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LEI N° 6197, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

(Revogada pela Lei n°® 6373/2018)

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA E ORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE SERTAOZINHO
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Projeto de Lei n® 16/2016 - Autoria: Executivo

JOSE ALBERTO GIMENEZ, Prefeito Municipal de Sertaozinho, Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicdes legais,

torna publico que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

TITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Esta Lei dispde sobre a estrutura e organizagdo administrativa do Municipio de Sertdozinho, com vistas &

implementacao dos meios fundados na eficiéncia e eficacia para o atendimento de seus objetivos.

A estrutura organizacional ¢ integrada por 6rgdos da Administragdo Publica Municipal direta, que constituem o

Governo Municipal, na forma desta Lei.

Paragrafo unico. Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os Secretarios Municipais, a dire¢céo superior dos

orgaos que integram a estrutura organizacional do Municipio de Sertaozinho.

A estrutura organizacional tratada nesta Lei € constituida de o6rgéos de diregéo superior, sendo a sua hierarquia

instituida na forma dos Anexos Xl e Xll desta Lei.

TiTULO I
DOS OBJETIVOS

Constitui objetivo principal da estrutura organizacional, contribuir para que o Poder Executivo possa aprimorar a
Administragao Municipal em prol dos interesses da coletividade e do atendimento a sua finalidade Ultima, o interesse

publico.
Para alcancar o objetivo do artigo anterior, serdo adotadas as seguintes metas para a Administragdo Municipal:

| - facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos servigos e equipamentos publicos municipais;

Il - simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado indispensavel, evitando o excesso de
burocracia e a tramitagdo desnecessaria de documentos, assim como a incidéncia de controles desnecessarios e
meramente formais;

Il - evitar a concentragao de decisdes nos niveis hierarquicos superiores, descentralizando administrativamente, de

maneira que se aproximem dos fatos, situagdes e pessoas que se beneficiam destas;
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IV - tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias legais de qualquer ordem,
promovendo a adequada orientagao quanto aos procedimentos burocraticos;

V - promover a integragdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, possibilitando um contato
direto com os anseios e as necessidades da comunidade, de modo a direcionar, objetivamente a atuacdo da
Administragao;

VI - elevar o nivel de capacitagdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos municipais, mediante a
adogao de critérios rigorosos de admisséao, treinamento, aperfeicoamento e desenvolvimento;

VIl - atualizar permanentemente os servigos e equipamentos, visando a modernizacdo e a racionalizagdo dos

métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a oferta de servigos com aprimoramento qualitativo.
Os objetivos da Administragdo Municipal serdo enunciados principalmente, através:

| - Plano Diretor do Municipio;

Il - Programa de Governo Municipal;
11l - Plano Plurianual de Investimentos;
IV - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - Lei Orgamentaria Anual.

TITULO IlI
DOS FUNDAMENTOS BASICOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

As atividades da Administragdo Municipal obedeceréo, em carater permanente, aos seguintes fundamentos:

| - planejamento;

Il - coordenagao;

Il - descentralizagao;

IV - delegagdo de competéncias;

V - controle; e,
VI - racionalizagao.

O planejamento, instituido como atividade constante da Administragdo Municipal, € um sistema integrado que
visam a promogdo do desenvolvimento socioecondmico do Municipio, compreendendo a selegcdo dos objetivos,

diretrizes, programas e os procedimentos para atingi-los, sempre determinados em fungao da realidade local.

As atividades da Administragdo Municipal e, especialmente a execugdo dos planos e programas de governo

serdo objetos de permanente coordenacao entre os 6rgaos dos diversos niveis hierarquicos.

A descentralizagdo sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores das rotinas de execugéo e das
tarefas de mera formalizagdo dos atos administrativos para concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisdo

e controle.

A delegagdo de competéncias sera utilizada como instrumento de desconcentragdo administrativa, visando
assegurar maior rapidez, eficiéncia e objetividade as decisdes, situando-se na proximidade dos fatos, das pessoas e dos

problemas a resolver.
Paragrafo unico. Os atos de delegagéo indicardo com preciséo a autoridade delegante, a autoridade delegada e as
atribuicbes, objeto de delegagdo, sempre observada a Lei Organica do Municipio, a Constituicdo Estadual e a

Constituigdo Federal.

Art. 12| A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a preceitos legais e
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regulamentares devera dispor de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados da atuacdo dos seus

diversos orgaos e servidores publicos.

O controle das atividades da Administragdo Municipal devera exercer-se em todos os niveis hierarquicos,

compreendendo particularmente:

| - o controle pela chefia competente da execugdo dos programas e da observancia das normas que disciplinem as
atividades especificas do érgéo controlado;
Il - o controle da utilizagdo, guarda e aplicagao do dinheiro, bens e valores publicos pelas Secretarias Municipais e

seus titulares.

Os servicos municipais deverdo ser permanentemente atualizados, visando assegurar a prevaléncia dos

objetivos sociais e econémicos da agdo municipal sobre as conveniéncias de natureza burocratica, mediante:

| - repressdo da hipertrofia das atividades-meio que deverdo, sempre que possivel, ser organizadas sob a forma de
sistemas de trabalho ou fluxos de trabalho;

Il - livre e direta comunicagdo horizontal entre os diversos 6rgdos da Administragcdo para troca de informagdes,
esclarecimentos e comunicagoes;

Ill - supressédo de controles meramente formais e daqueles cujo custo administrativo ou social seja superior aos
riscos;

IV - utilizagdo dos meios da tecnologia da informacao.

Para a execugdo de seus programas e planos, a Administragdo Municipal podera utilizar-se de recursos
colocados a sua disposigao por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras ou, mesmo, se consorciar com
outras entidades para a solugao de problemas comuns e melhor aproveitamento de recursos técnicos, financeiros e

materiais, sempre observadas as disposi¢des legais pertinentes.

TITULO IV
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

A estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Sertdozinho, consolidada por esta lei, ¢ composta dos

seguintes 6rgaos subordinados a Chefia do Poder Executivo:

| - Gabinete do Prefeito Municipal;

Il - Secretaria Municipal de Governo;

Il - Procuradoria Geral do Municipio;

IV - Secretaria Municipal de Fazenda;

V - Secretaria Municipal de Administragao;

VI - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Orcamentaria;
VIl - Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;
VIII - Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos;
IX - Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito;
X - Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Xl - Secretaria Municipal de Educagéo;

XII - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

XIII - Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

XIV - Secretaria Municipal de Saude;

XV - Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania.



Os Secretarios Municipais, de livre nomeagéo e exoneracéo do Chefe do Executivo, sdo considerados agentes
politicos, remunerados por subsidio, nos termos da Lei Organica Municipal e da Constituicdo Federal, com indicagéo

expressa no Anexo |V desta lei.

Os conselhos instituidos e regulamentados por legislagdes especificas e atualmente instalados passam a

vincular-se as Secretarias Municipais correspondentes no ambito de suas competéncias.

Paragrafo uUnico. Ficam mantidas as atribuicdes dos Conselhos Municipais integrantes da atual organizagédo

administrativa, nos termos de suas respectivas leis de criagdo.

CAPITULO II
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

O Gabinete do Prefeito Municipal fica constituido dos seguintes érgaos:

| - Chefia do Gabinete do Prefeito;

Il - Departamento de Comunicagéao Institucional;
a) Cerimonial;

b) Assessoria de Comunicagao;

Il - Assessoria do Gabinete

Subordinam-se diretamente ao Prefeito Municipal, a Sub-Prefeitura do Distrito de Cruz das Posses, o Fundo

Social de Solidariedade e a Junta do Servigo Militar.

Vincula-se ao Prefeito Municipal, a Controladoria Interna do Municipio como 6rgédo auxiliar do Poder Executivo

Municipal.

Paragrafo unico. A Controladoria Interna do Municipio goza de autonomia de gestéo, consubstanciada na faculdade

de agir com independéncia na execugao de suas atribuigoes.
Ao Gabinete do Prefeito compete:

| - desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na dire¢cdo superior da Administragdo Municipal;

Il - assistir o Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuigdes constitucionais, politicas e administrativas e
promover a publicagdo dos atos oficiais;

Il - assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com o Estado, a Unido e os outros Municipios, bem como
com a sociedade civil e suas organizagoes;

IV - assessorar o Prefeito Municipal na analise politica da agdo governamental incluindo o planejamento destas
acdes e o seu controle interno através da Controladoria Geral do Municipio;

V - executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Governo Municipal;

VI - desenvolver atividades de assessoria ao Vice-Prefeito;

VIl - coordenar o fluxo de informacgdes e expedientes oriundos e destinados as Secretarias Municipais e aos 6rgaos
da Administragdo em matérias da competéncia exclusiva do Prefeito Municipal;

VIl - organizar o cerimonial;

IX - coordenar o relacionamento com os diversos 6rgdos de comunicagéo e a politica de comunicagéo institucional
da Administragdo Municipal;

X - coordenar e promover a execugao dos servigos graficos, no ambito da Administragdo Municipal e a publicagao
dos atos oficiais do Municipio;

XI - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
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terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XII - prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;

Segao |
DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

O Fundo Social de Solidariedade é composto de sua Presidéncia, (1) uma Diretoria de do Fundo Social de
Solidariedade, (1) uma Assessoria do Fundo Social de Solidariedade e (1) Assessoria de Gabinete do Fundo Social de

Solidariedade.
Paragrafo tnico. As competéncia do Fundo Social de Solidariedade serdo previstas por legislacéo especifica.

Secéao Il
DA CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO

A Controladoria Interna do Municipio criada e regida pela Lei n° 5.697, de 20 de maio de 2014 tem por

competéncia:

| - determinar, quando necessario, a realizagao de inspecao ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos
municipais sob a responsabilidade das diversas Secretarias Municipais;

Il - dispor sobre a necessidade da instauragdo de servigos seccionais de controle interno na Administragao direta,
ficando, todavia, a designagao dos servidores a cargo dos responsaveis pelos respectivos 6rgaos e entidades;

Il - regulamentar as atividades de controle através de instrugdes normativas, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizagdo, associacdo ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na Administragcdo Municipal;

IV - emitir parecer sobre as contas prestadas ou tomadas por érgédos e entidades relativos a recursos publicos
repassados pelo Municipio;

V - verificar as prestagdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

VI - opinar em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forga de legislagao;

VII - criar condi¢des para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com recursos oriundos do
orgamento do Municipio;

VIII - concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio;

IX - responsabilizar-se pela disseminagao de informagdes técnicas e legislagdo aos subsistemas responsaveis pela
elaboragéo dos servigos;

X - verificar o cumprimento de todos os indices exigidos pela Lei Complementar n° 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal, como, gastos com a educacgéao, pessoal, saude e outros;

XI - realizar treinamentos aos servidores integrantes do Sistema de Controle Interno;

XII - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Il
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

A Secretaria Municipal de Governo fica constituida dos seguintes 6rgéos:
| - Gabinete do Secretario Municipal;

Il - Departamento de Assuntos Institucionais;

a) Atendimento ao Poder Legislativo;
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b) Atendimento aos Municipes.

Subordinam-se ao Gabinete do Secretario Municipal de Governo, o PROCON - Protegdo e Defesa do
Consumidor, constituido do atendimento ao consumidor, processamento das reclamagoes, fiscalizagdo e conciliagdo nos

termos da lei e a Ouvidoria Geral do Municipio, nos termos de legislagéo especifica.
A Secretaria Municipal de Governo compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal em suas relagdes com o Poder Legislativo, bem como com a sociedade civil e
suas organizagoes;

Il - assistir o Prefeito Municipal em assuntos referentes a politica e, particularmente, nas relagbes com o Poder
Legislativo;

Il - coordenar as politicas publicas e desenvolver relagbes com os Conselhos e os Movimentos Sociais com
atuagao no Municipio;

IV - coordenar os assuntos pertinentes a suas atribui¢cdes relacionados a Administragdo Publica Municipal;

V - coordenar atividades politicas e de relacionamento com o Poder Legislativo Municipal, sociedade civil e outras
esferas de governo e entes governamentais;

VI - executar e transmitir ordens, decisbes e diretrizes politicas e administrativas do Governo Municipal dentro de
suas competéncias;

VII - coordenar o PROCON - Protegéo e Defesa do Consumidor e a Ouvidoria Geral do Municipio, cujas atribuigcbes
serao objeto de legislacdo especifica;

VIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IV
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

A Procuradoria Geral do Municipio fica constituida dos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Procurador Geral;
a) Procurador Geral Adjunto;
b) Procuradoria Administrativa;
c¢) Procuradoria judicial;
Il - Departamento Administrativo;
a) Secao de Expediente;
b) Segéo de Documentacgéo;
Il - Departamento de Execucéo Fiscal;
A Procuradoria Geral do Municipio compete:

| - representar o Municipio judicialmente e extrajudicialmente;

Il - exercer as atividades de consultoria e assessoramento ao Poder Executivo Municipal;

Il - elaborar pareceres juridicos a vista de consultas formuladas pelo Prefeito Municipal e pelos Secretarios
Municipais;

IV - propor acao direta de inconstitucionalidade, mediante expressa autorizagdo do Prefeito Municipal;

V - redigir e fundamentar juridicamente os vetos do Prefeito Municipal aos projetos de lei;

VI - propor agéao civil publica;

VIl - proceder exclusivamente a cobranca judicial da divida ativa;

VIII - editar instru¢des e simulas de uniformizagdo administrativa;

IX - elaborar pareceres normativos administrativos;

X - fazer-se representar, sob pena de nulidade do ato, nas sindicancias e processos administrativos em todas as
suas fases e nos julgamentos de processos licitatorios;

XI - assessorar na elaboragdo de projetos de leis, minutas de decretos e portarias, além de outros atos



administrativos de competéncia do Poder Executivo Municipal;

XIl - apreciar e emitir pareceres sobre atos técnico-legislativos especificos elaborados pelas Secretarias Municipais
ou outros 6rgéos, autarquias e entidades municipais;

XIIl - receber e apurar através dos mecanismos legais, denuncias relativas ao desempenho, ao comportamento e a
conduta funcional dos servidores publicos municipais;

XIV - elaborar estudos sobre o comportamento ético do funcionalismo publico municipal, ndo tipificado como
infragao disciplinar, para fins de normatizagao;

XV - oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre os procedimentos a serem adotados em casos de
infragao disciplinar ou ética ou em qualquer outra situagéo que seja necessaria intervengéo juridica;

XVI - redigir, rever ou visar, previamente a sua assinatura, expedi¢do ou publicagédo, sob nulidade de pleno direito,
com base nos dados ou informagdes constantes dos respectivos expedientes, as certiddes de natureza especial,
previamente definidas pelo Prefeito Municipal, os decretos declaratérios de utilidade publica para fins de desapropriagéo
e os atos administrativos solicitados pelo Prefeito Municipal, quando se tratar de assuntos de natureza juridica;

XVII - propor procedimentos e rotinas administrativas, com vistas a obtengdo de maior eficiéncia e seguranga do
servigo publico municipal;

XVIII - propor a concessao ou terceirizagao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XIX - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO V
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

A Secretaria Municipal de Fazenda fica constituida dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Gestao Contabil;

a) Secao de Contabilidade e Tesouraria;

b) Segéo de Convénios Concedidos;

Il - Departamento de Arrecadagao;

a) Secao de Receitas Imobiliarias e Mobiliarias;
b) Segéo de Fiscalizagao Tributaria;

c) Segao de Gestao da Divida Ativa.
A Secretaria Municipal de Fazenda compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas aos assuntos financeiros, fiscais e contabeis do
Municipio;

Il - coordenar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orgamentaria, a elaboragao da
proposta de orgamento, orientando e compatibilizando a elaboragéo de propostas parciais e setoriais;

Il - elaborar e propor ao Prefeito Municipal, as politicas fiscal e financeira do Municipio de Sertaozinho;

IV - langar, arrecadar e controlar tributos e receitas municipais;

V - efetuar a gestao administrativa da divida ativa e promover a sua cobranga administrativa;

VI - executar a inscrigdo da divida ativa, controlando sua arrecadagao;

VII - exercer a fiscalizagao tributaria;

VIl - processar a despesa;

IX - fiscalizar a regularidade das despesas, prepararem ordens de pagamento e expedi-las com autorizagdo do
Prefeito Municipal;

X - exercer a contabilizagdo orgamentaria, financeira e patrimonial, incluindo a contabilidade de custos;

XI - preparar balancetes, balangos e as prestagdes de contas;

XII - movimentar e controlar as contas bancarias da Prefeitura Municipal,



Xl - implementar sistemas de controle interno, em conjunto com a Controladoria Interna do Municipio;
XIV - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XV - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

A Secretaria Municipal de Administragéo fica constituida dos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Gestao de Tecnologia da Informagéo;
Il - Departamento de Gestao de Pessoas;

a) Segao de Administragdo de Pessoal;

b) Segéo de Treinamento e Desenvolvimento;

IV - Departamento de Licitagdes;

a) Segao de Compras;

b) Secéo de Contratos;

V - Departamento de Patriménio, Arquivos e Suprimentos;
a) Secao de Controle Patrimonial;

b) Segéo de Gestéo de Arquivos;

c) Secgéo de Suprimentos.
§ 1° Vincula-se a Secretaria de Administracdo a Central de Atendimento ao Cidad&o.

