiar a formalização jurídica de termos entre a 

Prefeitura e Terceiros; 

III - proceder à elaboração de contratos e congêneres, 

consórcios e de permissão e autorização de uso em que seja 

parte o município, exceto que envolvam o patrimônio 

imobiliário municipal; 

IV - analisar e aprovar, juridicamente, editais de licitação; 

V - elaborar pareceres sobre a viabilidade de contratações 

diretas; 

VI - aprovar minuta de contrato decorrente de procedimento de 

contratação direta; 

VII - analisar solicitações de alterações contratuais e 

aplicação de penalidade; 

VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2º. Compete ao Departamento de Convênios e Parcerias: 

I - elaborar termos de convênio, termos de cooperação, 

acordos de cooperação, termos de auxílio, subvenção ou 

fomento, consórcios e demais instrumentos de interesse comum 

ou parceria, bem como seus planos de trabalho, além de 

alterações ou aditivos; 

II – elaborar os editais de chamamento público nos assuntos 

referidos no inciso anterior; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

III – elaborar pareceres jurídicos sobre os procedimentos de 

que tratam este parágrafo; 

IV – analisar dispensas, inexigibilidades ou 

inaplicabilidades de chamamentos públicos; 

V -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 
§3º. Compete ao Departamento Imobiliário:  

I – administrar, catalogar e manter a documentação em ordem 

dos imóveis de propriedade do Município, ou ainda daqueles 

que o Município receba, por qualquer título, a posse ou o 

direito de posse, ou ainda os imóveis locados pelo Município, 

como locatário; 

II – representar o Município nos atos de tabelionato 

decorrentes das suas atividades; 

IIII - manifestar - se nos processos administrativos 

relativos ao patrimônio imobiliário; 

IV - exarar parecer jurídico em casos de destinação de bens 

imóveis próprios e de terceiros, objeto de utilização pelo 

Município; 

V - avaliar, sob o enfoque jurídico, plano de alocação e 

aproveitamento do patrimônio imobiliário; 

VI – apoiar a Comissão de Regularização Fundiária; 

VII – propor medidas administrativas e judiciais visando a 

regularização fundiária e/ou imobiliária de imóveis públicos 

ou privados; 

VIII – instruir e dar parecer nos procedimentos de alienação 

de bem imóvel, bem como de concessão, permissão ou 

autorização de uso; 
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IX – analisar e dar parecer jurídico nos procedimentos de 

loteamentos, condomínios, desdobros, unificações, 

desmembramentos, e demais matérias que envolvam uso e 

ocupação do solo; 

X -  outras atividades correlatas. 

§4º. Compete ao Departamento de questões relacionadas aos 

Servidores: 

I - atuar de forma preventiva na observância dos princípios 

norteadores da administração pública, realizando atividade 

correcional nos órgãos e seções da administração;  

II - fazer recomendações, sem caráter vinculativo, que visem 

ao aprimoramento da administração;  

III – emitir pareceres sobre todo e qualquer assunto 

relacionado à relação jurídica entre servidor e Administração 

Pública; 

IV – subsidiar ou atuar judicialmente na defesa do Município 

em matéria que envolva servidor público; 

V – assessorar a Administração em conflitos de servidores, 

como manifestações, greves e outros; 

VI – outras atividades correlatas.  

Art. 8º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II - orientar e promover estudos de normas e procedimentos, 

objetivando a implantação de ações que agilizem os processos 

internos da Secretaria; 

III - acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 
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IV - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento 

financeiro e de contratos determinados pelos órgãos de 

controle municipais;  

V - auxiliar nos pedidos de compra para formação ou reposição 

de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como 

zelar pela guarda e conservação dos materiais em estoque; 

VII - administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X - providenciar o arquivamento, localização e recuperação de 

documentos e informações da Secretaria; 

XI - zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII - controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII - atuar em conformidade com a orientação da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha de 

pagamento; 
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c) no fornecimento de subsídios para programas de valorização 

dos servidores. 

XIV - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 9º. Compete ao PROCON: 

I - orientar o munícipe e realizar ações de fiscalização no 

âmbito das relações de consumo; 

II - realizar autuações por infração nos casos, forma e 

limites cometidos aos municípios por lei ou convênio 

especifico; 

III - representar a Secretaria, inclusive em juízo, nas ações 

coletivas previstas pelos artigos 81 e 82, inciso III do 

Código de Defesa do Consumidor; 

IV - dar publicidade aos relatórios, pesquisas, informações e 

orientações da Secretaria, além de prestar informações 

requisitadas e expedir certidões relativas aos processos 

administrativos em tramitação; 

V - celebrar termos de ajustamento de conduta com 

fornecedores e em conjunto com o Secretário Municipal de 

Justiça, firmar convênios e acordos ou termos de cooperação 

com os órgãos dos Sistemas Nacional e Estadual de Defesa do 

Consumidor; 

VI - divulgar periodicamente o cadastro de reclamações contra 

fornecedores, indicando se as mesmas foram ou não atendidas; 

VII - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 10. O exercício de função de confiança de direção, 

chefia e assessoramento consiste num acréscimo funcional, o 

que justifica o recebimento de uma gratificação pelo 
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exercício de função extraordinária, de modo que não exonera o 

procurador do exercício das atividades típicas e gerais do 

seu cargo. 

Art. 11. Compete ao Secretário de Justiça, em última 

instância hierárquica, determinar a divisão de atuação 

jurídica pelos Procuradores, sem limite de matéria jurídica, 

quer seja contencioso ou consultivo, ou ainda pelas diversos 

Departamentos ou não. 

Parágrafo único. Por determinação do Secretário de Justiça, 

os procuradores poderão ser requisitados para atuar em 

qualquer outro assunto jurídico, ainda que seja desvinculado 

ao assunto contido em eventual Departamento ou divisão da 

Procuradoria que o procurador esteja atuando.  
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SUBANEXO VI - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO E TECNOLOGIA E DÁ OUTRAS 

PROVIDÊNCIAS 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia 

fica organizada com a seguinte estrutura: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Departamento de Tecnologia da Informação; 

V -  Departamento de Gestão de Pessoas;  

VI -  Departamento de Medicina e Saúde do Servidor; 

VII -  Departamento de Administração Geral e 

Infraestrutura. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 
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I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da Administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; e  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 
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II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 4º. Compete ao Departamento de Tecnologia da Informação  

I -  planejar, normatizar e regular as atividades relativas 

aos procedimentos de informatização no âmbito da Prefeitura 

Municipal; 

II -  executar os serviços de tecnologia da informação e 

processamento de dados para os órgãos da Administração Direta 

do Poder Executivo do Município; 

III -  prestar assessoria tecnológica aos órgãos da 

Administração Municipal em geral; 

IV -  desenvolver, com equipe própria ou mediante 

contratação de terceiros, os sistemas das Secretarias e 

demais órgãos da Administração Municipal; 

V -  instalar, manter e proteger os sistemas em apreço, bem 

como promover estudos para o desenvolvimento de novas 

tecnologias e a integração dos sistemas de informação da 

Administração. 

VI -  colaborar na promoção do atendimento 

descentralizado ao munícipe e no aprimoramento dos processos 

e sistemas administrativos; 

VII -  administrar e customizar os Sistemas de Informação, 

para a organização, tratamento, recuperação e 

disponibilização da informação; 
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VIII -  coordenar as relações do Poder Executivo com os 

prestadores de serviço na área de informática; 

IX -  propor políticas de tecnologia da informação e 

diretrizes gerais de informatização; 

X -  propor, editar e homologar normas e padrões técnicos 

para hardwares, softwares, metodologias, interfaces e demais 

assuntos técnicos relacionados a Tecnologia da Informação e 

Comunicação - TIC nos órgãos da prefeitura; 

XI -  colaborar com a promoção e a elaboração de planos 

de formação, desenvolvimento e capacitação do pessoal 

envolvido nas áreas de Tecnologia da Informação - TI; 

XII -  autorizar a compra de bens e serviços relacionados 

a Tecnologia da Informação; 

XIII -  realizar manutenções preventivas e corretivas 

quanto aos equipamentos de informática utilizados pela 

Administração Municipal; 

XIV -  encaminhar e corrigir problemas com a 

infraestrutura e com os sistemas; 

XV -  gerar e gerir indicadores de disponibilidades, 

mudanças, problemas e chamados; 

XVI -  gerir cadastro de usuários e níveis de acesso 

baseados na política de segurança; 

XVII -  manter os servidores e o datacenter em 

funcionamento, com alta disponibilidade e segurança; 

XVIII -  manter contato com os fornecedores de insumos para 

que o ambiente computacional permaneça disponível; 

XIX -  manter os softwares básicos atualizados; 

XX -  atuar junto aos fornecedores de hardware; 

XXI -  garantir a segurança de acesso físico e lógico 

conforme política de segurança; 

XXII -  estruturar, defender e gerenciar projetos de 

atualização e evolução de infraestrutura; 
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XXIII -  controlar licenças e atualizações de todos os 

softwares do Município. 

XXIV -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 5º. O Departamento de Gestão de Pessoas é composto por: 

I -  Gerência de Recursos Humanos, integrada por: 

a) Núcleo de Cadastro de Cargos e Funções; 

b) Núcleo de Contratações e Estágio; 

c) Núcleo de Folha de Pagamentos. 

II -  Gerência de Gestão de Carreiras, integrada por: 

a) Núcleo de Carreira e Avaliação de Desempenho; 

b) Núcleo de Desenvolvimento e Treinamento.  

 

III -  Gerência de Engenharia do Trabalho. 

 

§1º Compete ao Departamento de Gestão de Pessoas: 

I -  formular e executar políticas de gestão e de 

administração dos quadros de servidores da Administração 

Municipal; 

II -  diagnosticar, planejar, desenvolver e aprimorar a 

estrutura o quadro de cargos e funções da Administração 

Municipal; 

III -  estabelecer políticas de desenvolvimento voltadas à 

profissionalização e responsabilização dos servidores no 

exercício de diferentes atribuições e competências; 

IV -  atuar com as demais Secretarias, oferecendo suporte 

técnico e subsídios para melhoria do desempenho 

organizacional, monitorando a adequação e otimização do 

quadro de cargos e dos perfis profissionais por meio dos 

processos de: 
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a) planejamento e controle do quadro; 

b) movimentação, recrutamento e seleção; 

c) gestão do plano de cargos, carreiras e vencimentos; 

d) avaliação do desempenho, desenvolvimento e capacitação;  

e) monitoramento da vida funcional; e 

f) sistema de política salarial. 

  

V -  estabelecer programas, ações e políticas que valorizem o 

servidor municipal;  

VI -  realizar estudos e análises da força de trabalho em 

exercício; e 

VII -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

§2º. Compete à Gerência de Recursos Humanos: 

I -  elaborar, coordenar, implantar, controlar e manter as 

atividades relacionadas à administração de pessoal, processo 

seletivo, cargos e salários, folha de pagamento, controle de 

frequência e outras atividades relacionadas com recursos 

humanos; 

II -  coordenar o processo de planejamento das ações da 

Administração Municipal na área de recursos humanos, em 

conjunto com as demais unidades, fixando a programação das 

atividades e metas a serem alcançadas, bem como os valores 

orçamentários necessários à sua implementação; 

III -  garantir a organização de concursos públicos e 

processos seletivos; 

IV -  responder diretamente ao servidor quanto à 

promoção, criação, regulamentação e formulação de diretrizes 

delegadas ao exercício dos Recursos Humanos da Administração 

Municipal; 
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V -  desenvolver procedimentos, coordenar e controlar os 

afastamentos, licenças médicas e benefícios previdenciários; 

VI -  promover o acompanhamento e aperfeiçoamento do 

sistema de informações de pessoal, em função de sua dinâmica 

como instrumento auxiliar no processo de tomada de decisões;  

VII -  estabelecer critérios e avaliar as necessidades de 

provimento de recursos humanos da Administração Municipal, 

fixando a lotação das unidades conforme padrões racionais que 

possibilitem a eficiência e eficácia dos serviços prestados; 

VIII -  formular orientações administrativas para a 

uniformização dos procedimentos, rotinas e atividade de 

pessoal. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Cadastro de Cargos e Funções: 

I -  manter atualizados no Sistema de Gestão de Pessoas os 

registros funcionais dos servidores; 

II -  atualizar e/ou efetuar inclusão de dados cadastrais 

dos servidores no sistema; 

III -  prestar informações à Procuradoria e para outras 

unidades, para fins de instrução de processos judiciais ou 

administrativos; 

IV -  emitir Certidão de Tempo de Contribuição para 

Institutos de Previdência;  

V -  emitir demais certidões, atestados e declarações 

referentes à vida funcional; 

VI -  prestar informações da vida funcional para 

concessão de benefícios (licença prêmio, Adicional por Tempo 

de Serviço e Aposentadoria); 

VII -  gerenciar o Arquivo de Prontuário - armazenar, 

manter, controlar e atualizar documentos e informações dos 

servidores ativos; 
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VIII -  executar procedimentos de admissão de pessoal no 

serviço público da Administração Municipal;  

IX -  executar procedimentos de admissão de estagiários, 

bolsistas e de reintegração por decisão judicial; 

X -  prestar informações em processos de recursos de 

servidores; 

XI -  elaborar atos administrativos de administração de 

pessoal; 

XII -  organizar a legislação de pessoal; 

XIII -  averbar tempo de serviço; 

XIV -  realizar o recadastramento dos servidores ativos; 

XV -  dar posse aos servidores da Administração 

Municipal; 

XVI -  operacionalizar e controlar os procedimentos 

relativos ao sistema de gestão de pessoal quanto à inclusão e 

atualização dos dados cadastrais, funcionais e financeiros 

dos servidores, bem como propor mudança, visando à eficácia 

administrativa do sistema; e      

XVII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 4º. Compete ao Núcleo de Folha de Pagamentos: 

I -  processar a folha de pagamento dos servidores ativos da 

Administração Municipal; 

II -  operacionalizar o pagamento de benefícios 

previdenciários, de acordo com a legislação vigente; 

III -  executar o controle sistêmico das operações de 

processamento de dados relativos à folha de pagamento; 

IV -  efetuar os cálculos para determinação dos 

recolhimentos legais relativos à folha de pagamento dos 

beneficiários; 
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V -  efetuar procedimentos relativos ao Informe Anual de 

Rendimentos dos servidores ativos; 

VI -  promover a análise e orientação sobre 

parametrização, critérios e padrões de informação para a 

gestão da folha de pagamento; 

VII -  executar estudos de controle dos custos da folha de 

pagamento em cumprimento às normas e procedimentos legais 

vigentes; 

VIII -  promover, em relação ao cálculo e pagamentos: 

 

a) levantamento prévio de cálculo de Folha de Pagamento 

para verificar inconsistências no sistema; 

b) a inserção de dados no sistema referentes à composição 

da remuneração do servidor na forma de legislação vigente e 

de informações do cadastro funcional e de cargos e funções; e 

c) estudos comparativos da Folha de Pagamento, analisando, 

acompanhando e controlando a evolução dos valores. 

 

IX -  promover a análise e a inserção de dados no sistema 

de pagamento, referentes à frequência, licenças e horas 

adicionais de trabalhos dos servidores; 

X -  gerar e enviar informações relativas à Previdência 

Social - GFIP, Declaração do Imposto de Renda retido na Fonte 

- DIRF, Relação Anual de Informações Sociais - RAIS, Arquivos 

Digitais da Receita Federal, Tribunal de Contas, e outras que 

se fizerem necessárias; 

XI -  elaborar relatórios mensais das despesas de pessoal 

ativo da Administração Municipal, discriminando o 

quantitativo de servidores e o respectivo gasto com a folha, 

desmembrando-as por unidades administrativas; 
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XII -  manter atualizadas as tabelas de vencimento e as 

respectivas gratificações de todas as carreiras existentes no 

Quadro de Pessoal da Administração Municipal; 

XIII -  acompanhar o cumprimento das normas aplicáveis ao 

pagamento de direitos e vantagens dos servidores; 

XIV -  elaborar cronograma da folha de pagamento; 

XV -  manter os sistemas de gestão e informação de folha 

atualizados; e 

XVI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 5º. Compete ao Núcleo de Contratações e Estágio: 

I -  promover o processo de recrutamento e seleção, 

considerando: 

 

a) a gestão do processo de concurso público, para ingresso 

em parceria ou não com instituições especialmente contratadas 

para essa finalidade, com o apoio das Secretarias Municipais; 

b) a execução e o acompanhamento dos processos seletivos 

necessários ao provimento de cargos ou funções do quadro de 

pessoal das secretarias em caráter emergencial; 

c) a implementação de normas e procedimentos para admissão 

de estagiários; 

d) o estabelecimento de interface com as secretarias 

requisitantes de vagas a serem providas ou preenchidas; 

e) a convocação de candidatos habilitados em concursos 

públicos, processos seletivos, bem como de estagiários; 

f) a realização de processos de transferência ou de remoção 

de servidores; 

g) a elaboração de estudos e pesquisas para determinar a 

adequação do perfil dos cargos, as exigências para seu 

exercício e as competências técnicas e comportamentais, a fim 
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de estabelecer o perfil profissional necessário ao desempenho 

das funções requeridas. 

II -  propor normas para estruturação e desenvolvimento 

do processo de suprimento de Recursos Humanos; 

III -  estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano 

de Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros 

funcionais correspondentes; 

IV -  orientar, aprovar e supervisionar as atividades de 

aproveitamento de servidores, conforme necessidade do 

sistema; 

V -  desenvolver, coordenar e controlar os procedimentos de 

estágios supervisionados obrigatórios e não obrigatórios, no 

âmbito da Administração Direta;  

VI -  orientar os candidatos às vagas de estágios, 

intermediando e/ou promovendo a seleção de acordo com o Plano 

de Estágios; 

VII -  avaliar solicitações de delegação de competência de 

órgãos visando à realização de Concurso Público; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 6º. Compete à Gerência de Gestão de Carreiras: 

I -  estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano de 

Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros 

funcionais correspondentes; 

II -  instruir processos de Alteração de Jornada; 

III -  garantir o funcionamento nos processos de 

desenvolvimento de Carreira dos servidores; 

IV -  zelar pelo desenvolvimento da capacitação e 

qualificação dos funcionários; 

V -  administrar os recursos humanos e treinamento de 

servidores municipais; 
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VI -  estabelecer canais de comunicação que possibilitem 

ao servidor acesso à informação do processo de gestão do 

sistema de evolução na carreira e de vida funcional; 

VII -  planejar, coordenar e promover programas de 

capacitação e desenvolvimento dos servidores, observadas as 

prioridades e necessidades estabelecidas pela Administração 

Municipal; e  

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 7º. Compete ao Núcleo de Carreira e Avaliação de 

Desempenho: 

I -  estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano de 

Carreiras, Cargos e Vencimentos de acordo com os quadros 

funcionais correspondentes; 

II -  analisar e manifestar-se sobre processos de 

servidores em estágio probatório, inclusive quando nomeados 

em cargo de provimento em comissão ou designados para função 

de confiança; 

III -  atualizar os níveis e graus decorrentes dos 

processos de evolução funcional na carreira;  

IV -  subsidiar o controle e manutenção das Tabelas de 

Vencimento; 

V -  controlar e manter o Catálogo de Descrição de Cargos e 

especialidades correspondentes; 

VI -  levantar e analisar, periodicamente, custos em 

alterações de jornada, substituições, progressões e outras 

formas de movimentação funcional de pessoal; 

VII -  analisar e verificar compatibilidade com o cargo 

nas atividades descritas em avaliações de desempenho; 

VIII -  gerir procedimentos operacionais relacionados à 

entrada de dados no Sistema de Avaliação de Desempenho; 
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IX -  orientar e esclarecer os gestores dos órgãos da 

Administração Municipal sobre os processos de avaliação de 

desempenho, especial e periódica, bem como solicitar suporte 

técnico desses órgãos, quando necessário; 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 8º. Compete ao Núcleo de Desenvolvimento e Treinamento: 

I -  zelar pelo desenvolvimento da capacitação e qualificação 

dos servidores municipais; 

II -  administrar os recursos humanos e treinamento de 

servidores municipais; 

III -  planejar, coordenar e promover programas de 

capacitação e desenvolvimento dos servidores, observadas as 

prioridades e necessidades estabelecidas pela Administração; 

IV -  operacionalizar, em conjunto com os demais órgãos, 

programas de integração de novos servidores; 

V -  receber e analisar as demandas de capacitação oriundas 

das Secretarias, propondo ações de capacitação e a adoção das 

providências cabíveis; 

VI -  realizar pesquisa de levantamento de necessidade de 

treinamento, bem como diagnóstico sobre a necessidade de 

capacitação; e 

VII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 9°. Compete à Gerência de Engenharia do Trabalho: 

I -  implementar, executar e avaliar as ações de saúde e 

segurança no trabalho; 

II -  planejar, implementar, executar e avaliar as ações 

de saúde e segurança no trabalho; 
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III -  elaborar mapeamento de risco à saúde do servidor e 

dimensionar equipamentos necessários de segurança;  

IV -  promover o assessoramento das atividades de 

Segurança do Trabalho na realização de estudos das condições 

de saúde e segurança e periculosidade dos locais de trabalho; 

V -  receber, investigar e elaborar propostas de questões 

relacionadas às relações interpessoais no ambiente do 

trabalho; 

VI -  atuar na definição de função perigosa ou insalubre 

e na especificação dos graus de intensidade segundo função, 

atribuições e local de trabalho; 

VII -  vistoriar e inspecionar construções e reformas nos 

ambientes de trabalho; 

VIII -  promover a manutenção dos dados referentes ao 

acidente de trabalho e às doenças ocupacionais; 

IX -  atuar na elaboração do PPRA - Programa de Prevenção 

a Riscos Ambientais; 

X -  estabelecer normas de segurança para os ambientes de 

trabalho, fiscalizando a sua aplicação; 

XI -  colaborar, quando solicitado, nos projetos e na 

implantação de novas instalações físicas, opinando em 

questões relativas à segurança do trabalho; 

XII -  exercer outras atividades correlatas. 

 

Art. 4º. O Departamento de Medicina e Saúde do Servidor é 

composto por: 

I -  Gerência de Assistência Social e Psicologia; 

II -  Gerência de Medicina e Enfermagem; e 

III -  Núcleo Administrativo. 
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§ 1°. Compete ao Departamento de Medicina e Saúde do 

Servidor: 

I -  acompanhar programas de atendimento, orientação e 

acompanhamento biopsicossocial ao servidor;  

II -  gerenciar o sistema de licenças dos servidores 

públicos municipais; 

III -  atender e acompanhar o servidor em processo de 

readaptação funcional; 

IV -  executar exames médicos e psicológicos 

admissionais, periódicos, demissionais, da capacidade 

laboral, de retorno ao trabalho, de reabilitação profissional 

e reversão de aposentadorias. 

V -  executar e acompanhar ações de vigilância à saúde do 

servidor; 

VI -  realizar, em parceria com as áreas da saúde, ações 

junto aos servidores que apresentam problemas de desempenho 

no trabalho, bem como a análise de suas causas; 

VII -  elaborar e implementar projetos voltados à 

qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo 

programas preventivos e coletivos de saúde geral e programas 

de saúde ocupacional; 

VIII -  promover a inserção e manutenção dos dados 

relativos aos exames ocupacionais e aqueles referentes ao 

absenteísmo e a doenças dos servidores públicos municipais; 

IX -  desenvolver ações complementares de avaliações 

médicas nos servidores, identificando os riscos profissionais 

nos ambientes de trabalho; 

X -  emitir laudo atestando afecção como acidente de trabalho 

ou doença profissional, segundo os critérios da legislação, 

inclusive aquelas não citadas expressamente nos anexos da 

legislação referência; 

XI -  executar outras atividades correlatas. 
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§ 2º. Compete à Gerência de Assistência Social e Psicologia: 

I -  planejar, coordenar, controlar e avaliar ações de 

serviço social voltadas ao atendimento do servidor, bem como 

investigar as causas que o levam ao desajustamento social que 

interfiram na sua capacidade de trabalho; 

II -  atender ao servidor que apresente desajuste no 

trabalho, encaminhando-o a serviços especializados ou 

indicando métodos de recuperação, quando necessário; 

III -  participar do desenvolvimento de pesquisas médico-

sociais interpretando junto aos médicos a situação do doente 

e de sua família; 

IV -  preparar encaminhamento e relatório; 

V -  emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua 

competência; 

VI -  realizar visitas de constatação; 

VII -  manter cadastro de recursos sociais atualizado, 

visando o acompanhamento de reincidentes; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete à Gerência de Medicina e Enfermagem: 

I -  programar, coordenar, executar e controlar as atividades 

relativas a exames de sanidade física e mental, pronto 

atendimento e perícia médica em servidores e candidatos ao 

serviço público municipal; 

II -  expedir, homologar e encaminhar laudos, atestados e 

pareceres da Junta Médica às Unidades Setoriais de Pessoal; 

III -  analisar requerimentos de licenças por eventos 

relacionados à saúde do servidor; 
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IV -  realizar perícia médica domiciliar, quando da 

impossibilidade de deslocamento do servidor; 

V -  orientar os servidores quanto a prevenção de doenças e 

as normas de serviços da gerência; 

VI -  munir os sistemas com os dados das licenças médicas 

concedidas aos servidores e controlar as licenças médicas e 

atos relacionados aos servidores licenciados; 

VII -  elaborar relatórios de dados estatísticos 

atualizados sobre as doenças ocupacionais e acidentes de 

trabalho dos servidores, que ocasionam a maior incidência de 

licenças e aposentadorias, com vistas a subsidiar as unidades 

responsáveis na investigação das causas e nas proposições de 

medidas preventivas e corretivas; 

VIII -  elaborar e implementar projetos voltados à 

qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo 

programas preventivos e coletivos de saúde geral e programas 

de saúde ocupacional; 

IX -  controlar medicamentos e materiais pertencentes ao 

ambulatório; e 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 4º. Compete ao Núcleo Administrativo: 

I -  numerar, arquivar e manter rigorosamente organizados, os 

laudos e demais documentos emitidos pelos profissionais da 

Equipe de Perícia Médica; 

II -  controlar a agenda de atendimento aos servidores, 

mantendo organizados os cadastros e a documentação 

pertinente; 

III -  disponibilizar através de mídias digitais e 

impressas, acesso a informações correlatas às normas e 
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atividades da Junta Médica, bem como relação de exames 

necessários para ingresso no Serviço Público; 

IV -  agendar os serviços de perícias médicas para os 

servidores e candidatos nomeados para ingresso na 

Administração Pública Municipal; 

V -  munir os sistemas com os dados das licenças médicas 

concedidas aos servidores e controlar as licenças médicas e 

atos relacionados aos servidores licenciados; 

VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 5º. O Departamento de Administração Geral e 

Infraestrutura é composto por: 

I -  Núcleo de Protocolo; e 

II -  Núcleo de Serviços Gerais e Zeladoria. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Administração Geral e 

Infraestrutura: 

I - elaborar normas para a realização, utilização e controle 

de serviços administrativos comuns na Secretaria e orientar 

sua aplicação; 

II - gerenciar as atividades de protocolo, expedição e 

arquivo geral; 

III - propor e implementar a política municipal de 

arquivo, gestão documental e acesso à informação, em 

conformidade com a política nacional de gestão documental; 

IV - promover a gestão, o recolhimento, o tratamento técnico 

e a preservação do patrimônio documental municipal; 

V - coordenar a divulgação do patrimônio documental 

municipal; 
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VI - participar, propor e desenvolver estudos de projetos e 

programas para a integração das atividades de gestão de 

documentos às soluções tecnológicas de informática; 

VII - garantir a preservação e o acesso ao patrimônio 

documental do município e à informação nele contida; 

VIII - administrar e controlar o patrimônio imobiliário da 

Administração Municipal, inclusive nos aspectos de manutenção 

e conservação;  

IX - prover serviços gerais de limpeza, copa e outros; 

X - executar outras atividades correlatas. 

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Protocolo: 

I -  receber, classificar, registrar, autuar, numerar, 

controlar tramitação de documentos e distribuir processos e 

demais documentos; 

II -  acompanhar e atuar na execução física dos documentos na 

área de sua atuação; 

III -  zelar pela manutenção e organização de protocolos, 

arquivos correntes e, quando solicitado, prestar assistência 

ao controle de arquivos permanentes da Prefeitura de Itapevi; 

IV -  executar as atividades de protocolização, digitalização, 

cadastramento e certificação de documentos; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Serviços Gerais e Zeladoria: 

I -  executar os serviços gerais de limpeza, copa e outros; 

II -  realizar a manutenção e conservação dos bens 

prediais e patrimoniais do Paço Municipal e demais sedes 

administrativas da Administração Pública; 
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III -  coordenar, planejar e executar atividades relativas 

à administração de material, propondo normas e procedimentos; 

IV -  desempenhar outras atribuições correlatas. 

