


















DECRETO Nº 2.752, DE 30 DE NOVEMBRO 
DE 2009
“Define as atribuições dos cargos de provimento 
em comissão que especifica.”
JOÃO CARLOS FORSSELL, Prefeito Municipal 
de Itanhaém, no uso das atribuições que a lei 
lhe confere, 
DECRETA: 
Art. 1º - As atribuições dos cargos de provimento 
em comissão a seguir especificados, criados 
ou modificados pela Lei Complementar nº 104, 
de 21 de outubro de 2009, ficam definidas na 
seguinte conformidade:
I - Secretário de Habitação e Desenvolvimento 
Social: planejar, dirigir, coordenar, orientar a exe-
cução, acompanhar e avaliar as atividades das 
unidades que integram a Secretaria de Habitação 
e Desenvolvimento Social; propor a política e 
as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria; 
planejar e coordenar a execução de projetos e 
de medidas de apoio à realização de planos e 
programas habitacionais, para o atendimento à 
população de baixa renda; desenvolver gestões 
junto aos Governos Federal e Estadual para im-
plementação de programas habitacionais conve-
niados; prospectar e captar recursos financeiros 
junto a órgãos dos Governos Federal e Estadual, 
visando à construção de unidades habitacionais, 
a implantação de equipamentos urbanos e de 
infraestrutura e o desenvolvimento de áreas 
habitacionais precárias; planejar, orientar e 
controlar a execução de programas e projetos 
de regularização de parcelamento do solo e de 
núcleos habitacionais, bem como a urbanização 
de assentamentos precários; planejar, coordenar, 
controlar e orientar a implementação da Política 
Municipal de Assistência Social e do Sistema 
Único de Assistência Social - SUAS no Município 
de Itanhaém; administrar e responder pela execu-
ção dos programas de trabalho da Secretaria, de 
acordo com a política e as diretrizes fixadas pelo 

Prefeito; assessorar o Prefeito no desempenho 
de suas funções relacionadas com as atividades 
da Secretaria; exercer outras atribuições que lhe 
forem cometidas pelo Prefeito;
II - Secretário de Planejamento e Meio Ambiente: 
planejar, dirigir, coordenar, orientar a execução, 
acompanhar e avaliar as atividades das unidades 
que integram a Secretaria de Planejamento e Meio 
Ambiente; propor a política e as diretrizes a serem 
adotadas pela Secretaria; planejar e formular polí-
ticas, diretrizes e ações voltadas ao planejamento 
urbano do Município; coordenar o processo de 
revisão do Plano Diretor de Desenvolvimento 
Integrado do Município - PDDI; propor programas 
e projetos para a implementação das diretrizes do 
PDDI; coordenar estudos e desenvolver meca-
nismos para a viabilização e implementação de 
projetos de desenvolvimento urbano, explorando 
as potenciais parcerias com a iniciativa privada 
e com outras esferas de governo, utilizando os 
instrumentos de política urbana; coordenar o 
desenvolvimento de processo permanente e 
contínuo de acompanhamento e aprimoramento 
da legislação relativa ao planejamento e desen-
volvimento urbano, inclusive as relativas ao Plano 
Diretor e ao Parcelamento e Uso e Ocupação do 
Solo; planejar, coordenar e controlar planos, pro-
gramas, projetos e ações relacionados à defesa, 
preservação e recuperação do meio ambiente; 
propor a elaboração e o aperfeiçoamento das 
normas de proteção ao meio ambiente; planejar, 
executar e apoiar ações e programas de fisca-
lização e monitoramento voltados à proteção, 
conservação e recuperação dos recursos natu-
rais, desenvolvidas isoladamente ou em parceria 
com órgãos públicos federais e estaduais e, 
quando couber, com organizações da sociedade 
civil; administrar e responder pela execução 
dos programas de trabalho da Secretaria, de 
acordo com a política e as diretrizes fixadas pelo 
Prefeito; assessorar o Prefeito no desempenho 
de suas funções relacionadas com as atividades 
da Secretaria; exercer outras atribuições que lhe 
forem cometidas pelo Prefeito;