§ 2° Fica garantido aos atuais ocupantes da Fungéo de Agente de Atendimento junto & Central de Atendimento ao

Cidadao, o direito a manutengéo dos valores atualmente recebidos, enquanto continuarem no exercicio dessa Fungao.

A Secretaria Municipal de Administragdo compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na gestdo de pessoas, de tecnologia da informacdo e da comunicagao, das
licitagbes, de suprimentos, do patriménio e de arquivos da Administracdo Municipal;

Il - formular, propor e aplicar a politica municipal de gestao de pessoas da Prefeitura Municipal;

Il - realizar treinamento, reciclagem e qualificagédo profissional visando a obtencao de eficiéncia no servigo publico
municipal;

IV - receber denuncias relativas ao desempenho dos servidores municipais encaminhando para a Procuradoria
Juridica Municipal;

V - efetuar todos os procedimentos legais e rotineiros de administragado de pessoal, incluindo a elaboragao da folha
de pagamento;

VI - oferecer consultoria aos Secretarios Municipais, sobre gestdo de pessoas e os procedimentos a serem
adotados em casos de infragao disciplinar ou ética;

VIl - promover a saude o a qualidade de vida no trabalho aos servidores publicos, assim como gerenciar o servigo
de assisténcia médica do trabalho;

VIII - administrar os bens publicos municipais imoéveis, locados ou concedidos a terceiros;

IX - promover e gerenciar a informatizagdo e a modernizagdo de todos os servicos municipais;

X - realizar os procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva nos equipamentos de informatica e de

comunicagéao da Prefeitura Municipal

XI - elaborar as solicitagdes de abertura de procedimentos licitatorios;

XII - promover as licitagdes da Prefeitura Municipal,



XIII - elaborar os contratos administrativos de responsabilidade da Prefeitura Municipal;

XIV - realizar os procedimentos de compras de equipamentos, materiais, produtos, insumos, assim como a
contratagéo de obras e servigos da Prefeitura Municipal;

XV - gerenciar o recebimento, armazenamento, controle e distribuicdo interna dos equipamentos, materiais,
produtos e insumos necessarios a prestagao dos servigos publicos municipais;

XVI - gerenciar o protocolo, o arquivo e os servigos gerais, dentro de sua area de competéncia, incluindo os de
zeladoria da Prefeitura Municipal;

XVII - propor a concesséo ou terceirizagao dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORCAMENTARIA

A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao Orgamentaria fica constituida dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Gestao Orgamentaria;
Il - Departamento de Convénios;

IV - Departamento de Projetos Técnicos
a) Secao de Habitagao
V - Departamento de Planejamento Urbano.
a) Secao de Mobilidade Urbana.
A Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orgamentaria compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes ao planejamento do desenvolvimento urbano e da
gestédo orgamentaria no Municipio;

Il - definir e propor a politica de desenvolvimento urbano, suas diretrizes e instrumentos;

Il - propor, acompanhar e executar as normas contidas no Plano Diretor do Municipio;

IV - gerenciar a manutencao do sistema e do processo de planejamento de desenvolvimento urbano, em conjunto
com as demais Secretarias Municipais e a sociedade civil;

V - ajustar, desenvolver e gerir os convénios com 6rgaos federais e estaduais, entidades particulares e empresas
privadas objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia e do Municipio;

VI - subsidiar dentro de suas areas de competéncia a expedigdo de "habite-se" de novas edificagdes, apds as
necessarias vistorias pelas Secretarias Municipais de Fazenda, Obras e Servigos Publicos e Meio Ambiente;

VII - formular, dirigir e fomentar as atividades relativas a racional utilizagéo do solo urbano e rural;

VIII - expedir diretrizes de uso e ocupagdo do solo referente a aprovacdo e implantagdo de loteamentos e
parcelamentos no Municipio;

IX - planejar os programas de obras publicas da Administragdo Municipal, em conjunto com a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Publicos e com a participagéo da sociedade civil;

X - manifestar-se, obrigatoriamente, nos projetos e programas relativos ao desenvolvimento econémico, social e
urbanistico especificos de cada uma das Secretarias Municipais antes da apreciagao do Prefeito Municipal;

XI - participar da elaboragéo dos projetos de Lei de Diretrizes Orgamentarias, da Lei Orgamentaria Anual e do Plano
Plurianual, em conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda, coordenando a definicdo dos programas
governamentais e compilando as informag¢des encaminhadas pelas Secretarias Municipais;

XIl - realizar e acompanhar o planejamento e o controle orgamentario municipal em conjunto com a Secretaria



Municipal de Fazenda;
XIII - elaborar e coordenar os projetos técnicos de obras publicas, de mobilidade urbana e habitacional do Municipio;
XIV - coordenar os procedimentos de geoprocessamento no ambito do Municipio;
XV - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO VIII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Art. 36 | A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico fica constituida dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;
a) Secretario Adjunto;
Il - Departamento de Gerenciamento de Convénios e Programas;

Il - Departamento de Desenvolvimento Econémico.

Paragrafo uUnico. Vincula-se ao Departamento de Gerenciamento de Convénios e Programas, o PROMEP -
Programa Municipal de Ensino Profissionalizante, o PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador, e os programas Rede
Incluir e Comércio Receptivo, além da gestdo dos convénios e programas firmados com a FUNDAM - Fundagéo para o

Desenvolvimento Educacional e Cultural da Alta Mogiana.
A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos pertinentes ao planejamento do desenvolvimento econémico do
Municipio;

Il - ajustar e desenvolver convénios e programas com 6rgaos federais e estaduais, entidades estatais e particulares
e empresas publicas e privadas objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

Il - definir e propor a politica de desenvolvimento econdmico do Municipio, suas diretrizes e instrumentos;

IV - coordenar e fomentar a abertura de novos negécios;

V - coordenar estudos e agbes de estimulo ao desenvolvimento produtivo dos setores comercial, industrial,
agronegocio e servigos;

VI - formular e desenvolver a politica de abastecimento do Municipio, visando contribuir para a melhoria da
qualidade de vida de seus habitantes, mediante a preservagéo e recuperagdo dos recursos naturais e do agronegdcio
como atividades econdmicas necessarias ao desenvolvimento municipal;

VII - estudar e sistematizar dados sobre economia urbana, rural e regional, elaborando e subsidiando pareceres,
projetos e programas;

VIII - gerenciar os servicos terceirizados na area de sua competéncia;

IX - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

X - desenvolver programas de capacitagéo para professores, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educacgéo,
com o intuito de promover agbes de educagado econdmica e capacitagdo de novos empreendedores em escolas da rede
publica;

Xl - estimular e participar de promogbes e eventos que tenham por objetivo a divulgagdo de fatos e dados
econdmicos, além de estimular o desenvolvimento econdmico sustentavel no Municipio;

Xl - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao desenvolvimento de novos empreendedores e de
geracao de trabalho e renda;

Xl - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu impacto no desenvolvimento
econdmico sustentavel no Municipio;

XIV - estimular e apoiar as iniciativas de instituigdes particulares que visem a divulgagdo econdmica e do espirito

empreendedor, além de programas de geragao de trabalho e renda;



XV - criar e coordenar um sistema de informagdes econémicas do Municipio;

XVI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO IX
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos fica constituida dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;
a) Secretario Adjunto;

b) Segéo de Expediente

Il - Departamento Técnico;

a) Secao de Cadastro Técnico;

b) Segéo de Aprovagao de Projetos;

Il - Departamento de Obras;

a) Secao de Fiscalizagdo de Obras Publicas;

b) Segédo de Manutengao de Proprios Municipais e lluminagéo Publica;
IV - Departamento de Servigos Publicos;

a) Secao de Gestao e Manutencao da Frota;

b) Segéo de Fiscalizagao de Servigos Publicos Terceirizados.

c) Secgéo de Gestao de Cemitérios e Veldrios Municipais.
V - Departamento de Fiscalizagao:

a) Secao de Fiscalizagédo de Obras Privadas;

b) Segéo de Fiscalizagao de Posturas
A Secretaria Municipal de Obras e Servigos PUblicos compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas as obras privadas e publicas, infraestrutura
urbana, planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de servigos publicos que incluem a limpeza e a
administragao e fiscalizagao dos servigos funerarios e a fiscalizagdo de obras e posturas no ambito municipal;

Il - elaborar e planejar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo Orgamentaria, os
programas de obras publicas da Administragdo Municipal com a participacéo da sociedade civil,

Il - gerenciar, fiscalizar e executar as obras publicas municipais;

IV - fiscalizar as obras contratadas, a implantagdo de loteamento, o parcelamento de glebas e as aberturas de vias;

V - fiscalizar e fazer cumprir a legislagdo municipal de edificagdes, de zoneamento, de uso de iméveis e ambientais
e as relativas ao desenvolvimento de atividades, procedendo as autuagdes e interdi¢gdes, quando couberem;

VI - fiscalizar a execugado de obras e a utilizagédo de areas cedidas a titulo de concessao real ou permissao de uso;

VII - executar e fiscalizar os servigos topograficos;

VIl - manter os préprios municipais e os utilizados pela Administragao Municipal;

IX - gerenciar a execugao e a manutengdo das obras de arte, da infraestrutura de vias e logradouros publicos, das
estradas municipais e servidoes administrativas;

X - executar servigos de manutengédo do mobiliario e outros materiais permanentes;

XI - gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia;

XII - propor a concesséo ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XIII - exercer a fiscalizagao de obras privadas e publicas e de posturas municipais;

XIV - propor, formular e executar os servigos de limpeza publica no &mbito do Municipio;

XV - administrar o funcionamento do cemitério e do veldrio municipal e fiscalizar as atividades funerarias no



Municipio;

XVI - efetuar a fiscalizagao dos servigos publicos concedidos ou terceirizados no dmbito municipal;

XVII - gerenciar e manter a frota municipal de veiculos e maquinas;

XVIII - executar os servigos da oficina mecanica e elétrica e de funilaria, destinados a consertos e recuperagao de
veiculos e maquinas;

XIX - manter registro da entrada e saida de equipamentos, maquinas e veiculos;

XX - racionalizar o uso dos veiculos da frota municipal;

XXI - dimensionar a frota de veiculos e maquinas de acordo com a necessidade e a realidade econdmico-financeira;

XXII - controlar e avaliar os gastos com veiculos e maquinas;

XXIII - aumentar a seguranga dos usuarios, condutores e municipes;

XXIV - moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;

XXV - regulamentar as questdes referentes ao licenciamento, uso e manutengdo, mantendo permanentemente
atualizado um cadastro individual de cada veiculo e maquina, com informagdes e caracteristicas especificas de cada um;

XXVI - exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagao de frota;

XXVII - propor, se necessario, a redugao da frota a quantidade minima necessaria;

XXVIII - propor a padronizagao da frota para a aquisigdo de novos veiculos e maquinas conforme a finalidade de
utilizagao;

XXIX - disciplinar a utilizagdo escalonada dos condutores, operadores, veiculos e maquinas, de acordo com a
necessidade de servigo;

XXX - criar condi¢cdes que facilitem a cada condutor ou operador, dirigir, regularmente, o mesmo veiculo ou
maquina;

XXXI - executar 0 acompanhamento da utilizagdo do veiculo ou maquina, dando cobertura completa, inclusive nos
casos de ocorréncia que ocasionem impedimento da sua utilizagao;

XXXII - organizar um controle individual de desempenho de veiculo ou de maquina, elaborado pelo seu operador ou
condutor;

XXXIII - estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;

XXXIV - sugerir medidas quanto a ampliagéo, recuperagéo e renovagao da frota de veiculos e maquinas;

XXXV - implantar e manter atualizado um sistema de custo de manutengao;

XXXVI - elaborar e analisar orgamentos de custos de manutengao;

XXXVII - estabelecer programas de manutengéo preventiva;

XXXVIII - promover o abastecimento da frota, mediante controle detalhado da unidade rodoviaria e do combustivel
aplicado, quando sob sua guarda e responsabilidade;

XXXIX - promover a lubrificagao e a lavagem das maquinas e veiculos;

XL - executar rigoroso e completo controle de combustiveis e lubrificantes, responder pela guarda, seguranca e
manutenc¢ao do equipamento a sua disposi¢ao;

XLI - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO X
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA E TRANSITO

A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito fica constituida dos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal,

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Seguranga Publica;

Il - Departamento de Transito e Transporte;

a) Secao de Transportes Coletivos e Credenciados;

b) Segéo Técnica de Transito.

Paragrafo unico. Vinculam-se a Secretaria Municipal de Seguranca Publica e Transito, a Junta Administrativa de

Recursos de Infragdes - JARI, a Corregedoria de Seguranga Publica e Transito e a Coordenadoria Municipal da Defesa



Civil.
Subordina-se ao Departamento de Seguranga Publica, a Guarda Civil Municipal, nos termos de lei especifica.
A Secretaria Municipal de Seguranga Publica e Transito compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal e executar as atividades relativas a seguranga municipal, compreendendo o
cidaddo e o patrimdénio publico e privado e planejamento e desenvolvimento de politicas municipais de transporte
coletivo e individual e transito;

Il - administrar os patios de permanéncia de veiculos recolhidos pela fiscalizagao de transito;

Il - elaborar os trajetos e fiscalizar as empresas de transporte coletivo urbano;

IV - fiscalizar o cumprimento dos contratos de concessao do servigo de transporte coletivo urbano;

V - gerenciar e fiscalizar o sistema municipal de transito, bem como servigos de guincho e patio de recolhimento de
veiculos;

VI - propor, normatizar, fiscalizar e autorizar os servigos de taxi, escolares e servigos de transporte de aluguel;

VII - promover e coordenar campanhas educativas de transito;

VIII - estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades de direito publico ou privado
que exercam atividades congéneres ao transito;

IX - criar e coordenar um sistema de informagdes sobre transporte coletivo e individual e transito no Municipio;

X - propor, formular e executar as politicas publicas de seguranca municipal em conjunto com as policias civil e
militar, além do corpo de bombeiros;

XI - proteger os bens, servicos, instalacdes e equipamentos de propriedade ou sob a guarda da Administragéo
Municipal;

XIl - promover os servigos necessarios visando a seguranca e a vigilancia dos bens publicos municipais, sejam
maoveis ou imoveis;

XIII - propor, formular e executar as politicas publicas de combate a incéndios, busca e salvamento no Municipio em
cooperagao as atividades desenvolvidas pelos 6rgaos estaduais e federais;

XIV - administrar a Guarda Civil Municipal,

XV - coordenar as atividades da Defesa Civil, inclusive com o comprometimento do efetivo da Guarda Civil Municipal
e com a capacitagcdo dos seus membros voluntarios e permanentes;

XVI - formular a politica de cooperagao e integragao na area da seguranga publica municipal;

XVII - fomentar a agdo conjunta dos setores ligados ao macro-sistema de seguranga publica, incluindo o Poder
Judiciario, o Ministério Publico, as Policias Civil e Militar e entidades governamentais e ndo governamentais;

XVIII - administrar o funcionamento dos Terminais Rodoviarios;

XIX - promover a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos
ou terceirizados dentro de suas areas de atuacéo;

XX - executar outras atividades correlatas.