 

§4°. As atribuições dos equipamentos subordinados serão 

regulamentadas por ato da Secretaria. 

 

SUBANEXO VII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS E PATRIMÔNIO 

 

 
 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Suprimentos e Patrimônio 

fica organizada com a seguinte estrutura: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 
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IV -  Departamento de Gestão de Contratos; 

V -  Departamento de Compras e Licitações;  

VI -  Departamento de Almoxarifado e Logística; 

VII -  Núcleo de Patrimônio; e  

VIII -  Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

V - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 
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públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VI - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2°. O Departamento de Gestão de Contratos é composto 

por: 

I – Gerência de Análise e Requisições; e  

II – Gerência de Ações Estratégicas e Estatísticas. 

 

§ 1º Compete ao Departamento de Gestão de Contratos: 

I – gerir todos os contratos de fornecimento de materiais de 

estoque de outros órgãos da Administração Municipal, 

realizando os atos necessários a execução e controle tais 

como, emissão de ordens de pagamento, penalidades, 

aditamentos, prorrogações, vencimento de contratos, dentre 

outros; 

II – conferir os contratos de fornecimento de materiais de 

estoque encaminhados pelos órgãos da Administração Municipal 

quanto a nota de empenho e documentos necessários; 
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III – solicitar aos órgãos da Administração Municipal os 

documentos faltantes, para regularização dos contratos; 

IV – atestar as ordens de pagamento de acordo com as 

informações dos contratos de fornecimento de materiais de 

estoque, e conforme as informações de recebimento de 

materiais do Departamento de Almoxarifado e Logística; 

V – propor a emissão de penalidades quando constatada a 

irregularidade no fornecimento de materiais de estoque ou o 

descumprimento de cláusulas contratuais; 

VI – propor a rescisão contratual, quando a irregularidade 

identificada não for sanada; 

VII – controlar os prazos de vigências e execução dos 

contratos de fornecimento de materiais de estoque, 

notificando aos órgãos da Administração Municipal sobre a 

instrução de novo processo licitatório, com antecedência do 

seu termo final; e 

VIII – identificar e propor aos órgãos da Administração 

Municipal, as necessidades de aditamento ou prorrogação dos 

contratos de fornecedores de materiais de estoque, dentro dos 

limites previstos nos respectivos contratos e de acordo com 

as solicitações dos requisitantes. 

 

§ 2º. Compete à Gerência de Análise e Requisições: 

I -  receber e analisar as requisições de compras e 

contratação emitidas pelos órgãos da Prefeitura; 

II -  verificar a conformidade das requisições com as 

políticas e normas de compras e contratações do município;  

III -  prestar apoio operacional aos órgãos da 

Administração Municipal quanto à elaboração das requisições 

de compras e serviços; 
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IV -  prestar orientação técnica aos órgãos da 

Administração Municipal quanto aos procedimentos 

licitatórios; 

V -  manter o catálogo de materiais atualizado e realizar a 

classificação dos materiais a serem adquiridos; 

VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete à Gerência de Ações Estratégicas e 

Estatísticas: 

I -  disciplinar e promover a normatização das rotinas e dos 

procedimentos relativos a compras e licitações no município; 

II -  propor ações para aperfeiçoar os processos de 

gestão estratégica e operacional referentes às aquisições de 

bens e contratações de serviços, com vistas à economia de 

escala e organização logística; 

III -  propor ações para o aprimoramento da gestão de 

suprimentos da Administração Municipal, visando a diminuição 

dos custos com a aquisição de materiais de consumo e de bens 

permanentes; 

IV -  propor ações que visem aprimorar o planejamento, a 

execução e o controle das atividades internas da Secretaria; 

V -  elaborar análises, relatórios e estatísticas acerca das 

requisições recebidas e das aquisições realizadas pela 

Secretaria, a fim de subsidiar o planejamento estratégico de 

compras; 

VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 3º. O Departamento de Compras e Licitações é composto 

por: 

I – Gerência de Dispensa e Inexigibilidade; e  

II – Gerência de Pregões e Seleções Públicas. 
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§ 1º Compete ao Departamento de Compras e Licitações: 

I - planejar, supervisionar e instruir a execução de 

processos licitatórios para a aquisição de bens e contratação 

de serviços em todas as suas modalidades; 

II - supervisionar a elaboração de processos licitatórios nas 

diversas modalidades previstas na legislação brasileira, tais 

como concorrência pública, tomada de preços, pregão, 

processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa; 

III - garantir a elaboração de cotações prévias, 

solicitações de reservas orçamentárias para aquisição e 

contratação de bens e serviços mediante modalidades previstas 

em legislação vigente; 

IV - gerenciar o cadastro de fornecedores e manter o cadastro 

atualizado; 

V - elaborar a prestação de contas e o atendimento ao 

Tribunal de Contas na fiscalização dos contratos e processos 

licitatórios; 

VI - elaborar normas, propor diretrizes e planejamento para 

realização de compras, serviços e contratações para a 

Administração Municipal; 

VII - orientar as Secretarias Municipais na elaboração das 

especificações de materiais e serviços; 

VIII - propiciar a correta instrução do processo 

administrativo para a contratação direta, licitação, pregão e 

demais modalidades de compras previstas em lei; 

IX - acompanhar a execução das ações pertinentes aos processos 

licitatórios; 

X - gerenciar a administração do controle do Sistema de 

Registro de Preços. 

XI - supervisionar e executar a realização de leilões de 

materiais inservíveis do patrimônio público; 
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XII - garantir o suporte técnico e administrativo às 

comissões de licitação; 

XIII - fornecer o suporte técnico e administrativo bem como a 

infraestrutura necessários à atuação dos pregoeiros e da 

Comissão de Licitações: 

 

a) promover o credenciamento dos interessados; 

b) receber e analisar a documentação de habilitação e as 

propostas dos licitantes; 

c) receber e analisar a documentação técnica, amostras e 

catálogos dos licitantes; 

d) promover as sessões públicas dos processos licitatórios; 

 

XIV - desenvolver ações visando a normatização e 

padronização dos procedimentos de aquisição e contratação do 

município, a fim de ampliar o poder de compra da 

administração;  

XV - promover o planejamento e a gestão estratégica dos 

processos de aquisições e contratações, com vistas a fomentar 

a eficiência, eficácia, economicidade e transparência da 

Secretaria; 

XVI -  receber, conferir e solicitar informações necessárias 

à instrução de processos licitatórios relacionados às compras 

de materiais, equipamentos e contratação de serviços, nas 

modalidades sob responsabilidade do departamento; 

XVII - realizar os atos instrutivos para os procedimentos 

licitatórios; 

XVIII - executar os processos licitatórios nas modalidades de 

concorrência, convite e tomada de preço, para a aquisição de 

bens e contratação de serviços; 

XIX - realizar todos os procedimentos de chamamentos 

públicos ou dispensa de chamamento público visando a 
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celebração de parcerias com a iniciativa privada e/ou com o 

terceiro setor; 

XX - celebrar e acompanhar a execução de convênios, acordos, 

termos de cooperação, acordos de cooperação, consórcios e 

outros instrumentos de parcerias;    

XXI - executar outras atividades correlatas. 

 

§ 2º Compete à Gerência de Dispensa e Inexigibilidade: 

I - supervisionar e controlar os procedimentos 

administrativos na modalidade de contratação direta, para a 

aquisição de bens ou contratação de serviços; 

II - garantir o cumprimento das formalidades legais e o 

correto enquadramento jurídico da modalidade para a aquisição 

de bens ou contratação de serviços; 

III - orientar a realização de atos instrutivos para os 

procedimentos administrativos na modalidade de contratação 

direta; 

IV - controlar o registro e o acompanhar as informações dos 

procedimentos administrativos nessa modalidade, visando ao 

cumprimento da prestação de contas; 

V - supervisionar a elaboração dos contratos e atas de 

registro de preços, conforme o sistema de compras da 

Prefeitura; 

VI - preparar e executar os procedimentos administrativos 

para situações onde a licitação seja dispensável, dispensada 

ou inexigível para a aquisição de bens ou contratação de 

serviços; 

VII - analisar o cumprimento das formalidades legais e o 

correto enquadramento técnico e jurídico da modalidade de 

contratação direta para a aquisição de bens ou contratação de 

serviços; 
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VIII - controlar o registro e o acompanhar as informações dos 

procedimentos administrativos nessa modalidade, visando ao 

cumprimento da prestação de contas; 

IX - elaborar os contratos e atas de registro de preços, 

conforme o sistema de compras da Prefeitura; 

X - executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete à Gerência de Pregões e Seleções Públicas: 

I – supervisionar a execução dos processos licitatórios nas 

modalidades de pregão e seleção pública, para a aquisição de 

bens comuns e contratação de serviços de igual natureza; 

II – fornecer suporte técnico e administrativo para o 

credenciamento dos interessados, habilitação e condição de 

participação nos certames; 

III – proceder a adjudicação das propostas vencedoras, 

visando a homologação e contratação;  

IV – preparar e executar os processos licitatórios nas 

modalidades de pregão e seleção pública, para a aquisição de 

bens comuns e contratação de serviços de igual natureza: 

a) receber os envelopes das propostas de preços e da 

documentação de habilitação; 

b) proceder a abertura dos envelopes das propostas de 

preços, o seu exame e a classificação dos proponentes; 

c) realizar a condução dos procedimentos relativos aos 

lances e à escolha da proposta ou do lance de menor preço; 

d) proceder à adjudicação para o autor da proposta de menor 

preço; 

e) elaborar a ata e orientar os trabalhos do Núcleo de 

Procedimentos Licitatórios; 

f) proceder o recebimento, o exame e a decisão sobre 

recursos e, ainda, o encaminhamento do processo devidamente 
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instruído, após a adjudicação, à autoridade superior, visando 

a homologação e a contratação 

V – executar outras atividades correlatas 

 

Art. 4°. Compete ao Departamento de Almoxarifado e Logística: 

I – realizar a conferência e quitação dos documentos 

contábeis (notas fiscais), bem como elaborar relatórios 

mensais e anuais; 

II – informar ao Departamento de Gestão de Contratos, dos 

contratos em execução de fornecedores de materiais de 

estoque; 

III – avaliar e propor a realização de leilões de 

materiais inservíveis do patrimônio público; 

IV – operacionalizar, de forma eficiente, a logística de 

entrada e saída de materiais; 

V – conferir toda a entrada de materiais de estoque e 

rejeitar materiais entregues fora de especificação; 

VI – separar os materiais de estoque de acordo com as 

requisições e executar o atendimento imediato, bem como 

efetuar a entrega dos materiais de estoque aos órgãos da 

Administração Municipal requisitantes;   

VII – controlar os processos de entrada no almoxarifado, 

a estocagem, o controle interno, a manutenção e a saída, de 

materiais de escritório, de limpeza, gêneros alimentícios e 

insumos hospitalares, dentre outros; 

VIII – inspecionar os locais de guarda de materiais para 

verificação das condições de armazenagem, validade e 

quantidade dos itens em estoque e avaliação da demanda para 

fins de identificação e definição de novas necessidades; 

IX – garantir o dimensionamento do estoque em regime de 

eficiência; 
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X – executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 5°. Compete ao Núcleo de Patrimônio: 

I – proceder ao recebimento provisório e definitivo dos bens 

permanentes, promovendo o tombamento e sua incorporação ao 

patrimônio do Município; 

II – efetuar o inventário anual dos bens patrimoniais; 

III – coordenar e orientar as avaliações e reavaliações 

de bens móveis para efeitos de seguros e alienações; 

 

IV – providencias os seguros dos bens patrimoniais, de acordo 

com as normais legais que regem a matéria; 

V – supervisionar a movimentação e transferência de bens 

patrimoniais, mantendo atualizados; 

VI – manter arquivo das notas fiscais dos bens permanentes e 

controlar o prazo de garantia dos equipamentos adquiridos e 

dos serviços prestados; 

VII – providenciar atendimento das solicitações de 

materiais permanentes por parte dos órgãos municipais; 

VIII – promover levantamento e avaliação de bens 

permanentes descartados com ações de logística reversa e 

práticas ambientalmente corretas, em parceria com os demais 

órgãos municipais; 

IX – promover estudos que visem à racionalização dos métodos 

de trabalho, a padronização e a especificação de materiais 

permanentes; 

X – propor cronograma anual de compras de materiais 

permanentes; 

XI – tomar providências quanto à apuração de desvio ou falta 

de material permanente, eventualmente verificado, comunicando 

de imediato à autoridade superior; 
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XII – exercer outras atividades correlatas. 

 

Art. 6°. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 
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XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 

 

SUBANEXO VIII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DA FAZENDA 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria da Fazenda de Itapevi fica organizada 

com a seguinte estrutura: 
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I – Chefia de Gabinete; 

II – Assessoria de Gabinete I; 

III – Apoio Administrativo; 

IV – Departamento de Contabilidade 

V –  Departamento de Tesouraria 

VI – Departamento de Fiscalização e Gestão dos Tributos 

Municipais; 

VII – Departamento de Controle; 

VIII – Gerência de Atendimento ao Contribuinte; 

IX – Núcleo de Tecnologia da Informação; e 

X – Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1° Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

1. prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

2. assessorar na definição de políticas e diretrizes, planos, 

programas e projetos; 

3. elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização de 

processos; 

4. instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 
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5. assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

6. coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das 

políticas públicas municipais e das metas e objetivos a 

serem alcançados; e  

7. executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. O Departamento de Contabilidade fica organizado em: 

I – Núcleo de Planejamento e Diretrizes Orçamentárias; e 

II – Núcleo de Execução Orçamentária. 

 

§1°. Compete ao Departamento de Contabilidade: 

I – executar atividades relacionadas à tomada e prestação de 

contas; 

II – acompanhar e orientar as operações de contabilização dos 

atos e fatos de gestão orçamentária; 
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III – orientar e executar as atividades de acompanhamento 

das conformidades referentes aos atos e fatos de gestão 

orçamentária, financeira e patrimonial; 

IV –  orientar e acompanhar o cumprimento das normas de 

encerramento do exercício financeiro determinadas pelo Órgão 

Central de Contabilidade da União; 

V – analisar balanços, balancetes, contas e demonstrativos 

contábeis e propor medidas de saneamento de situações 

anormais ou passíveis de aperfeiçoamento; 

VI –  elaborar os Relatórios de Gestão Fiscal e acompanhar os 

limites impostos pela Lei de Responsabilidade Fiscal para as 

despesas de pessoal; 

VII – elaborar a minuta de prestação de contas anual 

conforme legislação vigente; 

VIII – executar outras atividades relacionadas. 

 

§2°. Compete ao Núcleo de Planejamento e Diretrizes 

Orçamentárias: 

I -  analisar junto às demais áreas, a viabilidade econômico-

financeira das propostas orçamentárias com vistas a definir o 

orçamento geral da Prefeitura e um cronograma geral de 

investimento e custeio; 

II -  elaborar a minuta de Lei Orçamentária Anual – LOA, 

Lei de Diretrizes Orçamentárias – LDO e Plano Plurianual – 

PPA; 

III -  acompanhar o desempenho orçamentário e financeiro 

dos programas e projetos; 

IV -  realizar a liberação e o contingenciamento 

orçamentário, de acordo com: 
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a) a pertinência das demandas ao orçamento aprovado e ao 

planejamento estratégico; 

b) o monitoramento e avaliação dos programas e projetos; 

c) a disponibilidade orçamentária da Prefeitura. 

 

V -   executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Núcleo de Execução Orçamentária: 

I -  coordenar os serviços de execução orçamentária, tais 

como empenho, controle de dotações orçamentárias e controle 

de credores por empenho; 

II -  gerenciar o controle da execução do orçamento;  

III -  elaborar e gerenciar estudos e pesquisas para a 

previsão da receita; 

IV -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 3º. Ao Departamento de Tesouraria fica organizada em: 

I – Núcleo de Despesas; e 

II – Núcleo de Controle Financeiro. 

 

§1°. Compete ao Departamento de Tesouraria: 

I -  controlar a arrecadação orçamentária e extra 

orçamentária; 

II -  efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro;  

III -  programar e acompanhar os desembolsos financeiros 

relativos aos processos licitatórios; 

IV -  administrar as disponibilidades financeiras;  

V -  preparar e manter atualizado o fluxo de caixa. 
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VI -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2°. Compete ao Núcleo de Despesa: 

I -  administrar as disponibilidades financeiras da 

administração direta; 

II -  programar e controlar os pagamentos a serem 

realizados pela administração direta; 

III -  controlar e custodiar valores de terceiros sob 

guarda da Prefeitura Municipal; 

IV -  manter os serviços de tesouraria; 

V -  registrar e controlar a arrecadação orçamentária e extra 

orçamentária do município; 

VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Núcleo de Controle Financeiro: 

I -  controlar a execução do orçamento;  

II -  promover a programação financeira; 

III -  elaborar estudos e pesquisas para a previsão da 

receita; 

IV -  gerenciar os serviços prestados pela rede bancária 

arrecadadora das receitas da administração direta. 

V -  operacionalizar os serviços de execução orçamentária, 

tais como empenho, controle de dotações orçamentárias e 

controle de credores por empenho; e 

VI -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 4°. O Departamento de Fiscalização e Gestão dos Tributos 

Municipais fica organizado em: 
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I -  Gerência de Fiscalização; e 

II -  Gerência de Controle de Produção Fiscal e 

Estatística. 

 

§1°. Compete ao Departamento de Fiscalização e Gestão dos 

Tributos Municipais 

I -  aplicar e fazer aplicar a legislação tributária e demais 

ordenamentos fiscais das atividades cujos fatos geradores 

caracterizem como tributos municipais; 

II -  informar e instruir processos de reclamações e 

impugnações de ordem administrativas e demais expedientes 

burocráticos fiscais encaminhando-os à apreciação do 

Secretário Municipal da Fazenda; 

III -  proceder o lançamento, cálculo e controle de todos 

os tributos; 

IV -  prestar informações aos órgãos de tributação, para 

oferta do lançamento e outras medidas de interesse fiscal; 

V -  expedir certidões sobre situações fiscais tributárias; 

VI -  determinar início de ação e levantamento fiscal; 

VII -  elaborar estatísticas sobre tributação; 

VIII -  realizar todas as atividades de cálculos, 

lançamentos e controle de todos os tributos municipais; 

IX -  acompanhar o comportamento da arrecadação, 

realizando estudos para elaboração de relatórios, 

proporcionar às suas unidades os subsídios técnicos para 

organização e sistematização dos procedimentos relativos às 

atividades de arrecadação no âmbito do Executivo Municipal; 

X -  acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisões das 

unidades gerenciais, a implementação e a execução do 

orçamento municipal, por meio da geração de relatórios 

técnicos, legais e, principalmente, gerenciais; 
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XI -  sistematizar, no âmbito da Secretaria e das demais 

unidades organizacionais do Governo Municipal, a estruturação 

dos processos administrativos referentes à fiscalização e 

arrecadação de tributos, com base nas determinações legais e 

em procedimentos técnicos compatíveis com as necessidades de 

geração de relatórios legais e gerenciais; 

XII -  verificar e avaliar a produtividade dos fiscais de 

tributos. 

 

§2°. Compete à Gerência de Fiscalização: 

I -  executar o planejamento, o controle, a avaliação da 

atuação Fiscal e Tributária; 

II -  zelar pela correta aplicação da legislação 

tributária do Município e propor normas para seu 

aperfeiçoamento no que se refere às atividades fiscais; 

III -  promover em conjunto com os Órgãos competentes a 

racionalização das rotinas de fiscalização; 

IV -  promover o desenvolvimento de novas técnicas de 

fiscalização; 

V -  emitir ou revisionar pareceres ou informações nos 

processos fiscais de sua competência, submetendo-os quando 

for o caso, à apreciação do Secretário Municipal; 

VI -  promover estudos objetivando o aumento da 

arrecadação tributária; 

VII -  determinar e coordenar a realização de diligências, 

exames periciais e fiscalização, com o objetivo de 

salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal; 

VIII -  opinar, conclusivamente, nos lançamentos 

tributários oriundos de fiscalização quanto a correta 

aplicação da legislação e imposição de penalidades; 
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IX -  controlar e analisar a evolução dos procedimentos 

fiscais; 

X -  acompanhar as transferências das parcelas da União e do 

Estado por repartição constitucional; 

XI -  controlar as transferências de receitas decorrentes 

de convênios celebrados com órgãos federais, estaduais e de 

outros municípios; 

XII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete à Gerência de Controle de Produção Fiscal e 

Estatística: 

I -  Coordenar a análise dos dados sobre o comportamento 

fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalização 

e orientar ações contra incorreção, sonegação, evasão e 

fraude no recolhimento dos tributos municipais; 

II -  orientar a execução das atividades fiscais, 

avaliando e controlando seus resultados; 

III -  supervisionar ações de verificação da declaração do 

ICMS, para fins de apurar a participação do Município na 

arrecadação daquele tributo; 

IV -  autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos 

fiscais par uso dos contribuintes do ISS, previstos na 

legislação tributária; 

V -  realizar e promover estudos estatísticos sobre 

tributação e outros assuntos de interesse fiscal, com vistas 

ao incremento da receita; 

VI -  elaborar estatísticas sobre tributação;  

VII -  realizar todas as atividades de cálculos, 

lançamentos e controle de todos os tributos municipais; 

VIII -  acompanhar o comportamento da arrecadação, 

realizando estudos para elaboração de relatórios. 
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IX -  organizar e sistematizar  procedimentos relativos 

às atividades de arrecadação no âmbito do Executivo 

Municipal; 

X -  executar  outras atividades correlatas. 

 

Art. 5º. O Departamento de Controle fica organizado em: 

I – Gerência de Controle da Dívida Ativa; 

II – Gerência de Cadastro e Lançamentos. 

 

§1°. Compete ao Departamento de Controle : 

I - promover, coordenar e supervisionar a execução das 

atividades pertinentes à fiscalização, arrecadação e controle 

dos tributos mobiliários e imobiliários; 

II - orientar e supervisionar o planejamento e 

desenvolvimento de ações voltadas para a qualidade e 

produtividade na sua área de atuação, promovendo a avaliação 

periódica dos resultados alcançados; 

III - promover, coordenar e supervisionar a execução das 

atividades necessárias à intimação, notificação e, se for o 

caso, a autuação dos infratores das obrigações tributárias; 

IV -  participar, por meio de estudos e relatórios 

consolidados, do gerenciamento integrado da dívida ativa em 

consonância com as orientações e determinações da Secretaria; 

V - articular-se com os órgãos de fiscalização, estadual e 

federal, atendendo a interesses recíprocos com o Fisco 

Municipal; 

VI - executar as atividades necessárias para a cobrança 

amigável e judicial da Dívida Ativa; 

VII - emitir e controlar documentos relativos às receitas 

mobiliárias e imobiliárias do Governo Municipal; 
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VIII - desenvolver as atividades relativas a fiscalização 

e a constituição dos créditos tributários; 

IX -  manter coletânea atualizada da legislação tributária 

municipal, orientando os contribuintes sobre sua correta 

aplicação; 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Gerência de Controle da Dívida Ativa: 

I - analisar e propor estratégias para o aprimoramento da 

arrecadação e cobrança da dívida ativa, bem assim em relação 

aos instrumentos de garantia do crédito inscrito e à 

localização de patrimônio dos devedores; 

II - subsidiar a articulação com os órgãos de origem dos 

créditos inscritos, com vistas ao aperfeiçoamento das 

atividades relativas à dívida ativa; 

III - elaborar atos de delegação e de aprimoramento da 

cobrança, em relação à representação judicial e extrajudicial 

da cobrança; 

IV - acompanhar as ações de gestão da dívida ativa, inclusive 

em relação às estratégias estabelecidas, com vistas à 

garantia e à recuperação dos créditos inscritos; 

V - organizar e inscrever as informações referentes à dívida 

ativa, mantendo registros individuais dos devedores, 

comunicando os dados necessários à unidade jurídica, para 

fins de cobrança judicial, quando não ocorrer a liquidação 

amigável; 

VI - expedir certidões de Dívida Ativa para fins de cobrança 

judicial, encaminhando à unidade jurídica competente; 

VII - promover a instrução de processos de parcelamentos 

de débitos que se encontrem na fase de cobrança judicial, 

encaminhando à unidade jurídica; 
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VIII - promover a inscrição da dívida ativa, encaminhando 

à unidade de contabilidade, para fins de contabilização; 

IX - informar e instruir os processos de reclamações 

sumárias, recursos administrativos e demais expedientes 

burocráticos e fiscais; 

X - fornecer certidões referentes aos assuntos de 

competência do departamento, quando solicitadas pelos 

interessados; 

XI - promover a manutenção do sistema de controle e registro 

das atividades e serviços da área de atuação , de forma a 

evidenciar o estudo estatístico e financeiro, demonstrando o 

resultado final;  

XII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3º. A Gerência de Cadastro e Lançamentos fica organizada em: 

I – Núcleo de Cadastro Mobiliário; e 

II – Núcleo de Cadastro Imobiliário. 

 

§4°. Compete à Gerência de Cadastro e Lançamentos: 

I - organizar e manter atualizado o cadastro mobiliário e 

imobiliário fiscal; 

II - executar as atividades de lançamento dos tributos 

referentes aos contribuintes inscritos no cadastro mobiliário 

e imobiliário fiscal; 

III - encaminhar relação contendo nomes, endereços, 

tributos, importâncias dos débitos fiscais à Gerência de 

Controle da Dívida Ativa, para inscrição nas épocas próprias; 

IV - informar e instruir os processos de reclamações 

sumárias, cancelamentos e isenções de tributos, lançamentos 
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adicionais e retificações, recursos administrativos e demais 

expedientes, burocráticos e fiscais; 

V -  rever, nas épocas próprias, e manter sempre atualizados, 

os valores sobre os quais incidirão os tributos imobiliários; 

VI - realizar, na área de sua competência, estudos relativos 

ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as 

medidas necessárias às respectivas racionalizações; 

VII - promover a manutenção do sistema de controle e 

registro das atividades e serviços a seu cargo, de forma a 

evidenciar o estudo estatístico e financeiro, demonstrando o 

resultado final; 

VIII - prestar informações tributárias aos órgãos 

competentes a respeito de desmembramentos e implantações de 

loteamentos, quando solicitadas; 

IX - elaborar relatórios das atividades da Gerência; 

X -  fornecer certidões referentes aos assuntos de 

competência do departamento, quando solicitadas pelos 

interessados; 

XI - executar outras atividades correlatas. 

 

§5°. Compete ao Núcleo de Cadastro Mobiliário: 

I – efetuar conferência e controle da declaração mensal – 

GIA/DIPAM, objetivando verificar a existência de erros, 

omissões dos dados necessários a apuração do valor adicionado 

para subsidiar recursos dirigidos a Secretaria dos Negócios 

da Fazenda do Estado de São Paulo visando alteração do índice 

provisório de participação publicado pelo órgão Estadual ; 

II – realizar todas as atividades de cálculo, lançamento e 

controle atinentes as taxas de licença; 

III – informar e instruir processos de reclamações e 

impugnações administrativas e demais expedientes burocráticos 
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e fiscais encaminhando-os à apreciação da autoridade 

competente 

IV – acompanhar o comportamento da arrecadação, realizando 

estudos para elaboração de relatórios estatísticos; 

V – prestar informações sobre lançamentos e outras 

ocorrências relativas a tributação para efeito de expedição 

de certidões; 

VI – manter atualizados, para efeitos fiscais, o cadastro 

mobiliário; 

VII – proceder alterações, inscrições e cancelamentos a 

pedido ou de ofício. 

VIII – executar outras atividades correlatas. 

 

§6°. Compete ao Núcleo de Cadastro Imobiliário: 

I – manter atualizados, para efeitos fiscais, o cadastro 

imobiliário; 

II – prestar todas as informações aos órgãos de tributação, 

para efeito de lançamento e outras medidas de interesse 

fiscal; 

III – informar e instruir processos de reclamações e 

impugnações administrativas e demais expedientes burocráticos 

e fiscais encaminhando-os à apreciação da autoridade 

competente 

IV – acompanhar o comportamento da arrecadação, realizando 

estudos para elaboração de relatórios estatísticos; 

V – prestar informações sobre lançamentos para efeito de 

expedição de certidões; 

VI – arquivar plantas, bem como manter atualizado o sistema 

cartográfico para efeito fiscal; 

VII – elaborar estatísticas sobre tributação imobiliária; 
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VIII – proceder a inscrição dos contribuintes do IPTU e 

taxas correlatas; 

IX – realizar todas as atividades de cálculo, lançamento e 

controle dos tributos e taxas correlatas; 

X – executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 6º. Compete à Gerência de Atendimento Tributário: 

I – promover ações de atendimento aos contribuintes nas 

questões relativas aos cadastros mobiliário e imobiliário 

tanto quanto aos padrões de procedimentos estabelecidos pelas 

unidades responsáveis dos cadastros, quanto para responder as 

dúvidas suscitadas pelos contribuintes quanto a: 

a) existência de débitos; 

b) parcelamento de pagamentos; 

c) questões gerais relativas aos tributos, taxas e demais 

débitos lançados pela área de controle. 

