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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMISSAO
DE LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO - SPU

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO -
GSPU

COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas agles; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
pela Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da
Secretaria Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos 6rgaos da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.
Assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e orientar 0s
trabalhos, monitorando e avaliando suas acgdes; orientar o Secretdrio Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretario Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captagdo de recursos destinados a execugdo de programas e projetos, quando
necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e
defini¢éo das atividades desenvolvidas para consecug@o dos programas € projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades
empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja
solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas,
projetos e atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e
expressamente atribuidas pelo Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuagéo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao
Municipio.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAOQ: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido org&o, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragéo
Publica Municipal; colaborar na implementacdo do programa de governo, zelando pela sua
originalidade, fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligacéo entre os
varios sistemas de informacao.
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CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais:
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem
como subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as
unidades da Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando
atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil,
aprofundando trabalhos comunitarios e promovendo a participagado cidada em audiéncias publicas,
féruns, conferéncias, conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir
cenarios para a proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario, em
especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trdmite de processos
administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo
normas especificas, ou de acordo com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a
chefia imediata na organizagdo e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotages; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu préprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou
especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos
a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas;
despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgéo e
expedicao; zelar pela ordem e conservagao do material e local de trabalho; executar outras atividades
correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - GSPU.0.0.1

COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de carater geral, ndo especifico de outras secgdes
ou servigos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres
de informagéao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que néo estejam
da competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adocdo de técnicas de trabalho de modernizagéo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das acgles e atividades sistémicas; coordenar a realizacdo de
planos, estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e
padronizacao das atividades da area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias
e prazos a serem cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatdrios da Secretaria
Municipal; analisar e aprovar previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios;
administrar o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgéo
executor do Contrato ou Convénio informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com
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copia de todos os Contratos e Convénios firmados pela Administragcao publica municipal; proceder ou
exigir a publicagdo dos Contratos, Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar,
supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagdes, contratos de materiais, servigos, locagdes
de equipamentos, locagcdo de mao de obra, seguros, obras e servigos de engenharia; desenvolver,
estabelecer e implementar procedimentos, para controle e acompanhamento dos contratos de
materiais e servicos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo fluxos, indicadores e
mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e avaliar as atividades
de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagéo administrativa,
materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades e elaborar
programacao de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagdo de
servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem e a concessdo de diarias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orcamentaria destinada a manutengéo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder
a execucao orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 6rgéos setoriais dos
sistemas de orcamento, de programacdo financeira e de contabilidade, visando ao adequado
desempenho das fungdes orcamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar
a execucdo orcamentaria dos programas que compdem as OperagOes da Secretaria; supervisionar,
coordenar e avaliar a execucao das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados
os controles relacionados a movimentagao patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos
adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos
e das prestacdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e
racionalizagéo de processos de trabalho de Execugdo Orgcamentaria e Financeira; manter atualizadas
as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribui¢bes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores publicos e
prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reuniées de trabalho, encontros
ou eventos visando manter a unificacdo e padronizacdo da atuagao sistémica; monitorar e gerenciar,
continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigcos, obras e
servicos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de inovagbes para
administragdo publica; atrair e administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos
principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na
area de gestao de materiais e servigos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizacao,
supervisdo, orientagéo e formulagao de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e
servicos e de obras e servigos de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigopamento, objetivando o
aprimoramento continuo, permanente e articulado das agles e das atividades sistémicas do Sistema
de licitagdes e contratos; articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor
melhorias e inovagdes no Sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e
servicos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagbes do sistema
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operacional; assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das agbes de avaliagao, fiscalizagdo, e
controle do sistema de licitagdes e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagéo, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim de
administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na area do sistema de licitagoes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO - GSPU.0.0.1.1
COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario;
promover, acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter
o0 controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de
informagdes necessarias ao usuario quanto aos servicos e atribuicbes da area; acompanhar o
atendimento e orientagdo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado;
analisar pesquisas de opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos
municipes; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragé@o publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogao a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE CONTROLE, USO, OCUPAGCAO E
PARCELAMENTO DO SOLO - SPU.1