CAPITULO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

A Secretaria Municipal do Meio Ambiente fica constituida dos seguintes orgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Preservagao, Conservagao Ambiental e Protegdo Animal;
a) Secdo de Manutengéo de Parques, Pracas e Jardins;

b) Segéo de Protecdo Animal;

Il - Departamento Técnico Ambiental;

a) Secao de Analise e Licenciamento;

b) Secéo de Projetos e Qualidade Ambiental;



IV - Departamento de Gestao de Residuos Sélidos;
a) Secao de Operacao de Aterros Sanitarios e Residuos da Construgéo Civil;

b) Segéo de Coleta e Transporte de Residuos Domiciliares e Hospitalares.
Paragrafo unico. Vincula-se a Secéo de Protecdo Animal, os Canis Municipais.
A Secretaria Municipal do Meio Ambiente compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos relativos a organizagédo, planejamento e desenvolvimento da
preservagao e conservagao do meio ambiente no Municipio;

Il - formular e desenvolver a politica ambiental do Municipio, visando contribuir para a melhoria da qualidade de vida
de seus habitantes, mediante a preservagao e recuperagado dos recursos naturais, considerando o meio ambiente como
patrimoénio publico;

Il - coordenar, organizar e integrar as agdes de o6rgéos e entidade da Administragdo, bem como elaborar, propor,
implantar, manter e atualizar a politica municipal do meio ambiente, objetivando a preservagéo, conservagao, defesa,
recuperagao e melhoria da qualidade do verde e meio ambiente;

IV - elaborar, em conjunto com o Conselho Municipal de Meio Ambiente, as normas técnicas e padrées municipais
de protecao, conservagao e melhoria dos recursos naturais e da paisagem urbana, incorporada ao meio ambiente;

V - coordenar e controlar o processo de licenciamento ambiental, emitir parecer a respeito dos pedidos de
localizagéo e funcionamento de fontes poluidoras, em qualquer das suas formas, quando da apreciagdo de alvaras e
licengas pela prefeitura ou atendendo denuncias de municipes, autoridades e demais segmentos da Administragao;

VI - instruir os processos e autorizagdes referentes as atividades de desmatamento, florestamento, reflorestamento
e desflorestamento, plano de manejo florestal, aproveitamento de arvores e outros;

VIl - controlar, investigar e promover medidas nas fontes poluidoras, de modo a garantir a recuperagéo e a
preservacao do verde e do meio ambiente e a protegdo dos mananciais do Municipio;

VIII - analisar e avaliar impactos ambientais de projetos, empreendimentos e atividades no municipio;

IX - manter intercambios e convénios com entidades oficiais e privadas e acompanhar os 6érgados competentes, nas
esferas Municipal, Estadual e Federal, em questdes que afeta ao verde e meio ambiente e a qualidade de vida;

X - manter vigilancia, em conjunto com a Guarda Civil Municipal, sobre as areas verdes publicas e particulares;

XI - coordenar e orientar as atividades de fiscalizagdo ambiental realizando vistorias para detectar a¢des lesivas ao
verde, ao meio ambiente, a fauna e a flora, manuseando instrumentos de medigao e coletando amostras para analise;

XIlI - avaliar processos tecnolégicos, bem como definir as medidas de controle, com vistas a preservagao e
conservagao da area legalmente protegida, mantendo a qualidade ambiental;

XIIl - controlar e disciplinar o transporte e armazenamento de produtos toxicos, inflamaveis, e outros, em conjunto
com os demais 6rgaos competentes;

XIV - notificar e autuar os infratores que infringirem leis municipais e de outras esferas com amparo de convénio,
relativas ao meio ambiente, tais como, praticar o desmatamento, cortes de vegetacao, langamento de efluentes, emisséo
de elementos poluidores do ar, agua, solo e sonoros;

XV - efetuar o replantio de espécies nativas e conservagao de areas de preservagao permanente;

XVI - coordenar e controlar a reintrodugdo de animais selvagens em seu habitat, apreendidos pela fiscalizagdo do
IBAMA e pela Policia Florestal ou doados por particulares;

XVII - coordenar e controlar a implantagéo de hortas e pomares comunitérios, juntamente com a colaboragéo das
Secretarias Municipais de Obras e Servigos Publicos, de Desenvolvimento Econémico e de Assisténcia Social;

XVIII - desenvolver programas de capacitacdo para professores, com o intuito de promover agbes de educagao
ambiental em escolas da rede publica, incluindo coleta seletiva de lixo, uso adequado da agua e o plantio de arvores;

XIX - estimular e participar de promogdes que tenham por objetivo a preservacdo dos recursos naturais no
Municipio;

XX - promover e fomentar atividades educacionais ligadas ao meio ambiente;

XXI - analisar o desenvolvimento de atividades urbanas e rurais e avaliar o seu impacto no meio ambiente;

XXII - estimular e apoiar as iniciativas de instituicdes particulares que visem a preservagao dos recursos naturais;

XXIII - criar e coordenar um sistema de informagdes geoambientais do Municipio;



XXIV - implantar, executar e manter a urbanizagéo de pragas e areas verdes e a arborizagao das vias publicas;

XXV - gerenciar os parques e viveiros municipais;

XXVI - coordenar e controlar o viveiro de mudas, bem como na manutengdo e distribuicdo de mudas para o
reflorestamento e arborizagdo do municipio;

XXVII - executar a coleta de lixo comum e reciclavel;

XXVIII - destinar os materiais inserviveis recolhidos para aterros sanitarios ou nucleos de reciclagem de materiais;

XXIX - administrar e manter os aterros sanitarios no Municipio;

XXX - fiscalizar a destinagéao do lixo doméstico, industrial, hospitalar e entulhos da construgéo civil;

XXXI - gerenciar os servigos terceirizados na area de sua competéncia;

XXXII - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos
ou terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XXXIII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

A Secretaria Municipal de Educagao fica constituida dos seguintes 6rgaos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Educagéao Infantil;

Il - Departamento de Ensino Fundamental;
IV - Departamento Pedagogico;

V - Departamento de Gestao Administrativa da Educagéo.

a) Secao de Expediente

b) Segéo de Merenda Escolar
A Secretaria Municipal de Educagio compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na organizagao, no planejamento e no desenvolvimento da educa¢do municipal;

Il - estruturar, organizar, manter e desenvolver os érgdos e instituigdes oficiais dos seus sistemas de ensino;

Il - promover a integragéo das politicas e planos educacionais do Municipio com os da Unido e do Estado;

IV - promover o pleno desenvolvimento do educando, seu preparo para o exercicio da cidadania e sua qualificagéo
para o trabalho;

V - propor e baixar normas complementares para o sistema de ensino municipal;

VI - autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos do seu sistema de ensino, na area de sua
competéncia;

VII - disponibilizar a educagao infantil em creches e pré-escolas, com prioridade para o ensino fundamental;

VIII - elaborar e executar a proposta pedagogica de acordo com a politica educacional do Municipio;

IX - efetivar a chamada publica dos alunos para o acesso ao ensino fundamental e ao ensino médio;

X - zelar, junto aos pais ou responsaveis, pela freqiiéncia do aluno a escola;

Xl - ajustar e desenvolver convénios com o6rgaos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o
desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

XIl - gerenciar, em conjunto com as Secretarias Municipais especificas, os servicos de manutengao, alimentagao,
transporte e vigilancia escolar;

XIII - criar e coordenar um sistema de informagdes educacionais no &mbito do Municipio;

XIV - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XV - exercer outras atividades correlatas.



CAPITULO XlII
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo fica constituida dos seguintes érgaos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Eventos;

Il - Departamento de Desenvolvimento Cultural;

IV - Departamento de Desenvolvimento Turistico.

§ 1° Vincula-se ao Departamento de Desenvolvimento Cultural, o Centro de Artes e Esportes Unificado (CEU), o

Centro de Memodrias, as Feiras de Artesanato, as Bibliotecas Municipais e o Teatro Municipal.
§ 2° Vincula-se ao Departamento de Desenvolvimento Turistico, o Parque do Cristo Salvador.
A Secretaria Municipal da Cultura e Turismo compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na organizagéo, no planejamento e no desenvolvimento cultural e turistico do
Municipio;

Il - estruturar, organizar, manter e desenvolver os 6rgaos e instituigbes oficiais ligados ao patriménio cultural,
histoérico e artistico e ao turismo do Municipio;

Il - promover a integragédo das politicas e planos na area cultural e turistica do Municipio com os da Unido e do
Estado;

IV - realizar as diretrizes culturais e incentivar, apoiar e fomentar as manifestagdes culturais e o desenvolvimento do
turismo;

V - estimular a participagdo da populagdo do Municipio em eventos culturais, promovendo apresentagdes, shows,
eventos, cursos, seminarios e outros;

VI - assessorar a implantagdo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e espacos destinados a
pratica cultural e artistica;

VIl - promover a integracdo com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal, na utilizagdo e otimizagdo dos
equipamentos publicos para as praticas culturais e artisticas;

VIII - proteger as manifestagdes de cultura popular de origem étnica e de grupos participantes da constituicdo da
nacionalidade brasileira;

IX - promover, proteger e preservar o patriménio historico, cultural e artistico do Municipio;

X - estimular a produgao cultural e a formagao de novos artistas;

XI - gerenciar a manutencgao do sistema e do processo de planejamento turistico, em conjunto com a sociedade civil,
além das Secretarias Municipais de Cultura, Esportes e Lazer, Planejamento e Gestdo Orgamentaria e Meio Ambiente;

XII - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

XIII - ajustar e desenvolver convénios com o6rgaos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o
desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

XIV - manter os equipamentos e recursos culturais e artisticos dos bairros, promovendo e incentivando o
desenvolvimento de eventos e de atividades artisticas e culturais;

XV - Administrar o Parque do Cristo Salvador;

XVI - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XVII - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XIV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER



A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer fica constituida dos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal,

a) Secretario Adjunto;

Il - Departamento de Esportes;

a) Secao de Organizagao de Eventos e Competigbes Esportivas;
b) Secéo de Administragcdo e Manutengéo dos Centros Esportivos;

Il - Departamento de Lazer.

§ 1° Vinculam-se a Segdo de Administragdo e Manutengdo dos Centros Esportivos, os Centros Esportivos

Municipais.

§ 2° Vincula-se ao Departamento de Lazer, o Parque Ecoldgico e de Lazer "Gustavo Simioni" e os Calgaddes

Municipais.
A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na organizagdo, no planejamento e no desenvolvimento do esporte e na
promogao do lazer no Municipio;

Il - realizar as diretrizes esportivas e de lazer, com vistas propiciar a melhor qualidade de vida a populagéo do
Municipio;

Il - incentivar, apoiar e fomentar as praticas esportivas e de lazer, dando-lhes dimensao educativa;

IV - estimular a participagdo da populagdo do Municipio em eventos esportivos e de lazer, promovendo
apresentagdes, competicoes, eventos, premiag¢des, cursos, seminarios e outros;

V - assessorar a implantagéo e gerenciar a utilizagdo dos equipamentos necessarios e espagos destinados a pratica
esportiva e de lazer;

VI - promover a integracdo com os demais 6rgaos da Administragdo Municipal, na utilizagdo e otimizagdo dos
equipamentos publicos para as praticas esportivas e de lazer;

VIl - gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

VIl - ajustar e desenvolver convénios com 6rgaos federais e estaduais e entidades particulares objetivando o
desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

IX - manter os equipamentos e recursos para as praticas esportivas e de lazer dos bairros, promovendo e
incentivando o desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas e de lazer;

X - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

Xl - exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO XV
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

A Secretaria Municipal de Saude fica constituida dos seguintes érgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;
a) Secretario Adjunto;

b) Segéo de Expediente

Il - Departamento Médico;
Il - Departamento de Odontologia;
IV - Departamento de Enfermagem;

V - Departamento de Gestao das Unidades de Saude;



VI - Departamento de Planejamento, Avaliagéo e Controle;
a) Secao de Planejamento e Gestao de Suprimentos;

b) Segéo de Regulacéo e Avaliagéao;

c) Secéo de Atencao Especializada;

d) Secéo de Farmacia;

e) Secao de Servico Social;

VIl - Departamento de Vigilancia em Saude;

a) Secao de Vigilancia Sanitaria;

b) Segéo de Vigilancia Epidemiolégica;

c
d

)
) Secgao de Controle de Vetores;
) Segao de Vigilancia em Zoonoses;
e) Secao de Prevengao as DSTs.

§ 1° Vincula-se a Secretaria Municipal de Saude, a Auditoria da Saude.

§ 2° Vinculam-se ao Departamento de Gestédo das Unidades de Saude, as Unidades Basicas de Saude, o Centro de
Saude, a Unidade de Pronto Atendimento 24 horas,, os Centros de Atengédo Psicossocial, a Fisioterapia Municipal, o
Ambulatério de Salde Mental, a Ortopedia Municipal, Servico de Atendimento Médico de Urgéncia, o Servigo de

Atendimento Domiciliar e outras unidades que venham a ser criadas por legislagdo especifica.
§ 3° Vincula-se ao Departamento de Odontologia, os Centros de Especialidades Odontoldgicas.
§ 4° Vincula-se a Secao de Farmacia, as Farmacias Municipais e a Farmacia Popular do Brasil.
A Secretaria Municipal de Saude compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na organizagao, no planejamento e no desenvolvimento da sadde no Municipio;

Il - estimular e garantir a ampla participagdo da comunidade na elaboragado, controle e avaliagdo da politica de
saude do Municipio;

Il - promover agdes coletivas e individuais de promogao, prevencéo, cura e reabilitagdo da saude;

IV - organizar os programas de saude segundo a realidade epidemiolégica e populacional do Municipio, garantindo
um servico de boa qualidade;

V - garantir o acesso da populagao aos servigos e equipamentos de salde;

VI - garantir equidade, resolutividade e integralidade nas agdes de atengdo a saude;

VIl - estabelecer prioridades a partir de estudos epidemioldgicos e estudos de viabilidade financeira;

VIII - fortalecer mecanismos de controle através do Conselho Municipal de Saude;

IX - permitir ampla divulgagéo das informagdes e dados em saude;

X - garantir, nos termos de sua competéncia, acesso gratuito a todos os niveis de complexidade do sistema de
saude;

XI - implantar efetivamente sistema de referéncia e contra-referéncia;

XII - estabelecer mecanismos de efetiva avaliagao e controle da rede de servigos;

Xl - valorizar as agbes de carater preventivo e promogdo a saude visando a redugdo de internagdes e
procedimentos desnecessarios;

XIV - estabelecer mecanismos de controle sobre a produgao, distribuicdo e consumo de produtos e servigos que
envolvam riscos a saude;

XV - fortalecer as agbes de vigilancia em saude enquanto rotina das Unidades de Saude;

XVI - participar efetivamente das a¢des de integragao e planejamento regional de saude;

XVII - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XVIII - exercer outras atividades correlatas.