 

II – estabelecer as diretrizes de atendimento no que se 

refere as ferramentas , domínio dos conhecimentos e dos 

procedimentos administrativos a serem utilizados para 

garantir o  ordenamento qualitativo  e  de efetivo 

atendimento à demanda da área; 

III – gerenciar os procedimentos de priorização do 

atendimento em cumprimento ao planejamento operacional das 

áreas da secretaria que são demandantes do processo de 

atendimento tributário; 

IV – cumprir os padrões de atendimento no que se refere a 

gestão documental de protocolo, movimentação , acompanhamento 

e finalização dos processos administrativos bem como, de 

comunicação ao contribuinte atendido na inicial; 
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V – coletar informações de atualização dos cadastros 

conforme documentação apresentada pelo contribuinte de acordo 

com procedimentos estabelecidos pela Gerência de Cadastro e 

Lançamentos do Departamento de Controle; 

VI – executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

Art. 7º. Compete ao Núcleo de Tecnologia de Informação : 

I – atuar em estreito alinhamento técnico com a Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia ; 

II – dar suporte em relação aos softwares e hardwares em 

operação na Secretaria ; 

III – atender e monitorar o ambiente tecnológico da 

Secretaria sob as diretrizes da Secretaria Municipal de 

Administração e Tecnologia ; 

IV – encaminhar e corrigir problemas com a infraestrutura e 

com os sistemas da Secretaria; 

V – manter contato com os fornecedores de insumos da 

Secretaria para que o ambiente computacional permaneça 

disponível; e 

VI – executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

Art. 8º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 
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III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 

 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 
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b) no fornecimento de informações para elaboração da 

folha de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 

 

SUBANEXO IX - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DEFESA DA CIDADANIA 

 

 
 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e 

Defesa da Cidadania fica organizada com a seguinte estrutura, 

vinculada diretamente ao Gabinete do Secretário: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Assessoria de Programas Especiais; 

V -  Departamento de Desenvolvimento Social; 
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VI -  Departamento de Gestão do Sistema Único de Assistência 

Social – SUAS; e 

VII -  Gerência Administrativa e Financeira. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  
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VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. Compete à Assessoria de Programas Especiais: 

I -  garantir o planejamento e o desenvolvimento das 

políticas municipais para atendimento as necessidades básicas 

voltadas a inserção, prevenção, promoção e proteção da Mulher 

e de Pessoas com Deficiência; 

II -  elaborar projetos e programas que visem integrar e 

harmonizar os planos implementados pela Secretaria e em 

parceria com as demais secretarias municipais para otimização 

do atendimento às políticas afirmativas e de acessibilidade e 

inclusão às pessoas com deficiência;   

III -  buscar novos canais institucionais que contemplem a 

participação da sociedade civil para o desenvolvimento de 

ações conjuntas de viabilização de políticas integrais para a 

mulher e pessoas com deficiência;  

IV -  fornecer subsídios à formulação do Plano Municipal de 

Assistência Social;  



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

V -  organizar e manter banco de dados com informações 

necessárias à elaboração dos planos de ação da área visando a 

racionalização de recursos e efetividade de políticas 

integradas as demais secretarias municipais. 

 

Art. 3º. O Departamento de Desenvolvimento Social fica 

organizado em: 

I -  Gerência de Proteção Social Básica; 

II -  Gerência de Proteção Social Especial. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Social: 

I -  gerir e executar a Política de Assistência Social, 

integrando os direitos sociais com oferta de serviços, 

programas e projetos sócio assistenciais e proporcionando o 

acesso às proteções sociais; 

II -  executar ações fundamentadas nas Políticas Nacionais de 

Assistência Social e no Sistema Único de Assistência Social – 

SUAS; 

III -  oferecer os serviços da Proteção Básica às famílias e 

indivíduos em situação de vulnerabilidade social promovendo a 

articulação da rede sócio assistencial do Município, visando 

à integração e à complementaridade das ações; 

IV -  promover ações de articulação entre a proteção social 

básica e especial, definindo fluxos e procedimentos; 

V -  coordenar, monitorar e avaliar a implementação dos 

programas e projetos de proteção social básica e especial, em 

articulação com os sistemas Estadual e Federal. 

 

§2º. Competem à Gerência de Proteção Social Básica e à 

Gerência de Proteção Social Especial em atuação conjunta: 
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I -  reunir e organizar grupos multidisciplinares de gestão e 

planejamento estratégico do município de Itapevi com 

profissionais do quadro de pessoal da Secretaria; 

II -  gerenciar e coordenar políticas públicas que garantam o 

atendimento das necessidades específicas de proteção social 

de cada área; 

III -  desenvolver políticas preventivas, educativas e 

promocionais; 

IV -  coordenar campanhas de atendimento a pessoas em 

situação de fragilidade; 

V -  organizar programas especiais que estendam o atendimento 

jurídico, psicológico e social para as pessoas em situação de 

fragilidade; 

VI -  promover a atualização e a multiplicação do debate 

sobre programas, projetos, serviços e benefícios na 

perspectiva da gestão integrada no âmbito da assistência 

social; 

VII -  operacionalizar ações no desenvolvimento de ações 

conjuntas com a sociedade civil para enfrentamento dos 

problemas na área de geração de trabalho e renda; 

VIII -  produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados 

de vigilância sócio assistencial; 

IX -  produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados 

sobre atendimentos e acompanhamentos realizados. 

 

§3º. Compete à Gerência de Proteção Especial: 

I - coordenar a Proteção Social Especial no Município de 

atendimento as demandas de Média e Alta Complexidade; 

II - fomentar o desenvolvimento de ações em rede; 
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III - estimular o desenvolvimento de fluxos de articulação e 

processos de trabalho por meio do Centro de Referência 

Especial de Assistência Social - CREAS   e   equipamentos sob 

sua gestão; 

IV - dispor de suporte técnico à oferta dos serviços 

prestados pelo Centro de Referência Especial de Assistência 

Social - CREAS e equipamentos subordinados; 

V - coordenar macroprocessos, incluindo a construção e 

pactuação de fluxos de referência e contra referência com a 

rede sócio assistencial, de outras políticas e órgãos de 

defesa de direitos; 

VI - planejar junto ao Departamento a implementação de 

política de capacitação e educação permanente dos 

profissionais da Proteção Social Especial; 

VII - estimular medidas de incentivo à participação dos 

usuários no planejamento e melhoria da oferta dos serviços; 

VIII - participar de Comissões, Fóruns e outros que visem a 

garantia de direitos; 

IX - coordenar, junto com o Departamento, parceria com órgãos 

gestores de outras políticas e órgãos de defesa de direitos, 

de campanhas para a prevenção e enfrentamento a situações de 

violação de direitos; 

X - o preenchimento anual do CENSO SUAS com informações 

atualizadas e fidedignas; 

XI - executar outras atividades correlatas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Proteção Básica: 

I - coordenar ações de Proteção Social Básica no Município; 
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II - coordenar e executar ações complementares para as 

famílias beneficiárias dos Programas de transferência direta 

de renda, promovendo inclusive o acompanhamento da gestão de 

condicionalidades e de benefícios; 

III - monitorar e avaliar os serviços ofertados nos CRAS;    

IV - coordenar os processos de formação e qualificação da 

equipe dos CRAS;  

V - articular a rede sócio assistencial de proteção social 

básica referenciada aos CRAS;    

VI - proceder ao preenchimento anual do CENSO SUAS com 

informações atualizadas e fidedignas; 

VII - produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados 

sobre atendimentos e acompanhamentos realizados; 

VIII - executar outras atividades correlatas. 

 

§5º. Os serviços da Proteção Social Básica e/ou Especial 

serão ofertados por meio dos Centros de Referência de 

Assistência Social – CRAS e do Centro de Referência Especial 

de Assistência Social  - CREAS às famílias e indivíduos em 

situação de vulnerabilidade e/ou risco social e articularão a 

rede sócio assistencial do Município, visando à integração e 

à complementaridade das ações. 

 

§6º. As atribuições e recursos necessários aos CRAS e CREAS e 

demais equipamentos serão regulamentados por ato da 

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da 

Cidadania em articulação com demais órgãos do Poder 

Executivo.  
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Art. 4º. O Departamento de Gestão do Sistema Único de 

Assistência Social- SUAS fica organizado em: 

I -  Gerência de Vigilância Sócio Assistencial; 

II -  Gerência de Programas e Benefícios; 

§1º. Compete ao Departamento de Gestão do Sistema Único de 

Assistência Social – SUAS: 

I -  monitorar e avaliar os programas, projetos e serviços da 

rede sócio assistencial do Município, de acordo com as 

diretrizes da Política Nacional de Assistência Social e do 

Sistema Único de Assistência Social - SUAS;  

II -  coordenar o processo de co - financiamento das 

instituições parceiras em conjunto com a comissão técnica 

formada pelos técnicos das demais áreas envolvidas e por 

representantes dos colegiados da política de assistência 

Social. 

III -  acompanhar os dados técnicos de avaliação das 

parcerias para os projetos especiais. 

IV -  acompanhar as prestações de contas dos recursos 

utilizados; 

V -  propor, desenvolver, sistematizar e disseminar 

estratégias e metodologias de cadastramento, inclusive no que 

se refere aos povos e populações tradicionais e específicas e 

aos casos de populações mais vulneráveis;  

VI -  gerir o cadastro social para subsidiar a gestão e a 

análise das políticas sociais; 

VII -  promover a utilização dos dados do Cadastro Único, 

para fins de planejamento e gestão de políticas públicas 

voltadas à população de baixa renda, executadas no âmbito do 

governo municipal; 
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VIII -  gerir os diferentes programas de transferência de 

renda; 

IX -  desenvolver indicadores e metodologias para o constante 

aperfeiçoamento da política de assistência social; 

X -  planejar, executar, acompanhar e avaliar sessões de 

treinamento da rede para o uso dos indicadores de resultados 

sociais. 

XI -  produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de 

vigilância sócio assistencial em consonância com os eixos 

estabelecidos para avaliação da situação de vulnerabilidade e 

risco das famílias e indivíduos bem como, da oferta dos 

serviços e benefícios socioassistenciais implementados; 

XII -  elaborar o Plano Municipal de Assistência Social; 

XIII -  acompanhar os Termos de Convênio e Aditamentos para 

as Entidades sócio-  assistenciais zelando pela aplicação da 

legislação pertinente; 

XIV -  planejar, executar, acompanhar e avaliar sessões de 

treinamento da rede para o uso dos indicadores de resultados 

sociais; 

XV -  analisar dados de vigilância sócio assistencial na 

forma preconizada pelo MDS. 

 

§2º. Compete à Gerência de Vigilância Socioassistencial:  

I -  planejar, gerir e orientar a execução da Política de 

Assistência Social integrando os direitos sociais com oferta 

de serviços, programas e projetos sócio assistenciais e 

proporcionando o acesso às proteções sociais; 

II -  planejar a execução de ações fundamentadas nas 

Políticas Nacionais de Assistência Social e no Sistema Único 

de Assistência Social – SUAS; 
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III -  produzir, sistematizar, consolidar e analisar dados de 

vigilância sócio assistencial para subsidiar planos de ação 

do SUAS; 

IV -  desenvolver indicadores e metodologias para o constante 

aperfeiçoamento da política de assistência social; 

V -  gerir os sistemas e bases de dados do Cadastro Único 

para Programas Sociais do Governo Federal, zelando pela 

preservação dos aspectos éticos e de privacidade das famílias 

nele inscritas, assim como pela fidedignidade, qualidade e 

atualidade dos seus registros; 

VI -  orientar e acompanhar os processos de cadastramento e 

de manutenção das informações cadastrais;  

VII -  capacitar, com o Estado e a União, os agentes 

envolvidos na gestão das atividades inerentes à 

operacionalização do Cadastro Único; 

VIII -  disponibilizar as informações do Cadastro Único aos 

órgãos municipais; 

IX -  definir e implementar, em articulação com os órgãos 

setoriais envolvidos, o processo de acompanhamento do 

cumprimento das condicionalidades dos Programas, fixando 

procedimentos e instrumentos para a gestão das informações;  

X -  permitir o acesso das Instâncias de Controle Social 

(ICS) do Cadastro Único e do Programa Bolsa Família às 

informações cadastrais, sem prejuízo das implicações ético-

legais relativas ao uso dessas informações e nos termos da 

legislação normatizadora do Cadastro Único; e 

XI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete à Gerência de Programas e Benefícios: 

I -  coordenar o processo de cofinanciamento das instituições 

parceiras, em conjunto com técnicos das demais áreas 
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envolvidas e com representantes dos colegiados da política de 

assistência social; 

II -  elaborar, orientar, acompanhar e avaliar os Termos de 

Convênio e Aditamentos com Entidades Sócio Assistenciais de 

acordo com normas legais exigidas; 

III -  acompanhar a gestão dos convênios e parcerias, em 

especial quanto ao aspecto financeiro e aos prazos; 

IV -  coordenar e fiscalizar os registros atualizados das 

despesas dos setores para o Plano Municipal de Assistência 

Social – PMAS; 

V -  acompanhar as prestações de contas dos recursos 

utilizados; 

VI -  gerir os diferentes programas de transferência de renda 

de acordo com Normas e procedimentos orientados pelo 

Ministério do Desenvolvimento Social e Combate à Fome - MDS; 

VII -  definir e implementar, em articulação com os órgãos 

setoriais envolvidos, o processo de acompanhamento do 

cumprimento das condicionalidades dos Programas e Benefícios 

fixando procedimentos e instrumentos para a gestão das 

informações; 

 

VIII -  acompanhar os dados técnicos de avaliação das 

parcerias para os projetos especiais. 

 

Art. 5º. A Gerência Administrativa e Financeira fica 

organizada em: 

I -  Núcleo de Recursos Humanos;  

II -  Núcleo de Finanças e Orçamento; 

III -  Núcleo de Serviços Gerais e Infraestrutura; e 

IV -  Núcleo de Protocolo e Comunicação Administrativa. 
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§1°. Compete a Gerência Administrativa e Financeira: 

I -  formular, promover e implementar políticas e diretrizes 

relativas às atividades de administração de gestão de 

recursos, suprimentos e infraestrutura   necessários à 

efetividade dos resultados pactuados com o Sistema Único de 

Assistência Social no âmbito da Secretaria e dos seus 

equipamentos; 

II -  elaborar levantamento de dados e indicadores com a 

finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento 

estratégico da Secretaria, servindo de subsidio para a 

elaboração das propostas do Plano Plurianual - PPA, Lei de 

Diretrizes Orçamentárias - LDO e Lei Orçamentária Anual - 

LOA; 

III -  planejar, executar e controlar todas as atividades 

administrativas relacionadas às necessidades de compras e 

distribuição da Secretaria; 

IV -  coordenar e desenvolver as atividades relativas ao 

expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os 

expedientes, correspondências, protocolos e processos em 

trâmite na Secretaria e distribuí-los às áreas competentes; 

V -  estabelecer procedimentos de comunicação interna e 

externa à Secretaria; 

VI -  gerenciar contratos, convênios, parcerias, ações de 

investimento, recursos financeiros e de recursos humanos; 

VII -  promover a manutenção geral dos próprios da 

Secretaria; 

VIII -  subsidiar a administração e controle do patrimônio 

mobiliário e imobiliário, inclusive em relação à manutenção e 

conservação; 

IX -  administrar e controlar o uso de veículos da 

Secretaria; e 
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X -  subsidiar programas de valorização dos servidores, 

fornecer suporte e apoio aos servidores. 

 

§2°. Compete ao Núcleo de Recursos Humanos: 

I -  gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com 

normas e procedimentos legais inerentes ao exercício dos 

servidores em consonância com o Departamento de Gestão de 

Pessoas da Secretaria Municipal de Administração e 

Tecnologia; 

II -  atuar, na composição do quadro de pessoal dos CRAS e 

CREAS e demais equipamentos sob sua subordinação para 

garantir o seu pleno funcionamento; 

III -  controlar o quadro de cargos e funções da Secretaria 

em consonância com o Departamento de Gestão de Pessoas da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia para 

implementar funções de recursos humanos de recrutamento e 

seleção, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de 

movimentação do quadro e de sua suplementação; 

IV -  acompanhar e controlar informações funcionais e de 

pagamentos de pessoal; 

V -  acompanhar a execução de contratos de trabalho 

VI -  executar procedimentos emanados do Departamento de 

Gestão de Pessoas da Secretaria Municipal de Administração e 

Tecnologia: 

 

a) mantendo atualizados os dados do cadastro funcional e de 

pagamento; 

b) orientando as unidades da estrutura básica da Secretaria 

quanto ao controle e informação correta de frequência e 

pagamento mensal dos seus servidores; 
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c) monitorando registros de administração funcional dos 

servidores do quadro da secretaria; 

d) participando da elaboração de programas de treinamento e 

desenvolvimento de pessoa;  

e) implementando procedimentos relacionados ao processo de 

gestão de carreira do quadro de pessoal da Secretaria. 

 

§3°. Compete ao Núcleo de Finanças: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e procedimentos, 

objetivando a implantação de ações que agilizem os processos 

internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  direcionar, acompanhar e avaliar a aplicação dos 

recursos municipais, estaduais e federais; 

V -  coordenar e fiscalizar os registros atualizados das 

despesas dos setores para o Plano Municipal de Assistência 

Social - PMAS; 

VI -  monitorar os repasses às entidades conveniadas; 

VII -  administrar os recursos federais, estaduais e 

municipais através de conciliações bancárias e relatórios de 

controle; 

VIII -  emitir pareceres conclusivos das prestações de 

contas;   

IX -  subsidiar a elaboração dos Termos de Convênio e 

Aditamentos para as Entidades Sócio Assistenciais; 

X -  analisar os documentos exigidos para firmar Convênios 

com Entidades Sócio Assistenciais em conjunto com a área de 

programas e benefícios; 
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XI -  executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento 

financeiro e de contratos determinados pelos órgãos de 

controle municipais; e 

XII -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§4°. Compete ao Núcleo de Serviços Gerais e Infraestrutura: 

I -  programar, orientar e supervisionar os serviços de 

transportes, manutenção, conservação, segurança e limpeza da 

Secretaria e demais setores; 

II -  gerir a execução dos procedimentos de promoção e 

manutenção preventiva e corretiva dos próprios da Secretaria; 

III -  acompanhar a execução das obras e serviços de qualquer 

natureza realizados; 

IV -  coordenar os recursos humanos necessários à execução 

das tarefas; 

V -  acompanhar a transferência de bens móveis e da 

elaboração do inventário anual de bens móveis da Secretaria e 

demais setores; 

VI -  coordenar, em conjunto com o órgão central de 

transportes internos da administração municipal a utilização 

adequada, guarda e conservação dos veículos oficiais; 

VII -  estabelecer padrões de consumo de utilidades públicas 

e acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas pela 

Secretaria. 

VIII -  efetuar pedidos de compra para formação ou reposição 

de estoque de materiais de consumo; 

IX -  administrar e controlar o recebimento, armazenagem e 

distribuição de materiais; 

X -  proceder estudos e análises de material encaminhado às 

unidades e equipamentos    da Secretaria com a finalidade de 
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instrumentalizar o acompanhamento e controle dos bens 

distribuídos para qualificação e otimização do consumo; 

XI -  participar das reuniões de compras e licitações 

subsidiando o perfil de compras de material descartável ou 

permanente com a finalidade de aprimorar a qualidade de 

aquisição dos produtos; 

XII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§5°. Compete ao Núcleo de Protocolo e Comunicação 

Administrativa: 

I -  coordenar e desenvolver as atividades relativas ao 

expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os 

expedientes, correspondências, protocolos e processos em 

trâmite na Secretaria e distribuí-los às áreas competentes; 

II -  coordenar e gerenciar o recebimento, armazenagem e 

distribuição de documentos, bem como promover o registro e 

arquivamento de notícias e documentos relativos à Secretaria; 

III -  controlar o andamento e informar sobre a localização 

de papéis e processos;  

IV -  manter arquivo físico atualizado e zelar pela 

conservação de documentos e processos; 

V -  executar atividades básicas de informática quanto à 

organização e registro de arquivos da área:  

VI -  executar procedimentos de comunicação interna e externa 

à Secretaria; 

VII -  recepcionar e prestar informações ao público em geral;  

VIII -  controlar e distribuir os materiais de escritório de 

uso comum;  

IX -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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SUBNAEXO X - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNICIPAL 

DE EDUCAÇÃO 

 

 
 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Educação fica organizada 

com a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao Gabinete 

do Secretário: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Supervisão de Ensino; 

V -  Departamento de Administração; 

VI -  Departamento de Gestão Educacional; e 

VII -  Departamento de Infraestrutura. 

 

Parágrafo único.  A Secretaria da Educação conta ainda, com 

os seguintes órgãos vinculados ao Gabinete do Secretário: 

a) Conselho Municipal de Educação – CME; 
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b) Conselho Municipal de Alimentação – CMA; 

c) Conselho Municipal do FUNDEB. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV – instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 
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§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§4º. Compete à Supervisão do Ensino: 

I -  supervisionar o funcionamento das escolas da rede 

municipal de ensino de forma a garantir o cumprimento da 

política educacional implementada; 

II -  sugerir medidas para que as unidades escolares sob sua 

supervisão atinjam as metas de desempenho de ensino e 

aprendizagem fixadas pela Secretaria; 

III -  comunicar, ao Secretário e gestores da estrutura 

básica as situações que requeiram apoio e providências para 

garantia do processo de ensino-aprendizagem nas escolas; 

IV -  supervisionar as unidades escolares para verificar a 

observância dos respectivos Regimentos Escolares; 

V -  manter as unidades escolares informadas das diretrizes e 

determinações superiores e assistir os diretores de escola na 

interpretação dos textos legais; 

VI -  analisar os estatutos das instituições auxiliares das 

unidades escolares e verificar a sua observância; 

VII -  examinar as condições físicas da unidade escolar e sua 

adequação às necessidades do ensino-aprendizagem e sugerir 

medidas para renovação, reparo e aquisição de equipamentos; 
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VIII -  opinar quanto à organização da rede física e orientar 

a matrícula de acordo com as instruções fixadas pelos órgãos 

superiores; 

IX -  orientar, supervisionar e fiscalizar o funcionamento 

das escolas particulares de educação infantil autorizadas 

pelo Conselho Municipal de Educação e instaladas no Município 

de acordo com normas legais vigentes. 

 

Art. 2º. O Departamento de Administração é composto por: 

I -  Gerência de Recursos Humanos; 

II -  Gerência de Finanças; e 

III -  Núcleo de Protocolo e Comunicação Administrativa. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Administração: 

I -  planejar, acompanhar, controlar e avaliar procedimentos 

administrativos que viabilizem o atendimento exigido à 

execução dos programas, projetos e ações estabelecidos no  

Plano Municipal de Educação; 

II -  coordenar e desenvolver as atividades relativas ao 

protocolo, expediente e arquivo de acordo com orientações do 

órgão central do sistema; 

III -  estabelecer procedimentos de comunicação interna e 

externa à Secretaria; 

IV -  responsabilizar-se, de acordo com normas, procedimentos 

e fluxos expedidos pelo órgão do sistema central de gestão de 

pessoas no que se refere ao planejamento e controle do quadro 

do magistério; 

V -  gerenciar procedimentos de frequência e pagamento, 

escala de férias, vida funcional e vacância de servidores da 

estrutura central e das unidades escolares; 
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VI -  implementar programas de valorização dos servidores, de 

suporte e apoio aos servidores em consonância com os planos 

de carreiras respectivos; 

VII -  administrar contratos e convênios e acompanhar e 

controlar sua execução financeira no âmbito da secretaria; 

VIII -  executar o planejamento, controle e acompanhamento da 

execução orçamentária dos recursos alocados para a 

Secretaria; 

IX -  acompanhar as prestações de contas ao Tribunal de 

Contas do Estado e da União, dos recursos aplicados na 

manutenção e desenvolvimento do ensino, bem como das demais 

prestações de contas feitas aos órgãos financiadores; 

X -  elaborar estudos, custos e levantamento de dados e 

indicadores financeiros, com a finalidade de otimizar 

recursos e orientar o planejamento e a gestão no âmbito da 

Secretaria; 

XI -  coordenar o processo de repasse de recursos financeiros 

na forma da legislação vigente;  

XII -  participar das ações de planejamento da secretaria. 

 

§2º. Compete à Gerência de Recursos Humanos: 

I -  gerir o Quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com 

normas e procedimentos legais inerentes ao exercício dos 

servidores em consonância com o Departamento de Gestão de 

Pessoas da Secretaria Municipal de Administração e 

Tecnologia; 

II -  apoiar as unidades escolares na gestão e manutenção do 

seu quadro de pessoal; 

III -  acompanhar e controlar informações funcionais e de 

pagamentos de pessoal; 

IV -  levantar necessidades de pessoal e propor o provimento 
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de vagas existentes; 

V -  subsidiar a elaboração e gestão de contratos de trabalho 

para alocação nas unidades da secretaria; 

VI -  atuar com a Gerência da Educação Básica para 

implementar funções de recursos humanos de recrutamento e 

seleção, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de 

movimentação do quadro do magistério e de sua suplementação; 

VII -  acompanhar o processo de atribuição de classes e aulas 

e processar as complementações necessárias; 

VIII -  executar procedimentos emanados do Departamento de 

Gestão de Pessoas da Secretaria Municipal de Administração e 

Tecnologia: 

 

a) mantendo atualizados os dados do cadastro funcional e de 

pagamento; 

b) orientando as unidades escolares no controle e 

informação correta de frequência e pagamento mensal dos seus 

servidores; 

c) monitorando registros de administração funcional dos 

servidores dos quadros da secretaria; 

d) participando da elaboração de programas de treinamento e 

desenvolvimento de pessoal. 

 

IX -  participar do planejamento e execução das ações 

relacionadas à implementação do processo de gestão das 

carreiras dos servidores do quadro geral e do quadro do 

magistério estabelecidos pelo Departamento de Gestão de 

Pessoas da Secretaria Municipal de Administração e 

Tecnologia. 

X -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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§3º. Compete à Gerência de Finanças: 

I -  executar o planejamento, controle e acompanhamento da 

execução orçamentária dos recursos alocados para a 

Secretaria; 

II -  acompanhar as prestações de contas ao Tribunal de 

Contas do Estado e da União, dos recursos aplicados na 

manutenção e desenvolvimento do ensino, bem como das demais 

prestações de contas feitas aos órgãos financiadores; 

III -  elaborar estudos, custos e levantamento de dados e 

indicadores financeiros, com a finalidade de otimizar 

recursos e orientar o planejamento e a gestão no âmbito da 

Secretaria; 

IV -  coordenar o processo de repasse de recursos financeiros 

na forma da legislação vigente; 

V -  gerenciar e acompanhar sob o ponto de vista contábil e 

financeiro a execução dos Convênios e Programas e elaboração 

de prestação de contas dos recursos recebidos pela 

Secretaria; 

VI -  assessorar os gestores das unidades escolares e 

conselheiros sobre a utilização dos recursos e dos 

procedimentos financeiros; 

VII -  realizar o acompanhamento dos recursos aplicados na 

manutenção e desenvolvimento do ensino, objetivando atingir 

as aplicações mínimas exigidas na forma da legislação; 

VIII -  programar as despesas, providenciar recursos e 

efetuar pagamentos e manter registros para controle de 

custos;  

IX -  administrar contratos e convênios e acompanhar e 

controlar a sua execução financeira no âmbito da Secretaria; 

X -  efetuar, conferir e proceder os registros de pagamento 

de compras, serviços, construções e reformas de escolas, 

aluguéis e serviços de utilidade pública e demais despesas 
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para contabilidade e controle de custos; e 

XI -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§4º. Compete ao Núcleo de Protocolo e Comunicação 

Administrativa: 

I -  coordenar e desenvolver as atividades relativas ao 

expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os 

expedientes, correspondências, protocolos e processos em 

trâmite na Secretaria e distribuí-los às áreas competentes; 

II -  coordenar e gerenciar o recebimento, armazenagem e 

distribuição de documentos, bem como promover o registro e 

arquivamento de notícias e documentos relativos à Secretaria; 

III -  controlar o andamento e informar sobre a localização 

de papéis e processos;  

IV -  manter arquivo físico atualizado e zelar pela 

conservação de documentos e processos; 

V -  executar atividades básicas de informática quanto à 

organização e registro de arquivos da área:  

VI -  executar procedimentos de comunicação interna e externa 

à Secretaria; 

VII -  recepcionar e prestar informações ao público em geral;  

VIII -  controlar e distribuir os materiais de escritório de 

uso comum;  

IX -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 3°. O Departamento de Gestão Educacional fica organizado 

em: 

I -  Gerência de Planejamento e Demanda; 

II -  Gerência de Educação Básica; e 
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III -  Gerência de Atendimento Educacional Especializado. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Gestão Educacional: 

I -  participar da formulação e definição de políticas 

públicas, estratégias e planos para a educação municipal; 

II -  organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos da Secretaria; 

III -  planejar, implementar as políticas e estratégias 

educacionais em cumprimento ao disposto no Plano Municipal de 

Educação; 

IV -  elaborar e orientar a aplicação de diretrizes e normas 

didático – pedagógicas para a Rede Municipal de Ensino por 

meio de: 

 

a) diagnóstico sistemático dos conceitos e das práticas 

curriculares das unidades escolares; 

b) análise e reorientação das diretrizes curriculares 

implementadas com base nas Diretrizes Curriculares Nacionais 

vigentes; 

c) coordenação das ações de implementação das propostas 

curriculares das diferentes etapas e modalidades de ensino; 

d) implementação das práticas de avaliação para a 

aprendizagem; 

e) formulação e diretrizes das políticas e práticas 

formativas dos profissionais do magistério; 

f) articulação e organicidade ao conjunto de ações e 

soluções eficazes de suporte demandados a Tecnologia de 

Informação às práticas didático-pedagógicas; 

g) colaborar para a eficiência e efetividade do 

planejamento organizacional das escolas, definindo 

procedimentos e fluxos pertinentes para orientação e 
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atendimento às necessidades das escolas e de assistência 

direta aos alunos; 

h) definir critérios, metodologias, indicadores e 

instrumentos de acompanhamento, controle e avaliação 

pedagógica de modo a: 

 

1. sistematizar os processos de tratamento das informações 

e dados técnicos produzidos no âmbito da Rede Municipal de 

Ensino; e 

2. elaborar diagnóstico de eficiência dos resultados do 

ensino e da aprendizagem. 