COMPETENCIAS: administrar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano atinente ao
parcelamento, uso e ocupacdo do solo; subsidiar decisées de recursos de segundo grau, de matérias
atinentes a Coordenadoria; promover a execucdo de todas as tarefas administrativas e operacionais
necessarias ao suporte da Coordenadoria.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover a coordenagdo superior necessaria & execugdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
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articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; oferecer suporte ao Secretario de Governo e a
sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e
objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;
promover e coordenar a formulagdo do plano de agdo estratégico do Governo Municipal, em
articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento direto; monitorar
e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Secretario Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; dirigir as
atividades de controle e acompanhamento dos projetos privados, garantindo o atendimento das
diretrizes do Plano Diretor, ndo exercendo fungdes meramente técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE CONTROLE, USO, OCUPAGAO E PARCELAMENTO DO
SOLO - SPU.1.0.0.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Coordenadoria; monitorar e
propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Coordenadoria; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizacdo do atendimento adotado pela Coordenadoria; manter o
controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de
informacOes necessarias a Coordenadoria quanto aos servigos e atribuicdes da area; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PARCELAMENTO DO SOLO - SPU.1.0.1
COMPETENCIA: aprovar projetos de parcelamento do solo; promover a expedicdo de certidées de
natureza urbanistica; analisar tecnicamente projetos de parcelamento do solo, loteamentos,
desmembramentos e desdobros; supervisionar, dirigir € executar, técnica e operacionalmente, as
atividades atinentes ao parcelamento do solo, conforme determinagdes e orientagdes da Geréncia;
instruir processos de licenga de funcionamento; analisar e elaborar diretrizes de uso e parcelamento do
solo de empreendimentos de médio e grande porte; analisar, subsidiar e elaborar diretrizes e certidoes
atinentes a Divis&o; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO
REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuigdes da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestéo politica, propor as diretrizes para elaboragéo
dos projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento de projetos arquiteténicos e urbanisticos do
municipio.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE PARCELAMENTO DO SOLO - SPU.1.0.1.0.0.1
COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Divisdo; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Divisdo; promover, acompanhar e coordenar
a sistematizagdo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuigdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribui¢des ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagao da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DO USO DO SOLO E LICENCIAMENTO DE ATIVIDADES -
SPU.1.0.2

COMPETENCIA: supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, as atividades atinentes ao
licenciamento de atividades pelo Municipio; instruir processos de alvara de funcionamento e/ou licenga
de funcionamento; analisar padroes de incomodidade e propor a aplicagdo de medidas mitigadoras
para fins de licenciamento de atividades; promover a expedicdo de certiddo de uso do solo para fins de
licenciamento de atividades; executar outras atividades correlatas conforme determinagbes e
orientagdes da Coordenadoria.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: dirigir as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que esta
sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da referida diviséo
administrativa, além de, através da gestéo politica, assessorar no licenciamento das atividades de
obras publicas e particulares, nao realizando atividades meramente burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE USO DO SOLO E LICENCIAMENTO DE ATIVIDADES -
SPU.1.0.2.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Divisao; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Diviséo; promover, acompanhar e coordenar
a sistematizagéo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuicdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAOQ: chefiar as atividades da referida Secdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenagdo, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocrética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ANALISE E APROVAGAO DE PROJETOS - SPU.1.0.3
COMPETENCIA: analisar e aprovar projetos urbanisticos; analisar e aprovar projetos de
terraplenagem, de demoli¢do, de construgdo, de reforma, de conservagédo e de regularizagdo de
edificacbes de quaisquer usos; promover vistorias para atestar a seguranga de edificacdes e proceder
emissdo de laudos técnicos; subsidiar tecnicamente as decisdes relativas a aprovagdo e/ou
indeferimento de projetos de terraplenagem, de demoli¢do, de construgao, de reforma, de conservagédo
e de regularizacdo de edificagbes; supervisionar e dirigir as atividades de anélise de projetos, em
consonancia com a legislagéo urbanistica vigente; supervisionar e dirigir as atividades de atendimento
ao publico com a finalidade de dirimir dividas técnicas pertinentes; executar outras atividades
correlatas, conforme determinagdes e orientagdes da Coordenadoria.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: dirigir as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que esta
sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da referida diviséo
administrativa, além de, através da gestéo politica, verificar a expedigao das diretrizes urbanisticas e
licengas necessarias a implantacdo de projetos de edificagdes e outros que interajam com a
infraestrutura urbana existente.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE ANALISE E APROVAGAO DE PROJETOS -
SPU.1.0.3.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Divisdo; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Divisdo; promover, acompanhar e coordenar
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a sistematizagdo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuicdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE FISCALIZAGAO - SPU.1.0.4