CAPITULO XVI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania fica constituida dos seguintes 6rgéos:

| - Gabinete do Secretario Municipal;

a) Secretario Adjunto;

b) Segéo de Habitacao;

c) Secgéo de Gestao e Suprimentos;

Il - Departamento de Direitos Humanos e Gestao de Programas e Projetos da Assisténcia Social;
a) Secao de Atengdo a Crianga e ao Adolescente;

b) Segéo de Atengdo a Familia e aos Idosos;

c) Segao de Atengao a Pessoa com Deficiéncia;

d) Secao de Atendimento ao Migrante, ao Itinerante e a Populagédo de Rua;

Il - Departamento de Gestao dos Equipamentos Sociais.

§ 1° Vincula-se a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, os Conselhos Tutelares, nos termos de

suas leis de criagao.

§ 2° Vinculam-se a Segéo de Atengao a Crianca e ao Adolescente, a Casa da Juventude e a Instituicdo Municipal de

Acolhimento aos Adolescentes, além de outros projetos e programas a ela vinculados.

§ 3° Vinculam-se a Segao de Atencao a Familia e aos Idosos, o Programa Bolsa Familia, o Servigo de Protecéo e
Atendimento Integral a Familia, o Centro de Convivéncia do Idoso, Centro Dia do Idoso, além de outros projetos e

programas a ela vinculado.

§ 4° Vincula-se a Secéo de Atendimento ao Migrante, ao Itinerante e a Populagéo de Rua, o Centro POP - Centro de

Referéncia Especializado para Populagdo em Situagéo de Rua, além de outros projetos e programas a ela vinculado.

§ 5° Vinculam-se ao Departamento de Gestdao dos Equipamentos Sociais, os CRAS - Centro de Referéncia de
Assisténcia Social e os CREAS - Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, além de outros projetos e

programas ou equipamentos a ele vinculados.
Art. 54 | A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania compete:

| - assessorar o Prefeito Municipal na organizagédo, no planejamento e no desenvolvimento social dos cidaddos do
Municipio e que vierem a nele se instalar;

Il - propiciar o desenvolvimento do sentido de cidadania;

Il - apoiar o cidaddo em todas as formas de participagao;

IV - informar, orientar e divulgar os direitos do cidadao;

V - apoiar todas as atividades que impliquem o exercicio da cidadania;

VI - fomentar atividades da sociedade civil na efetivagao e fortalecimento da cidadania;

VIl - fomentar a participagao do cidadao no estabelecimento de politicas publicas;

VIl - desenvolver programas e agdes ligadas a relagao de trabalho e programas de cursos profissionalizantes e de
qualificagao e requalificagéao profissional com vistas a minimizar o impacto do desemprego no Municipio;

IX - receber, diligenciar e encaminhar solugdes as reclamagdes do municipe, relativamente ao servigo publico;

X - executar a Politica Municipal de Assisténcia Social;

Xl - estimular a participagdo da comunidade na execugdo e no acompanhamento da Politica de Assisténcia Social
do Municipio;

XII - realizar estudos da realidade social do Municipio e elaborar politicas publicas pertinentes;



XIII - assessorar as associagdes de bairro e as entidades sociais filantrépicas com vistas ao atendimento da Politica
de Assisténcia Social do Municipio;

XIV - desenvolver programas especiais destinados as criangas e aos adolescentes em situagédo de risco, com
orientagéo familiar;

XV - desenvolver e participar de programas de habitagdo, desenvolvidos pelo Municipio e em conjunto com érgéaos
dos Governos Estadual e Federal,

XVI - criar e desenvolver programas de assisténcia social no ambito do Municipio;

XVII - apoiar e fiscalizar as agdes do Conselho Tutelar;

XVIII - promover a capacitagdo profissional em conjunto com outros 6rgéaos estaduais e federais, além de efetivar
convénios com organizagdes nao governamentais e entidades empresariais;

XIX - promover iniciativas visando a geragdo de renda para a populagdo do Municipio, inclusive através de
conveénios;

XX - coordenar os programas de microcrédito no ambito municipal;

XXI - efetuar através de convénio com o Ministério do Trabalho e Emprego, o apoio a iniciativas visando a
regularizagéo de situagdes de trabalho e empregabilidade;

XXII - executar as politicas publicas de acesso a programas habitacionais destinados a populagéo de baixa renda do
Municipio;

XXIII - propor a concessao ou terceirizagdo dos servigos publicos, administrar e fiscalizar os servigos concedidos ou
terceirizados dentro de suas areas de atuagao;

XXIV - exercer outras atividades correlatas.

TiTULO V
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Ficam consolidados os cargos de provimento em comissdo pertencentes & Administragéo Publica Municipal, cuja

nomenclatura e respectivos simbolos estao discriminados no Anexo V.

Paragrafo Unico. O atual cargo de provimento em comissdo de Diretor Ouvidor fica mantido e alterada a sua

nomenclatura para Ouvidor Geral do Municipio.

Art. 56 | Ficam criadas as fungdes de preenchimento temporario especial, constantes do Anexo X, para atender ao

disposto na Lei Federal n° 12.696, de 25 de julho de 2012, que dispde sobre o Conselho Tutelar.

§ 1° As fungdes de que tratam este artigo serdo preenchidos por Conselheiros Tutelares, eleitos para um mandato

de 4 (quatro) anos, cujas atividades, requisitos para o preenchimento e carga horaria séo disciplinados por lei especifica.

§ 2° Os atuais Conselheiros Tutelares serdo enquadrados nesta lei, devendo assim permanecer até o final dos seus

mandatos.

Ficam relacionados os cargos de provimento em comiss&o por Secretaria Municipal, discriminados de acordo
com o quadro previsto no Anexo VI, sendo que os seus requisitos de nomeagéao e atribuigbes sdo os constantes do

Anexo IX.

O vencimento dos cargos de provimento em comiss&o, denominado “"simbolo”, sdo os constantes do Anexo |

desta Lei.

Paragrafo unico. Os Secretarios Municipais, considerados agentes politicos, serdo remunerados exclusivamente

através de subsidio fixado em parcela Unica, nos termos do § 4° do art. 39 da Constituicdo Federal.

Art. 59 | Os cargos de provimento em comiss@o constantes do Anexo IV serdo regidos em tudo o que couber pelo

Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos de Sertdozinho,



além do disposto na Lei Organica do Municipio e na Constituicdo Federal.

Paragrafo unico. O servidor efetivo nomeado para exercer cargo em comisséo, de livre nomeagdo e exoneragao
podera optar por receber o valor fixado para o cargo nos termos do Anexo | desta Lei ou 20% (vinte por cento) sobre o

vencimento padrao de seu cargo efetivo.

Preferencialmente nomear-se-a servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo da Prefeitura Municipal

de Sertadozinho para o exercicio dos cargos de provimento em comissao.

TITULO VI
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Ficam criadas as fungdes gratificadas a serem preenchidas exclusivamente por servidores ocupantes de cargo

de provimento efetivo que preencham os requisitos estabelecidos no Anexo VIII.

§ 1° As fungdes gratificadas serdo remuneradas nos termos do Estatuto dos Servidores Municipais, observando-se

em especial a Tabela de Vencimento prevista no Anexo Il desta Lei.

§ 2° Para as Fungdes Gratificadas de Chefe de Segao, o servidor podera optar por receber o valor fixo previsto no
Anexo |l desta Lei para o simbolo correspondente (FG2) ou o acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o vencimento

padréo do cargo do servidor efetivo nomeado para a Fungéo Gratificada, durante a sua nomeacao.

§ 3° Para a Funcgéo Gratificada de Inspetor da Guarda Civil Municipal, o servidor recebera o valor fixo previsto no

Anexo Il para o simbolo correspondente (FG3), durante a sua nomeagao.

§ 4° Para a Fungéo Gratificada de Agente de Controle Interno, o servidor podera optar por receber o valor fixo
previsto no Anexo Il desta Lei para o simbolo correspondente (FG4) ou o acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o

vencimento padrao do cargo do servidor efetivo nomeado para a Fungéo Gratificada, durante a sua nomeacéo.

§ 5° Para a Fungéo Gratificada de Agente de Atendimento, o servidor recebera o valor fixo previsto no Anexo Il para

o simbolo correspondente (FG5), durante a sua nomeagao.

Fica mantida a fungao gratificada de Controlador Geral Interno nos termos da Lei n° 5.697, de 20 de maio de
2014, redenominada para Controlador Geral do Municipio, passando a receber o valor fixo previsto no Anexo |l desta Lei

para o simbolo correspondente (FG1).

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

A Secretaria Municipal de Administragéo através do Departamento de Gestdio de Pessoas providenciara no
prazo de até 90 (noventa) dias, contados da data da publicacdo da presente Lei, a lotacdo de todos os servidores
pertencentes ao Quadro de Servidores Publicos da Administragdo Publica Municipal, junto as respectivas Secretarias

Municipais da Prefeitura Municipal de Sertaozinho.

Fica o Poder Executivo autorizado a redistribuir e abrir créditos suplementares e especiais, tendo por fonte de
recursos a anulagao parcial ou total das consignagdes orgamentarias das dotagdes oriundas do orgamento para os anos

de 2016 e 2017, de modo a adaptar os recursos orgamentarios ao atendimento dos dispositivos desta Lei.

Paragrafo unico. Os valores remanejados néo serao incluidos no limite previsto nas Leis Orcamentarias Anuais, que

estimam a receita e fixa a despesa do Municipio de Sertdozinho para os exercicios de 2016 e 2017.


https://leismunicipais.com.br/a1/lei-organica-sertaozinho-sp
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2014/569/5697/lei-ordinaria-n-5697-2014-dispoe-sobre-a-criacao-da-controladoria-interna-e-sua-integracao-na-estrutura-do-municipio-e-da-outras-providencias

S3o partes integrantes desta Lei os seguintes anexos:

Anexo |

Anexo |l - Tabelas de vencimento das Fungdes Gratificadas

Anexo |l - Tabela de vencimento das Fungdes de Preenchimento Temporario Especial

Anexo IV - Quadro geral consolidado dos cargos de provimento em comisséo;

Anexo V - Quadro geral consolidado das fungbes gratificadas

Anexo VI - Quadro de cargos de provimento em comisséo relacionados por Secretaria Municipal;

Anexo VIl - Quadro de cargos de provimento em comissé&o extintos

Anexo VIII - Quadro de fungbes gratificadas - requisitos de preenchimento, forma de gratificagcdo e atribuigées;
Anexo IX - Quadro de cargos de provimento em comissao - requisitos de nomeacao e atribuigdes;

Anexo X - Quadro de fungdes de preenchimento temporario especial

Anexo Xl - Estrutura organizacional - linha hierarquica;

Anexo XII - Estrutura organizacional - organogramas; - Tabela de vencimento dos cargos de provimento em comissao
Esta Lei entra em vigor em 02 de janeiro de 2017.

Ficam revogadas todas as disposigbes em contrario, em especial as Leis Complementares n°s 213, de 12 de
junho de 2008 e 226, de 6 de janeiro de 2009 e as Leis n°s 1847, de 02 de janeiro de 1986, 2.262, de 08 de setembro de
1989, 2.305, de 13 de dezembro de 1989, 3.600, de 27 de marco de 2001, 3.608, de 7 de junho de 2001, 3.629, de 12
de setembro de 2001, 3.635, de 24 de setembro de 2001, 3.680, de 13 de dezembro de 2001, 3.688, de 26 de dezembro
de 2001, 3.736, de 20 de maio de 2002, 4.024, de 20 de janeiro de 2004, 4.078, 15 de abril de 2004, 4.115, de 7 de
junho de 2004, 4.239, de 9 de novembro de 2004, 4.337, de 11 de agosto de 2005, 4.578, de 10 de dezembro de 2007,
4.846, de 6 de fevereiro de 2009, 4.904, de 20 de julho de 2009, 5.073, de 12 de agosto de 2010, 5.082, de 18 de agosto
de 2010, 5.111, de 28 de outubro de 2010, 5.129, de 25 de novembro de 2010, 5.290, de 24 de novembro de 2011,
5.292, de 24 de novembro de 2011, 5.334, de 12 de margo de 2012, 5.502, de 11 de junho de 2013, 5.551, de 7 de
novembro de 2013, 5.591, de 27 de dezembro de 2013 e 5.757, de 27 de agosto de 2014.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERTAOZINHO, aos 12 de dezembro de 2016, 120 anos de Emancipagdo Politico-

Administrativa.

JOSE ALBERTO GIMENEZ

Prefeito Municipal

- Afixada em lugar de costume na data supra.

- Publicada no Jornal Oficial do Municipio.

ANEXO |
TABELAS DE VENCIMENTO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO


https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-complementar/2008/21/213/lei-complementar-n-213-2008-dispoe-sobre-a-criacao-de-cargos-e-remanejamento-do-departamento-de-cadastro-imobiliario-e-sua-estrutura-administrativa-da-secretaria-da-fazenda-para-a-secretaria-municipal-de-obras-transportes-e-conservacao-municipal
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-complementar/2009/22/226/lei-complementar-n-226-2009-cria-o-departamento-de-cultura-e-turismo-do-municipio-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/1986/184/1847/lei-ordinaria-n-1847-1986-dispoe-sobre-gratificacao-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/1989/226/2262/lei-ordinaria-n-2262-1989-dispoe-sobre-a-reorganizacao-administrativa-da-prefeitura-municipal-de-sertaozinho-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/1989/230/2305/lei-ordinaria-n-2305-1989-da-nova-redacao-ao-art-11-da-lei-n-2262-de-08-de-setembro-de-1989
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/360/3600/lei-ordinaria-n-3600-2001-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-municipal-da-fazenda-transforma-a-secretaria-de-administracao-e-financas-em-secretaria-municipal-de-administracao-fixa-os-vencimentos-do-procurador-judicial-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/360/3608/lei-ordinaria-n-3608-2001-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-municipal-de-esportes-e-lazer-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/362/3629/lei-ordinaria-n-3629-2001-dispoe-sobre-transferencia-de-cargos-de-diversas-secretarias-municipais-para-a-secretaria-de-educacao-e-cultura-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/363/3635/lei-ordinaria-n-3635-2001-dispoe-sobre-a-criacao-do-departamento-municipal-de-transito-e-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/368/3680/lei-ordinaria-n-3680-2001-dispoe-sobre-a-extincao-e-criacao-de-cargos-e-funcoes-gratificadas-no-quadro-de-servidores-do-municipio-de-sertaozinho-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2001/368/3688/lei-ordinaria-n-3688-2001-dispoe-sobre-a-criacao-do-departamento-de-ensino-infantil-e-do-departamento-de-ensino-fundamental-seus-respectivos-quadros-renomeacao-do-departamento-de-educacao-e-do-cargo-existente-e-criacao-do-cargo-de-diretor-de-departamento-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2002/373/3736/lei-ordinaria-n-3736-2002-cria-o-cargo-de-diretor-de-departamento-de-transito-no-executivo-municipal-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2004/402/4024/lei-ordinaria-n-4024-2004-dispoe-sobre-a-criacao-de-funcao-gratificada-na-secretaria-da-fazenda-do-municipio-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2004/407/4078/lei-ordinaria-n-4078-2004-extingue-cargo-do-quadro-de-servidores-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2004/411/4115/lei-ordinaria-n-4115-2004-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-desenvolvimento-social-e-cidadania-e-da-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2004/423/4239/lei-ordinaria-n-4239-2004-extingue-cargos-do-quadro-de-servidores-do-municipio
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2005/433/4337/lei-ordinaria-n-4337-2005-dispoe-sobre-a-criacao-da-central-de-atendimento-ao-cidadao-da-criacao-de-cargos-e-funcoes-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2007/457/4578/lei-ordinaria-n-4578-2007-altera-a-denominacao-de-cargo-criado-pela-lei-n-3380-de-13-de-dezembro-de-2001-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2009/484/4846/lei-ordinaria-n-4846-2009-cria-e-extingue-cargos-no-quadro-de-servidores-publicos-do-executivo-municipal-e-da-outra-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2009/490/4904/lei-ordinaria-n-4904-2009-cria-e-extingue-cargos-no-quadro-de-servidores-municipais-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2010/507/5073/lei-ordinaria-n-5073-2010-cria-cargos-no-quadro-de-servidores-publicos-do-executivo-municipal-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2010/508/5082/lei-ordinaria-n-5082-2010-cria-cargos-no-quadro-de-servidores-publicos-do-executivo-municipal-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2010/511/5111/lei-ordinaria-n-5111-2010-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-municipal-de-planejamento-e-desenvolvimento-urbano-e-rural-na-estrutura-administrativa-da-prefeitura-municipal-de-sertaozinho-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2010/512/5129/lei-ordinaria-n-5129-2010-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-municipal-de-meio-ambiente-na-estrutura-administrativa-do-municipio-de-sertaozinho-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2011/529/5290/lei-ordinaria-n-5290-2011-dispoe-sobre-a-criacao-de-cargos-criacao-de-padrao-de-referencia-no-quadro-de-servidores-publicos-do-executivo-municipal-e-a-criacao-de-departamentos-na-estrutura-administrativa-do-municipio-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2011/529/5292/lei-ordinaria-n-5292-2011-dispoe-sobre-modificacoes-na-lei-n-5129-de-25-de-novembro-de-2010-que-criou-a-secretaria-municipal-de-meio-ambiente-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2012/533/5334/lei-ordinaria-n-5334-2012-cria-o-departamento-de-manutencao-de-predios-escolares-e-culturais-do-municipio-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2013/550/5502/lei-ordinaria-n-5502-2013-dispoe-sobre-a-criacao-de-cargos-publicos-no-quadro-de-servidores-municipais-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2013/555/5551/lei-ordinaria-n-5551-2013-dispoe-sobre-a-criacao-de-cargos-publicos-no-quadro-de-servidores-municipais-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2013/559/5591/lei-ordinaria-n-5591-2013-dispoe-sobre-a-criacao-da-secretaria-municipal-de-seguranca-publica-e-mobilidade-urbana-de-sertaozinho-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a1/sp/s/sertaozinho/lei-ordinaria/2014/575/5757/lei-ordinaria-n-5757-2014-dispoe-sobre-as-atribuicoes-e-os-requisitos-para-a-investidura-dos-cargos-de-que-especifica-e-da-outras-providencias