 

V -  monitorar, por meio de indicadores, a implementação das 

políticas e diretrizes educacionais da educação infantil, do 

ensino fundamental e da educação especial e propor medidas de 

correção quando necessário; e 

VI -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Planejamento e Demanda: 

I -  participar da elaboração e da execução do plano anual de 

trabalho da Secretaria Municipal de Educação de acordo com a 

política educacional estabelecida pelo Município; 

II -  manter dados de matrículas e movimentação de alunos 

atualizados no sistema estadual de informações educacionais 

para viabilizar a atualização do Censo Escolar; 

III -  produzir informações para subsidiar estudos da rede 

física municipal e de projeções da demanda e metas do Plano 

Municipal de Educação; 

IV -  gerir dados e informações do Cadastro de Alunos para 

subsidiar a gestão dos módulos de pessoal das unidades 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

escolares da rede municipal de ensino. 

V -  promover estudos da demanda dimensionando as 

necessidades de atendimento Escolar na rede municipal de 

ensino; 

VI -  consolidar a demanda por vagas de acordo com as 

modalidades da educação básica em consonância com a 

Secretaria Estadual de Educação; 

VII -  subsidiar a elaboração do calendário escolar 

estabelecendo procedimentos do processo de matrícula inicial, 

potencial e de transferência dos alunos; 

VIII -  orientar as escolas na operacionalização do processo 

de matrícula; 

IX -  coordenar e orientar a implantação de programas 

especiais de acordo com o calendário escolar e o plano 

municipal de educação; 

X -  monitorar, por meio de informações e indicadores, as 

políticas de programas e projetos educacionais da Secretaria; 

XI -  analisar os resultados de avaliações e informações do 

ensino, realizar diagnósticos, consolidar resultados e 

elaborar recomendações para subsidiar a formulação das 

políticas, programas e projetos educacionais em articulação 

com as demais áreas do Departamento e da Secretaria; 

XII -  prestar atendimento aos profissionais da educação 

quanto ao uso das informações na gestão da educação de forma 

a garantir a adoção da sistemática de controle e avaliação 

institucional e do ensino – aprendizagem;  

XIII -  subsidiar estudos de atendimento a demanda quanto ao 

transporte escolar, assistência nutricional e alimentar, 

programas de livro didático, material escolar e de uniforme 

escolar; 

XIV -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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§3º. Compete à Gerência de Educação Básica: 

I -  elaborar diretrizes e normas pedagógicas para a rede 

municipal de ensino; 

II -  coordenar programas de continuidade e integração da 

Educação Básica; 

III -  elaborar e especificar materiais e recursos 

pedagógicos; 

IV -  apoiar a prática pedagógica adotada na escola e na sala 

de aula para o desenvolvimento do trabalho educativo dos 

alunos de forma orgânica e estrutural em parceria com a 

supervisão e coordenação pedagógica; 

V -  subsidiar a Gerência de Atendimento Educacional 

Especializado nos termos de convênios e parcerias com 

instituições especializadas para o atendimento complementar 

de alunos portadores de necessidades especiais; 

VI -  orientar as unidades escolares acerca da   aplicação de 

avaliação institucional e de ensino – aprendizagem, sejam de 

realização interna ou externa; 

VII -  analisar e consolidar resultados das avaliações 

aplicadas e propor medidas para correção de rumos e de 

aprimoramento do processo articulando-se com a Gerência de 

Planejamento e Demanda e Supervisão de Ensino; 

VIII -  planejar e gerir programas de formação continuada de 

permanente atualização e produção de conhecimentos e saberes 

aos profissionais da rede municipal de ensino; 

IX -  subsidiar a Gerência de Recursos Humanos da Secretaria 

na definição de perfis profissionais e de programas para 

recrutamento e seleção de pessoal   para o quadro do 

magistério; 

X -  participar e subsidiar programas e projetos de exigência 
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pedagógica implementados pelos órgãos municipais. 

 

§4º. À Gerência de Gestão da Educação Básica compete 

implementar processos e procedimentos de atendimento aos 

processos de gestão administrativa, pedagógica e de 

currículos e programas das áreas de: 

a) Educação Infantil – de 6 meses a 03 anos 

b) Educação Infantil – de 03 anos a 05 anos: 

c) Ensino Fundamental – do 1º ao 5º ano 

d) Educação de Jovens e Adultos; e 

e) Desenvolvimento do Quadro do Magistério por meio do 

seguinte:  

 

I -  em Educação Infantil: 

 

a) elaborar e orientar atividades de execução do 

planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e 

normas pedagógicas para a Educação Infantil; 

b) especificar recursos didáticos e paradidáticos 

necessários à educação infantil e orientar sua aplicação; 

c) subsidiar a indicação de necessidades de formação geral 

e/ou específica dos profissionais da Educação Infantil; 

d) subsidiar a identificação da demanda no planejamento da 

oferta da Educação Infantil de forma georreferenciada; 

e) subsidiar a elaboração, execução e procedimentos de 

organização e manutenção do cadastro da demanda; 

f) emitir parecer sobre o processo de aquisição de 

materiais didáticos pedagógicos; 

g) analisar e emitir parecer sobre os projetos a serem 

desenvolvidos na Educação Infantil. 

 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

II -  Ensino Fundamental 

 

a) elaborar e orientar atividades de execução do 

planejamento das Unidades Escolares com base nas diretrizes e 

normas pedagógicas para o Ensino Fundamental; 

b) especificar recursos didáticos e paradidáticos 

necessários ao ensino fundamental e orientar sua aplicação;  

c) articular e coordenar a produção dos materiais didáticos 

e pedagógicos; 

d) subsidiar o processo para aquisição de materiais 

didáticos pedagógicos; 

e) analisar os resultados das avaliações do ensino, sugerir 

e adotar medidas para correção de rumo e aprimoramento, 

monitorando sua aplicação e resultados; 

f) subsidiar a indicação de necessidades de formação geral 

e/ou específica dos profissionais do Ensino Fundamental; 

g) subsidiar a identificação da demanda no planejamento da 

oferta do Ensino Fundamental em conjunto com a Diretoria de 

Ensino da SEE/SP; 

h) subsidiar o planejamento e organização da demanda para 

continuidade dos estudos no Ensino Fundamental em conjunto 

com a Diretoria de Ensino da SEE/SP para fins de otimização 

das matrículas dos alunos da rede municipal de ensino. 

III -  Educação de Jovens e Adultos 

a) realizar acompanhamento técnico e pedagógico às escolas 

e professores que atendem essa modalidade de ensino; 

b) oferecer cursos de aperfeiçoamento e formação em serviço 

aos professores da Educação de jovens e Adultos; 

c) promover encontros pedagógicos de assessoramento entre 

os técnicos e professores nas escolas que atendem essa 

modalidade; 
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d) elaborar projetos educacionais voltados à modalidade de 

Educação de Jovens e Adultos de acordo com as orientações 

nacionais do Ministério da Educação – MEC; 

e) assegurar atendimento ao público na Secretaria Municipal 

da Educação; 

f) viabilizar a implantação do Programa Brasil 

Alfabetizado. 

 

IV -  Educação Especial: de atuação conjunta com a 

Gerência de Atendimento Educacional Especializado. 

 

§5º. Compete à Gerência de Atendimento Educacional 

Especializado: 

I -  receber, analisar e encaminhar as solicitações de 

avaliação dos alunos regularmente matriculados na Rede 

Municipal de Ensino e atender, para o mesmo fim, indicações 

do Conselho Tutelar, da Secretaria Municipal de Saúde e da 

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Defesa da 

Cidadania; 

II -  estabelecer, em conjunto com as demais áreas do 

Departamento de Gestão Educacional, procedimentos de 

atendimento aos alunos identificados com necessidades 

especiais; 

III -  inserir no sistema de registro/cadastro do Ministério 

da Educação – MEC a classificação das deficiências dos alunos 

identificados no inciso anterior, obedecendo a Classificação 

Internacional de Doenças (CID) registrado em laudo médico 

apresentado; 

IV -  realizar visitas nas escolas da Rede Municipal de 

Ensino, acompanhando e avaliando os alunos portadores de 

necessidades especiais e orientando os professores que atuam 
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com esses alunos juntamente com a equipe de supervisão de 

ensino; 

V -  organizar e promover grupos de estudos para os 

professores da Rede Municipal de Ensino que trabalham com 

essa clientela; 

VI -  garantir aos alunos portadores de necessidades 

especiais, adaptações curriculares, equipamentos, materiais 

específicos, serviço de apoio pedagógico específico; 

VII -  estabelecer um contato com as Instituições parceiras 

mantendo o fluxo de informações solicitado no convênio com o 

Município; 

VIII -  manter rede de contato com escolas, secretarias e 

instituições que desenvolvam um trabalho com os portadores de 

necessidades especiais a fim de beneficiar-se da troca de 

experiências na área da política nacional de educação 

especial na perspectiva de educação inclusiva; 

IX -  promover o acompanhamento e controle dos alunos que 

foram ou estão sendo inseridos na rede regular de ensino para 

avaliação do processo realizado em salas de aulas regulares e 

em salas de recursos multifuncionais de atendimento 

educacional especializado; 

X -  estabelecer canais de comunicação com as unidades da 

estrutura básica da secretaria disseminando informações sobre 

a tipologia da demanda matriculada e atendida, dos docentes e 

demais servidores multi habilitações e funções que atuam em 

salas regulares e de recursos, suas atribuições, competências 

e jornadas de trabalho face a necessidade de se promover a 

política de atendimento de qualidade aos alunos portadores de 

necessidades especiais. 

 

Art.3°. O Departamento de Infraestrutura fica organizado em: 
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I -  Gerência de Transporte Escolar; 

II -  Gerência de Assistência ao Aluno; 

III -  Gerência de Serviços Gerais e Manutenção. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Infraestrutura: 

I -  planejar e orientar os processos de distribuição de 

suprimentos garantindo a qualidade e custo da tarefa de 

distribuição diretamente dos fornecedores ás unidades 

escolares e unidades da SE: 

II -  orientar os gestores sobre as normas para o uso, a 

guarda e a conservação dos bens móveis das unidades escolares 

e demais unidades da Secretaria;  

III -  subsidiar procedimentos de classificação, codificação 

e manutenção dos registros dos bens patrimoniais das unidades 

escolares e demais unidades da Secretaria; 

IV -  definir, em conjunto com as áreas do Departamento de 

Gestão Educacional, modelos e padrões para aquisição, 

manutenção e reposição de mobiliário, bens e equipamentos 

escolares; 

V -  participar da elaboração e execução dos processos de 

licitação de materiais, bens e serviços; 

VI -  estabelecer padrões de consumo de utilidades públicas e 

acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas pela 

Secretaria; 

VII -  desenvolver, em conjunto com o órgão competente da 

Prefeitura Municipal o plano de serviço de segurança e 

vigilância patrimonial dos próprios sob a responsabilidade da 

Secretaria; 

VIII -  realizar inspeção periódica nas unidades escolares da 

rede municipal de ensino, para averiguar a necessidade de 

conservação ou recuperação das instalações; 
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IX -  interagir com a Secretaria Municipal de Infraestrutura 

e Serviços Urbanos nos assuntos ligados a construção e 

manutenção dos prédios escolares;  

X -  em articulação com órgãos municipais, organizar e 

operacionalizar programas de saúde, alimentação e nutrição, 

acessibilidade, cultura, esportes e lazer para garantir 

assistência aos alunos da rede municipal de ensino;  

XI -  coordenar a elaboração do plano de ação de atendimento 

ao transporte escolar na forma da legislação vigente 

procedendo estudos e análises de viabilidade logística de 

resolutividade que considerem demanda, ponto de origem, 

escola de destino, sentido inverso do transporte, recursos 

humanos; 

XII -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Assistência ao Aluno: 

I -  coordenar a implementação de políticas educacionais que 

proporcionem efetividade ao atendimento do inciso VII do art. 

208 / CF e Plano Municipal de Educação; 

II -  em articulação com órgãos municipais, organizar e 

operacionalizar programas de prevenção à saúde, 

acessibilidade, cultura, esportes e lazer;  

III -  acompanhar contratos e convênios de assistência ao 

aluno e controlar a sua execução financeira no âmbito da 

Secretaria;  

IV -  coordenar a elaboração do plano de ação para definir as 

atividades de educação e orientação alimentar para o Programa 

de Alimentação e Nutrição, de acordo com a proposta político 

- pedagógica da Secretaria, visando: 
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a) desenvolver ações relacionadas à alimentação e 

nutrição, abrangendo os aspectos técnicos e educacionais, em 

conjunto com os profissionais da educação, sejam elas grupos 

de trabalho ou projetos específicos; 

b) avaliar as metas nutricionais dos cardápios das 

diversas categorias atendidas estabelecidas pelos convênios, 

adaptando-as ao programa do Município;  

c) estipular o número de refeições de acordo com a 

modalidade de ensino, a área e o tempo de permanência do 

aluno na escola; 

d) monitorar o armazenamento e o período de validade dos 

produtos; 

e) monitorar o preparo dos alimentos, a quantidade servida 

e a aceitação por parte dos beneficiários. 

 

V -  monitorar as especificidades exigidas pelos programas de 

financiamento de assistência suplementar aos alunos da rede 

municipal em consonância com o Departamento de Gestão 

Educacional; 

VI -  estabelecer padrões de logística necessários a execução 

do PNLD e outros de apoio ao Departamento de Gestão 

Educacional. 

VII -  preparar relatórios dinâmicos de efetividade e 

avaliação da área para subsidiar a avaliação institucional da 

Secretaria; 

VIII -  executar outras atividades quando solicitadas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Transporte Escolar: 

I -  coordenar a elaboração do plano de ação de atendimento 

ao transporte escolar na forma da legislação vigente, 

promovendo estudos e análises de viabilidade logística e de 
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resolutividade que considerem demanda, ponto de origem, 

escola de destino, sentido inverso do transporte, recursos 

humanos visando: 

 

a) manter cadastro atualizado dos alunos transportados; 

b) estabelecer, controlar e avaliar as linhas e rotas de 

transporte para garantir a efetividade de acesso dos alunos 

ao sistema educacional e do seu financiamento; 

c) monitorar a efetividade de alunos transportados em cada 

viagem, origem/ destino e sentido inverso e informar ao 

Departamento de Gestão Educacional irregularidades detectadas 

para atuação junto a unidade escolar; 

d) gerenciar a utilização dos veículos destinados ao 

transporte de alunos e dos profissionais da secretaria;  

e) coordenar e agendar os veículos para fins de atividades 

pedagógicas, projetos e do transporte regular de alunos da 

rede pública de ensino; 

 

II -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Serviços Gerais e Manutenção: 

I -  coordenar os pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo; 

II -  subsidiar o planejamento e orientação dos processos de 

distribuição de suprimentos na conformidade da área 

competente da administração municipal para garantir a 

qualidade e custo da tarefa de distribuição diretamente dos 

fornecedores ás unidades escolares e unidades da SE; 

III -  prestar serviços de transferência de materiais e 

equipamentos das unidades escolares e da secretaria; 

IV -  proceder estudos e análises de material encaminhado às 
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unidades escolares e unidades internas da Secretaria com a 

finalidade de instrumentalizar o acompanhamento e controle 

dos bens distribuídos visando sua qualificação e otimização 

do consumo; 

V -  definir, em conjunto com o Departamento de Gestão 

Educacional modelos e padrões para aquisição, manutenção e 

reposição de mobiliário, bens e equipamentos escolares; 

VI -  consolidar as necessidades, planejar e especificar o 

fornecimento de mobiliário, bens e equipamentos para as 

escolas e unidades da Secretaria; 

VII -  especificar materiais, serviços, equipamentos e demais 

suprimentos para as unidades escolares e da Secretaria, 

orientar quanto a recepção, organização e controle dos 

materiais entregues; 

VIII -  participar da elaboração e execução dos processos de 

licitação de materiais, bens e serviços; 

IX -  implementar padrões de consumo de utilidades públicas 

no âmbito das unidades escolares e da SE e acompanhar o 

cumprimento de metas estabelecidas; 

X -  gerenciar os contratos de serviços específicos da área; 

XI -  estabelecer e gerir plano de ação com os servidores de 

manutenção dos equipamentos da Secretaria; 

XII -  executar atividades de conservação de bens 

patrimoniais da Secretaria, solicitando os consertos e 

reparos que se fizerem necessários; 

XIII -  desenvolver programas com o objetivo de manter as 

unidades escolares da rede municipal de ensino em boas 

condições no que diz respeito aos serviços de jardinagem, 

pintura, vidraçaria e outros afins; 

XIV -  organizar os serviços de limpeza da Secretaria;  

XV -   executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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SUBANEXO XI - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria de Esportes e Lazer fica organizada com 

a seguinte estrutura, vinculada diretamente ao Gabinete do 

Secretário: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Departamento de Lazer;  

V -  Departamento de Esportes; e 

VI -  Gerência de Administração e Infraestrutura. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 
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II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises 

técnicas e despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; e  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 
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IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. O Departamento de Lazer fica organizado em: 

I -  Núcleo de Programas e Participação Comunitária. 

 

§1° Compete ao Departamento de Lazer: 

I -  desenvolver políticas públicas para o lazer; 

II -  buscar parcerias e integração com instituições 

públicas, privadas e organizações da sociedade civil; 

III -  formular convênios, cooperações técnicas e chancelas, 

com o intuito de estimular a intersetorialidade e a 

consolidação de alianças estratégicas; 

IV -  buscar processos participativos com a sociedade; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete ao Núcleo de Programas e Participação 

Comunitária: 

I -  coordenar, implementar, controlar e avaliar os 

programas, projetos e ações de cunho social destinados às 

práticas coletivas e individuais de participação comunitária 

de lazer e recreação; 

II -  projetar e implantar programas de lazer comunitário 

como fator de reintegração social destinados em especial para 

crianças e jovens em situação de exclusão e risco social, 

para a terceira idade e portadores de necessidades especiais 

em parceria com as secretarias municipais de Desenvolvimento 

Social e Defesa da Cidadania, Educação, Cultura e Saúde; 
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III -  implementar ações que orientem sobre práticas 

esportivas e de lazer que favoreçam o desenvolvimento e 

manutenção da qualidade de vida da população mediante ações 

de:  

 

a) programação, execução, acompanhamento e avaliação de 

atividades físicas sistemáticas a partir dos princípios de 

promoção à saúde  por meio de ações que estimulem o 

protagonismo e o respeito à diversidade; 

b) programas de incentivo a utilização rotineira dos 

equipamentos instalados em praças, parques, centros 

esportivos e outras manifestações que visem proporcionar 

práticas de integração e reflexão de construção coletiva de 

hábitos saudáveis para todos os públicos do município;  

c) orientações aos munícipes por meio de palestras, cursos, 

horários e locais de realização que visem incentivar e 

ampliar a participação das comunidades às práticas de lazer e 

recreação coletivos que valorizem o bem estar e a qualidade 

de vida; 

d) oferecer todo tipo de suporte administrativo e 

operacional para a realização programada dos eventos de 

participação comunitária de aproveitamento pleno dos 

equipamentos e espaços esportivos e de lazer do município; 

e) participação com as secretarias municipais para o 

desenvolvimento de programas especiais para portadores de 

deficiência, idosos, crianças e adolescentes. 

 

IV -  supervisionar os equipamentos e espaços comunitários 

para fins de manutenção preventiva e corretiva e demais 

procedimentos que garantam a sua utilização de acordo com 

normas de segurança. 
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V -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

§3°. Os equipamentos e espaços oferecerão os serviços plenos 

para a prática de lazer e esportes comunitários e de 

participação à população do município nas mais diferentes 

representações como caminhada, corrida, ciclismo, atividades 

esportivas em campos municipais, danças, ginástica, 

alongamentos, outras modalidades que ofereçam à população 

oportunidade de bem-estar e qualidade de vida. 

 

§4º. As atribuições e recursos necessários à estrutura e 

funcionamento dos equipamentos serão regulamentados por ato 

da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer em articulação 

com demais órgãos do Poder Executivo.  

 

Art.3º. O Departamento de Esportes fica organizado em: 

I -  Gerência de Modalidades Esportivas; 

II -  Gerência de Alto Rendimento; 

III -  Gerência de Paradesporto. 

 

§1°. Compete ao Departamento de Esportes: 

I -  realizar estudos, planejar, coordenar e supervisionar 

políticas relativas aos esportes coletivos, individuais e de 

rendimento; 

II -  assegurar o direito às práticas esportivas a toda a 

população promovendo ações diferenciadas a públicos 

específicos de crianças, jovens, adultos e idosos ampliando e 

qualificando o acesso às modalidades esportivas; 
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III -  articular-se com os demais segmentos da Administração 

Pública tendo em vista a execução de ações integradas nas 

áreas de atuação do departamento; 

IV -  manter intercâmbio com organismos públicos e privados, 

nacionais e internacionais, instituições de ensino superior e 

terceiro setor, em prol do desenvolvimento do esporte;  

V -  promover a cooperação nacional e internacional que vise 

ao desenvolvimento do esporte de base e de alto rendimento 

para atletas e para-atletas; 

VI -  zelar pelo cumprimento da legislação esportiva; 

VII -  promover o esporte amador dentro de suas 

possibilidades técnicas e financeiras, incentivando o 

desenvolvimento do amadorismo; 

VIII -  desenvolver programas e projetos que permitam 

descobrir novos talentos, criando ações que proporcionem o 

acompanhamento e desenvolvimento de jovens atletas;  

IX -  realizar e acompanhar a execução do calendário de 

atividades esportivas; 

X -  gerenciar os convênios e parcerias celebrados no que diz 

respeito às atividades desportivas; 

XI -  supervisionar a execução, por entidades parceiras e 

conveniadas, de atividades e políticas desportivas alocadas 

sob a sua responsabilidade; 

XII -  elaborar campanhas de incentivo e fomento à prática 

esportiva; 

XIII -  incentivar, organizar e executar os campeonatos 

esportivos municipais; 

XIV -  promover, organizar e supervisionar eventos esportivos 

e competições municipais e intermunicipais em todas as 

modalidades esportivas; 
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XV -  planejar, definir e coordenar a participação da cidade 

em competições municipais, estaduais, nacionais e 

internacionais; 

XVI -  gerenciar e acompanhar a filiação dos atletas que 

representam o município em suas respectivas Confederações, 

Federações, Associações e Ligas; 

XVII -  organizar, gerenciar e acompanhar a logística de 

transporte e alimentação das equipes durante os eventos; e 

XVIII -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

§2°. São competências comuns às Gerências de que tratam os 

incisos de I a III do artigo 8º desta Lei: 

I -  planejar, programar e implementar as atividades 

referentes as modalidades de sua área de atuação 

supervisionando a aplicação metodológica e técnica das 

práticas esportivas visando alcançar o protagonismo dos 

alunos nas diferentes modalidades referenciadas a cada um dos 

Núcleos; 

II -  garantir a execução de atividades de planejamento de 

atendimento a demanda para cada modalidade esportiva 

subsidiando a elaboração do edital, especificação de demanda 

a ser atendida, critérios de inscrição, seleção, pré-

requisitos se houver, matrículas; exigências para frequência, 

período e duração de cada módulo; calendário das aulas. 

III -  acompanhar, controlar e avaliar e reprogramar 

periodicamente os programas utilizando dados e informações de 

matrículas, evasão, desistência visando otimizar recursos e 

atendimento de outros interessados; 

IV -  organizar a programação de parceria com a secretaria 

municipal de educação e de outras secretarias finalísticas 
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para implementar programas preconizados pelos projetos da SEL 

e do Ministério de Esportes bem como em obediência a 

legislação esportiva vigente; 

V -  controlar a frequência do público de cada modalidade e 

adotar providências cabíveis quando as ausências atingirem 

percentuais incompatíveis com os objetivos dos programas 

oferecidos; 

VI -  participar da organização dos eventos programados no 

calendário municipal promovendo a integração das equipes de 

técnicos, professores e atletas; 

VII -  subsidiar a gestão de infraestrutura, de materiais e 

almoxarifado, de serviços gerais dos equipamentos de uso em 

cada modalidade esportiva. 

 

§3°. Compete à Gerência de Modalidades Esportivas:  

I -  em relação as Modalidades Coletivas: 

 

a) gerir procedimentos e técnicas exigidas para 

operacionalizar as ações referentes as modalidades de 

características coletivas implementadas pelo núcleo, a saber: 

basquetebol, futebol, futsal e outras na conformidade da 

demanda; 

b) planejar e organizar junto a equipe de professores os 

eventos esportivos, sociais, palestras das modalidades; 

c) verificar e avaliar, utilizando dados e informações, da 

necessidade de criação de polos e modalidades oferecidas aos 

munícipes; 

d) dar assistência aos professores para o bom desenvolvimento 

das aulas e atividades inerentes a prática docente; 

e) avaliar professores, o rendimento e a frequência dos 

alunos. 
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II -  em relação as Modalidades Individuais: 

 

a) gerir procedimentos e técnicas exigidas para 

operacionalizar as ações das modalidades de características 

individuais implementadas: Atletismo, Capoeira, Capoterapia, 

Combattenco, Damas, Ginástica Artística, Ginástica Rítmica, 

Ginástica Aeróbica, Ginástica Localizada, Judô, Jiu-Jitsu, 

Caratê, MuayThai, Tênis de Mesa, Tênis, Xadrez, Funcional; 

b) planejar e organizar junto a equipe de professores os 

eventos esportivos, sociais, palestras das modalidades; 

c) verificar e avaliar, utilizando dados e informações, da 

necessidade de criação de polos e modalidades oferecidas aos 

munícipes. 

d) dar assistência aos professores para o bom desenvolvimento 

das aulas e atividades inerentes a prática docente; 

e) avaliar professores, o rendimento e a frequência dos 

alunos. 