COMPETENCIA: fiscalizar obras particulares; exercer o poder de policia administrativa e impor
penalidades como notificagcdes, embargos, multas e interdiges, no que se refere ao uso e ocupagéo
do solo; sugerir ao Coordenador e/ou Secretario as providéncias cabiveis, no caso de constatagdo de
irregularidades nas obras inspecionadas; subsidiar a imposicdo de penalidades; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: dirigir as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que esta
sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas; comandar e supervisionar a execu¢do das atribuicdes da referida divisdo
administrativa, ndo realizando atividades meramente burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE FISCALIZACAO - SPU.1.0.4.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Divisdo; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Diviséo; promover, acompanhar e coordenar
a sistematizacdo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuigdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
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especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagao da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néao
exercendo meramente atividade técnica ou burocrética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO URBANO E
INFORMAGOES ESTRATEGICAS - SPU.2

COMPETENCIA: articular, junto aos érgdos competentes, tornando &gil a producéo das informagées
necessarias ao processo decisorio do sistema de planejamento e ao atendimento a demanda; realizar
pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o detalhamento dos programas
governamentais sob a responsabilidade do Municipio; proporcionar todos os subsidios necessarios
para 0 cumprimento das determinagdes legais e normativas, emanadas dos 6rgdos federal, estadual e
municipal, no ambito de suas atribuigbes; propor e executar pesquisas de interesse da Coordenadoria,
para consecugao de seus objetivos.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover a coordenagéo superior necessaria a execucdo das atribuigdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; oferecer suporte ao Secretario de Governo e a
sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e
objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;
promover e coordenar a formulagdo do plano de agdo estratégico do Governo Municipal, em
articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento direto; monitorar
e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Secretario Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo; coordenar 0s
trabalhos de criacdo e gestdo do Sistema de Informacbes Estratégicas, ndo exercendo funcbes
meramente técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE PLANEJAMENTO URBANO E INFORMAGOES
ESTRATEGICAS - SPU.2.0.0.0.0.1

COMPETENCIA: Informar e manter o controle dos processos internos da Coordenadoria; monitorar e
propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Coordenadoria; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Coordenadoria; manter o
controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de
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informagdes necessarias @ Coordenadoria quanto aos servigos e atribuigdes da area; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAQ: chefiar as atividades da referida Secdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribui¢des ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagao da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocrética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE INFORMAGOES SOCIOECONOMICAS - SPU.2.0.1
COMPETENCIA: coletar, analisar, sistematizar e atualizar informagdes e dados demograficos,
socioecondmicos e de outras areas, bem como conduzir a preparagdo de indicadores necessarios ao
planejamento municipal; propor e desenvolver instrumento de coleta de dados e de informagdes,
embasado em processos informatizados compartilhados e em métodos estatisticos, para consecucao
de seus objetivos; programar, dirigir e elaborar pesquisas, estudos e diagndsticos necessarios ao
planejamento do Municipio; identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e analise
de dados relativos ao planejamento municipal; coordenar a divulgagdo de dados e informagdes
disponiveis na Diviséo; realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o
detalhamento dos programas governamentais, sob a responsabilidade do Municipio; executar outras
atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, ndo realizando atividades
meramente burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE INFORMAGOES SOCIOECONOMICAS - SPU.2.0.1.0.0.1
COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Divisdo; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Divisdo; promover, acompanhar e coordenar
a sistematizagcdo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuigdes da area; executar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promoc¢do a orientacdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PROJETOS E ESTUDOS URBANISTICOS - SPU.2.0.2
COMPETENCIA: analisar e elaborar projetos e estudos urbanisticos, em consonancia com as
determinagdes, orientagbes e objetivos da Geréncia; subsidiar tecnicamente o desenvolvimento de
planos locais de Gestédo Urbana, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio;
elaborar pesquisas, estudos e diagnésticos necesséarios ao planejamento do Municipio; organizar e
manter o arquivo de desenhos técnicos; subsidiar a elaboragdo de leis, bem como opinar pela
alteracao das existentes, em matéria competente; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das atribuicdes da
referida divisdo administrativa, ndo realizando atividades meramente burocréticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE PROJETOS E ESTUDOS URBANISTICOS -
SPU.2.0.2.0.0.1