-

| SIMBOLO | VALOR - R$ |
| | |

|AP (Agente|Fixado em Tei|
|Politico) |especifica

l-mmmmmmmmmoe oo |=mmmm oo |
|ccl | 12.305,28]
| === |=mmmmmm e |
|cc2 | 8.289,71|
R e |-mmmmmmmm e |
|cc3 | 7.398,19]|
| === |=mmmmmm e |
|cca | 6.053,58]
R | =mmmmmmmm |
|ccs | 5.044,65]
| === | === |
| ccé | 4.688,34|
l-mmmmmmmmmoe oo |=mmmm oo |
|cc7 | 3.895,72|
=== | === |
|cc8 | 3.786,88]
R e |=mmmm oo |
|cco | 3.442,61]|
[-mmmmmmmmmmoo s | =mmmm oo |
|cc10 | 2.631,06]

ANEXO Il
TABELAS DE VENCIMENTO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

| CARGO | SsIMBOLO | VALOR - R$ |

| | | I
|Controlador Geral do|FG1 | 8.289,71]|

|[Municipio | | I

|=mmmmmm o |====mmmm- |=mmmmmm |
|Chefe de Secédo | FG2 |3.786,88 ou opcao de 20%]|

| | |sobre o vencimento padréol|

| | | do cargo efetivo do]

| | |servidor nomeado para al

| | | Funcdo Gratificada

[=mmm o B | -mmm oo |
|Guarda civil Municipal|FG3 12.526,05' |

| Inspetor | | |

| =mmmm s |-mmmmmee- | =mmmm oo |
|Agente de Controle Interno | FG4 13.786,88 ou opcao de 20%|
| | |sobre o vencimento padréol|

| | |do cargo efetivo do]|

| | |servidor nomeado para al

| | |Funcdo Gratificada |

| === |====mmm-- e |
|Agente de Atendimento | FG5 | 2.474,28]

- Equivalente a 40% de acréscimo sobre o vencimento padrao do cargo efetivo de Guarda Civil Municipal

ANEXO Il
TABELA DE VENCIMENTO DAS FUNGOES DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO ESPECIAL

| FUNGAO | simMBoLO | VALOR - R$ |
| | | |
|conselheiro Tutelar |cT | 2.474,28|
| | | |

ANEXO IV
QUADRO GERAL CONSOLIDADO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO



DENOMINAGAO | QUANT. | SIMBOLO |

|secretdrios Municipais
| === |====-=- [===mmm- |

|Assessor de Gabinete |

|Chefe da Secédo

de Administracdo e Manutencdo dos

|Centros Esportivos

|chefe da Secao

de Atencdo Especializada |

6]cclo |

|Chefe da Secédo
|Domiciliares e

de Coleta e Transporte de Residuos
Hospitalares |

1]cc8 |

|chefe da Secéao

de Controle de Vetores |

1]cc8 |

|chefe da Secéao

de Farmicia |

1lccs |

|Chefe da Secédo
| Terceirizados

de Fiscalizacdo de Servicos Publicos |

1lcc8 |

|chefe da Secao
|Municipais

de Gestdo de Cemitérios e veldrios

1]cc8 |

|chefe da Secao

de Gestdo e Manutencdo da Frota

|Chefe da Secédo

de Habitacao |

|chefe da Secao
|Jardins

de Manutencdo de Parques, Pracas e

1lccs |

|chefe da secao

de Operacdo de Aterros Sanitarios e

|Residuos da Construcdo Civil |

|Chefe da Secédo
|social)

|chefe da Secao

de Gestdo de Arquivos |



|Chefe da Secdo de Convénios Concedidos | 1|cc8

|chefe da Secdo de Receitas Imobilidrias e Mobiliarias | 1]cc8 |
| === |====-=- [===mmm- |
|Chefe da Secdo de Gestdo da Divida Ativa | 1|cc8

L= oo |-=-mmmm- R |
|chefe da Secdo de Cadastro Técnico | 1]cc8

| = m | ---mmm-- | ---mmmmo- |
|Chefe da Secdo de Aprovacdo de Projetos | 1|cc8
R |-=-mmmm- R |
|chefe da Secdo de Fiscalizagcdo de Obras Privadas | 1|cc8 |
| === |======- [===mmmm |
|Chefe da Secdo de Fiscalizacdo de Posturas | 1/cc8
R ROTEEEE RS |-=mmmmmn R |
|Cchefe da Secdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas | 1|cc8 |
| === === [===mmmm- |
|Chefe da Secdo de Manutencdo de Préprios e Iluminacao | 1]cc8 |
|Pablica | | !

| === |-=====- [-===-- |
|Chefe da Secdo de Atencdo a Crianca e ao Adolescente | 1]cc8

| = oo |-=mmmmm- |-=mmmmme- |
|Cchefe da Secdo de Atencdo a Familia e aos Idosos | 1|cc8

| === |=======- [===mmm-- |
|Chefe da Secdo de Atencdo a Pessoa com Deficiéncia | 1|cc8

R |-=mmmmm- |-=mmmmme- |
|chefe da Secdo de Atendimento ao Migrante, Itinerante | 1]cc8

|e Populacdo de Rua | | |

|Chefe da Secdo da Merenda Escolar | 1/cc8

[ oo R R |
|Chefe da Secdo de Mobilidade Urbana | 1|cc8 |

| = o |-=mmmmm- |-=-mmmme- |
|chefe da Secdo de Projetos e Qualidade Ambiental | 1|cc8 |

| === |=======- [===mmm-- |
|Coordenador da Defesa Civil | 1/cc8

| oo | ---mmmm- R |
| Coordenador Técnico de Modalidades Esportivas | 15]cc9 |

| === |======- [===mmmm |
|Corregedor de Seguranca Publica e Transito | 1]cc8

| = m o |---mmmm- R s |
|Diretor Adjunto de Seguranca Publica | 1|ccé

| === |====-=- [===mmm- |
|Diretor Administrativo do Centro de Artes e Esportes | 1|ccs |

|unificado - CEU | | |
| === |=======- [===mmm-- |

|Diretor da Central de Atendimento ao Cidadao | 1|ccs

| oo | ---mmm- R e |
|Diretor de Centros Esportivos | 12|ccl0

R R e |-=mmmmmn R |
|Diretor de Equipamentos Culturais | 3|cc9 |

| = m |-=-mmmm- R |
|Diretor de Equipamentos Sociais | 10| cc7

| oo R R |
|Diretor de Unidade de Saude | 12|cc7

| = oo |-=mmmmm- |-=mmmme- |
|Diretor do Departamento Administrativo | 1|cc3

| === |=======- [===mmm-- |
|Diretor do Departamento de Execucdo Fiscal | 1lcc3

| oo | ---mmmm- R |
|Diretor do Departamento de Arrecadacgdo | 1|cc3

| === |======- [===mmmm |
|Diretor do Departamento de Assuntos Institucionais | 1|cc3 |
| |---mmmm- R |
|Diretor do Departamento de Comunicagdo Institucional | 1|cc3

| === |====-=- [===mmm- |
|Diretor do Departamento de Convénios | 1|cc3

| |-=-mmmm- R |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural | 1|cc3

| = m | ---mm-- |---mmmmo- |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Econdmico | 1]cc3

| o |-=-mmmm- R |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Turistico | 1lcc3

| === |======- [===mmmm |
|Diretor do Departamento de Educacdo Infantil | 1lcc3 |

| oo |-=mmmmm- |-=mmmmme- |
|Diretor do Departamento de Enfermagem | 1|cc3

| === === [===mmmm- |
|Diretor do Departamento de Ensino Fundamental | 1|cc3 |

[ oo R R |
|Diretor do Departamento de Esportes | 1|cc3 |

| === |====-=- [===mmm- |
|Diretor do Departamento de Eventos | 1|cc3 |

R T |-=-mmmmn R |
|Diretor do Departamento de Gerenciamento de Convénios | 1lcc3

|e Programas | |
| | ----mm- R |
|Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa da | 1|cc3 |
|Educacao | | |



|Diretor do Departamento de Gestdo das Unidades de | 1|cc3

| saude | | |

| oo |-=-mmmm- |-=mmmmme- |
|Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas | 1|cc3

| === |=======- [===mmm-- |
|Diretor do Departamento de Direitos Humanos e Gestdo | 1lcc3 |

|de Programas e Projetos da Assisténcia Social | | |

|Diretor do Departamento de Gestdo de Tecnologia da | 1lcc3
|1nformacdo | | |

| === |======- [===mmmm |
|Diretor do Departamento de Gestdo dos Equipamentos | 1|cc3 |
|sociais | | |

[ = R --mmmme- |
|Diretor do Departamento de Gestdo Orcamentaria | 1lcc3 |
| oo | ---mmmo- R |
|Diretor do Departamento de Lazer | 1|cc3

| oo |-=mmmmm- R |
|Diretor do Departamento de Licitacdes | 1lcc3

| = m o | ---mmmm- R e |
|Diretor do Departamento de Obras | 1|cc3

[ oo |-=mmmmmn R |
|Diretor do Departamento de Odontologia | 1|cc3

| = oo |-=-mmmm- |-m-mmme- |
|Diretor do Departamento de Patrimdénio, Arquivos e | 1|cc3

| Suprimentos | | |

|Diretor do Departamento de Planejamento Urbano | 1|cc3 |
[ = mm o oo e e |--mmmmo- |--mmmmee- |
|Diretor do Departamento de Planejamento, Avaliacdo e | 1|cc3
|Controle | | |
R | --mmmoee R |
|Diretor do Departamento de Preservagdo, Conservacgdo | 1]cc3

|Ambiental e Protecdo Animal | | |

|Diretor do Departamento de Projetos Técnicos | 1lcc3 |
[ oo R R |
|Diretor do Departamento de Seguranca Publica | 1|cc3

| === |====-=- [===mmm- |
|Diretor do Departamento de Servigos Publicos | 1|cc3

| === |=======- [===mmm-- |
|Diretor do Departamento de Transito e Transporte | 1|cc3
| | ---mmmm- R |
|Diretor do Departamento de vigilancia em Saude | 1|cc3 |
R e Rt |-=mmmmm- R |
|Diretor do Departamento Médico | 1|cc3

| = m o |-=mmmmm- R |
|Diretor do Departamento Pedagdgico | 1]cc3 |

| oo R R |
|Diretor do Departamento Técnico | 1|cc3

| = oo |-=-mmmm- |-=mmmmme- |
|Diretor do Departamento de Fiscalizacdo | 1|cc3

| === |=======- [===mmm-- |
|Diretor do Departamento Técnico Ambiental | 1lcc3

| = m | ---mmmm- R |
|Diretor de Departamento do Fundo Social de | 1|cc3

|Solidariedade | I |

|Diretor do Parque Ecoldégico e de Lazer | 1|ccs

[ oo R R |
|Diretor do PROCON | 1]ccs

| === |====-=- [===mmm- |
|ouvidor Geral do Municipio | 1|ccs

| === |=======- [===mmm-- |
|Secretario Adjunto | 13|cc2 |
Rt | ---mmmm- R |
|Sub-pPrefeito do Distrito de Cruz das Posses | 1|cc2

| === |======- [===mmm- |
|Diretor de Escola de Ensino Fundamental | 17|cc4

| = m o | ---mmmm- R |
|Diretor de Escola de Ensino Infantil | 27|cc5
R IS R R |
|Diretor de Escola Adjunto | 10| cc8

R eI e |-=-mmmm- R |
|Procurador Geral do Municipio | 1|ccl

| === |-=====- [-===-- |
|Procurador Geral Adjunto | 1|ccz

|Agente de Gabinete | 3]ccl0 |
| | | |




ANEXO V
QUADRO GERAL CONSOLIDADO DAS FUNGOES GRATIFICADAS

| DENOMINAGAO | QUANT. | SIMBOLO |
| | I |
|Controlador Geral do Municipio | 1|FG1 |
| R R |
|chefe da Secdo de Contabilidade e Tesouraria | 1|FG2 |
| === |=mmmmmmmm - [=mmmmmmm - |
|chefe da Secdo de Fiscalizacgdo Tributadria | 1|FG2 |
| o O R |
|chefe da Secdo de Andlise e Licenciamento | 1|FG2 |
| === === [=mmmmmmm - |
|Inspetor da Guarda Civil Municipal | 7|FG3 |
| R R |
|Agente de Controle Interno | 2| FG4 |
| oo R B |
|Agente de Atendimento | 15|FG5 |
| | | I
ANEXO VI

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO POR SECRETARIA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

| DENOMINACAO | QUANT. | sSimB. |
| I I I
|Chefe de Gabinete | 1|AP |
R R |-m-mmmm- |
|Subprefeito do Distrito de Cruz das Posses | 1lcc2 |
| = m o R S |---mmm- |
|Assessor de Governo | 2]ccs |
R e EEE R |-=-mmmm- |
|Assessor de Governo (Cruz das Posses) | 1]ccs |
| === === [====-- |
|Assessor de Gabinete | 2|cc1o |
[ oo R R |
|Diretor do Departamento de Comunicacdo Institucional | 1|cc3 |
| === === [====---- |
|Assessor de Imprensa | 3|cc10 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Agente de Gabinete | 2|cc10 |

FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

| DENOMINAGAO | QUANT. | sSimB. |
| I I |
|Diretor do Fundo Social de Solidariedade | 1|cc3 |
| = m o R |-=-mmmm- |
|Assessor do Fundo Social de Solidariedade | 1|cce |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Assessor de Gabinete | 1|cc1o |