 

§4°. Compete à Gerência de Alto Rendimento: 

I -  implementar, controlar e avaliar as decisões relativas 

aos programas de desenvolvimento do esporte de rendimento; 

II -  planejar e organizar a execução de gestão de todas as 

equipes e atletas participantes de competições em cada 

modalidade; 

III -  representar a Secretaria de Esportes e Lazer junto a 

órgãos Estaduais e Federais; 

IV -   organizar as equipes representantes do município nos 

jogos regionais e abertos do interior; 
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V -  gerenciar todas as competições realizando contatos e 

fiscalizando as participações das modalidades com ligas, 

federações, entidades do terceiro setor; 

gerenciar equipes técnicas, de apoio e atletas representantes 
do município de Itapevi nas competições oficiais; 

VI -  acompanhar as ações preventivas e corretivas dos 

espaços e equipamentos de práticas esportivas de alto 

rendimento; 

 

§5°. Compete à Gerência de Paradesporto: 

I -  executar ações de gerenciamento das modalidades 

esportivas destinadas e implementadas ao atendimento aos 

portadores de deficiência, a saber:  Atletismo, Bocha, Tênis 

de Mesa, Vôlei Sentado, Futsal, Basquete sobre cadeiras de 

rodas; 

II -  planejar e organizar junto a equipe de professores, os 

eventos esportivos, palestras que disseminem conhecimentos 

sobre práticas nas diferentes modalidades esportivas para 

portadores com deficiência, eventos e competições ao público 

PCD; 

III -  acompanhar e avaliar o rendimento das aulas assistindo 

os professores e alunos;  

IV -  verificar e avaliar a necessidade de criação de polos, 

as adequações dos equipamentos esportivos para atender à 

necessidade e demandas do Paradesporto; 

V -  acompanhar e avaliar as diversas modalidades oferecidas 

aos munícipes portadores de deficiências;  

 

§6º. As atribuições e recursos necessários à estrutura e 

funcionamento dos equipamentos serão regulamentados por ato 
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da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer em articulação 

com demais órgãos do Poder Executivo.  

Art.4°. O Departamento de Infraestrutura e Administração fica 

organizado em:  

I -  Núcleo de Controle de Administração de Pessoal e de 

Matrículas; 

II -  Núcleo de Finanças; 

III -  Núcleo de Almoxarifado; e 

IV -  Núcleo de Infraestrutura e Manutenção. 

 

§1°. Compete à Gerência de Administração e Infraestrutura:  

I -  formular, promover e implementar políticas e diretrizes 

relativas às atividades de administração de gestão de 

recursos, suprimentos e infraestrutura   necessários à 

efetividade dos resultados da secretaria; 

II -  elaborar levantamento de dados e indicadores com a 

finalidade de otimizar recursos e orientar o planejamento 

estratégico da Secretaria, servindo de subsidio para a 

elaboração das propostas do Plano Plurianual - PPA, Lei de 

Diretrizes Orçamentárias - LDO e Lei Orçamentária Anual - 

LOA; 

III -  planejar, executar e controlar todas as atividades 

administrativas relacionadas às necessidades de compras e 

distribuição da Secretaria; 

IV -  coordenar e desenvolver as atividades relativas ao 

expediente: receber, expedir, controlar e elaborar todos os 

expedientes, correspondências, protocolos e processos em 

trâmite na Secretaria e distribuí-los às áreas competentes; 

V -  estabelecer procedimentos de comunicação interna e 

externa à Secretaria; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

VI -  gerenciar contratos, convênios, parcerias, ações de 

investimento, recursos financeiros e de recursos humanos; 

VII -  promover a manutenção geral dos próprios da 

Secretaria; 

VIII -  subsidiar a administração e controle do patrimônio 

mobiliário e imobiliário, inclusive em relação à manutenção e 

conservação; 

IX -  administrar e controlar o uso de veículos da 

Secretaria; 

X -  subsidiar programas de valorização dos servidores, 

fornecer suporte e apoio aos servidores; 

XI -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas.  

 

§2°. Compete ao Núcleo de Administração de Pessoal e de 

Matrículas: 

I -  executar procedimentos de gestão e administração do 

quadro de pessoal da Secretaria de acordo com orientações da 

Secretaria de Administração e Tecnologia priorizando: 

 

a) controle de frequência e pagamento do quadro de pessoal 

da secretaria; 

b) controle do quadro de cargos e funções da Secretaria em 

consonância com o Departamento de Gestão de Pessoas da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia para 

subsidiar as funções de recursos humanos de recrutamento e 

seleção, de treinamento e desenvolvimento de pessoal, de 

movimentação do quadro e de sua suplementação; 

c) acompanhar e controlar informações funcionais e de 

pagamentos de pessoal prestando orientações aos servidores da 

secretaria. 
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II -  realizar atendimento ao público em geral; 

III -  realizar matrículas e inscrições para modalidades 

esportivas e de lazer; 

IV -  receber reclamações e sugestões para orientar e 

reorientar o atendimento dos usuários dos equipamentos com 

efetividade; 

V -  fornecer informações aos munícipes sobre os cursos, 

horários e locais onde estão sendo oferecidos; 

VI -  fornecer informações e suporte administrativo e 

operacional para a realização dos eventos; 

VII -  fornecer dados estatísticos de matrículas, frequência 

e evasão do público referenciado para os programas das 

diferentes modalidades atendidas visando o planejamento, 

controle e avaliação das políticas municipais para o 

desenvolvimento do esporte e lazer no município. 

VIII -  fornecer dados de interesse das demais secretarias 

para apoiar programas de prevenção a saúde e qualidade de 

vida da população. 

 

§3°. Compete ao Núcleo de Finanças: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e procedimentos, 

objetivando a implantação de ações que agilizem os processos 

internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  direcionar, acompanhar e avaliar a aplicação dos 

recursos municipais, estaduais e federais; 
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V -  administrar os recursos recebidos através de 

conciliações bancárias e relatórios de controle; 

VI -  executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento 

financeiro e de contratos determinados pelos órgãos de 

controle municipais;  

 

§4°. Compete ao Núcleo de Almoxarifado: 

I -  zelar, em conformidade com as diretrizes dos 

Departamentos de Esportes e de Lazer pela preservação dos 

recursos materiais dispostos nas competências da Gerência; 

II -  definir e consolidar, em conjunto com as áreas dos 

Departamentos de Esportes e de Lazer modelos e padrões para 

aquisição, manutenção e reposição de materiais e equipamentos 

para a prática das modalidades exigidas de esportes e lazer; 

III -  participar da elaboração e execução dos processos de 

licitação de materiais de consumo e permanente, bens e 

serviços; 

IV -  acompanhar prazos de entrega dos produtos, controlar e 

monitorar a guarda e conservação dos materiais em estoque; 

V -  conferir e receber os produtos específicos da 

secretaria, bem como efetuar todos os lançamentos nos 

sistemas; 

VI -  gerenciar os contratos de serviços específicos do 

almoxarifado; 

VII -  distribuir todos os materiais às unidades e 

equipamentos de gestão da secretaria; 

VIII -  inspecionar os locais de guarda de materiais para 

verificação das condições de armazenagem, validade e 

quantidade dos itens em estoque e avaliação da demanda para 

fins de identificação e definição de pontos de reposição e 

lotes econômico e emergencial; 
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IX -  emitir relatórios periódicos para prestação de contas 

ao Tribunal de Contas do Estado; 

X -  prestar serviços de transferência de materiais e 

equipamentos das unidades da secretaria; 

XI -  executar outras atividades que lhe forem atribuídas. 

 

§5°. Compete ao Núcleo de Infraestrutura e Manutenção:  

I -  gerenciar e proceder a manutenção geral dos recursos 

físicos e equipamentos, adotando procedimentos de rotina e 

quando da realização dos campeonatos esportivos; 

II -  responsabilizar-se pela organização e gestão de 

alojamentos e demais necessidades dos atletas e equipes 

durante os torneios, jogos, campeonatos e demais eventos 

esportivos;  

III -  em relação ao patrimônio, em conformidade com as 

normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Suprimentos 

e Patrimônio: 

 

a) orientar os gestores sobre as normas para o uso, a 

guarda e a conservação dos bens móveis dos equipamentos e 

demais unidades da Secretaria; E 

b) subsidiar a classificação, codificação e manutenção dos 

registros dos bens patrimoniais dos equipamentos e demais 

unidades da Secretaria. 

 

IV -  implementar padrões de consumo de utilidades públicas 

no âmbito das unidades da secretaria e dos equipamentos e 

espaços utilizados para as práticas de esportes e lazer e 

acompanhar o cumprimento de metas estabelecidas; 

V -  gerenciar os contratos de serviços específicos da área; 
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VI -  estabelecer e gerir plano de ação com os servidores de 

manutenção dos equipamentos da Secretaria; 

VII -  executar atividades de conservação de bens 

patrimoniais da Secretaria, solicitando os consertos e 

reparos que se fizerem necessários as áreas competentes da 

administração municipal; 

VIII -  desenvolver programas com o objetivo de manter 

equipamentos e espaços de esportes e lazer em boas condições 

no que diz respeito aos serviços de jardinagem, pintura, 

vidraçaria e afins; 

IX -  organizar os serviços de limpeza da Secretaria;  

X -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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SUBANEXO XII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA E SERVIÇOS URBANOS 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Serviços 

Urbanos fica organizada com a seguinte estrutura: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Diretoria de Serviços Urbanos e Zeladoria;  

V -  Diretoria de Obras;  

VI -  Núcleo de Serviços Funerários; e  

VII -  Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 
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II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; e  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

VI -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

VII -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 
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VIII -  zelar pela conservação dos processos; 

IX -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. A Diretoria de Serviços Urbanos e Zeladoria é 

composta por: 

I -  Núcleo de Manutenção de Próprios; 

II -  Núcleo de Manutenção Viária e Áreas Verdes; e  

III -  Núcleo de Almoxarifado.  

 

§ 1º. Compete à Diretoria de Serviços Urbanos e Zeladoria: 

I - controlar e executar todas as ações no sentido de manter 

na melhor forma possível o estado de conservação e manutenção 

dos serviços municipais prestados pela Secretaria; 

II - supervisionar, executar e fiscalizar as atividades de 

montagem, manutenção ou conservação dos próprios do 

município; 

III - fiscalizar o acompanhamento e a execução de 

serviços de manutenção; 

IV - realizar manutenção e pequenas ampliações de rede na 

parte elétrica, hidráulica, de alvenaria, de pintura, de 

marcenaria, de carpintaria e serralheira, nos próprios 

municipais; 

V - executar pequenos reparos de manutenção viária; 

VI - realizar pequenos reparos de pavimentação do município; 

VII - realizar pequenas reformas de telhados, 

mobiliários, armários, colocação de portas e manutenções na 

parte de marcenaria, inclusive a execução de pinturas de 

pequenas reformas dos próprios municipais; 
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VIII - realizar a manutenção, a conservação e a expansão 

das áreas verdes, bosques, jardins e praças públicas, em 

conjunto com as Secretarias competentes; e 

IX - executar a implantação e manutenção de praças públicas.  

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Manutenção de Próprios: 

I -  executar os serviços de manutenção corretiva em próprios 

públicos; 

II -  conservar e manter as instalações nos próprios 

públicos;  

III -  promover e efetivar planos de manutenção 

preventiva; e 

IV -  realizar atividades gerais de reformas e pequenos 

reparos. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Manutenção Viária e Áreas Verdes: 

I – executar a manutenção e conservação do pavimento 

asfáltico do município, mantendo-o em boas condições de uso e 

trafegabilidade, realizando intervenções e consertos quando 

necessário; 

II – executar o serviço de pequenos reparos de tapa-buraco 

nas vias públicas do município; 

III – realizar a manutenção e conservação de guias e 

sarjetas; 

IV – realizar a manutenção das áreas verdes do município, 

como podas, terraplanagem e limpeza das áreas verdes do 

município; 

V – promover o abastecimento de água, por carro pipa, às 

áreas não favorecidas de água encanada do Município; 

VI – executar outras atividades correlatas. 

 

§ 4º. Compete ao Núcleo de Almoxarifado: 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

I -  receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e 

insumos adquiridos pela Secretaria; 

II -  controlar processos de entrada, estocagem, uso, 

controle, manutenção e saída de mercadorias; 

III -  inspecionar os locais de guarda de materiais para 

verificação das condições de armazenagem, validade e 

quantidade dos itens em estoque e avaliação da demanda para 

fins de identificação e definição de pontos de ressuprimento 

e lotes econômico e emergencial; 

IV -  garantir o dimensionamento do estoque em regime de 

eficiência; 

V -  operacionalizar, de forma eficiente, a logística de 

entrada e saída de materiais; 

VI -  rejeitar materiais entregues fora de especificação; 

VII -  inspecionar e controlar a qualidade de serviços e 

produtos adquiridos; 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 3º. A Diretoria de Obras é composta por: 

I -  Núcleo de Projetos Públicos; e  

II -  Núcleo de Fiscalização de Obras. 

 

§ 1º. Compete à Diretoria de Obras: 

I – inspecionar e fiscalizar a execução das obras e serviços 

de engenharia, de forma a identificar eventuais 

irregularidades na fase preparatória da licitação, na 

contratação e na execução; 

II – aferir planilhas orçamentárias de contratação de obras e 

serviços de engenharia, verificando, na íntegra, sua 

conformidade com os critérios e parâmetros adotados pelo 
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Município em relação à compatibilidade dos itens e serviços 

aos preços praticados no mercado; 

III – aferir a compatibilidade dos itens e serviços 

referentes à liquidação de despesas, verificando se os mesmos 

correspondem ao especificado nos projetos, nas memórias de 

cálculos e/ou especificações técnicas dos contratos de obras 

e serviços de engenharia; 

IV – promover diligências necessárias para a realização de 

suas atividades junto aos órgãos e entidades da Administração 

Municipal; 

V – efetuar o controle de qualidade dos serviços de 

engenharia sob a responsabilidade da Secretaria;  

VI – analisar e acompanhar obras, serviços de engenharia e os 

respectivos materiais utilizados, efetuando confrontação com 

as especificações previstas nas licitações; 

VII – desenvolver projetos especiais de obras, tais como 

escolas, creches ou unidades de saúde, para atender à demanda 

e interesse do município; 

VIII –  promover a realização de atividades de 

fiscalização de obras, através do licenciamento e vistorias 

atinentes ao cumprimento do Plano Diretor Municipal; e 

IX – executar outras atividades correlatas. 

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Projetos Públicos: 

I -  orientar os projetos de engenharia de ampliação e de 

remodelação dos serviços do município; 

II -  efetuar a elaboração dos estudos preliminares e 

anteprojetos de obras; 

III -  propor modificação nos projetos, por motivo de 

ordem técnica ou econômica; 
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IV -  acompanhar a execução de planos, programas e 

projetos à medida que se tornarem necessários; 

V -  estudar os projetos e orçamentos apresentados por 

terceiros e emitir parecer; 

VI -  manter elementos informativos e dados estatísticos 

de interesse para projetos de construção, operação e 

manutenção de interesse do município; 

VII -  realizar orçamentos de obras e serviços de 

engenharia, em acordo com a política de finanças do 

município; 

VIII -  elaborar planilhas orçamentárias e de custo, de 

acordo com as especificações técnicas; 

IX -  levantar e fornecer elementos técnicos para a 

realização de processos licitatórios, participando por meio 

de análise das peças técnicas do processo; e 

X -  executar outras atividades correlatas. 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Fiscalização de Obras: 

I – fiscalizar obras particulares (edificações residenciais, 

comerciais e industriais) a fim de verificar o cumprimento da 

legislação e a conformidade com o projeto aprovado; 

II – realizar vistorias in loco a fim de identificar e 

embargar obras clandestinas; 

III – manter cadastro atualizado das ações de 

fiscalização para consulta e sequência das providências 

fiscalizatórias;  

IV –  emitir notificações de regularização e embargar obras 

em caso de descumprimento da lei; 

V – fiscalizar edificações residenciais, comerciais e 

industriais, vistoriando e orientando sobre procedimentos de 

segurança edilícia; 
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VI – notificar, autuar e encerrar atividades de quaisquer 

espécies que estejam funcionando em desacordo com o Código 

Tributário Municipal, Lei de Zoneamento e Leis de Posturas; e 

VII – executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 4º. Compete ao Núcleo de Serviços Funerários:  

I -  executar todos os serviços e atividades relacionadas à 

administração, manutenção e fiscalização do cemitério 

municipal e de operação e fiscalização do velório; 

II -  coordenar as atividades gerais, para prestar 

atendimento de qualidade à população;  

III -  cumprir e fazer cumprir todas as disposições 

constantes na legislação que dispõe sobre o funcionamento de 

cemitérios e velório; 

IV -  promover melhorias quanto à humanização e 

urbanização dos espaços do cemitério e do velório; 

V -  conservar o patrimônio histórico do cemitério, 

controlando e fiscalizando obras e serviços realizados; 

VI -  coordenar as atividades no cemitério vinculadas à 

natureza do velório; 

VII -  instalar e ornamentar as câmaras mortuárias; 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

Parágrafo único: As atribuições dos equipamentos subordinados 

serão regulamentadas por ato da Secretaria. 

 

Art. 5º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  
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II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia; 

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 
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a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO XIII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE SAÚDE E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS 

 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Saúde fica organizada com 

a seguinte estrutura: 
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I -  Chefia de Gabinete 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Ouvidoria do SUS 

V -  Auditoria do SUS 

VI -  Departamento Administrativo e Financeiro; 

VII -  Departamento de Vigilância em Saúde; 

VIII -  Departamento de Gestão do SUS; e 

IX -  Departamento de Atenção à Saúde. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises 

técnicas e despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 
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V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. Compete à Ouvidoria do SUS: 

I -organizar, analisar, interpretar e disseminar informações 

e demandas provenientes do Sistema Ouvidor SUS; 

II - elaborar indicadores de avaliação e monitoramento do 

sistema de informações adotado pelo serviço de Ouvidoria; 

III - formular e proceder às respostas aos usuários e 

parceiros, acerca das demandas registradas; 

IV - elaborar relatórios e periódicos gerenciais, temáticos e 

segmentados, cuja analise, conteúdo e linguagem devem ser 

ajustados ao contexto e aos objetivos do destinatário; 
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V - articular, intersetorial e interdisciplinarmente, para 

promover o aprimoramento dos recursos de informação e da 

Ouvidoria como um espaço de cidadania; e  

VI - executar outras atividades correlatas. 

 
Art. 3º. Compete à Auditoria do SUS: 

I - aferir a preservação dos padrões estabelecidos e proceder 

ao levantamento de dados que permitam conhecer a qualidade, a 

quantidade, os custos e os gastos da atenção à saúde; 

II - avaliar os elementos componentes dos processos da 

instituição, serviço ou sistema auditado, objetivando a 

melhoria dos procedimentos, por meio da detecção de desvios 

dos padrões estabelecidos; 

III - avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos 

serviços de saúde prestados à população, visando à melhoria 

progressiva da assistência à saúde; 

IV - produzir informações para subsidiar o planejamento das 

ações que contribuam para o aperfeiçoamento do SUS e para a 

satisfação do usuário; 

V - determinar a conformidade dos elementos de um sistema ou 

serviço, verificando o cumprimento das normas e requisitos 

estabelecidos; 

VI - levantar subsídios para a análise crítica da eficácia do 

sistema ou serviço e seus objetivos; 

VII - verificar a adequação, legalidade, legitimidade, 

eficiência, eficácia e resolutividade dos serviços de saúde e 

a aplicação dos recursos da União repassados aos municípios; 

VIII - aferir a qualidade da assistência à saúde prestada e 

seus resultados, bem como apresentar sugestões para seu 

aprimoramento; 
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IX - aferir o grau de execução das ações de atenção à saúde, 

programas, contratos, convênios, acordos, ajustes e outros 

instrumentos congêneres;  

X - verificar o cumprimento da Legislação Federal, Estadual, 

Municipal e normatização específica do setor da Saúde; 

XI - observar o cumprimento pelos órgãos e entidades dos 

princípios fundamentais de planejamento, coordenação, 

regulação, avaliação e controle; 

XII - apurar o nível de desenvolvimento das atividades de 

atenção à saúde, desenvolvidas pelas unidades prestadoras de 

serviços ao SUS e pelos sistemas de saúde; 

XIII - prover ao auditado oportunidade de aprimorar os 

processos sob sua responsabilidade; 

XIV - analisar a conformidade acerca da: 

a) aplicação dos recursos transferidos pelo Ministério da 

Saúde a entidades públicas, filantrópicas e privadas; 

b) aplicação dos recursos transferidos pelo Ministério da 

Saúde às Secretarias estaduais e municipais de saúde; 

c) gestão e a execução dos planos e programas de saúde do 

Ministério da Saúde, da Secretaria de Estado da Saúde e da 

Secretaria Municipal de Saúde que envolvam recursos públicos, 

observando os seguintes aspectos: 

1. organização; 

2. cobertura assistencial;  

3. perfil epidemiológico;  

4. quadro nosológico; 

5. resolubilidade/resolutividade; 

6. eficiência, eficácia, efetividade e qualidade da 

assistência prestada à saúde; 
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7. prestação de serviços de saúde na área ambulatorial e 

hospitalar; 

8. contratos, convênios, acordos, ajustes e instrumentos 

similares firmados pelas secretarias de saúde e os 

prestadores de serviços de saúde do SUS; e 

XV - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 4º. O Departamento Administrativo e Financeiro é 

composto por: 

I - Gerência de Contratos e Convênios; 

II - Gerência Financeira (Fundo Municipal da Saúde); 

III - Gerência de Compras e Licitações; 

IV - Gerência de Transportes; 

V – Gerência de Gestão de Pessoas; 

VI - Gerência Operacional e Administrativa, integrada por: 

a) Núcleo de Expediente, Protocolo e Arquivo; 

b) Núcleo de Patrimônio;  

c) Núcleo de Tecnologia da Informação; e 

d) Núcleo de Zeladoria e Manutenção. 

 

§1º. Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro: 

I -  orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos 

assuntos administrativos e Financeiros da Secretaria; 

II -  planejar e coordenar os investimentos, a 

contratação das obras, reformas e manutenção predial das 

unidades de saúde, as aquisições de bens diversos como 

equipamentos médico-hospitalares, equipamentos hospitalares, 

equipamentos de informática e telecomunicações, a renovação 
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e/ou expansão da frota de veículos, além de emitir orientação 

técnico-administrativa;  

III -  acompanhar a execução financeira e orçamentária de 

todos os serviços de saúde, orientando, avaliando seus 

desempenhos, o impacto e os resultados dos serviços 

prestados; e 

IV -  desempenhar as funções estratégicas de 

financiamento e alocação de recursos, desenvolvendo as 

atividades/funções operativas de planejamento, execução, 

controle e avaliação. 

 

§2º. Compete à Gerência de Contratos e Convênios: 

I -  gerenciar a elaboração de cotações prévias, solicitações 

de reservas orçamentárias e aquisição e contratação de bens e 

serviços mediante modalidades previstas em legislação 

vigente; 

II -  elaborar a prestação de contas e o atendimento ao 

Tribunal de Contas do Estado na fiscalização dos contratos e 

das demais atividades do município; 

III -  apoiar a elaboração de termos de referências e 

editais de contratação de projetos, obras, serviços para a 

Secretaria Municipal de Saúde; 

IV -  apoiar o controle e organização dos documentos de 

contratos e convênios; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3º. Compete à Gerência Financeira (Fundo Municipal da 

Saúde): 
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I -  gerenciar os recursos financeiros e orçamentários, 

respeitando as Diretrizes e Princípios do SUS – Sistema Único 

de Saúde; 

II -  gerenciar a execução orçamentária dos recursos da 

Saúde, emitindo relatórios periódicos e demonstrativos das 

dotações orçamentárias e suas respectivas fontes de recursos; 

III -  acompanhar a movimentação financeira dos recursos 

recebidos (receitas) e pagos (despesas), registrando todas as 

transações que envolvam valores monetários nas contas 

bancárias do Fundo Municipal de Saúde; 

IV -  apresentar trimestralmente relatórios consolidados 

do gasto em Saúde e principalmente do percentual de aplicação 

mínima constitucional dos recursos próprios da Saúde em 

audiências públicas na Câmara Municipal e ao Conselho 

Municipal de Saúde; 

V -  controlar, no âmbito orçamentário e financeiro, a 

execução dos convênios do Ministério da Saúde e Secretaria 

Estadual da Saúde, entre outros, prestando contas nos prazos 

estabelecidos; 

VI -  acompanhar e controlar a execução orçamentária dos 

recursos da Saúde, emitindo relatórios periódicos e 

demonstrativos das dotações orçamentárias e suas respectivas 

fontes de recursos; 

VII -  prestar contas da aplicação dos recursos na Saúde 

junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE de São Paulo e ao 

Ministério da Saúde através do Sistema de Informações dos 

Orçamentos Públicos em Saúde - SIOPS; 

VIII -  apoiar e gerenciar os pagamentos (ordens bancárias, 

cheques, transferências bancárias) e as respectivas baixas 

contábeis; 

IX -  gerenciar o andamento de processos e documentos no 

âmbito da Secretaria Municipal de Saúde; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Compras e Licitação: 

I -  apoiar a elaboração de cotações prévias, solicitações de 

reservas orçamentárias e aquisição e contratação de bens e 

serviços mediante modalidades previstas em legislação 

vigente; 

II -  apoiar o gerenciamento do cadastro de fornecedores 

e manter o cadastro atualizado; 

III -  apoiar a elaboração de prestação de contas e o 

atendimento ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalização 

dos contratos, processos licitatórios e das demais atividades 

do município; 

IV -  apoiar a elaboração de normas, propor diretrizes e 

o planejamento para realização de compras, serviços e 

contratações visando melhor atender o interesse da 

administração pública; 

V -  orientar as áreas interessadas na elaboração das 

especificações de materiais e serviços; 

VI -  verificar a correta instrução do processo 

administrativo na Contratação Direta, licitação, pregão e 

demais modalidades de compras previstas em lei; 

VII -  analisar as informações fornecidas pelas áreas 

interessadas, verificando se as compras estão de conformidade 

com as normas legais, e dar prosseguimento ao processo de 

compra; 

VIII -  executar e acompanhar ações pertinentes aos 

processos licitatórios; 

IX -  efetuar pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo, em conjunto com 
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as unidades solicitantes e responsáveis pela guarda e estoque 

de suprimentos; 

X -  apoiar o gerenciamento e administração do controle do 

Sistema de Registro de Preços. 