COMPETENCIA: Informar e manter o controle dos processos internos da Divisdo; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Diviséo; promover, acompanhar e coordenar
a sistematizagdo do atendimento adotado pela Diviséo; manter o controle dos prazos e critérios dos
atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias a Coordenadoria
quanto aos servigos e atribuigdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
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municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néao
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE INFORMAGOES GEORREFERENCIADAS E
TOPOGRAFICAS - SPU.2.0.3

COMPETENCIA: identificar, coletar, sistematizar e atualizar informagdes cadastrais, socioecondmicas
e outras do Municipio, visando a preparagao de indicadores necessarios ao planejamento municipal e
ao atendimento da demanda, bem como a composi¢do e/ou complementagédo do Banco de Dados
Georreferenciado; administrar o mapeamento fisico em todas as dimensdes do Municipio; promover a
realizacdo de levantamentos topograficos, altimétricos, planimétricos, cadastrais, de demarcagdes de
areas publicas e de inspegdes e atualizagdes da rede de marcos geodésicos do Municipio; organizar e
manter atualizados os registros cartogréaficos do Municipio, bem como o acervo topografico de mapas e
plantas de interesse da Secretaria; supervisionar as atividades técnicas e operacionais relativas a
cartografia e geoprocessamento; supervisionar as atividades técnicas relativas ao banco de dados
geografico e alfanumérico; identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e analise de
dados relativos ao planejamento municipal; elaborar e avaliar projetos com base em dados
cartograficos e estatisticos; organizar e manter atualizado um sistema de dados e informagdes béasicos
para o planejamento das a¢es municipais; propor diretrizes para concepgao de banco de dados, para
suporte na realizagdo dos projetos do Municipio, no @mbito da Divisdo; fornecer diretrizes para a
criagdo e estruturagao de banco de dados, relacionando dados alfanuméricos e graficos, que atenda
as necessidades da Divisao; propor diretrizes para o desenvolvimento de processos informatizados
destinados ao armazenamento e a disponibilizagdo da informac&o; garantir a integridade, seguranga e
manutenc¢éo constante do SIG - Sistema de Informagbes Georreferenciadas; gerenciar o Grupo Gestor
do SIG - Sistema de Informagbes Georreferenciadas, garantindo o cumprimento da legislagéo;
compor, administrar e manter atualizado o banco de dados relativo a informagdes imobiliarias e
socioecondmicas do Municipio; executar desenhos, mapas, plantas, gréaficos, tabelas e demais
trabalhos correlatos, necessarios aos servigos municipais; executar e disponibilizar mapas tematicos;
efetuar analise espacial de dados coletados; elaborar projetos topograficos de obras publicas, em
consonancia com as determinagdes e orientagbes emanadas da Geréncia; supervisionar e dirigir 0s
trabalhos topograficos, necessarios a Secretaria e ao Municipio, de execugdo direta ou indireta;
organizar € manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de interesse da Secretaria;
fazer zelar pelo material técnico, orientando o correto manuseio dos equipamentos; analisar projetos
topograficos protocolados pelos municipes; analisar a titularidade e delimitar os imdveis publicos;
analisar pedidos de informagdes sobre oficialidade de logradouros; supervisionar e complementar os
marcos geodésicos da Malha Municipal de Coordenadas; descrever os imoveis publicos ou particulares
que sdo objeto de decretos municipais; analisar, emitir pareceres e preparar as pegas graficas dos
processos oriundos da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, referentes a usucapiéo e retificagéo
judicial de areas; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
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necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicdes da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, primar pela transparéncia e
eficiéncia do Arquivo Publico Municipal.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGCAO DE INFORMAGOES GEORREFERENCIADAS E
TOPOGRAFICAS - SPU.2.0.3.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos da Segao; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas exigidas pela Coordenadoria; promover, acompanhar e
coordenar a sistematizagéo do atendimento adotado pela Coordenadoria; manter o controle dos prazos
e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informacdes necessérias a
Coordenadoria quanto aos servigos e atribuicdes da area; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar as atividades da referida Segdo, sendo responsavel por atuar frente aos
desafios apresentados, além do gerenciamento das atribui¢des ja previstas; efetivar a politica publica
municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da administracdo publica
municipal; comandar a politica de atendimento ao publico externo, realizando politica publica de
promogao a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Coordenadoria, néo
exercendo meramente atividade técnica ou burocratica.