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |
| | | |
|Secretdrio de Governo | 1|AP |
| oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Assuntos Institucionais | 1|cc3 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Assessor de Governo | 1]ccs |
| oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do PROCON | 1]ccs |
| === [==mmmmm- [======- |
|ouvidor Geral do Municipio | 1]ccs |
[ = o R R |
|Assessor de Gabinete | 3|cc1o |
| === === [====---- |
|Agente de Gabinete | 1|ccl0 |

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO



| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |
| | | I

|Procurador Geral do Municipio | 1l|ccl
| === === [====---- |
|Procurador Geral Adjunto | 1|cec2
| === |===mm-- [-===--=- |
|Diretor do Departamento Administrativo | 1|cc3
| o R | ---mmm- |
|Diretor do Departamento de Execugdo Fiscal | 1|cc3
| === [===mm-- [-====-=- |
|chefe da Secdo de Expediente | 1|cc8
| R | ---mmmm- |
|chefe da Secdo de Documentacgdo | 1]cc8

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

| DENOMINAGAO | QUANT. | SImB. |

| I I |
|Secretario de Fazenda | 1|AP |

| === [===mmmm [=====-=- |
|Secretario Adjunto | 1]ccz |

| m oo R | ---mmm- |
|Assessor de Secretaria | 1lcc3

| === [==mmmmm- [======- |
|Diretor do Departamento de Gestdo Contdbil | 1|cc3

| = m o R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Arrecadacao | 1|cc3

| === |===mm-- [-===--=- |
|Chefe da Secdo de Convénios Concedidos | 1/cc8

L= oo R |-=-mmmmm |
|chefe da Secdo de Receitas Imobilidrias e Mobiliarias | 1|cc8 |
| === [===mmmm [=====-=- |
|Chefe da Secdo de Gestdo da Divida Ativa | 1/cc8

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |

| | | |
|Secretdrio de Administracdo | 1|AP

R R |-=-mmmm- |
|Secretdrio Adjunto de Administracdo | 1|cc2

| = m o R |---mmm- |
|Assessor de Secretaria | 1lcc3

| = R |-=-mmmm- |
|Diretor da Central de Atendimento ao Cidadao | 1]ccs

| === [==mmmmm- [======- |
|Diretor do Departamento de Gestdo de Tecnologia da] 1|cc3 |
|Informacio | | |

| === === [====---- |
|Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas | 1|cc3
R R LR e R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Licitacdes | 1|cc3

| === [===mm-- [-====-=- |
|Diretor do Departamento de Patrimdonio, Arquivos e] 1|cc3

| Suprimentos | | |

| R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Administracdo de Pessoal | 1|cc8

R e L L R |---mmmm- |
|chefe da Secdo de Treinamento e Desenvolvimento | 1|cc8 |
R anerae R R R |
|Chefe da Secdo de Compras | 1|cc8

| = oo R e |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Contratos | 1|cc8

| === [===mm-- [-====-=- |
|Chefe da Secdo de Controle Patrimonial | 1/cc8

R R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Gestdo de Arquivos | 1|cc8 |

| === [==mmmmm- [======- |
|Chefe da Secdo de Suprimentos | 1|cc8

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E GESTAO ORGCAMENTARIA



| DENOMINAGAO | QUANT. | SiImB. |

| I I |
|Secretdrio de Planejamento e Gestdo Orgamentaria | 1|AP

| === === [====---- |
| secretario Adjunto de Planejamento e Gestéao]| 1|cc2
|orcamentaria | | |

| === [===mm-- [-====-=- |

|Diretor do Departamento de Projetos Técnicos | 1|cc3

L= o R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Planejamento Urbano | 1|cc3

| === [==mmmmm- [======- |
|Diretor do Departamento de Gestdo Orcamentaria | 1|cc3 |

| oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Convénios | 1|cc3

| === === [====-- |
|Chefe da Secdo de Habitacao | 1|cc8

Lo oo R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Mobilidade Urbana | 1]cc8 |

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

| DENOMINAGAO | QUANT. | SiImB. |

| | I I
|Secretario de Desenvolvimento Econdmico | 1|AP

| === === [====-- |
|Secretario Adjunto de Desenvolvimento Econdmico | 1|cc2

[ oo R |--mmoee |
|Assessor de Secretaria | 1l]cc3

| === === [====---- |
|Diretor do Departamento de Gerenciamento de Convénios| 1|cc3

|e Programas | |

| === [===mm-- [-====-=- |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Econdémico | 1|cc3

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |

| | | |
|Secretdrio de Obras e Servicos Publicos | 1|ApP

R eI e R |-=-mmmmm |
|Ssecretdrio Adjunto de Obras e Servigos Publicos | 1|cc2 |
R T R |---mmm- |
|Assessor de Secretaria | 1lcc3
R R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento Técnico | 1|cc3

| === [==mmmmm- [======- |
|Diretor do Departamento de Obras | 1lcc3

[ oo R R |
|Diretor do Departamento de Servigos Publicos | 1|cc3

| === === [====---- |
|Diretor do Departamento de Fiscalizacdo | 1|cc3

| === [===mm-- [-====-=- |
|chefe da Secdo de Expediente | 1|cc8

| oo R | ---mmm- |
|chefe da Secdo de cadastro Técnico | 1|cc8

| R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Aprovacdo de Projetos | 1|cc8

| oo R |---mmmm- |
|chefe da Secdo de Fiscalizagcdo de Obras Privadas | 1|cc8 |
R T R R |
|chefe da Secdo de Fiscalizacdo de Posturas | 1|cc8

| = R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Fiscalizagdo de Obras Publicas | 1|cc8 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Chefe da Secdo de Préprios Municipais e ITuminacdo] 1|cc8 |
|Pablica | | |

| o o R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Gestdo e Manutencdo da Frota | 1|cc8 |
| = m o R |---mmmm- |
|Chefe da Secdo de Fiscalizacao de Servigos Publicos]| 1]cc8 |
| Terceirizados | | I

| === === [====---- |
|chefe da Secdo de Gestdao de Cemitérios e veldrios]| 1|cc8 |

|Municipais | | |

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO



| DENOMINAGAO | QUANT. | sSiImB. |
| | | I

|secretdrio de Seguranca Publica e Transito | 1|AP

| === === [====---- |
|Secretdario Adjunto de Seguranca Publica e Transito | 1|cc2

[ o R | --mmeee |
|Assessor de Secretaria | 1llcc3
| R | ---mmm- |
|Corregedor de Seguranca Publica e Transito | 1|cc8

| === [===mm-- [-====-=- |
|Coordenador da Defesa Civil | 1]cc8

| oo R |---mmm- |
|Diretor do Departamento de Seguranca Publica | 1|cc3

[ oo R |--mmmoee |
|Diretor Adjunto de Seguranca Publica | 1|ccé

| = oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Transito e Transporte | 1|cc3

[ o R R |
|Chefe da Secdo de Transporte Coletivo e Credenciados | 1|cc8 |
| = R |-m-mmmm- |
|chefe da Secdo Técnica de Transito | 1|cc8

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

| DENOMINAGAO | QUANT. | sSimB. |

| I I I
|Secretario de Meio Ambiente | 1|AP

[ = [--mmmom- |----mm-- |
|Secretdrio Adjunto de Meio Ambiente | 1|cc2 |

[ = m oo oo e e R R |
|Diretor do Departamento de Preservacdo, Conservacao| 1lcc3

|Ambiental e Protecdo Animal | | |

|Diretor do Departamento Técnico Ambiental | 1|cc3 |
R R T R |-=-mmmms |
|Diretor do Departamento de Gestdo de Residuos S6lidos | 1lcc3

R T R |---mmmm- |
|chefe da Secdo de Manutencdo de Parques, Pracas e 1|cc8 |
|Jardins | | |

| === === [====---- |
|chefe da Segdo de Protecdo Animal | 1|cc8

Lo oo R |-=-mmmmn |
|chefe da Secdo de Coleta e Transporte de Residuos]| 1|cc8 |

|Domiciliares e Hospitalares | |

R R | ---mmm- |
|chefe da Secdo de Operacdo de Aterros Sanitarios el 1|cc8
|Residuos da Construgdo Civil | |

|Chefe da Secdo de Projetos e Qualidade Ambiental | 1|cc8 |
| I I |

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

| DENOMINACAO | QUANT. | simB. |

| I I |
|Secretario de Educacdo | 1|AapP

R R eI e R |-=-mmmm- |
|secretdrio Adjunto de Educacgdo | 1|cc2
Rt GEGE R EE LR e R R |---mmmm- |
|Assessor de Secretaria | 1lcc3
R e R R |
|Diretor do Departamento de Educacdo Infantil | 1|cc3

| = m o R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Ensino Fundamental | 1|cc3 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Diretor do Departamento Pedagdgico | 1|cc3 |

| oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa dal 1|cc3

| Educacio | | |

| = oo R |-=-mmm- |
|Diretor de Escola de Ensino Fundamental | 17|cc4

[ oo R R |
|Diretor de Escola de Ensino Infantil | 27]ccs

| === === [====---- |
|Diretor Adjunto de Escola | 10| cc8

| === [===mm-- [-====-=- |
|Chefe da Secdo de Merenda Escolar | 1|cc8
| R e | ---mmm- |
|chefe da Secdo de Expediente | 1|cc8

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO



| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |
| | | I

|Secretario de cultura e Turismo | 1|ApP

| === === [====---- |
|Secretdrio Adjunto de Cultura e Turismo | 1|cc2

[ oo R |--mmmoee |
|Diretor do Departamento de Eventos | 1lcc3 |

| oo | --mmmme- | ---mmm- |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural | 1|cc3 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Diretor do Departamento de Desenvolvimento Turistico | 1|cc3

| oo | --mmmmme- |---mmmm- |
|[Diretor Administrativo do Centro de Artes e Esportes| 1|ccs |

|unificado - CEU | | |

| === === [====-- |
|Diretor de Equipamentos Culturais | 3|cco |

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

| DENOMINACAO | QUANT. | simB. |

| I I |
|Secretario de Esportes e Lazer | 1|AP
R R |-=mmmmo- |
|Ssecretdrio Adjunto de Esportes e Lazer | 1|cc2

| === === [====-- |
|Diretor do Departamento de Esportes | 1|cc3 |

[ m R |--mmoee |
|Diretor do Departamento de Lazer | 1lcc3

| |---mmmmo- | ---mmm- |
|chefe da Secdo de Organizacdo de Eventos e Competigdes| 1|cc8
|Esportivas | | |

| === [===mmmm [=====-=- |
|Cchefe da Secdo de Administracdo e Manutencdo dos| 1/cc8 |
|Centros Esportivos | | |

| oo R |-=-mmmm- |
|Diretor do Parque Ecoldgico e de Lazer | 1|ccs

R e R |---mmmm- |
|Diretor de Centros Esportivos | 12|cc10
R T EEE R |--mmoee |
| Coordenador Técnico de Modalidades Esportivas | 15|cc9 |

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE



| DENOMINAGAO | QUANT. | simB. |
| | | I

|Secretario de Saude | 1|AP

| === === [====---- |
|Secretario Adjunto de Saude | 1|cc2

| === |===mm-- [-===--=- |
|Assessor de Secretaria | 1l]lcc3
| R |---mmm- |
|Auditor Geral da Saude | 1|cc3

| === [===mmmm [=====-=- |
|Diretor do Departamento Médico | 1|cc3
| R |---mmmm- |
|Diretor do Departamento de odontologia | 1|cc3

| oo R R |
|Diretor do Departamento de Enfermagem | 1|cc3

|- R |-=-mmmm- |
|Diretor do Departamento de Gestdao das Unidades de| 1|cc3

| saude | | I

| === === [====---- |
|Diretor do Departamento de Planejamento, Avaliacdo e] 1|cc3
|controle | | |

| === [===mm-- [-====-=- |
|Diretor do Departamento de Vvigilancia em Saude | 1lcc3 |
| R |---mmm- |
|Diretor de Unidade de salde | 12|cc7

|chefe da Secdo de Prevencdo as DSTs | 1|cc8
| I I I

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

| DENOMINAGAO | QUANT. | SiImB. |

| I I |
|Secretario de Assisténcia Social e Cidadania | 1|AP |
| === === [====---- |
|Secretdrio Adjunto de Assisténcia Social e Cidadania | 1|cc2 |
| === [===mm-- [-====-=- |
|Assessor de Secretaria | 1lcc3
R |--mmmmm-- | ---mmm- |
|Diretor do Departamento de Direitos Humanos e Gestdo| 1|cc3 |

|de Programas e Projetos da Assisténcia Social | | |

|Diretor do Departamento de Gestdo dos Equipamentos| 1lcc3 |
|Sociais | | I
R e R |--mmmee |
|Diretor de Equipamentos Sociais | 10| cc7

| o R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Atencdo a Crianca e ao Adolescente | 1|cc8

| === [===mm-- [-====-=- |
|Chefe da Secdo de Atencdo a Familia e aos Idosos | 1/cc8 |
R R |-=-mmmm- |
|chefe da Secdo de Atencdo a Pessoa com Deficiéncia | 1]cc8

| === [==mmmmm- [======- |
|chefe da Secdo de Atendimento ao Migrante, Itinerante| 1]cc8 |

|e populacido de Rua | | I

| mmmm [ === [=====--- I
|Cchefe da Secdo de Habitacgao | 1|cc8

|Chefe da Secdo de Gestdo e Suprimentos | 1|cc8
| | | |

ANEXO VII
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO EXTINTOS



| DENOMINAGAO |
|

|Assessor de Esportes

|chefe da Area de Fiscalizacdo do Comércio Ambulante

| ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
|chefe da Fiscalizacdo do Cadastro Mobilidrio Municipal

| ______________________________________________________________
|Chefe da Secdo de Aprovacdo de Loteamentos |
S
|Chefe da Secdo de Convénios |
| ______________________________________________________________
|chefe da Secdo de Desenvolvimento de Projetos |
| ______________________________________________________________
|Chefe da Secdo de Habitacédo |
| ______________________________________________________________
|chefe da Secdo de Planejamento da Expansdo Vviaria |
| ______________________________________________________________
|chefe da Secretaria Administrativa de Desenvolvimento Social |
| ______________________________________________________________
|chefe de Artes cCénicas, Audio, Vvisual e Musical

| ______________________________________________________________
|chefe de Bibliotecas e Centro de Memérias |
| ______________________________________________________________
|chefe de Departamento

| ______________________________________________________________
|chefe de Desenvolvimento cCultural

| ______________________________________________________________
|chefe de Desenvolvimento de Eventos |
| ______________________________________________________________
|chefe de Desenvolvimento de Turismo |
S
|chefe de Expediente

| ______________________________________________________________
|Cchefe de Fiscalizacdo do Cadastro Imobilidrio Municipal

| ______________________________________________________________
|chefe de Nicleo de Sistemas Informatizados |
| ______________________________________________________________
|chefe de Secretaria

| ______________________________________________________________
|Cchefe de Servigos Comunitarios

| ______________________________________________________________
|chefe de Ssetor Administrativo
S
|Cchefe de Setor de Arborizacdo Urbana |
| ______________________________________________________________
|Chefe de Setor de Desenvolvimento de Projetos Ambientais

| ______________________________________________________________
|Chefe de Setor de Educacdao Ambiental |
| ______________________________________________________________
|chefe de sSetor de Protegcdo, Abrigo, Registro e Controle de]

|Animais |




| Coordenador do Servico de Pericia Médica | 1|

|Coordenador do Setor de Medicina do Trabalho | 1|
R R |
| Coordenador do Sistema de vigilancia em Saude | 1|
| o R |
|Coordenador Geral de Alimentacao | 1]
| == [===mmm-- |
|Coordenador Geral de Almoxarifado | 1|
Rt |---mmmme- |
| Coordenador Geral de Desenvolvimento Social | 1]
| mm = [===mmm- |
|Coordenador Geral de Monitoramento | 1]
| oo R |
| Coordenador Geral de Projetos Sociais | 1]
| === [===mmmm |
|Coordenador Geral de Recreacao | 1|
| oo R |
| Coordenador Técnico de Modalidades | 15]
| === [-===m-=- |
|Diretor Adjunto da Guarda Civil Municipal | 1|
| oo R |
|Diretor Administrativo | 1|
| === [===mmm-- |
|Diretor Administrativo (CEO) | 1|
| oo R |
|Diretor do Departamento de Descentralizacdo Administrativa | 1]
| === [===mmmm |
|Diretor do Departamento de Educacdo Ambiental | 1|
| oo R |
|Diretor do Departamento de Suprimentos e Almoxarifado | 1|
e [====m |
|Diretor do Departamento de Transito | 1]
| oo R |
|Diretor Técnico | 2|
| I I
ANEXO VI

QUADRO DE FUNGOES GRATIFICADAS

Requisitos de preenchimento, forma de gratificagéo e atribuigoes.