XI -  apoiar a elaboração de termos de referências e 

editais de contratação de projetos, obras, serviços e compra 

de material permanente e de consumo para a Secretaria 

Municipal de Saúde; 

XII -  apoiar a elaboração de processos licitatórios nas 

diversas modalidades previstas na legislação brasileira, tais 

como concorrência pública, tomada de preços, pregão, 

processos emergenciais, inexigibilidades e dispensa; 

XIII -  apoiar o controle e organização dos documentos de 

licitações, contratos e convênios; 

 

§5º. Compete à Gerência de Transportes: 

I -  supervisionar e controlar a gestão da frota de veículos, 

com vistas a viabilizar o transporte de servidores; 

II -  estabelecer normas para a utilização da frota, 

orientando a sua aplicação;  

III -  controlar os serviços de transportes internos 

terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa; 

IV -  atentar para o estado de manutenção e conservação 

dos veículos, de forma a garantir a integridade dos 

passageiros transportados; 

V -  manter e atualizar registros da frota e de sua 

utilização e elaborar relatórios; 

VI -  administrar o serviço de transporte interno, 

controlando o agendamento de veículos e motoristas; 

VII -  estudar e planejar a adequação da frota; 
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VIII -  controlar o custo e o uso da frota, elaborando 

relatórios; 

IX -  controlar os serviços de transportes internos 

terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa; 

X -  propor a aquisição e alienação de veículos; 

XI -  controlar o consumo e a manutenção dos veículos; 

XII -  auxiliar na atualização do cadastro de veículos; 

XIII -  controlar as condições de trafegabilidade dos 

veículos; 

XIV -  emitir relatório de controle dos veículos; 

XV -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§6º. Compete à Gerência de Gestão de Pessoas: 

I -  coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e 

diagnósticos para permanente avaliação, conhecimento, 

inovação em gestão de pessoas na área da saúde; 

II -  estabelecer canais de comunicação que possibilitem 

ao servidor acesso à informação do processo de gestão do 

sistema de evolução na carreira e de vida funcional; 

III -  fomentar e gerenciar a política de benefícios do 

servidor; 

IV -  proceder a revisão do planejamento e controle de 

cargos e funções face às necessidades identificadas no 

desempenho da Secretaria de Saúde; 

V -  atuar, em interface com as demais gerências, oferecendo 

suporte técnico sobre gestão de pessoas, em especial: 

 

a) no planejamento, gestão e controle da aplicação de normas 

legais; 
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b) na análise e orientação sobre parametrização, critérios e 

padrões de informação para a folha de pagamento; 

c) na análise de estudos de controle dos custos da folha de 

pagamento em cumprimento às normas e procedimentos legais 

vigentes; 

d) no planejamento, coordenação e execução dos processos de 

movimentação, recrutamento e seleção de pessoal; 

e) na coordenação e monitoramento do expediente de pessoal 

na forma dos estatutos vigentes; 

f) no planejamento e controle do quadro; 

g) na colaboração para a promoção e qualidade de vida e da 

saúde do servidor; 

 

VI -  propor, elaborar e executar, em conjunto com os 

gestores, programas que garantam ação integrada de 

desenvolvimento dos servidores; 

VII -  promover programas de integração dos servidores 

ingressantes; 

VIII -  proceder a avaliação de suporte da tecnologia de 

informação face aos processos e procedimentos implementados 

para melhoria de resultados em gestão de pessoas; 

IX -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§7º. Compete à Gerência Operacional e Administrativa: 

I -  gerenciar o andamento de processos e documentos no 

âmbito da Secretaria Municipal de Saúde; 

II -  gerenciar o arquivo de processos e documentos no 

âmbito da Secretaria Municipal de Saúde; 

III -  gerenciar e coordenar a manutenção de unidades no 

âmbito da Secretaria Municipal de Saúde; 
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IV -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§8º. Compete ao Núcleo de Expediente, Protocolo e Arquivo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; e 

IV -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§9º. Compete ao Núcleo de Patrimônio: 

I -  gerir os bens comuns, de acordo com os padrões de 

qualidade definidos; 

II -   administrar e controlar bens patrimoniais; 

III -  coordenar a fiscalização da observância das 

obrigações contratuais assumidas por terceiros em relação ao 

Patrimônio da Secretaria Municipal de Saúde; e 

IV -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§10. Compete ao Núcleo de Tecnologia da Informação: 

I -  planejar, normatizar e regular as atividades relativas 

aos procedimentos de informatização no âmbito da Secretaria 

Municipal de Saúde; 

II -  coordenar e assessorar o desenvolvimento, a 

programação e operacionalização das atividades de tecnologia 

da informação da Secretaria Municipal de Saúde, de modo a 

torná-las interdependentes e tecnicamente viáveis; 
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III -  propor políticas de tecnologia da informação e 

diretrizes gerais de informatização; 

IV -  orientar e administrar o processo de planejamento 

estratégico de tecnologia da informação e promover a 

coordenação geral de recursos de informação e informática da 

Secretaria Municipal de Saúde; 

V -  colaborar com a promoção e a elaboração de planos de 

formação, desenvolvimento e capacitação do pessoal envolvido 

nas áreas de tecnologia da informação; 

VI -  assessorar a Secretaria Municipal de Saúde na 

avaliação da prestação dos serviços das empresas que a 

atendem na área de informática; 

VII -  coordenar as relações da Secretaria Municipal de 

Saúde com os prestadores de serviço na área de informática; 

VIII -  autorizar a compra de bens e serviços relacionados 

a tecnologia da informação; 

IX -  gerir o patrimônio de Tecnologia da Informação da 

Secretaria Municipal de Saúde; 

X -  executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§11. Compete ao Núcleo de Zeladoria e Manutenção: 

I -  planejar, coordenar e implementar a política e a ação de 

manutenção de próprios; 

II -  estabelecer normas para o uso, a guarda e a 

conservação dos bens móveis;  

III -  gerenciar, fiscalizar e executar obras de 

construção e reforma de próprios municipais;  

IV -  realizar serviços de serralheria, marcenaria, 

elétrica, hidráulica e pintura; e 
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V -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 5º. O Departamento de Vigilância em Saúde é composto 

por: 

I - Gerência de Vigilância Sanitária; 

II - Gerência de Prevenção e Controle de Zoonose; 

III - Gerência de Saúde do Trabalhador; e 

IV - Gerência de Vigilância Epidemiológica. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Vigilância em Saúde: 

I -  coordenar o sistema de vigilância em saúde no âmbito 

municipal; 

II -  articular com outros componentes do sistema de 

vigilância da esfera estadual e federal; 

III -  planejar, formular e definir diretrizes para o 

sistema de vigilância em saúde, em consonância com os demais 

participantes da rede de saúde do Município; 

IV -  realizar pesquisas e estudos de interesse para a 

saúde pública no âmbito do Município pertinente às suas áreas 

de atuação. 

V -  coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e 

ações de orientações, educação, intervenção e fiscalização; 

VI -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Vigilância Sanitária: 

I -  eliminar, diminuir ou prevenir riscos sanitários; 
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II -  intervir nos problemas sanitários decorrentes da 

produção e circulação de bens e da prestação de serviços de 

interesse à saúde; 

III -  planejar, programar e executar as ações de 

Vigilância Sanitária; 

IV -  cadastrar, inspecionar, conceder licença sanitária; 

V -  realizar inspeção ou auditoria em indústrias sujeitas à 

Vigilância Sanitária; 

VI -  avaliar e monitorar as ações de Vigilância 

Sanitária relativas à qualidade dos produtos e serviços; 

VII -  analisar e aprovar projetos arquitetônicos dos 

estabelecimentos sujeitos à Vigilância Sanitária; 

VIII -  Elaborar normas e regulamentos técnicos; 

IX -  Elaborar relatórios e pareceres técnicos; 

X -  instaurar e acompanhar o processo administrativo 

sanitário; 

XI -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Prevenção e Controle à Zoonose: 

I -  coordenar o controle da fauna urbana, roedores e outros 

vetores de interesse para a saúde pública;  

II -  coordenar e apoiar tecnicamente as ações de 

controle de zoonoses; 

III -  coordenar as políticas de proteção animal do 

Município. 

IV -  coordenar as ações de controle da raiva animal e 

outros programas de interesse para a saúde pública; 

V -  consolidar as informações referentes às atividades 

relacionadas ao controle de populações animais e de vetores 

de interesse a saúde pública; 
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VI -  prestar assistência aos animais abrigados nas 

dependências do Centro de Controle de Zoonoses; 

VII -  coordenar as ações de vigilância dos agravos agudos 

transmissíveis, tanto aqueles transmitidos por animais, 

vetores ou transmissão pessoa a pessoa; 

VIII -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Saúde do Trabalhador: 

I -  integrar-se aos órgãos de planejamento, administração e 

de prestação de serviços da Secretaria, na implantação e 

execução do Programa de Saúde do Trabalhador;  

II -  estudar, planejar, supervisionar e controlar as 

atividades de Vigilância Sanitária referentes às ações sobre 

o ambiente de trabalho;  

III -  propor normas para execução das atividades de que 

trata o inciso anterior no que concerne a:  

 

a) controle dos efeitos na saúde individual ou coletiva 

decorrentes do processo produtivo, no ambiente de trabalho; 

b) emissão de pareceres técnicos; 

c) cadastramento de locais de trabalho; e 

d) orientação e organização das comissões internas nos 

locais de trabalho, voltadas à promoção da saúde e à 

prevenção de doenças e acidentes;  

 

IV -  integrar-se com sindicatos, órgãos entidades 

relacionadas com a área;  

V -  desenvolver atividades educativas e de organização no 

trabalho;  
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VI -  prestar orientação sobre a legislação específica e 

aos dissídios coletivos de trabalho;  

VII -  analisar os dados e informações encaminhados pelos 

níveis regionais, no que se refere a condições de trabalho e 

de saúde do trabalhador;  

VIII -  cumprir e fazer cumprir a Lei Federal nº 6.514, de 

22 de dezembro de 1977, e legislação complementar, que tratam 

das atividades de Medicina e Segurança do Trabalho; e 

IX -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§5º. Compete à Gerência de Vigilância Epidemiológica: 

I -  detectar as mudanças nos fatores determinantes e 

condicionantes da saúde individual ou coletiva;  

II -  recomendar medidas de controle e prevenção de 

doenças e agravos no âmbito municipal; 

III -  coordenar as ações de vigilância epidemiológica 

realizada na rede municipal (pública e privada); 

IV -  apoiar as atividades de imunização e controle da 

rede de frio; 

V -  realizar análise epidemiológica no seu âmbito de 

competência, contribuindo com outros níveis de gestão da 

Secretaria Municipal de Saúde; 

VI -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

Art. 6º. O Departamento de Gestão do SUS é composto por: 

I - Assistência de Direção 

II - Gerência de Avaliação e Controle; 

III - Gerência de Programas em Saúde; 
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IV - Gerência de Regulação; 

V – Gerência de Educação Permanente; 

 

§1º. Compete ao Departamento de Gestão do SUS: 

I -  elaborar e coordenar a execução dos projetos 

estratégicos, responsabilizando-se pela sua efetividade; 

II -  acompanhar a execução dos projetos da Secretaria e 

dos produtos e ações de sua alçada, monitorando e avaliando 

suas ações; 

III -  manter atualizadas as informações referentes aos 

projetos da Secretaria e aos produtos e ações de sua alçada; 

IV -  formular e estabelecer estratégias de implantação / 

implementação e avaliação das Políticas de Atenção, Proteção 

e Promoção à Saúde; 

V -  articular e efetivar a Gestão Participativa nos 

diferentes níveis do sistema, fortalecendo e legitimando o 

SUS, promovendo a cidadania; e 

VI -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§2º. Compete à Gerência de Avaliação e Controle: 

I -  garantir transparência na utilização dos recursos 

públicos alocados; 

II -  garantir qualidade na assistência à saúde e 

atendimento direto ao usuário SUS, que procura os serviços 

conveniados no Município; 

III -  utilizar ferramentas de gestão disponibilizadas 

pelo Ministério da Saúde, através de seus sistemas de 

informação e gestão denominados SIA- Sistema de Informações 

Ambulatoriais e SIH – Sistema de Informações Hospitalares. 
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IV -  conferir toda a documentação relativa à assistência 

prestada nos serviços conveniados, digitar os procedimentos 

em sistema próprio da GAC e emitir numeração que permite 

faturamento e pagamento; 

V -  receber a consistência de faturamento de cada prestador 

conveniado ao SUS Municipal e processar a produção 

apresentada utilizando os sistemas disponibilizados pelo 

Ministério da Saúde; 

VI -  emitir relatórios mensais de produção para garantir 

parte do pagamento aos prestadores conveniados; e 

VII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Programas em Saúde: 

I -  formular, estabelecer e acompanhar estratégias de 

implantação/implementação e avaliação das Políticas de 

Atenção, Proteção e Promoção à Saúde; 

II -  realizar a interface junto a Secretaria Estadual de 

Saúde, Ministério da Saúde ou outros entes nacionais ou 

internacionais, visando criar, aprimorar, implementar ou 

implantar os programas de saúde do município; 

III -  identificar e elaborar projetos visando a captação 

de recursos junto a Secretaria Estadual de Saúde, Ministério 

da Saúde ou outros entes nacionais ou internacionais; 

IV -  acompanhar o desenvolvimento das políticas e 

programas de Atenção, Proteção e Promoção à Saúde, por meio 

de indicadores qualitativos e quantitativos; 

V -  formular propostas de protocolos e fluxos de atendimento 

das políticas e programas de Atenção, Proteção e Promoção à 

Saúde;  

VI -  executar outras atividades correlatas. 
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§4º. Compete à Gerência de Regulação: 

I -  garantir a equidade na utilização dos recursos 

disponíveis; 

II -  ampliar e qualificar o acesso dos usuários aos 

recursos tecnológicos, garantindo a integralidade e a 

continuidade do cuidado; 

III -  viabilizar o acesso do usuário aos serviços de 

saúde de forma adequada à complexidade de seu problema; 

IV -  constituir uma sistemática de regulação que 

considere os procedimentos disponibilizados de média e alta 

complexidade, bem como os leitos para internações 

hospitalares segundo o grau de resolubilidade atribuído; 

V -  organizar listas de espera por risco e vulnerabilidade, 

com vistas à redução dos tempos para realização dos 

procedimentos; 

VI -  registrar e dar respostas às solicitações 

recebidas; 

VII -  realizar a gestão da ocupação das vagas 

ambulatoriais, hospitalares e de urgência e emergência das 

unidades de saúde; 

VIII -  realizar ou atuar de forma integrada nos processos 

autorizativos; 

IX -  exercer a autoridade sanitária no ordenamento da 

disponibilidade dos recursos assistenciais existentes; 

X -  estabelecer e executar a classificação de risco; 

XI -  disponibilizar relatórios ou quaisquer informações 

necessárias às atividades de gestão e planejamento;  

XII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§5º Compete à Gerência de Educação Permanente: 
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I - planejar, coordenar e promover programas de capacitação e 
desenvolvimento dos servidores, observadas as prioridades e 
necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal de 
Saúde; 

II - estudar e propor o estabelecimento de convênios e 

contratos com instituições ou com profissionais 

especializados, para fins de promoção de atividades de 

capacitação e desenvolvimento de pessoal; 

III - realizar pesquisa de levantamento de necessidade de 

treinamento bem como diagnóstico sobre a necessidade de 

capacitação; 

IV - planejar, em conjunto com a área de recrutamento e 

seleção, programa de integração de novos servidores;  

V - analisar as demandas de capacitação identificadas pelos 

gestores mediante processo de avaliação de desempenho, 

definindo e implementando programas adequados a melhoria de 

sua atuação profissional; 

VI - receber e analisar as demandas de capacitação oriundas 

dos departamentos, propor ações de capacitação e adotar 

providências cabíveis; 

VII - desempenhar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 7º. O Departamento de Atenção em Saúde é composto por: 

I - Gerência de Saúde Mental; 

II - Gerência de Atenção Básica; 

III - Gerência de Urgência e Emergência; 

IV - Gerência de Saúde Bucal; 

V - Gerência de Nutrição e Dietética; 

VI - Gerência de Cuidados à Pessoa com Deficiência; 

VII - Gerência de Atenção Especializada; e 

VIII - Gerência de Assistência Farmacêutica. 
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§1º. Compete ao Departamento de Atenção em Saúde: 

I - executar as ações de saúde curativas e preventivas 

através da promoção, prevenção, terapêutica e reabilitação; 

II - implantar ou implementar as Políticas de Atenção, 

Proteção e Promoção à Saúde; 

III - monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do 

serviço, desenvolvendo uma assistência qualificada e 

humanizada. 

 

§2º. Compete à Gerência de Saúde Mental: 

I -  propor e participar da formulação de políticas públicas, 

planos e programas estratégicos para a Saúde Mental do 

município, compatibilizando-as com as diretrizes da Política 

Nacional de Saúde Mental emanadas do Ministério da Saúde; 

II -  promover e participar de estudos que visem à 

reorientação e reestruturação da Saúde Mental no âmbito do 

Sistema Único de Saúde do município, buscando a oferta de 

ações de saúde aos portadores de transtornos psiquiátricos e 

psicológicos, incluindo-se aqueles decorrentes do abuso ou 

dependência de substâncias psicoativas; 

III -   propor e acompanhar a aplicação de indicadores 

para a avaliação dos Serviços de Saúde Mental; 

IV -  fortalecer o modelo assistencial psicossocial, em 

conformidade com as diretrizes do Ministério da Saúde e a Lei 

Federal nº 10.216; 

V -  colaborar com o processo de conformação, pactuação, 

implantação e implementação das redes de Atenção Integral à 

Saúde Mental/Álcool e outras Drogas; e 
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VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Atenção Básica: 

I -  executar as ações de saúde curativas e preventivas 

através da promoção, prevenção, terapêutica e reabilitação, 

atuando nas situações da atenção primária à saúde (de menor 

complexidade) incentivando a linha do cuidado;  

II -  monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do 

serviço, desenvolvendo uma assistência qualificada e 

humanizada; 

III -  consolidar e qualificar a Estratégia de Saúde da 

Família - ESF como modelo de Atenção Básica à saúde; 

IV -  gerenciar toda parte técnica e administrativa das 

unidades básicas de saúde;  

V -  efetivar as ações dos programas determinados pela 

Secretaria; 

VI -  garantir resolutividade e qualidade na assistência 

dentro do seu nível de atenção; 

VII -  manter atualizado todos os sistemas de informações;  

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Urgência e Emergência: 

I -  gerenciar, fiscalizar ou executar as ações de saúde 

curativas e preventivas através da promoção, prevenção, 

terapêutica e reabilitação, atuando nas situações de urgência 

e emergência incentivando a linha do cuidado;  

II -  monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do 

serviço, desenvolvendo uma assistência qualificada e 

humanizada; 

III -  gerenciar ou executar a prestação de assistência de 
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urgência e emergência aos usuários encaminhados pelas 

Unidades da Rede Pública Municipal de Saúde; 

IV -  gerenciar os serviços de urgência e emergência 

visando garantir resolutividade e qualidade na assistência 

dentro do seu nível de atenção; 

V -  gerenciar os serviços de urgência e emergência visando 

garantir a integralidade da atenção e complementaridade das 

ações entre as Unidades de Referência e demais serviços de 

saúde que compõem o SUS; 

VI -  gerenciar os serviços de urgência e emergência, 

inclusive elaborando projetos terapêuticos para os usuários 

de maior vulnerabilidade/risco, articulando os recursos 

necessários e envolvendo os demais serviços no cuidado; e  

VII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§5º. Compete à Gerência de Saúde Bucal: 

I -  executar política e programa de saúde bucal; 

II -  implementar as linhas gerais que subsidiam a 

organização das ações de saúde bucal, necessárias para 

prevenção, tratamento e recuperação da saúde bucal nos 

diversos níveis de atenção do SUS municipal; 

III -  acompanhar os resultados destas ações definindo 

metas de promoção à saúde bucal em conjunto com o 

Departamento de Gestão do SUS;  

IV -  executar outras atividades correlatas. 

 

§6º. Compete à Gerência de Nutrição e Dietética: 

I -  coordenar, supervisionar e avaliar os serviços de 

nutrição e dietética dos hospitais e das unidades básicas de 

saúde; 
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II -  conceber, implementar, acompanhar e avaliar a 

Política de Alimentação e Nutrição no Município de Itapevi de 

acordo com a Política Nacional de Alimentação e Nutrição, 

visando a melhoria das condições nutricionais da população no 

curso da vida e observando os princípios e diretrizes do SUS; 

III -  propor, planejar, normalizar, gerenciar, monitorar 

e avaliar, em âmbito municipal, a execução de planos, 

programas, projetos, ações e atividades necessárias a 

concretização da Política de Alimentação e Nutrição no 

Município de Itapevi; 

IV -  executar outras atividades correlatas. 

 

§7º. Compete à Gerência de Cuidados à Pessoa com Deficiência: 

I -  gerenciar as unidades de reabilitação municipais visando 

o fornecimento de atenção especializada às pessoas com 

deficiência temporária ou permanente; progressiva, 

regressiva, ou estável, intermitente e contínua, severa e em 

regime de tratamento intensivo; 

II -  oferecer cuidado e proteção para usuários, 

familiares e acompanhantes nos processos de reabilitação 

auditiva, física, intelectual, visual, ostomias e múltiplas 

deficiências; 

III -  garantir que a indicação de dispositivos assistivos 

devem ser criteriosamente escolhidos, bem adaptados e 

adequados ao ambiente físico e social, garantindo o uso 

seguro e eficiente; 

IV -  estabelecer fluxos e práticas de cuidado à saúde 

contínua, coordenada e articulada entre os diferentes pontos 

de atenção da rede de cuidados às pessoas com deficiência em 

cada território; 

V -   realizar ações de apoio matricial na Atenção Básica, no 
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âmbito da Região de Saúde de seus usuários, compartilhando a 

responsabilidade com os demais pontos da Rede de Atenção à 

Saúde; 

VI -   articular-se com a Rede do Sistema Único de 

Assistência Social (SUAS) da Região de Saúde a que pertença, 

para acompanhamento compartilhado de casos, quando 

necessário; 

VII -   promover cuidados em saúde especialmente dos 

processos de reabilitação auditiva, física, intelectual, 

visual, ostomia e múltiplas deficiências; 

VIII -  desenvolver ações de prevenção e de identificação 

precoce de deficiências na fase pré, peri e pós-natal, 

infância, adolescência e vida adulta; 

IX -   ampliar a oferta de Órtese, Prótese e Meios 

Auxiliares de Locomoção (OPM); 

X -   construir indicadores capazes de monitorar e avaliar a 

qualidade dos serviços e a resolutividade da atenção à saúde;  

XI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§8º. Compete à Gerência de Atenção Especializada: 

I -  executar as ações de saúde curativas e preventivas 

através da promoção, prevenção, terapêutica e reabilitação, 

atuando nas situações da atenção especializada à saúde (de 

média complexidade) incentivando a linha do cuidado; 

II -  monitorar, assistir e acompanhar o desempenho do 

serviço, desenvolvendo uma assistência qualificada e 

humanizada 

III -  prestar assistência especializada aos usuários 

encaminhados pelas Unidades da Rede Pública Municipal de 

Saúde; 

IV -  garantir resolutividade e qualidade na assistência 
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dentro do seu nível de atenção; 

V -  garantir a integralidade da atenção e complementaridade 

das ações entre as Unidades de Referência e demais serviços 

de saúde que compõem o SUS; 

VI -  elaborar projetos terapêuticos para os usuários de 

maior vulnerabilidade/risco, articulando os recursos 

necessários e envolvendo os demais serviços no cuidado, tais 

como Equipe da UBS; 

VII -  realizar capacitações e matriciamento às Unidades 

da Rede Pública Municipal de Saúde; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

§9º. Compete à Gerência de Assistência Farmacêutica: 

I -  garantir o acesso da população aos medicamentos 

essenciais e a racionalidade do seu uso, de forma que os 

medicamentos possam efetivamente desempenhar o seu papel de 

recuperar e melhorar a qualidade de vida da população; 

II -  desenvolver um conjunto de ações interligadas, 

técnica e cientificamente fundamentadas com critérios de 

equidade, custo e efetividade, tendo o medicamento como 

suporte das ações de prevenção, promoção e reabilitação da 

saúde; 

III -  executar a assistência farmacêutica através de 

seleção, programação, aquisição, armazenamento, distribuição, 

prescrição, controle de qualidade e utilização dos 

medicamentos, visando à provisão adequada dos medicamentos na 

rede municipal; 

IV -  desempenhar outras atividades correlatas que lhe 

forem atribuídas. 

 

§10. As atribuições dos equipamentos subordinados serão 

regulamentadas por ato da Secretaria. 
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SUBANEXO XIV - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE SEGURANÇA E MOBILIDADE URBANA 

 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria de Segurança e Mobilidade Urbana de 

Itapevi fica organizada com a seguinte estrutura, vinculada 

diretamente ao Secretário: 

I – Chefia de Gabinete; 

II – Assessoria de Gabinete; 

III – Apoio Administrativo; 

IV – Corregedoria da Guarda Civil Municipal; 

V – Ouvidoria da Guarda Civil Municipal; 

VI – Departamento de Trânsito; 

VII – Departamento de Transportes; 

VIII – Gerência de Mobilidade Urbana; 

IX – Comando da Guarda Civil Municipal; 

X – Coordenadoria de Defesa Civil; 

XI – Núcleo de Suporte Administrativo. 
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§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 

III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II -  assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 
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II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. Compete à Corregedoria da Guarda Civil Municipal: 

I – receber e apurar denúncias, reclamações e representações 

sobre atos considerados ilegais, arbitrários, desonestos ou 

que contrariem o interesse público praticados por servidores 

públicos da Guarda Civil Municipal de Itapevi; 

II – realizar diligências nas unidades da Administração 

sempre que necessário para o desenvolvimento de seus 

trabalhos;  

III – manter sigilo, quando solicitado, sobre denúncias e 

reclamações, bem como sobre sua fonte, providenciando, junto 

aos órgãos competentes, proteção aos denunciantes;   

IV – realizar as investigações de todo e qualquer ato lesivo 

ao patrimônio público imputado a integrante da Guarda Civil 

Municipal de Itapevi, mantendo atualizado arquivo de 

documentação relativa às reclamações, denúncias e 

representações recebidas;   

V – instaurar procedimentos e processos disciplinares para 

apuração de conduta infracional por integrante da Guarda 

Civil Municipal de Itapevi, aplicando as sanções, no caso de 

infrações passíveis da penalidade de advertência, suspensão e 

ressarcimento ao erário; 

VI – propor ao Secretário da Pasta responsável pela Segurança 

Pública Municipal, a aplicação de penalidade disciplinar que 
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resulte na demissão, cassação de aposentadoria e destituição 

de função de confiança, sujeita a recurso ao Chefe do 

Executivo; e 

VII – coordenar grupo de servidores responsável por dar 

suporte às atividades de investigação social, gestão de 

informações e promoção de diligências necessárias aos 

procedimentos disciplinares.   

 

Art. 3º. Compete à Ouvidoria da Guarda Civil Municipal 

I – receber denúncias, reclamações e representações sobre 

atos considerados ilegais, arbitrários, desonestos ou que 

contrariem o interesse público praticados por servidores 

públicos da Guarda Civil Municipal de Itapevi;  

II – requisitar à Corregedoria da Guarda Civil Municipal de 

Itapevi medidas para apuração de conduta infracional por 

integrante da Guarda Civil Municipal de Itapevi;   

III – acompanhar, fiscalizar e auditar as apurações, 

investigações e procedimentos disciplinares instaurados pela 

Corregedoria da Guarda Civil Municipal de Itapevi;  

IV – elaborar relatório quanto ao número de denúncias, 

reclamações e representações formuladas à Ouvidoria da Guarda 

Civil Municipal de Itapevi, bem como sobre as apurações, 

investigações e processos instaurados pela Corregedoria da 

Guarda Civil Municipal de Itapevi. 

 

Art. 4º. O Departamento de Trânsito fica organizado em: 

I – Gerência de Planejamento e Operações; 

II – Núcleo de Fiscalização; e  

III – Núcleo de Educação no Trânsito. 
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§ 1º. Compete ao Departamento de Trânsito: 

I – viabilizar a Política Municipal de Trânsito, ordenando 

diretrizes, metas e objetivos de acordo com o processo legal; 

II – monitorar e executar as principais atividades de 

fiscalização ostensiva; 

III – executar a fiscalização de trânsito, atuar e 

aplicar as medidas administrativas cabíveis por infrações de 

circulação, estacionamento e paradas, previstas no Código de 

Trânsito Brasileiro – CTB; 

IV – manter os processos de trânsito em conformidade com a 

lei, zelando pela seguridade do motorista e pedestre, bem 

como pelo funcionamento pleno das políticas de trânsito 

municipais; 

V – intervir na orientação de tráfego, com o objetivo de 

aumentar a qualidade de vida dos munícipes; 

VI – operar e programar centrais de monitoramento de 

trânsito; 

VII – operar centrais de controle semafóricos remotos, 

independentes ou inseridas em outras centrais, programando ou 

alterando tempos de controladores remotamente; 

VIII – operar e programar centrais de radares e outros 

dispositivos auxiliares eletrônicos; 

IX – realizar levantamentos estatísticos baseados nas 

informações disponíveis nestas centrais e apresentar 

relatórios. 

 

§ 2º. Compete à Gerência de Planejamento e Operações: 

I – desenvolver, integrar, orientar e coordenar as ações de 

planejamento estratégico e institucional de trânsito; 

II – assessorar as demais unidades na organização, 

programação e controle de suas atividades;  
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III – desenvolver a manutenção de informações gerenciais 

e estatísticas;  

IV – auxiliar na elaboração e acompanhamento orçamentário e, 

no monitoramento na execução de planos, projetos e 

atividades; 

V – manter sistema de informações gerenciais sobre o 

andamento dos trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrões 

e métodos de mensuração do desempenho dos programas, projetos 

e atividades desenvolvidos; 

VI – exercer outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Fiscalização: 

I – fiscalizar, exclusivamente, por meio dos operadores e 

agentes da autoridade de trânsito local, o trânsito, de 

caráter urbano e rodoviário local;  

II – controlar as áreas de operação de campo, fiscalização e 

administração do pátio de recolhimento de veículos municipal; 

III – operar o trânsito em rotas alternativas, faixas 

reversíveis, operação sentido único, operação viária em 

grandes eventos, quando for o caso; 

IV – operar o trânsito em locais de emergência, de grande 

fluxo viário, cuja sinalização esteja ausente, inoperante ou 

deficitária; 

V – gerenciar o sistema de administração e controle de 

infrações de trânsito no Município; 

VI – executar o processamento dos autos de infração e 

cobranças das respectivas multas; 

VII – administrar as notificações por infração de 

trânsito aplicadas por agentes da autoridade de trânsito 

através da utilização de talonário manual e/ou equipamentos 

eletrônicos, metrológicos e não metrológicos; e 
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VIII – executar outras atividades correlatas. 

 

§ 4º. Compete ao Núcleo de Educação no Trânsito: 

I – realizar programas de capacitação de pessoal na área de 

trânsito, visando o desenvolvimento e aprimoramento de suas 

ações; 

II – implantar medidas de segurança e educação no trânsito e 

reorientação de tráfego, com o objetivo de aumentar a 

qualidade de vida dos munícipes; 

III – fiscalizar os trabalhos na área de Educação e 

Segurança de Trânsito no âmbito do Município; 

IV – organizar, solicitar e elaborar cartilhas informativas e 

outros dispositivos similares; 

V – elaborar e conduzir campanhas, eventos e palestras que 

motivem a Educação no Trânsito; 

VI – executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 5º. O Departamento de Transportes fica organizado em: 

I – Núcleo de Autorizações e Permissões; e 

II – Núcleo de Fiscalização. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Transportes: 

I – realizar por meio do planejamento, gerenciamento, 

administração, fiscalização, toda a operação do sistema de 

transportes de pessoas e de cargas, de âmbito municipal; 

II – normatizar os setores sujeitos ao regime de concessão, 

permissão e autorização, tais como: 

a) serviços de transporte público; 

b) exploração e administração de terminais rodoviários; 

c) administração de garagem e pátio de estacionamento e 

recolhimento de veículos; 
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d) implantação e exploração publicitária do mobiliário 

urbano. 