III - Secretário de Desenvolvimento Econômico: 
planejar, dirigir, coordenar, orientar a execução, 
acompanhar e avaliar as atividades das unidades 
que integram a Secretaria de Desenvolvimento 
Econômico; propor a política e as diretrizes 
a serem adotadas pela Secretaria; planejar, 
coordenar e implementar planos e projetos 
de desenvolvimento econômico na Cidade 
de Itanhaém, bem como avaliar resultados 
quanto às áreas de desenvolvimento; articular 
a integração dos planos e projetos dos diversos 
órgãos da Administração Municipal relacionados 
ao desenvolvimento econômico da cidade, de 
forma a maximizar o crescimento econômico 
sustentável; planejar, coordenar e implantar a 
política de desenvolvimento da indústria, do co-
mércio, da agricultura, dos serviços e de outros 
setores produtivos, priorizando a vocação local, 
bem como formulando e adotando medidas que 
representem estímulos e incentivos à iniciativa 
privada; coordenar e controlar o sistema de 
abastecimento de gêneros essenciais, incluindo 
a administração e fiscalização das feiras livres e 
do mercado municipal; buscar a formalização de 
convênios e parcerias com a iniciativa privada e 
com outras esferas de governo, visando prestar 
apoio e orientação técnica às empresas em nível 
municipal, com ênfase ao microempreendedor 
individual, à micro, pequena e média empresa e 
bem assim ao jovem empreendedor; coordenar, 
controlar e orientar o processo de licenciamento 
de atividades industriais, comerciais, de presta-
ção de serviços ou quaisquer outras atividades, 
em caráter permanente ou temporário, bem 
como a fiscalização do seu exercício; adminis-
trar e responder pela execução dos programas 
de trabalho da Secretaria, de acordo com a 
política e as diretrizes fixadas pelo Prefeito; 
assessorar o Prefeito no desempenho de suas 
funções relacionadas com as atividades da 
Secretaria; exercer outras atribuições que lhe 
forem cometidas pelo Prefeito;
IV - Diretor do Departamento de Oficina e 
Garagem: planejar, dirigir, coordenar, controlar, 

acompanhar e orientar a execução dos serviços 
de manutenção preventiva e reparos da frota de 
veículos oficiais, visando mantê-los em bom 
estado de conservação; supervisionar, controlar 
e fiscalizar o estado geral de conservação dos 
veículos oficiais, determinando as providências 
necessárias em caso de avaria ou acidente; 
coordenar, controlar e orientar a execução 
dos serviços de abastecimento, lubrificação 
e lavagem dos veículos; controlar e fiscalizar, 
periodicamente, a manutenção das baterias, 
pneus e acessórios; zelar pela conservação dos 
equipamentos e ferramentas utilizadas; zelar pela 
guarda dos veículos; coordenar e acompanhar as 
atividades dos servidores subordinados; trans-
mitir a seus subordinados as diretrizes a serem 
adotadas no desenvolvimento dos trabalhos; 
manter seu superior imediato permanentemente 
informado sobre o andamento das atividades das 
unidades subordinadas; estimular o desenvolvi-
mento profissional dos servidores subordinados; 
adotar ou sugerir, conforme o caso, medidas que 
visem o aprimoramento de sua área, bem como 
a simplificação do procedimento e a agilização 
do processo decisório, relativos a assuntos 
que tramitem pelas unidades subordinadas; dar 
ciência imediata ao superior hierárquico das 
irregularidades administrativas de maior gravi-
dade, mencionando as providências tomadas e 
propondo as que não lhe são afetas; providenciar 
a instrução de processos e expedientes que 
devam ser submetidos à consideração superior, 
manifestando-se conclusivamente a respeito da 
matéria; exercer outras atribuições que lhe forem 
cometidas em sua área de competência;
V - Assessor de Publicidade e Propaganda: 
planejar, coordenar, controlar, acompanhar e 
orientar a criação, produção e veiculação de 
campanhas publicitárias, bem como promo-
ções e eventos da Administração Municipal; 
definir objetivos e estratégias para a promoção 
e desenvolvimento de campanhas publicitárias; 
planejar, coordenar, controlar, acompanhar e 
orientar a produção da publicidade institucional 

da Administração, incluindo programas de rádio 
e TV, campanhas e materiais gráficos; planejar 
e coordenar o desenvolvimento de ações pu-
blicitárias para dar conhecimento à população 
das atividades da Administração; exercer outras 
atribuições que lhe forem cometidas em sua área 
de competência;
VI - Oficial de Gabinete II: prestar assistência ao 
Gabinete do Secretário nos assuntos internos 
da Pasta, objetivando a execução de projetos, 
programas e planos e o cumprimento de metas; 
coletar dados e informações que sirvam de 
base à tomada de decisões, ao planejamento e 
ao controle das atividades; desenvolver outras 
atividades de natureza administrativa, de apri-
moramento da qualidade dos serviços e ações 
e de representação política e social determinadas 
pelo Secretário e pelo Secretário Adjunto; marcar 
audiências e reuniões com o Secretário e Se-
cretário Adjunto, conforme orientação por eles 
estabelecida; tomar as providências e medidas 
que lhe forem determinadas durante as audiên-
cias e reuniões agendadas para o atendimento ou 
solução dos assuntos tratados junto ao Gabinete 
do Secretário e Secretário Adjunto; coordenar a 
recepção e o atendimento ao público interno 
e externo, realizando os encaminhamentos 
necessários; recepcionar as autoridades que se 
dirigem ao Gabinete do Secretário; coordenar as 
relações do Secretário com os órgãos colegiados 
(Conselhos de Políticas Públicas); desempenhar 
outras atividades que lhe forem atribuídas pelo 
Secretário ou pelo Secretário Adjunto.
Art. 2º - Este Decreto entra em vigor na data de 
sua publicação.
Prefeitura Municipal de Itanhaém, em 30 de 
novembro de 2009.
JOÃO CARLOS FORSSELL
Prefeito Municipal
Registrado em livro próprio. 
Departamento Administrativo, em 30 de novem-
bro de 2009.
MARIA CRISTINA PREVIERO DE TOLEDO
Secretária de Administração