CHEFE DA SEGAO DE ANALISE E LICENCIAMENTO

Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel, curso

superior completo, inscrigdo no Conselho de Classe e conhecimento técnico na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Coordenar a andlise e aprovagdo de projetos de parcelamento de solo;

Coordenar a analise e emissdo de certidoes;

Coordenar a analise e autorizagdo de supressao de arvores isoladas (mais de 15 individuos arbéreos) ou outro tipo de
vegetagado previsto em legislagédo especifica;

Coordenar a andlise e aprovagao de Licenciamento Ambiental;

Supervisionar a Fiscalizagao de atividades irregulares;

Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos servidores subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

Executar todas as atribui¢des do cargo de provimento efetivo.

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO



Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel, curso

superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sintética: Atividade de nivel superior, de grande complexidade, envolvendo a execugdo qualificada de

trabalhos relativos ao controle interno do municipio, na forma da legislacédo pertinente.

Descrigao Analitica: Proceder na avaliagao da eficiéncia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Municipio;
promover o acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagdo dos procedimentos de fiscalizagdo e avaliagao de
gestédo de acordo com as leis em vigor; elaborar, mediante solicitacdo do Prefeito, parecer envolvendo o aspecto juridico
e contabil tendo em vista a legislagdo em vigor, a jurisprudéncia e a doutrina;

Fiscalizar e emitir relatérios e pareceres sobre a gestdo dos administradores publicos municipais;

Verificar a exatidao e suficiéncia dos dados relativos a admissao de pessoal e a concessdo de aposentadorias e pensdes
havidas na Administragdo direta e indireta, submetendo os resultados a apreciagao do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo, para fins de Registro; Disciplinar, acompanhar e controlar eventuais contratagdes de consultorias e auditorias
independentes, observadas as normas pertinentes previstas na legislagdo especifica, no ambito da Administragéo direta
e indireta;

Prestar informacdes sobre a situagéo fisico-financeira dos projetos e atividades constantes dos orgamentos do
Municipio; manter registros sobre a composi¢gdo e atuagdo das comissdes de licitagdo, bem como fiscalizar as
aquisigoes feitas pelo municipio;

Realizar verificagbes quanto a conformidade dos registros contabeis dos 6rgdos do Poder Executivo Municipal; Realizar
fiscalizagdo sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugdo orgamentaria, de pessoal e demais sistemas
administrativos verificando o enquadramento legal;

Exercer o acompanhamento da execugao dos orgamentos do Municipio; Participar dos treinamentos promovidos pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo, desde que liberado e autorizada a despesa pelo Prefeito;

Promover estudos com vistas a racionalizagdo do trabalho, objetivando aumento da produtividade e a redugéo dos
custos operacionais; estimular as entidades locais da sociedade civil a participar do acompanhamento e fiscalizagao de
programas executados com recursos do orgamento do municipio; Efetuar todos os demais procedimentos de sua
responsabilidade, previstos na legislagéo em vigor;

Executar outras tarefas correlatas ao exercicio da fungao.

CHEFE DA SEGAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA

Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel, curso técnico
em contabilidade ou curso superior completo em ciéncias contabeis e inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade -
CRC.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

Executar todas as atribui¢des do cargo de provimento efetivo.

CHEFE DA SEGAO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA



Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel,

conhecimento na area e curso superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagéo;

Executar todas as atribuigdes do cargo de provimento efetivo.

GUARDA CIVIL MUNICIPAL INSPETOR

Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo de Guarda Civil

Municipal, estavel e curso de formagéo na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Distribuir ordens de servigos emanadas do Diretor aos Guardas Civis Municipais;

Inspecionar os guardas municipais quanto a apresentacdo pessoal, corregdo de atitudes e execucao de suas atribui¢des,
subsidiariamente as inspegoes realizadas pelos Guardas Civis Municipais Inspetores;

Cumprir e fazer cumprir as ordens que receber de seus superiores hierarquicos, relatando os incidentes verificados
durante o servigo, assim como as providéncias tomadas;

Encaminhar diariamente os relatérios das patrulhas urbanas e ambientais e os registros de ocorréncias aos superiores
hierarquicos indicados em regulamento;

Zelar pela disciplina e harmonia entre os guardas municipais;

Colocar em formagao a Guarda Civil Municipal nos horarios pré-determinados para as chamadas diarias, efetuando a
chamada dos guardas municipais em servi¢o no dia;

Conhecer suas instrugdes e transmiti-las aos seus subordinados;

Orientar, supervisionar e executar os servicos de patrulhamento urbano e ambiental e vigilancia onde forem
determinados;

Manter o registro diario de suas atividades e de seus subordinados através de relatérios oficiais;

Zelar pelo regular funcionamento dos servigos de responsabilidade do Municipio, cumprindo as leis e assegurando o
exercicio dos poderes constituidos, no ambito de suas competéncias;

Prestar assisténcia aos demais 6rgdos municipais, no exercicio do poder de policia administrativa, visando o
cumprimento da legislagao municipal de posturas, saude publica, meio ambiente, transito e transportes e relativa ao
ordenamento e o uso adequado dos espagos urbanos;

Assumir como encarregado de viatura operacional da Guarda Civil Municipal, quando suas atividades assim o exigirem;
Supervisionar as operagdes das cameras de video monitoramento urbano;

Supervisionar e executar os servigos de grupamento especial de patrulhamento urbano ou ambiental da Guarda Civil
Municipal;

Orientar e supervisionar os Guardas Municipais dos postos fixos;

Supervisionar campanhas e atividades que desenvolvam trabalhos correlatos as missdes da Guarda Civil Municipal,

visando a execucgéo de agoes interdisciplinares de seguranga no Municipio.

Intervir em locais de acidentes, incéndios e outros sinistros para prestar auxilio as possiveis vitimas e determinar a



preservacao dos locais por Guarda Civil Municipal, isolando a area imediata e mediata do sinistro de maneira
conveniente e conforme as instrugdes técnicas recebidas;

Dirigir, quando necessario, as viaturas da Guarda Civil Municipal.

Exercer, quando designado, a fungédo de instrutor nos cursos de formagao e aperfeicoamento ministrados pelo Centro de
Formacéo e Ensino da Guarda Civil Municipal;

Zelar pela instrugao e disciplina de seus subordinados;

AGENTE DE CONTROLE INTERNO

Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel,

conhecimento na area e curso superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao sumaria:
Executar atividades voltadas para o assessoramento técnico e administrativo as atribuicdes inerentes ao cargo de

Agente de Controle Interno, inclusive as que relacionam com realizagéo de servigos de natureza especializada.

Descrigao detalhada:

- Acompanhar a elaboracdo e avaliar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orgamentarias;

- Acompanhar a elaboragéo e avaliar a execug@o dos programas e dos orcamentos quanto ao cumprimento das metas
fisicas e financeiras;

- Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia,
eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagédo dos
recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e privado;

- Avaliar os custos das compras, obras e servigos realizados pela Administragdo e apurados em controles
regulamentados na Lei de Diretrizes Orgamentaria;

- Controlar as operagdes de crédito, avais, garantias, direitos, haveres e inscricdo de despesas em restos a pagar;

- Verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administragado responsaveis por bens e valores publicos;

- Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida aos
limites estabelecidos no regramento juridico;

- Acompanhar o cumprimento da destinagéo vinculada de recursos da alienacéo de ativos;

- Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos do Poder;

- Acompanhar o cumprimento dos gastos minimos em ensino e saude;

- Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos;

- Colaborar com o Controlador Geral do Municipio no exercicio de atividades de controle interno, quando nao tiverem
natureza técnica especifica, inclusive no exame de balancetes mensais e prestacdo de contas;

- Conferir calculos e apontar os enganos que encontrar;

- Fazer conferéncia de documentos;

- Manter o registro sistematico de legislagao e jurisprudéncia dos tribunais e érgaos de controle externo;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

AGENTE DE ATENDIMENTO

Requisitos de preenchimento: servidor publico municipal ocupante de cargo de provimento efetivo, estavel,

conhecimento na area e ensino médio completo.



Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria: Prestar atendimento aos cidadaos de Sertdozinho, recepcionando, orientando, encaminhando,
dando informagbes, acompanhando o tramite das demandas, entregando documentos, enfim, dando todo apoio

necessario para o acolhimento das demandas dos cidadaos.

Descrigao Detalhada:

Recepcionar os cidadaos, orientando-os e encaminhando suas solicitagdes. Prestar informacdes sobre legislagéo e
servigos do Municipio de Sertaozinho. Consultar outros setores pertinentes da Prefeitura Municipal de Sertdaozinho e
acompanhar o tramite das demandas até a concluséo final. Entregar documentos finais, tais como Alvaras, Certidoes,
Atestados e outros. Participar do continuo aperfeigoamento da Central, para garantir maior produtividade e eficiéncia dos
Servigos.

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagéo;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO IX
QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Requisitos de nomeagao e atribuicoes

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos de preenchimento: Advogado devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil, de livre
designagao do Prefeito, de preferéncia dentre os integrantes da carreira de Procurador Municipal, de reconhecido saber

juridico, reputagao ilibada e com experiéncia minima de 5 (cinco) anos em areas diversas da Administragdo Municipal.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Assessorar e representar juridicamente o Municipio em juizo ou fora dele, nas agdes em que este for autor ou
interessado, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses;

Estudar ou examinar documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu conteudo, com base nos cddigos, leis,
jurisprudéncias e outros documentos, para emitir pareceres fundamentados na legislagao vigente;

Apurar ou completar as informagdes levantadas, acompanhando o processo em todas as suas fases e representando a
parte que é mandataria em juizo, para obter os elementos necessarios a defesa ou acusagao;

Representar o Municipio em juizo ou fora dele, acompanhando o processo, redigindo peti¢gdes, para defender os seus
interesses;

Prestar assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou emitindo pareceres
nos processos administrativos, como licitagao, contratos, distratos, convénios, consércios, questdes trabalhistas ligadas
a administragao de recursos humanos etc., visando assegurar o cumprimento de leis e regulamentos;

Promover a cobranga judicial da divida ativa e de qualquer outro crédito do municipio, visando o cumprimento de normas
quanto a prazos legais para liquidagdo dos mesmos;

Responsabilizar-se pela correta documentacdo dos imoveis do Municipio, verificando documentos existentes,
regularizagao e/ou complementacdo dos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos;

Redigir documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagcdes sobre questdes de natureza administrativa,
fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras, aplicando a legislagdo em questdo, para utiliza-los na defesa da

Administragao Municipal;



Examinar o texto de projetos de leis que serdo encaminhados ao Poder Legislativo, bem como as emendas por ele
propostas, elaborando pareceres, quando for o caso, para garantir o cumprimento dos preceitos legais vigentes;

Manter contatos com consultoria técnica especializada e participa de eventos especificos da area, para se atualizar nas
questdes juridicas pertinentes a Administragdo Municipal;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

PROCURADOR GERAL ADJUNTO

Requisitos de preenchimento: Advogado devidamente registrado na Ordem dos Advogados do Brasil, de reconhecido
saber juridico, reputacdo ilibada e com experiéncia minima de 3 (trés) anos em areas diversas da Administragdo

Municipal.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao sumaria
Substituir o Procurador Geral do Municipio e coordenar as agbes, programas e atividades dentro do ambito de suas

competéncias.

Descrigao detalhada

Coordenar, juntamente com o Procurador Geral do Municipio, as agdes de competéncia da Procuradoria no ambito
municipal dentro da proposta politica e da agao unificada;

Assessorar e representar juridicamente o Municipio em juizo ou fora dele, nas agdes em que este for autor ou
interessado, para assegurar os direitos pertinentes ou defender seus interesses, quando para isso designado pelo
Procurador Geral do Municipio.

Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagdes do setor publico ou privado, programas e agdes
em areas definidas por critérios de prioridade, através de ajustes e convénios, na forma da lei;

Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio;

Coordenar, em conjunto com o Procurador Geral do Municipio, as unidades administrativas;

Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do 6rgdo e compatibilizando-o com as diretrizes
estabelecidas pelo Procurador Geral;

Encaminhar a proposta programatica e orgamentaria do érgao, participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do
Municipio;

Encaminhar prestagbes de contas de sua responsabilidade;

Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo da Administragéo Publica Municipal,
Substituir o Procurador Geral do Municipio em eventuais impedimentos ou afastamentos, assumindo as atribui¢des do
respectivo cargo dentro do ambito de suas competéncias;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESERVAGAO, CONSERVAGAO AMBIENTAL E PROTEGAO ANIMAL



Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo e registro no respectivo 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigcao detalhada

Responsavel por dirigir a manutengdo e conservacdo de pragas, parques, proprios publicos, canteiros, avenidas,
passeios e areas verdes;

Responsavel por coordenar o acompanhamento de equipes e servigos de poda, corte e jardinagem;

Responsavel por coordenar o acompanhamento, fiscalizagdo e medi¢cdo dos contratos afetos a sua area, bem como
coordenar o atendimento a dendncias de maus tratos animal.

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragao do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de



atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO TECNICO AMBIENTAL

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao sumaria
Planejar, coordenar, promover a execuc¢ao de todas as atividades da unidade administrativa, orientando, controlando e

avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de Governo em sua area de atuagao.

Descrigao detalhada

Responsavel por coordenar a andlise de projetos, licengas, certiddes, declaragbes, autorizagdes, aprovagoes,
fiscalizagbes referentes a cumprimento de legislagdes municipais estaduais e federais e de atividades que causem
impacto ambiental, crimes ambientais e agdes pontuais de controle de poluigdo, tanto particulares como publicos.
Exercer a superviséo técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugbes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéo vigente;



Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS

Requisitos de nomeacgao

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagédo Integral

Descricao detalhada

Responsavel por coordenar o gerenciamento dos residuos sélidos, desde a coleta até a destinagao final;

Supervisionar a gestéo do contrato de residuos, bem como das medi¢des para pagamento dos servigos;

Supervisionar a fiscalizagdo de descarte irregular, atendimento a reclamagdes, fiscalizagdo de aterros, controle poés
consumo (lampadas, pilhas, baterias, etc.);

Responsavel pela coordenagéo do suporte ao desenvolvimento da cooperativa de recicladores.

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua



diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonéancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE GABINETE

Requisitos de nomeagao

Ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Assessorar o Superior Hierarquico na organizacéo, supervisdo e coordenagao das atividades administrativas, bem como

nas relagbes com municipes.