III – mapear a demanda e planejar a oferta de transportes 

públicos; 

IV – elaborar projeto básico para minuta dos contratos de 

concessão, de autorização e de permissão; 

V – garantir a eficiência dos serviços prestados pelas 

concessionárias, permissionárias e autorizatárias; 

VI – preservar a modicidade das tarifas, avaliando de modo 

permanente a política tarifária e de preços, bem como 

garantir a universalidade, a continuidade, a segurança, a 

cortesia dos serviços e a modernização desses; 

VII – promover estudos visando o reajuste econômico dos 

preços e tarifas em seus contratos;  

VIII – zelar pelos direitos dos usuários; 

IX – promover a estabilidade e harmonia das relações entre o 

poder concedente, o concessionário, o permissionário, o 

autorizatário e os usuários dos serviços públicos; 

X – intervir na prestação dos serviços públicos de sua 

competência concedidos, permitidos ou autorizados;  

XI – atribuir a responsabilidade das atividades auxiliares 

aos concessionários, permissionários e autorizados, sendo sua 

ingerência fiscalizá-los. 

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Autorizações e Permissões: 

I -  atuar nas autorizações e permissões do Poder Público, em 

relação ao transporte coletivo de passageiros, em consonância 

com a legislação aplicável ao setor; 

II -  gerenciar o relacionamento entre os setores 

administrativos responsáveis pela solicitação e expedição de 

documentos que sejam pertinentes às atividades do Núcleo; 
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III -  fiscalizar as concessões, permissões e autorizações 

de transporte de passageiros no âmbito do Município de 

Itapevi; 

IV -  emitir autorizações e certidões de condição 

especial aos munícipes condutores de veículos; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Fiscalização de Transportes: 

I – vistoriar regularmente os meios de transporte público, 

atestando sua frequência e regularidade do serviço, bem como 

o cumprimento daquilo estipulado em contratos de concessão do 

serviço de transporte coletivo; 

II – produzir o levantamento de dados estatísticos e 

estratégias de acompanhamento de melhorias no transporte 

público municipal; 

III – promover o funcionamento dos transportes públicos e 

o fluxo de tráfego na sua zona de atuação; 

IV – estudar e propor a celebração de convênios, ajustes, 

parcerias e demais instrumentos voltados à área de sua 

competência; 

V – fixar itinerários, frequências, horários, lotação, 

equipamentos, turnos de trabalho, integração intermodal, 

locais, tempo de parada e critérios para atendimentos 

especiais do sistema de transporte público no Município; 

VI – calcular os valores tarifários fixados para cada 

modalidade de transporte público; 

VII – executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 6º. A Gerência de Mobilidade Urbana fica organizado em: 

I – Núcleo de Engenharia de Tráfego; e  

II – Núcleo de Projetos. 
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§ 1º. Compete à Gerência de Mobilidade Urbana: 

I -  promover as políticas de planejamento, integração, 

supervisão, fiscalização, controle, gerenciamento e 

regulamentação dos serviços de trânsito e mobilidade; 

II -  prestar o serviço de atendimento e proteção ao 

motorista e ao pedestre; 

III -  incentivar a criação e o manejo de políticas 

públicas e programas de educação, cuidado e assistência no 

trânsito; 

IV -  promover as políticas e diretrizes dos programas 

relacionados à educação no trânsito e mobilidade urbana; 

V -  prestar apoio à fiscalização e controle de trânsito; 

VI -  coordenar as ações de sinalização que impactem 

diretamente nas ações de mobilidade urbana municipais; 

VII -  determinar resoluções e estabelecer políticas 

norteadoras em problemáticas que assumam vínculo com as 

questões do trânsito e mobilidade, em âmbito municipal; 

VIII -  planejar e desenvolver projetos visando a redução 

de circulação de veículos e reorientação de tráfego, com o 

objetivo de aumentar a qualidade de vida dos munícipes; 

IX -  estudar e propor a celebração de convênios, 

ajustes, parcerias e demais instrumentos voltados à área de 

sua competência; e 

X -  avaliar, planejar, executar, coordenar e supervisionar 

as ações, projetos e programas relativos à mobilidade urbana, 

de forma a melhorar as condições de segurança e fluidez do 

trânsito. 

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Engenharia de Tráfego: 

I -  elaborar projetos executivos de engenharia de tráfego e 

de infraestrutura de transportes;  
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II -  intervir na orientação de tráfego, com o objetivo 

de aumentar a qualidade de vida dos munícipes; 

III -  coordenar os processos programáticos das centrais 

de monitoramento de trânsito; 

IV -  implantar políticas e programas de manutenção e 

operação do sistema de sinalização, dos dispositivos e dos 

equipamentos de controle viário; 

V -  auxiliar na vistoria de veículos, estabelecendo 

requisitos técnicos a serem observados para a sua circulação, 

em conformidade com a legislação nacional; 

VI -  avaliar a mudança constante nas frotas e os índices 

de acidentes, visando auxiliar na readequação de sinalizações 

e demais reparos necessários;  

VII -  planejar e implantar medidas para redução de 

circulação de veículos e reorientação de tráfego, com o 

objetivo de aumentar a qualidade de vida dos munícipes; 

VIII -  apoiar a implantação de programas no trânsito, com 

a meta de reduzir o número de acidentes e de mortes; 

IX -  elaborar relatórios periódicos sobre o diagnóstico 

dos acidentes e suas prováveis causas; 

X -  estabelecer, em conjunto com os órgãos de polícia de 

trânsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de 

trânsito; 

XI -  implementar política de mobilidade urbana centrada 

no desenvolvimento sustentável da cidade e na priorização dos 

investimentos federais e estaduais nos modos coletivos e nos 

meios não motorizados de transporte; e 

XII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Projetos: 
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I -  planejar, projetar, regulamentar e operar intervenções 

técnicas no trânsito de veículos, de pedestres e de animais, 

e promover o desenvolvimento da circulação da segurança no 

âmbito da mobilidade municipal; 

II -  coletar dados estatísticos e elaborar estudos sobre 

os acidentes de trânsito e suas causas; 

III -  desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas 

operacionais para circulação do trânsito e dos transportes;  

IV -  cumprir e fazer cumprir a legislação e as normas de 

trânsito, no âmbito de suas atribuições; 

V -  planejar e implantar medidas para redução de circulação 

de veículos e reorientação de tráfego, com o objetivo de 

aumentar a qualidade de vida dos munícipes; 

VI -  realizar estatística no que tange a todas as 

peculiaridades dos sistemas de viário; 

VII -  incentivar a implantação de políticas para pessoas 

com restrição de mobilidade, adaptando os sistemas de 

transporte, considerando-se o princípio de acesso universal à 

cidade; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 7º. Compete ao Comando da Guarda Civil Municipal: 

I – coordenar todas as operações da Guarda Civil Municipal 

de Itapevi; 

II – zelar pelo fiel cumprimento das normas legais e 

administrativas relativas à Guarda Civil Municipal de 

Itapevi; 

III – propor as medidas cabíveis e necessárias para o bom 

andamento do serviço da Guarda Civil Municipal de Itapevi; 

IV – gerenciar o uso e os equipamentos da Guarda Civil 

Municipal de Itapevi e, em especial, do armamento necessário 

ao desenvolvimento de suas atividades; 
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V – colaborar na fiscalização de posturas e, quando 

necessário, nas tarefas inerentes à defesa civil do 

Município; 

VI – elaborar parecer sobre a segurança em grandes eventos; 

VII – colaborar, nos limites de suas atribuições, com os 

demais órgãos de segurança pública; 

VIII – coordenar a vigilância interna e externa de 

próprios municipais; 

IX – auxiliar na proteção das áreas de preservação ambiental, 

mananciais e recursos hídricos do Município; 

X – garantir o exercício do Poder de Polícia da 

Administração direta e indireta; 

XI – garantir o serviço de patrulhamento escolar; 

XII – interagir com a sociedade civil para discussão de 

soluções de problemas e projetos locais voltados à melhoria 

das condições de segurança das comunidades; 

XIII – articular-se com os órgãos municipais de políticas 

sociais, visando à adoção de ações interdisciplinares de 

segurança no Município e em ações conjuntas voltadas a 

promoção da paz social; 

XIV – coordenar a formação, capacitação e aperfeiçoamento 

dos Guarda Civil Municipal de Itapevi. 

Parágrafo único: O Poder Executivo regulamentará as 

atribuições da estrutura do Comando da Guarda Civil Municipal 

em Decreto.   

Guarda Municipal de Paulínia, desempenhadas pelas  
Municipal de Paulínia, desempenhadas pelas Inspetorias; 
Art. 8º. Compete à Coordenadoria de Defesa Civil: 

I – coordenar e supervisionar as ações de Defesa Civil, 

realizando a articulação permanente com os órgãos do Sistema 

Nacional de Defesa Civil – SINDEC; 



 
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPEVI 

SECRETARIA DE GOVERNO 

Rua Joaquim Nunes, 65 | Centro | Itapevi | São Paulo | CEP: 06653‐090 

Tel.: (11) 4143‐7600  | sec.governo@itapevi.sp.gov.br 

II – manter atualizadas e disponíveis as informações 

relacionadas à Defesa Civil; 

III – elaborar e implementar planos, programas e projetos 

de Defesa Civil; 

IV – capacitar recursos humanos para as ações de Defesa 

Civil, formado por equipe técnica multidisciplinar, 

mobilizável a qualquer tempo, para atuar em situações 

críticas; 

V – promover a consolidação e a interligação das informações 

de riscos e desastres no âmbito do SINDEC, manter o Sistema 

Nacional e Estadual informado sobre as ocorrências de 

desastres em atividades de Defesa Civil e a articulação com 

órgãos de monitorização, alerta e alarme com o objetivo de 

otimizar a previsão de desastres elencados no Código de 

Ameaças, Desastres e Riscos – CODAR; 

VI – propor à autoridade municipal a decretação de situação 

de emergência e de estado de calamidade pública, observando 

os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa 

Civil – CONDEC; 

VII – articular a distribuição e o controle dos 

suprimentos necessários ao abastecimento em situações de 

desastres; 

VIII – proceder à avaliação de danos e prejuízos das áreas 

atingidas por desastres, e ao preenchimento dos formulários 

de Notificação Preliminar de Desastres – NOPRED, de Avaliação 

de Danos – AVADAN, a Declaração Municipal de Atuação 

Emergencial e demais documentos pertinentes com base nas 

informações prestadas pelos órgãos integrantes do Sistema 

Municipal de Defesa Civil; 

IX – elaborar e implementar planos diretores, planos de 

contingências e planos de operações de Defesa Civil, bem como 

projetos relacionados com o assunto; 
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X – implantar bancos de dados, elaborar mapas temáticos 

sobre ameaças múltiplas, vulnerabilidades, mobiliamento do 

território, nível de riscos e recursos relacionados com o 

equipamento do território, disponíveis para o apoio às 

operações. 

 

Art. 9º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 
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estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO XV - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE CULTURA E JUVENTUDE 

 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Cultura e Juventude fica 

organizada em:  

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Departamento de Cultura; 

V -  Gerência de Programas e Projetos da Juventude; e 

VI -  Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 
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III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises 

técnicas e despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2°. Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 
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IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2°. O Departamento de Cultura fica organizado em: 

I -  Gerência de Escola de Dança; 

II -  Gerência de Escola de Artes; 

III -  Gerência de Escola de Música; e 

IV -  Gerência de Escola de Teatro. 

 

§1º. Fica ainda organizado: 

I -  em relação a estrutura e funcionamento das escolas: 

 

a) planejar, programar e implementar currículos para 

desenvolver o protagonismo do público em atividades de 

expressões artísticas por meio de cursos livres implementados 

nas escolas de desenvolvimento das diferentes formas de 

expressão cultural e artística; 

b) garantir a execução de atividades de planejamento de 

atendimento a demanda para os diferentes cursos mediante 

cursos mediante o número de vagas disponibilizadas pela 

Secretaria; 

c) acompanhar, controlar e avaliar os programas 

curriculares que dão efetividade às expressões artísticas 

implementadas nas escolas;  

d) estabelecer parceria com a secretaria municipal de 

educação para implementar programas preconizados pela 

legislação artística e educacional vigentes de incentivo ao 
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protagonismo dos alunos da educação básica na iniciação das 

variadas formas de expressão cultural e artística; 

e) elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de 

Administração e Tecnologia, edital de chamamento para 

cadastro de profissionais que guardam referência nas mais 

diversas formas de expressão cultural e artística a fim de 

promover sua participação como articuladores e orientadores 

dos cursos de formação e de oficinas.  

 

II -  em relação às oficinas de cultura:  

 

a) planejar, supervisionar e garantir a realização de 

oficinas de práticas coletivas nas diferentes áreas de 

expressão cultural e artística como forma de promover a 

emancipação criadora dos participantes atendidos nesses 

espaços; 

b) programar cursos estimuladores da sensibilidade, de 

ampliação da comunicação e de apoio à qualidade de vida dos 

cidadãos das comunidades do município; 

c) incentivar as produções locais promovendo eventos e 

oficinas com artistas e artesãos da cidade oferecendo-lhes 

espaços públicos de fácil acesso a população; 

d)  recrutar e capacitar agentes multiplicadores nas 

diferentes linguagens artísticas ampliando a oferta de 

atividades nas oficinas culturais, ; 

e) organizar concursos literários para a comunidade, como 

forma de incentivar a atividade criativa da escrita e da 

leitura; 

f) promover oficinas que permitam a participação e decisão 

das comunidades para atendimento de todas as faixas etárias, 

dos diferentes grupos sociais e de temas transversais em 

parceria com as secretarias municipais; 
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III -  promover e divulgar os eventos culturais do município; 

IV -  acompanhar o calendário de eventos do Município, do 

Estado e da União; 

V -  receber, protocolar e responder as solicitações 

referentes a cultura em geral; 

VI -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2º. São competências das Gerências das Escolas de que tratam 

os incisos II a V, observadas as características de sua área 

de atuação: 

I -  planejar, programar e implementar as atividades 

curriculares de sua área de atuação supervisionando a 

aplicação metodológica e didática aos públicos matriculados 

para alcançar o protagonismo dos alunos nas diferentes 

expressões culturais e artísticas oferecidos nas escolas. 

II -  Garantir, em conjunto com a Secretaria Municipal de 

Administração e Tecnologia, a execução de atividades de 

planejamento de atendimento a demanda para os diferentes 

cursos mediante elaboração do edital que determina o número 

de vagas oferecidas para modalidade em cada curso; 

especificação de demanda a ser atendida, critérios de 

inscrição, seleção, pré-requisitos se houver, matrículas; 

exigências para frequência, período e duração de cada módulo; 

calendário das aulas. 

III -  acompanhar, controlar e avaliar e reprogramar 

periodicamente os programas curriculares utilizando dados e 

informações de matrículas, evasão, desistência da demanda 

atendida. 

IV -  organizar a programação de parceria com a 

secretaria municipal de educação e de outras secretarias 
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finalísticas para implementar programas preconizados pela 

legislação artística e educacional vigentes de incentivo ao 

protagonismo de crianças e adolescentes na iniciação das 

variadas formas de expressão cultural e artística; 

V -  elaborar edital de chamamento para cadastro de 

profissionais que guardam referência aos currículos de cada 

escola na forma de participação voluntária ou contratual de 

atuação como articuladores e orientadores nos diferentes 

cursos de cada escola. 

VI -  controlar a frequência do público matriculado e 

adotar providências cabíveis quando as ausências atingirem 

percentuais incompatíveis com os objetivos dos cursos 

oferecidos pelas escolas. 

VII -  participar da organização dos eventos programados 

no calendário municipal promovendo a integração dos 

professores, facilitadores, monitores e público matriculado 

para cada evento. 

VIII -  gerenciar a frequência, pagamento, contratos de 

trabalho e demais funcionalidades exigidas pela administração 

de pessoal do órgão central de gestão de pessoas da 

secretaria de administração e tecnologia. 

IX -  gerenciar os sistemas de infraestrutura, de 

materiais e almoxarifado, de serviços gerais de cada escola. 

X -  executar outras atividades correlatas. 

Parágrafo único. As atribuições e recursos necessários aos 

equipamentos serão regulamentados por ato da Secretaria 

Municipal de Cultura e Juventude em articulação com demais 

órgãos do Poder Executivo.  

 

Art. 3°. Compete à Gerência de Programas e Projetos da 

Juventude: 
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I -  executar programas e projetos voltados às políticas de 

atenção integral à juventude em parceria com as demais 

secretarias entre elas, de esportes e lazer, educação, saúde, 

meio ambiente e defesa dos animais e desenvolvimento social e 

defesa da cidadania; 

II -  desenvolver estudos e pesquisas sobre o jovem de 

Itapevi para proposição de programas de formação que o 

incentivem a participação nos processos de transformação 

social e política para protagonismo em suas comunidades;  

III -  participar da organização e execução de seminários, 

cursos, congressos, fóruns e outros correlatos de interesse 

da juventude, em parceria com órgãos competentes municipais e 

da sociedade civil; 

IV -  executar ações de parcerias, mediante convênio, 

contrato ou acordo de cooperação, com entidades públicas ou 

privadas, nacionais ou internacionais, com vistas a promover 

projetos nas áreas político-jurídicas de apoio à juventude; 

V -  fortalecer as ações voltadas aos movimentos associativos 

da juventude. 

 

Art. 4°. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo:  

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  
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V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 

 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO XVI - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 
MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONÔMICO 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econômico 

fica organizada com a seguinte estrutura: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Departamento de Fomento; 

V -  Departamento do Trabalho, Emprego e Renda; 

VI -  Gerência de Turismo; e 

VII -  Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 
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III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; e 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2° Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da Administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 

IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 
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V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. O Departamento de Fomento fica organizado com a 

seguinte estrutura: 

I - Gerência de Incubadora de Empresas; 

II - Gerência de Microempreendedorismo; e  

III - Gerência de Economia Solidária. 

 

§1º. Compete ao Departamento de Fomento: 

I -  atrair empresas e promover novos empreendimentos 

voltados para os objetivos do planejamento na área de 

comércio e serviços; 

II -  promover as medidas necessárias para agilizar a 

instalação de novos empreendimentos no Município; 

III -  planejar o inter-relacionamento entre as empresas e 

instituições do Município e da Região, com o objetivo de 

construir um aglomerado que proporcione sinergia de ações e 

recursos; 

IV -  organizar e promover os diversos tipos de eventos e/ou 

promoções e programas da Secretaria; 

V -  supervisionar a utilização das áreas públicas quando da 

realização de eventos autorizados pela Prefeitura; 

VI -  apoiar a promoção e a realização de feiras, congressos, 

exposições e outros eventos, visando à divulgação do comércio 

e serviços locais; 

VII -  formular os programas de apoio ao desenvolvimento e à 

modernização dos setores comercial, industrial e de serviços 

do Município; 

VIII -  apoiar, em parceria com outros órgãos, 

estabelecimentos comerciais, industrias e de serviços no 

desenvolvimento inicial de suas atividades, assistindo-os na 

modelagem inicial do negócio, bem como prestando assessoria 
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contábil, financeira, estratégica, tecnológica e de 

infraestrutura a estes; 

IX -  manter-se informado sobre a legislação pertinente às 

instituições e ao mercado comercial, bem como difundi-la 

entre os interessados. 

 

§2º. Compete à Gerência de Incubadora de Empresas: 

I -  apoiar a implantação de futuras empresas; 

II -  elaborar em parceria com as secretarias afins 

anteprojetos e projetos de lei de incentivo fiscal, 

viabilizando a implantação de novas empresas; 

III -  formular os programas de apoio ao desenvolvimento e à 

modernização do setor industrial do Município; 

IV -  manter contatos com a classe de empresários, procurando 

discutir a modernização do setor e solucionar os problemas 

apresentados; 

V -  propor formas simplificadas de licenciamento e 

fiscalização das microempresas localizadas no Município; 

VI -  dar pareceres sobre projetos de investimentos 

industriais, à luz da política de desenvolvimento econômico 

local; 

VII -  propiciar assistência técnica à estruturação de 

pequenas unidades industriais; 

VIII -  dirigir trabalhos de levantamento e análise de 

informações para a formulação de políticas públicas na área 

industrial; 

IX -  preparar e informar aos interessados, requisitos sobre 

a localização de atividades industriais no Município; 

X -  manter-se informado sobre a legislação de incentivos 

fiscais às empresas, através de estudo das legislações 

federal, estadual e municipal pertinentes; 
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XI -  acompanhar a implantação de projetos industriais, 

verificando o cumprimento da legislação e da tecnologia 

proposta. 

 

§3º. Compete à Gerência de Microempreendedorísmo: 

I - apoiar o munícipe na abertura, registro, legalização, 

busca por linhas de crédito, emissão de certidões, licenças e 

alvarás, encerramento e outros procedimentos relativos a 

microempresas e empresas de pequeno porte; 

II - desenvolver e coordenar ações de formação e capacitação 

profissional dos microempreendedores e empreendedores do 

município; 

III - oferecer a microempreendedores e empreendedores de 

Itapevi, consultoria de negócios nas áreas de marketing, 

vendas, finanças e jurídica, entre outras, por intermédio de 

parcerias ou gestão própria da Secretaria;  

IV - promover missões empresariais e organizar a participação 

de microempreendedores e empreendedores em eventos 

promocionais, feiras e exposições. 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§4º. Compete à Gerência de Economia Solidária: 

I -  coordenar ações de promoção e incentivo a formação de 

alternativas de trabalho, emprego e renda com vistas no 

estabelecimento e desenvolvimento de cooperativismo e 

associativismo; 

II -  promover Cursos de Formação de empreendedorismo 

cooperativas e associações; 

III -  promover estudos para a implantação de cooperativas 

e/ou associações de comércio, indústria e serviços;  
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IV -  promover a gestão e o monitoramento de associações, 

cooperativas e incubadoras; e  

V -  desenvolver projetos diversos com vistas ao 

desenvolvimento agrícola do município; 

 

Art. 3º. O Departamento do Trabalho, Emprego e Renda fica 

organizado com a seguinte estrutura: 

I - Gerência de Captação e Pré-seleção de Vagas;  

II - Gerência de Qualificação, Capacitação e Formação 

Profissional; e 

III - Gerência de Programas. 

 

§1º. Compete ao Departamento do Trabalho, Emprego e Renda: 

I -  coordenar todas as atividades de inclusão dos munícipes 

no mercado de trabalho, através de orientação para formação e 

capacitação profissional e comportamental, gerando novas 

oportunidades de absorção das empresas, e ainda inserir as 

comunidades carentes em cadeias produtivas como 

desenvolvimento sustentável, estimulado pelo 

empreendedorismo, como estratégia de desenvolvimento; 

II -  orientação e encaminhamento profissional a partir da 

apresentação pessoal, comunicação oral e escrita, elaboração 

de currículo, postura pessoal e profissional, atitude de 

busca de trabalho, direcionamento para a área com foco 

conforme habilidades e aptidões e as oportunidades de 

mercado;  

III -  treinamento para candidatos para as funções mais 

ofertadas pelo mercado que não têm mão de obra qualificada; 

IV -  buscar parcerias de empresas para treinamento e 

contratação da mão de obra local; 
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V -  captação de vagas, especialmente das empresas 

localizadas no município, estudo dos perfis desejados, pré-

seleção para as vagas captadas; 

VI -  captação de vagas junto ao PAT – Programa de 

Atendimento ao Trabalhador; 

VII -  pré-seleção e preparação dos candidatos para a cultura 

da empresa que concorrem a vagas; 

VIII -  identificação das necessidades e principais 

dificuldades das empresas na contratação do munícipe, para 

posterior tratamento nos treinamentos e capacitações;  

IX -  executar outras atividades correlatas. 

Parágrafo Único. As atribuições dos equipamentos subordinados 

serão regulamentadas por ato da Secretaria. 

 

§2º. Compete à Gerência de Captação e Pré-Seleção de Vagas: 

I -  identificar oportunidades de emprego no mercado por meio 

da captação de vagas; 

II -  manter contato e convênio com o PAT – Programa de 

Atendimento ao Trabalhador; 

III -  encaminhar as vagas captadas a chefia da unidade;  

IV -  buscar, articular e estabelecer parcerias visando a 

melhor execução das ações da Secretaria; 

V -  manter contato com os empregadores para sensibilizá-los 

quanto a intermediação de mão-de-obra, em especial para o 

público prioritário; 

VI -  acompanhar a satisfação dos empregadores com os 

trabalhadores encaminhados e a gestão das vagas captadas; 

VII -  realizar visitas técnicas de orientação e palestras 

motivacionais; e 

VIII -  realizar a pré-seleção de candidatos para agilizar o 

processo de novos empregos. 
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§3º. Compete à Gerência de Qualificação, Capacitação e 

Formação Profissional: 

I -  definir e implementar as diretrizes para as frentes 

condizentes com o desenvolvimento do empreendedorismo, da 

qualificação profissional e da geração de renda; 

II -  buscar parcerias e convênios a fim de incentivar o 

quadro de evolução do desenvolvimento econômico baseando-se, 

sobretudo, no critério de capacitação e qualificação 

profissional, e respondendo às necessidades do mercado; 

III -  promover Programa de Desenvolvimento Profissional com 

o objetivo de proporcionar a geração de emprego e renda por 

intermédio da formação de mão-de-obra para o mercado local; 

IV -  organizar e coordenar, com o auxílio de outras 

Secretarias Municipais, ações de promoção e incentivo à 

formação de alternativas de trabalho, emprego e renda, com 

vistas a estabelecer e desenvolver a prática de 

cooperativismo e associativismo; 

V -  promover o treinamento para candidatos para as funções 

mais ofertadas pelo mercado que não têm mão de obra 

qualificada; 

VI -  identificar as necessidades e principais dificuldades 

das empresas na contratação de trabalhadores, para posterior 

definição de programas de treinamento e capacitação. 

 

§4º. Compete à Gerência de Programas: 

I - promover parcerias e celebração de programas e convênios 

com instituições estaduais, nacionais e internacionais 

visando a atração de investimentos e empreendimentos para o 

Município;  

II - promover estudos para a criação de incentivos, 

facilidades e medidas voltados para a captação de 

oportunidades de negócio, emprego e renda no Município, bem 
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como para o fomento às atividades industriais, comerciais, 

agropecuárias e de serviços;  

III - realizar levantamento e identificação de oportunidades 

e de fontes públicas e privadas de financiamento para o 

desenvolvimento econômico e a geração de emprego e renda no 

Município,  

IV - articular a celebração de convênios com instituições 

empresariais, visando ao desenvolvimento econômico, geração 

de empregos e fortalecimento dos negócios de pequeno porte no 

Município. 

 

Art. 4º. Compete à Gerência de Turismo: 

I - elaborar o plano de desenvolvimento turístico para o 

Município; 

II - buscar cooperação técnica e financeira no âmbito 

nacional e internacional para o desenvolvimento do potencial 

turístico do Município; 

III - incentivar a política de turismo, buscando condições 

necessárias ao seu desenvolvimento; 

IV - propiciar e estimular a formação profissional do pessoal 

ligado às atividades turísticas do Município; 

V - definir e implementar projetos e programas de alavancagem 

turística do município; 

VI - realizar pesquisas sobre oferta e demanda turística do 

município; 

VII - definir e implementar os eventos de interesse do 

município; 

VIII - planejar e coordenar as festividades do calendário 

turístico; 

IX - apoiar e coordenar à realização de convenções feiras e 

exposições, realizadas no município. 
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Art. 5º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 
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XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 
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SUBANEXO XVII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITAÇÃO 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Urbano e 

Habitação fica organizada com a seguinte estrutura: 

I -  Chefia de Gabinete; 

II -  Assessoria de Gabinete I; 

III -  Apoio Administrativo; 

IV -  Departamento de Desenvolvimento Urbano; 

V -  Departamento de Posturas Municipais;  

VI -  Departamento de Habitação; e  

VII -  Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I -  elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II -  avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da Secretaria; 
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III -  elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do Secretário;  

IV -  coletar, organizar e analisar dados para embasar 

planos, programas e projetos da Secretaria; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

§2° Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestar assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III -  elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da Administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados;  

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 

I -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II -  controlar o andamento e informar sobre a 

localização de papéis e processos; 

III -  zelar pela conservação dos processos; 
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IV -  planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. O Departamento de Desenvolvimento Urbano é composto 

por: 

I -  Gerência de Certidões e Habite-se; 

II -  Gerência de Uso, Ocupação e Parcelamento de Solo; e 

III -  Núcleo de Geoprocessamento. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Desenvolvimento Urbano: 

I -  produzir estudos e projetos de planejamento urbano; 

II -  efetuar o controle do parcelamento, uso e ocupação 

do solo de áreas de interesse para o desenvolvimento do 

Município e de suas áreas, quanto ao caráter de ocupação e 

finalidade original principal, na busca do adequado e 

ordenado crescimento da cidade, em adequação às diretrizes 

legais vigentes. 

III -  analisar e aprovar projetos urbanísticos e de 

parcelamento do solo; 

IV -  analisar os processos de parcelamento do solo; 

V -  analisar a documentação técnica relacionada ao uso do 

solo e normas edilícias nos processos de licença e 

funcionamento; 

VI -  analisar processos que envolvam aprovações e 

licenciamento de imóveis e equipamentos para os diversos 

usos, atualização cadastral e cadastramento de profissionais 

e equipamentos; 
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VII -  desenvolver as atividades relativas à implementação 

do Plano Diretor e de apoio a gestão urbana e a integração 

intersecretarial; 

VIII -  promover a expedição de certidões de natureza 

urbanística; 

IX -  executar outras atividades correlatas.  

 

§2º. Compete à Gerência de Certidões e Habite-se: 

I -  analisar os processos de obras e edificações; 

II -  analisar os processos de solicitação de 

licenciamento e funcionamento; 

III -  licenciar obras;  

IV -  emitir certificados de conclusão; 

V -  emitir alvarás e certidões dos serviços competentes; 

VI -  atualizar as informações cadastrais referentes aos 

processos de regularização habite-se nos bancos de dados da 

prefeitura; 

VII -  aprovar projetos e loteamentos; 

VIII -  gerir a atualização cartográfica do Município; 

IX -  expedir alvará de localização e funcionamento de 

acordo com parecer dos órgãos interessados, 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§3º. Compete à Gerência de Uso, Ocupação e Parcelamento do 

Solo: 

I - administrar a execução da política de desenvolvimento 

urbano atinente ao parcelamento, uso e ocupação do solo; 

II - exercer o poder de polícia administrativa e impor 

penalidades como notificações, embargos, multas e 

interdições, no que se refere ao uso e ocupação do solo; 
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III - aprovar projetos de parcelamento do solo; 

IV - elaborar diretrizes de uso e ocupação do solo; 

V - analisar o enquadramento de atividades; 

VI - analisar e interpretar as leis de uso e ocupação do 

solo; 

VII - executar e disponibilizar mapas temáticos; 

VIII - efetuar análise espacial de dados coletados; 

IX - executar outras atribuições correlatas. 

 

§4º. Compete ao Núcleo de Geoprocessamento: 

I - coletar as informações necessárias para a representação 

gráfica de fenômenos físicos, culturais e sociais do 

município; 

II - planejar e orientar a execução de projetos de 

mapeamento, bem como de digitalização de imagens; 

III - realizar levantamentos topográficos, fotos aéreas, 

sensoriamento remoto e de informações de satélites; 

IV - elaborar e divulgar mapas da superfície urbana e rural; 

V - realizar estudos e análises de sua área de competência; 

VI - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 3º. O Departamento de Posturas Municipais é composto 

por: 

I -  Núcleo de Fiscalização; e  

II -  Núcleo de Controle da Produtividade Fiscal e 

Estatística. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Posturas Municipais: 
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I - aprovar a execução de projetos de construção, reforma ou 

regularizações de residências unifamiliares, multifamiliares, 

verticais e horizontais, edifícios comerciais e/ou 

industriais; 

II - analisar os processos de solicitação de licenciamento e 

funcionamento; 

III - supervisionar e dirigir, técnica e 

operacionalmente, as atividades atinentes ao licenciamento 

pelo Município; 

IV - promover a execução das atividades de licenciamento de 

construções, demolições, conservações e movimentação de 

terra; 

V - supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, os 

trabalhos de controle de atividades comerciais, industriais e 

institucionais; 

VI - supervisionar e dirigir as atividades de análise de 

projetos, em consonância com a legislação urbanística 

vigente; 

VII - sugerir ao Secretário as providências cabíveis, no 

caso de constatação de irregularidades nas obras 

inspecionadas; 

VIII - promover a fiscalização em obras particulares; 

IX - subsidiar a elaboração de leis, bem como opinar pela 

alteração das existentes, em matéria competente; 

X - controlar a poluição visual e sonora; 

XI - promover vistorias para atestar a segurança de 

edificações, emitir laudos técnicos e de interdição; 

XII - promover vistorias técnicas em locais de eventos 

para atestar a segurança e as condições dos equipamentos de 

prevenção e combate a incêndio; 

XIII - vistoriar edifícios para atestar as condições de 

segurança contra incêndio e pânico; 
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XIV - verificar e avaliar a produtividade dos fiscais de 

posturas. 

 

§ 2º. Compete ao Núcleo de Fiscalização: 

I -  fiscalizar estabelecimentos, áreas e logradouros 

públicos, bem como equipamentos urbanos destinados ao 

público, verificando a adequação deles às normas vigentes e 

adotando as medidas cabíveis; 

II -  fiscalizar a observância dos termos das 

autorizações, licenças e contratos de concessão de bancas de 

jornais e revistas e feiras livres e permanentes; 

III -  fiscalizar a veiculação de anúncios e a colocação 

de outdoors, placas ou letreiros em áreas públicas ou 

privadas; 

IV -  elaborar croquis demonstrativos das situações 

verificadas; 

V -  remover instalações irregulares em áreas públicas ou 

privadas; 

VI -  fiscalizar a ocupação de áreas públicas; 

VII -  executar o lançamento no sistema informatizado dos 

documentos expedidos pelos fiscais; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete ao Núcleo de Controle da Produtividade Fiscal e 

Estatística: 

I -  orientar e controlar os serviços de cobrança, 

arrecadação e recolhimento das taxas do Município, através da 

rede bancária; 
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II -  coordenar e controlar o cumprimento dos casos 

regulamentares estabelecidos para a prestação de contas dos 

órgãos arrecadadores;  

III -  conferir a arrecadação à vista dos documentos de 

receita, bem como promover o controle dos depósitos bancários 

provenientes da arrecadação de tributos;  

IV -  acompanhar, através de mapas estatísticos, a 

arrecadação da receita municipal, advindo de taxas e multas, 

analisando a sua evolução;  

V -  propor normas e procedimentos que facilitem o controle e 

assegurem o recolhimento da receita e a adequação dos 

formulários usados nos processos arrecadadores;  

VI -  manter arquivo eletrônico de documentos de 

arrecadação municipal para fins de pesquisa;  

VII -  certificar quando necessário a autenticidade dos 

documentos de arrecadação municipal; e 

VIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 4º. O Departamento de Habitação é composto por: 

I -  Gerência de Regularização Fundiária; 

II -  Gerência Social. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Habitação: 

I -  realizar estudos para melhorar as condições 

habitacionais da população de baixa renda; 

II -  decidir, de acordo com os critérios estabelecidos, 

a sistemática de cadastro da demanda potencial a ser 

beneficiada nos projetos de urbanização popular a cargo da 

Prefeitura; 

III -  realizar a regularização fundiária das áreas após a 

urbanização, de forma a garantir a posse da área; 
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IV -  formular e discutir esquemas de organização capazes 

de viabilizar socialmente os programas de habitação popular 

do Município; 

V -  conduzir, sob a orientação do Secretário, os 

entendimentos e negociações dos programas e projetos 

municipais de habitação com as entidades públicas e as 

comunidades interessadas; 

VI -  coordenar e supervisionar tecnicamente as 

atividades de preparação e execução dos programas municipais 

de habitação voltados para o atendimento à população de baixa 

renda; 

VII -  realizar estudos visando a estabelecer normas para 

construção de habitações no sistema de mutirão, definindo 

todas as necessidades; 

VIII -  formular os projetos para atender a população 

removida de áreas de risco eminente e promover sua 

realocação, sempre que possível, nas regiões próximas, 

garantindo a participação dos moradores no processo de 

reassentamento; 

IX -  realizar estudos e diagnósticos, firmar convênios 

visando a regularização dos imóveis de todo território 

municipal; 

X -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 2º. Compete à Gerência de Regularização Fundiária: 

I -  desenvolver a regularização fundiária nos assentamentos 

habitacionais irregulares e clandestinos; 

II -  desenvolver ações para que os novos assentamentos 

sejam realizados de acordo com a legislação vigente; 
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III -  orientar as comunidades e entidades envolvidas na 

regularização dos assentamentos habitacionais em relação à 

legislação vigente; 

IV -  desenvolver programas de prevenção a ocupações 

clandestinas; 

V -  elaborar procedimentos e promover estudos com vista à 

adequação da função social da propriedade e do espaço urbano; 

VI -  promover a interpretação e implementação da 

legislação em apoio ao planejamento e o desenvolvimento de 

programas habitacionais. 

VII -  promover inscrições de interessados nos programas 

habitacionais de atendimento à população carente; 

VIII -  zelar pela ordem e arquivo das informações que 

digam respeito ao cadastro social dos munícipes em programas 

habitacionais; 

IX -  participar dos processos de transferência de 

imóveis que estejam vinculados aos projetos e programas 

habitacionais e de regularização fundiária;  

X -  realizar atendimento às famílias beneficiadas pelos 

programas de regularização fundiária e habitação de interesse 

social;  

XI -  auxiliar na implementação e no desenvolvimento da 

Política de Regularização Fundiária do município em conjunto 

com os demais departamentos e setores desta Secretaria;  

XII -  assessorar e encaminhar assuntos mediante pesquisa 

do Departamento de Regularização Fundiária referente a ações 

de Usucapião, Adjudicação e Formas de Partilha;  

XIII -  executar outras atividades correlatas. 

 

§ 3º. Compete à Gerência Social: 
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I -  coordenar, executar e monitorar o reassentamento 

temporário de famílias removidas por obras públicas, risco ou 

calamidades; 

II -  dar diretrizes quando as atribuições no que se 

refere ao cadastro de famílias beneficiárias; 

III -  definir a demanda do Programa Bolsa Aluguel; 

IV -  fiscalizar os imóveis ocupados visando evitar sua 

utilização de forma inadequada e irregular; 

V -  cadastrar as famílias em situação de risco em conjunto 

com os demais agentes; 

VI -  operacionalizar a concessão dos benefícios aos 

inscritos nos Programas Federal, Estadual ou Municipal; 

VII -  acompanhar o cumprimento pelos beneficiários das 

obrigações do Programa Bolsa Aluguel; 

VIII -  acompanhar e avaliar o andamento do programa, 

zelando pelo seu fiel cumprimento; 

IX -  orientar o beneficiário sobre o funcionamento do 

programa, os valores de subsídios a serem distribuídos, bem 

como demais informações relevantes sobre o programa Bolsa 

Aluguel; 

X -  analisar documentação entregue pelo interessado; 

XI -  preencher o contrato de acordo com as normas 

internas para concessão da Bolsa; e 

XII -  executar outras atividades correlatas.  

 

Art. 5º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo: 

I -  desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  
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II -  orientar e promover estudos de normas e 

procedimentos, objetivando a implantação de ações que 

agilizem os processos internos da Secretaria; 

III -  acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV -  executar todas as atividades inerentes ao 

gerenciamento financeiro e de contratos determinados pelos 

órgãos de controle municipais;  

V -  auxiliar nos pedidos de compra para formação ou 

reposição de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI -  controlar e distribuir materiais de consumo, bem 

como zelar pela guarda e conservação dos materiais em 

estoque; 

VII -  administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII -  receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX -  promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X -  providenciar o arquivamento, localização e recuperação 

de documentos e informações da Secretaria; 

XI -  zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII -  controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII -  atuar em conformidade com a orientação da 

Secretaria Municipal de Administração e Tecnologia: 
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a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha 

de pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de 

valorização dos servidores. 

XIV -  executar outras atividades correlatas. 

SUBANEXO XVIII - ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA 

MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E DEFESA DOS ANIMAIS 

 

 

 

Art. 1º. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente e Defesa dos 

Animais fica organizada com a seguinte estrutura: 

I - Chefia de Gabinete; 

II - Assessoria de Gabinete I; 

III - Apoio Administrativo; 

IV - Departamento de Licenciamento Ambiental;  

V - Departamento de Cuidados e Proteção aos Animais;  

VI - Departamento de Gestão Ambiental; e 
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VII - Núcleo de Suporte Administrativo. 

 

§1°. Compete à Chefia de Gabinete: 

I - elaborar planos, programas e projetos relacionados às 

políticas públicas; 

II - avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a 

efetividade das ações da secretaria; 

III - elaborar, analisar e emitir pareceres, análises e 

despachos, subsidiando as decisões do secretário;  

IV - coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, 

programas e projetos da secretaria; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

§2° Compete à Assessoria de Gabinete I: 

I - prestas assessoramento na gestão e monitoramento dos 

processos estratégicos; 

II - assessorar na definição de políticas e diretrizes, 

planos, programas e projetos; 

III - elaborar instrumentos de acompanhamento e atualização 

de processos; 

IV - instruir expedientes que requeiram análise e parecer; 

V - assessorar a chefia no acompanhamento das ações 

pragmáticas da Administração Municipal; 

VI - coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e 

informações relativas ao controle da execução das políticas 

públicas municipais e das metas e objetivos a serem 

alcançados; 

VII - executar outras atividades correlatas. 

 

§3°. Compete ao Apoio Administrativo: 
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I - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos; 

II - controlar o andamento e informar sobre a localização de 

papéis e processos; 

III - zelar pela conservação dos processos; 

IV - planejar e monitorar a agenda de compromissos do 

secretário e do público que circula no gabinete do 

secretário; 

V - executar outras atividades correlatas. 

 

Art. 2º. Compete ao Departamento de Licenciamento Ambiental: 

I - coordenar os procedimentos de licenciamento ambiental de 

projetos de cunho privado relativos ao parcelamento do solo, 

condomínios, centros comerciais, entre outros; 

II - coordenar os procedimentos de licenciamento ambiental de 

projetos do setor público tais como abertura, ampliação ou 

reforma de vias públicas, obras de infraestrutura urbana, 

equipamentos públicos comunitários, obras de conservação e 

manutenção do Município, entre outros; 

III - emitir Parecer Técnico indicando a sua viabilidade 

ambiental, solicitando complementações ou indeferindo a 

solicitação, de acordo com a legislação vigente; 

IV - analisar os Estudos Técnicos Ambientais e de Impacto de 

Vizinhança, de empreendimentos a serem licenciados no âmbito 

do Estado ou União, conforme previsto na norma legal vigente;  

V - monitorar o cumprimento das exigências e condicionantes 

determinadas nos processos de licenciamento ambiental por 

parte dos empreendedores responsáveis, adotando as medidas 

cabíveis quando necessário para resguardar o meio ambiente; 

VI - elaborar projetos de compensação ambiental, bem como 

emitir laudo e parecer no âmbito de suas atribuições; 
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VII - elaborar parecer, laudo, projeto e licenciamento 

ambiental de planos de manejo de fauna silvestre; 

VIII - propor planos e projetos de recuperação de áreas 

degradadas em conjunto com outros órgãos municipais e 

estaduais; exercer o controle e o monitoramento das 

atividades produtivas e dos prestadores de serviços,  quando 

potencial ou efetivamente poluidoras ou degradadoras do meio 

ambiente, exigindo, sempre que necessário, na forma da lei, 

os estudos prévios de impacto ambiental - EPIA e respectivos 

relatórios de impacto ambiental - RIMA e declaração de 

impacto ambiental - dia, para as atividades potencialmente 

poluidoras ou degradadoras; e 

IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Art. 3º. Compete ao Departamento de Cuidados e Proteção aos 

Animais: 

I - implantar políticas de proteção e bem-estar animal que 

integram a política pública de natureza ambiental nos termos 

da legislação vigente, a fim de garantir um meio ambiente 

ecologicamente equilibrado essencial a qualidade de vida da 

presente e futuras gerações; 

II - planejar, coordenar, desenvolver, articular, 

implementar, gerenciar e executar ações de política municipal 

de proteção e bem-estar dos animais mediante: 

 

a) estabelecer interlocução e parcerias com órgãos da 

administração municipal como saúde, educação, ação social, 

trânsito, segurança, fiscalização; 

b) estabelecer interlocução com a sociedade civil, ONGs, 

classe de veterinários; 
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c) promover campanhas educativas de posse responsável e bem-

estar animal; 

d) promover campanhas para incentivo a castração voluntária 

de animais; 

e) definir critérios para ações volantes de castração de 

animais; e 

f) definir programas de reinserção de animais abandonados e 

recolhidos. 

III - implantar programa de cuidados veterinários e vacinal 

para animais errantes e abandonados; 

IV - manter banco de dados de animais cadastrados bem como 

promover campanhas para o registro voluntário de animais;  

V - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 

municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 

área de atuação; 

VI - implementar programas e projetos, monitorar prazos e 

ações; 

VII - verificar os procedimentos, as normas e legislações 

aplicadas;  

VIII - identificar não conformidades e propor adequadas 

medidas corretivas e preventivas; 

IX - promover a preservação e a conservação da fauna 

silvestre, com acompanhamento médico-veterinário curativo, 

profilático, educativo, biológico, sanitário, nutricional e 

reprodutivo; 

X - receber, identificar, tratar, manter e destinar os 

animais silvestres apreendidos pela fiscalização dos órgãos 

ambientais, entrega voluntária, doentes, em situação de 

riscos, entre outros; 
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XI - propiciar aos animais adequadas condições de tratamento 

com espaço físico, alimentação, atendimento veterinário e 

acompanhamento biológico; 

XII - controlar zoonose e doenças dos animais silvestres 

avaliados; 

XIII - atender ocorrências de maus-tratos animais; e 

XIV - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

Parágrafo único. As atribuições dos equipamentos subordinados 

serão regulamentadas por ato da Secretaria. 

 

Art. 4º. O Departamento de Gestão Ambiental é composto por: 

I - Gerência de Resíduos; 

II - Gerência de Educação Ambiental; e  

III - Gerência de Proteção e Fiscalização Ambiental. 

 

§ 1º. Compete ao Departamento de Gestão Ambiental: 

I - consolidar e disponibilizar as informações ambientais do 

município, objetivando o apoio à tomada de decisão para a 

gestão ambiental municipal; 

II - estabelecer e manter atualizado um Sistema de 

Indicadores Ambientais para subsidiar a elaboração, o 

desenvolvimento e a avaliação das políticas públicas 

incidentes sobre o meio ambiente; 

III - fomentar a prática do Desenvolvimento Sustentável do 

Município e Região; 

IV - compatibilizar os planos, projetos e atividades de 

proteção, conservação e melhoria do meio ambiente, definidos 

pela administração municipal, com outros estabelecidos nas 
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demais esferas de governo, objetivando a conjugação de 

esforços para o melhor alcance dos objetivos estabelecidos; 

V - formular, aplicar e promover a difusão de normas 

técnicas, regulamentos e padrões de proteção, conscientização 

e melhoria do meio ambiente e o uso e manejo dos recursos 

ambientais, observadas as legislações federal e estadual; 

VI - articular-se com organizações governamentais, da 

sociedade civil e do setor privado, para a execução integrada 

e a obtenção de recursos para a implementação de ações 

relativas à preservação, conservação e recuperação dos 

recursos ambientais naturais, ou criados; 

VII - planejar, organizar, controlar e assessorar a gestão 

municipal, bem como executar ações e tarefas pertinentes a 

área de atuação; 

VIII -  implementar programas e projetos, monitorar prazos e 

ações; 

IX - verificar os procedimentos, as normas e legislações 

aplicadas;  

X - identificar não conformidades e propor adequadas medidas 

corretivas e preventivas; e 

XI - planejar, coordenar e acompanhar a implementação de 

planos, programas e projetos que visem o controle da poluição 

e da degradação ambiental; 

XII - propor estudos, pesquisas e diagnósticos e a proposição 

de medidas de proteção e conservação do meio ambiente; 

XIII - coordenar, executar e atualizar o levantamento das 

condições ambientais do município; 

XIV - identificar as áreas urbanas de maior confluência de 

atividades poluidoras e degradadoras do ambiente, para 

subsidiar o zoneamento ambiental; 

XV - implantar e gerir os parques municipais, garantindo a 

manutenção e conservação de suas instalações, áreas verdes e 
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fauna, bem como a definição das normas para uso e acesso da 

população; 

XVI - adotar medidas administrativas, dentro de suas 

atribuições, para compatibilizar o desenvolvimento urbano com 

as políticas municipais de meio ambiente e de saneamento e o 

desenvolvimento sustentável; e 

XVII - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 

 

§ 2º. Compete à Gerência de Resíduos: 

I - colaborar com os demais órgãos competentes municipais 

para a adequada solução do problema da destinação final de 

resíduos domiciliares, industriais e hospitalares; 

II - propor normas visando ao controle de poluição ambiental 

principalmente no que diz respeito à resíduos sólidos; 

III - promover campanhas de conscientização da população no 

que diz respeito ao descarte correto dos diferentes tipos de 

resíduos; 

IV - fazer parcerias com cooperativas e instruir seus 

funcionários de como manejar e destinar os resíduos, 

promovendo sempre a segurança; 

V - gerenciar a disponibilização de caçambas para coleta de 

resíduos pesados no município; 

VI - promover a coleta de resíduos de saúde com manejo e 

destinação adequada conforme legislação; 

VII - verificar se o sistema de coleta de resíduos sólidos 

está atendendo todo o município de maneira satisfatória e 

promover melhorias; 

VIII - promover a coleta de óleo de cozinha, pilhas, 

medicamentos vencidos e resíduos de construção civil em 

ecopontos localizados em pontos estratégicos do município; 
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IX - destinar os resíduos coletados nos ecopontos conforme 

legislação; 

X - desenvolver e aplicar um plano de gerenciamento de 

resíduos para o município; 

XI - planejar, organizar e executar cursos de formação e 

capacitação para catadores de material reciclável; 

XII - incentivar a população a aderir à compostagem dos 

resíduos orgânicos, assim como promover treinamentos de como 

montar uma composteira; 

XIII - prestar apoio operacional e de formação a atividade de 

coleta seletiva e implementar, em parceria com órgãos 

públicos, empresas particulares e organizações não-

governamentais, atividades de triagem de material reciclável; 

XIV - gerenciar a atuação das cooperativas dentro do 

município; 

 

§ 3º Compete à Gerência de Educação Ambiental: 

I - planejar, coordenar e executar programas, projetos e 

ações de educação ambiental, em conjunto com órgãos e 

entidades públicos e privados, instituições de todos os 

níveis de ensino da rede pública e privada, e com a sociedade 

civil organizada em geral; 

II - articular-se com outros órgãos públicos ou organizações 

da sociedade civil objetivando o desenvolvimento de suas 

atribuições, o intercâmbio de informações e a busca de 

parcerias; 

III - planejar, organizar e executar campanhas permanentes de 

sensibilização popular frente às questões ambientais, por 

meio dos veículos de comunicação existentes, articulando-se 

com as demais secretarias municipais; 

IV - organizar e administrar acervo de informações 

ambientais, nos mais variados formatos de mídia, 
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disponibilizando à população informações ambientais 

consolidadas e atualizadas; 

V - produzir e orientar a produção do conteúdo de materiais 

didáticos e informativos, nos mais diversos formatos de 

mídia, necessários às ações de capacitação, formação e 

mobilização realizadas pela Secretaria; 

VI - coordenar programas, projetos e ações de educação 

ambiental; 

VII - organizar a monitoria dos espaços específicos de 

visitação, a fim de fortalecer a educação ambiental, e a 

realização de pesquisa científica, quando compatível com os 

recursos, espécies e estrutura do parque; 

VIII - promover a capacitação da população em geral e dos 

educadores, formais e informais, atuantes no município; 

IX - acompanhar e avaliar as práticas de educação ambiental 

realizadas no município; 

X - elaborar e difundir campanhas educativas sobre a temática 

ambiental urbana pertinente à poluição ambiental; 

XI - planejar, coordenar e executar as atividades 

comemorativas previstas no calendário ambiental oficial do 

município; 

XII - apoiar os eventos e campanhas promovidos pelos demais 

departamentos da Secretaria De Meio Ambiente e Defesa dos 

Animais; 

XIII - Implantação e monitoramento de hortas comunitárias; 

XIV - gerenciar o viveiro municipal, bem como promover ações 

educacionais no local buscando maior integração da população 

com o local; e 

XV - executar outras atividades correlatas que lhe forem 

atribuídas. 
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§ 4º. Compete à Gerência de Proteção e Fiscalização 

Ambiental: 

I - gerenciar os passivos ambientais existentes no município, 

tomando as medidas necessárias de segurança para a população; 

II - promover pesquisa, inventário, estudo, experimentação e 

divulgação das atividades ligadas às suas atribuições, 

funções e objetivos, estabelecendo normas e padrões dos 

serviços a serem executados;  

III - propor convênios e parcerias com instituições públicas 

ou privadas, nacionais ou internacionais na área de 

biodiversidade, áreas verdes e fauna silvestre, a fim de 

promover esforços conjuntos para a preservação das espécies e 

seu habitat e promover a melhoria da qualidade ambiental 

urbana; 

IV - executar a fiscalização no âmbito de áreas verdes e 

biodiversidade; 

V - estimular o reflorestamento, a proteção da vegetação 

nativa e a revitalização de área ciliar, a arborização, com 

fins ecológicos e paisagísticos, no âmbito do Município; 

VI - organizar e coordenar a fiscalização ambiental para o 

controle e monitoramento das potenciais fontes de poluição e 

de degradação ambiental existentes no município, em conjunto 

com outros serviços de fiscalização da Administração 

Municipal e de outros órgãos estaduais e/ou federais; 

VII - exercer o poder de polícia administrativa e gerenciar a 

imposição de penalidades; 

VIII - exercer a fiscalização visando o cumprimento das 

normas e padrões pertinentes à qualidade ambiental do ar, 

solo, água, ruídos e vibrações; 

IX - participar juntamente com o Estado e a União no 

controle, vigilância e fiscalização da produção, 

armazenamento, transporte, comercialização, uso e destino 
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final de substâncias que comporte risco, efetivo ou 

potencial, para a qualidade de vida e meio ambiente; 

X - fomentar e implantar a arborização urbana, vegetação 

nativa, reflorestamento e áreas ciliares; 

XI - administrar o sistema de áreas verdes, promovendo o 

inventário da arborização, censo florestal, área ciliar, 

nascentes, áreas passíveis de reflorestamento e 

revitalização;  

XII - promover o manejo, manutenção e conservação das árvores 

da cidade (corte, poda, transplante, controle fitossanitário 

etc.). 

 

§ 5º. As atribuições dos equipamentos subordinados serão 

regulamentadas por ato da Secretaria. 

 

Art. 5º. Compete ao Núcleo de Suporte Administrativo:  

I - desenvolver mecanismos que permitam o acompanhamento e a 

consolidação das despesas das unidades da Secretaria visando 

à otimização da aplicação de seus recursos financeiros;  

II - orientar e promover estudos de normas e procedimentos, 

objetivando a implantação de ações que agilizem os processos 

internos da Secretaria; 

III - acompanhar e supervisionar a execução orçamentária; 

IV - executar todas as atividades inerentes ao gerenciamento 

financeiro e de contratos determinados pelos órgãos de 

controle municipais;  

V - auxiliar nos pedidos de compra para formação ou reposição 

de estoque de materiais de consumo ou mobiliário; 

VI - controlar e distribuir materiais de consumo, bem como 

zelar pela guarda e conservação dos materiais em estoque; 
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VII - administrar e controlar o patrimônio mobiliário e 

imobiliário da Secretaria, inclusive nos aspectos de 

manutenção e conservação;  

VIII - receber, registrar, autuar, distribuir, tramitar 

processos e demais documentos de responsabilidade da própria 

área, em conformidade com as diretrizes da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia;  

IX - promover o recebimento e protocolo de documentos e 

papéis que tramitam pelas unidades da Secretaria, 

estabelecendo normas e registrando a entrada e movimentação 

de documentos;  

X - providenciar o arquivamento, localização e recuperação de 

documentos e informações da Secretaria; 

XI - zelar pela conservação dos processos e documentos; 

XII - controlar jornadas de trabalho dos servidores da 

Secretaria, escala de férias, licenças, exonerações, 

alterações de centro de custos, alocação de servidores; 

XIII - atuar em conformidade com a orientação da Secretaria 

Municipal de Administração e Tecnologia: 

a) na atualização de dados e informações do cadastro 

funcional de seus servidores; 

b) no fornecimento de informações para elaboração da folha de 

pagamento; 

c) no fornecimento de subsídios para programas de valorização 

dos servidores. 

XIV - executar outras atividades correlatas. 

 

 