Descrigao Detalhada
Assessorar o Superior Hierarquico no planejamento, na organizagao, na supervisao e na coordenagao das atividades da

Prefeitura, mantendo-o informado sobre o controle de prazos dos processos para as tomadas de decisdes;



Executar tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos especializados e praticos em Administragao
Publica, exigindo aperfeicoamento e atualizagéo, iniciativa e discernimento para orientar as decisoes;

Receber expedientes e processos, despachando-os e encaminhando as respostas aos solicitantes;

Recepcionar e atender municipes, representantes de entidades e associagoes de classe e demais visitantes, prestando
esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito Municipal ou as unidades administrativas competentes, para
atendimento e solugdo dos problemas apresentados;

Controlar a agenda do Superior Hierarquico;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a
programacao estabelecida;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE GOVERNO
Requisitos de nomeagao

Ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao Sumaria
Assessorar o Secretario Municipal de Governo na organizagdo, supervisdo e coordenagdo das atividades

administrativas, bem como nas relagdes com os representantes do Poder Legislativo e municipes.

Descrigao Detalhada

Assessorar o Secretario Municipal no planejamento, na organizagéo, na supervisdo e na coordenagao das atividades de
sua pasta, mantendo-o informado sobre as suas atividades finalisticas objetivando as tomadas de decisoes;

Executar tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos especializados e praticos em Administragéo
Publica, exigindo aperfeicoamento e atualizagéo, iniciativa e discernimento para orientar as decisdes;

Receber expedientes e processos, despachando-os e encaminhando as respostas aos solicitantes;

Recepcionar e atender municipes, parlamentares, representantes de entidades e associagbes de classe e demais
visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os ao Prefeito Municipal ou as unidades administrativas
competentes, para atendimento e solugéo dos problemas apresentados;

Controlar a agenda do Secretario Municipal de Governo e da Secretaria;

Organizar as atividades de protocolo nas solenidades oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a
programacéo estabelecida;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagao e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Requisitos de nomeacao:

4Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.



Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Assessorar o Prefeito Municipal, o Secretario Municipal de Governo e os demais Secretarios Municipais no planejamento

e na divulgagéo dos atos da Administragéo visando a sua publicidade e o interesse publico.

Descrigcao detalhada

Assessorar os membros da Administragao Municipal nos assuntos relacionados a divulgacdo dos atos da Administracédo
de interesse publico;

Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos e dos atos administrativos do Poder
Executivo Municipal e de interesse publico;

Redigir, interpretar e organizar as noticias a serem divulgadas, coletando dados, entrevistando, participando de reunides,
conferéncias, congressos, inauguragdes e outros eventos de interesse da Administragdo, para promover através dos
meios de comunicagdo a divulgacao referente aquela programagéo;

Promover, coordenar e controlar os trabalhos da cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando as
diversas fontes de interesse, transmitindo informagdes dos acontecimentos e realizagdes da Administragdo ou sobre o
Municipio;

Auxiliar na redagao dos discursos e pronunciamentos do Prefeito Municipal e dos demais membros da Administragao,
redigindo as minutas necessarias para a transmisséo correta das mensagens;

Organizar o servigo de cerimonial da Prefeitura Municipal;

Manter contatos permanentes com associacdes de classe, de moradores, sindicatos, organiza¢cdes ndo governamentais
e outras representativas da sociedade organizada para através de pesquisas e coletas de informacdes, verificar suas
reivindicagdes, sugestdes e criticas, subsidiando a atuagao da Administragao;

Representar a Administragdo, quando solicitado pelo Prefeito Municipal, em solenidades oficiais, recepgdes e outros
eventos de interesse do Municipio, cumprindo a programacéo estabelecida ou os compromissos assumidos;

Atuar em conjunto com a Procuradoria Juridica Municipal e a Segcéo de Assuntos Institucionais na divulgagéo dos atos
legais e de suas conseqliéncias;

Atuar em conjunto com a Secgdo de Assuntos Institucionais na analise, divulgagao e contatos com o Poder Legislativo
Municipal e outros atores da sociedade sobre os projetos de leis encaminhados pela Administragéao;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE SECRETARIA

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria

Assessorar os Secretarios Municipais nas questdes politicas, administrativas e operacionais da Administragdo Municipal.

Descrigao Detalhada
Assessorar diretamente ao Secretario Municipal em todas as suas atividades de planejamento,
coordenagao, execugao, providenciando base para estudo e definicdo das prioridades da area,

de acordo com o Plano de Governo Municipal e outros instrumentos de planejamento estratégico;



Receber, estudar e propor solugbes em expedientes e processos, analisando e acompanhando

junto as demais unidades administrativas, o andamento das providéncias para encaminha-los a apreciagéo do Secretario
Municipal da area pertinente;

Representar, eventualmente e quando solicitado, os Secretarios Municipais em compromissos e cerimdnias;

Redigir e providenciar a digitagéo da correspondéncia ou qualquer outro documento que verse

sobre assunto confidencial ou polémico;

Manter o Secretario Municipal e demais unidades administrativas da Secretaria devidamente informada sobre noticias,
controle de prazos dos processos do Poder Legislativo referentes a requerimentos, informacgdes, respostas, indicagbes e
apreciagao dos projetos pela Camara Municipal, articulando um posicionamento e respostas;

Preparar reunides, visitas, palestras e conferéncias nas quais o Secretario Municipal deva comparecer, tomando as
providéncias, visando ao cumprimento do programa estabelecido;

Assessorar o Secretario Municipal quanto ao planejamento politico da Administragdo Publica Municipal e manter
contatos com outras entidades publicas ou privadas para obter agdes e/ou

informagdes de interesse do Governo Municipal;

Substituir o Secretario Municipal, quando designado oficialmente para essa fungao;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo e conhecimentos na area.

Descricao sumaria
Planejar, coordenar, promover a execucdo de todas as atividades administrativas, operacionais e sociais relativas a
missdo do Fundo Social de Solidariedade, orientando, controlando e avaliando os resultados, assegurando o

desenvolvimento das politicas sociais e de cidadania.

Descricao detalhada

Assistir a Presidéncia do Fundo Social de Solidariedade nas agbes e atividades para o cumprimento de sua misséo
institucional;

Supervisionar todas as atividades de qualquer natureza desenvolvidas pelo Fundo Social de Solidariedade, zelando pela
qualidade dos servigos ali prestados a comunidade;

Gerenciar a utilizagdo dos recursos materiais e financeiros do FSS, responsabilizando-se por sua administragdo e
organizagao interna, de forma a garantir o funcionamento;

Manter atualizado o sistema de informagdes administrativas sobre os dados de disponibilidade de oferta de servigos,
atendimentos, usuarios e servigos executados pelo FSS;

Gerenciar o pessoal, os bens e os servigos vinculados ao FSS;

Promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, a coleta, a sistematizagao, a
analise e o relatério periédico das informagbes sobre as demandas e os interesses da populagédo beneficiaria das
atividades do FSS;

Planejar e coordenar os processos de implantagcdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliacdo das agbes
desenvolvidas pelo FSS;

Articular e fortalecer as agdes intersetoriais junto aos demais gestores dos servigos publicos que podem ser oferecidos a
populacéo beneficiaria das atividades do FSS;

Propor, implementar e coordenar estudos, pesquisas e consultoria de desenvolvimento de metodologias que visem o



fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

Acompanhar, monitorar e avaliar as agbes desenvolvidas junto a populagéo beneficiaria, mediante os instrumentos e
indicadores construidos para esta finalidade;

Promover reunides de trabalho objetivando a integracéo e a articulagéo entre o FSS, as demais Secretarias Municipais e
a populagao beneficiaria;

Realizar outras atividades no ambito da competéncia do Fundo Social de Solidariedade;

Controlar as necessidades e uso de materiais, equipamentos e de zeladoria e manutengao;

Coordenar a fiscalizagéo do uso das dependéncias e equipamentos do FSS, quando de cesséo a terceiros;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE

Requisitos de nomeagao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimentos na area.

Descrigao sumaria
Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do Fundo Social de Solidariedade na organizagao, supervisdo e coordenagao das
atividades administrativas, operacionais e sociais, bem como nas relagbes com os representantes do Poder Legislativo,

orgaos assistenciais publicos e privados e municipes.

Descrigcao detalhada

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do Fundo Social de Solidariedade no planejamento, na organizagdo, na
supervisdo e na coordenagao de suas atividades, mantendo-os informado sobre efetiva realizagao de suas atividades e
missao institucional objetivando as tomadas de decisdes;

Executar tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos especializados e praticos em Administragéo
Publica e atendimento social, exigindo aperfeicoamento e atualizacéo, iniciativa e discernimento para orientar as
decisbes;

Receber expedientes e processos, despachando-os e encaminhando as respostas aos solicitantes;

Recepcionar e atender municipes, parlamentares, representantes de entidades e associagdes sociais e beneficentes e
demais visitantes, prestando esclarecimentos e encaminhando-os a Presidéncia do FSS ou aos 6rgdos competentes,
para atendimento e solugdo dos problemas apresentados;

Controlar a agenda da Presidéncia e da Diretoria do Fundo Social de Solidariedade;

Organizar as atividades de protocolo, em conjunto com o Departamento de Comunicagao Institucional, nas solenidades
oficiais, recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programagéao estabelecida;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

AUDITOR GERAL DA SAUDE

Requisitos de nomeagéo



Curso superior completo, inscrigdo no respectivo 6rgéo de classe e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria

Desenvolver atividades complexas, de natureza técnico-profissional e administrativa, de execugdo e controle dos
servigos de salde prestados pela Secretaria Municipal de Saude, de atendimento ao publico interno e externo para
controle e promogdo a saude dos usuarios, compreendendo os quadros de profissionais na area de medicina,

enfermagem e odontologia.

Descricao detalhada

Coordenar e oferecer suporte na gestdo de pessoas, na administragdo de material, patriménio,

informatica e servigos para que acompanhamento e padroniza¢do dos procedimentos de auditoria sejam realizados;
Definir as diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar as agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
alteragdes de procedimentos visando a qualidade e a eficacia dos servigos prestados;

Coordenar em conjunto com a Controladoria Interna do Municipio, programas de auditoria na area da saude com
abrangéncia ampla (técnica, operacional e administrativa);

Efetuar analises e pareceres objetivando as prestagdes de contas aos 6rgaos de controle externo;

Acompanhar a normatizagao e a padronizagdo dos procedimentos de auditoria;

Emitir relatérios de procedimentos médicos e odontoldégicos encaminhados pelos responsaveis pelas atividades da
Secretaria Municipal de Saude;

Elaborar instrugbes a serem aplicadas, visando a otimizagédo dos servicos e reducéo de gastos, incluindo o plano anual
de auditoria interna da saude, para as atividades que serao realizadas no ano seguinte;

Examinar as normas ditadas pelas legislagdes vigentes e aplicaveis, sempre que necessario, incluindo a solicitagéo de
atualizacéao legislativa quando constatadas discrepancias;

Planejar e executar programas de treinamento e desenvolvimento através de capacitagbes para os servidores das
Secretarias Municipais envolvidas, visando a melhor execugéo das tarefas;

Monitorar o andamento e os indicadores dos programas de salde, que estdo em execug¢ao no

Municipio;

Propor normas e instrugdes relativas a utilizagdo e manutencéo de bens patrimoniais, manutengéo predial e outros,
fiscalizando o seu cumprimento e a economicidade;

Elaborar analises estatisticas e roteiros das auditorias realizadas;

Assessorar o Secretario Municipal da Saude em carater técnico, mantendo contatos com outras entidades publicas ou
privadas para definir agdes e/ou obter informagdes de interesse da Administragdo Municipal;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

AGENTE DE GABINETE

Requisitos de nomeacgéo:

Conhecimento na area, ensino médio ou técnico completos e Carteira Nacional de Habilitagdo no minimo categoria A/B,
com curso de Diregdo Defensiva.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao das atividades:



Assessorar os trabalhos inerentes as viagens programadas para o Gabinete do Chefe do Executivo Municipal,

Atender aos chamados do Prefeito Municipal, sempre que solicitado;

Acompanhar o Prefeito Municipal em congressos, cursos e outros eventos, dirigindo o veiculo oficial;

Coordenar os servigos de manutencao dos veiculos que servem ao gabinete;

Apresentar ao Chefe de Gabinete relatérios das viagens, quando solicitado;

Primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete do Prefeito;

Auxiliar o Prefeito em suas relagbes com as autoridades e o publico em geral;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Chefe de Gabinete ou do
Prefeito Municipal;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Exercer outras atividades correlatas inerentes ao cargo, por determinagdo do Chefe de Gabinete ou do Prefeito

Municipal.

OUVIDOR GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e conhecimento na area

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descrigao detalhada

Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar e orientar o sistema de ouvidoria, expedindo instrugbes quanto aos
procedimentos a serem adotados;

Viabilizar a aproximagao do cidaddo com o Poder Executivo Municipal, atuando na prevengao e mediagao das questdes
que lhe forem apresentadas;

Promover a remessa célere das sugestdes, reclamagdes, elogios ou denuncias recebidas ao érgédo ou entidade
competente, acompanhando sua apreciagao;

Facilitar ao maximo o acesso do cidadado ao sistema de ouvidoria, promovendo a simplificagdo dos seus procedimentos
e estimulando a sua participagao na fiscalizagéo da prestagao dos servigos publicos de competéncia do Poder Executivo
Municipal;

Identificar oportunidades de melhoria na prestagao dos servigos publicos, propondo solugdes;

Estimular a participagdo do cidadao na fiscalizagao da prestagao dos servigos publicos;

Organizar os indicadores de avaliagdo da satisfagdo do cidaddo quanto aos servigos publicos e divulgar relatérios
periédicos;

Garantir resposta ao cidadao quanto a comunicagao apresentada, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;
Atender com cortesia e respeito, afastando-se de qualquer discriminagao ou pré-julgamento;

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justiga;

Zelar pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia da administragdo publica
municipal;

Resguardar o sigilo das informagdes recebidas, com esse carater;

Exercer suas fungdes com independéncia e autonomia, sem qualquer ingeréncia politico-partidaria ou mesmo de setores
especificos da sociedade, visando garantir os direitos do cidadao usuario dos servigos publicos;

Dirigir-se diretamente aos Secretarios Municipais e dirigentes maximos de 6rgaos ou entidades do Poder Executivo
Municipal, por iniciativa prépria ou atendendo manifestagéo do cidadao, para corregao de procedimentos, apuragao de
fatos ou adogéo de providéncias administrativas, inclusive de natureza disciplinar;

Representar aos 6érgdos competentes contra os que obstarem o cumprimento de suas fungdes;

Comunicar as autoridades competentes o resultado das inspegdes, pesquisas, estudos e verificagdes que realizar, com
vistas a adogao de providéncias, representando, quando necessario, ao Prefeito Municipal e, conforme o caso, também,
a Controladoria Interna do Municipio e a Procuradoria Juridica Municipal;

Sistematizar e divulgar relatérios perioddicos da atuagéo do sistema de ouvidoria;



Analisar os indicadores de avaliagdo da satisfagdo do cidadao quanto aos servigos publicos;

Identificar oportunidades de melhoria na prestagédo dos servigos publicos municipais e propor solugoes;

Sugerir modificagbes de regulamentos e atos normativos, a fim de que os cidaddos sejam atendidos com maior
eficiéncia e civilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE DOCUMENTAGAO

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descricao detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagédo
das atividades de sua area de atuagéo;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SEGAO DE PROJETOS E QUALIDADE AMBIENTAL

Requisitos de preenchimento: Ensino médio, técnico ou superior completo e conhecimento técnico na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descricao detalhada

Supervisionar o acompanhamento de contratos referente a convénios;

Coordenar o desenvolvimento de material informativo;

Coordenar os programas afetos a sua area de atuagao (selo verde, adote uma nascente, dentre outros);

Coordenar a Implantagéo de projetos (A3P, uso de canecas, cronogramas de plantio, dentre outros);

Coordenar o levantamento e elaboragao de cronogramas;

Supervisionar a participagdo da Secretaria em programas afetos a area (Programa Municipio Verde e Azul, dentre
outros);

Supervisionar a fiscalizagdo de denuncias de crimes ambientais (Incéndio, ruido, contaminagao de agua, solo, etc.);
Supervisionar a manutengao da qualidade ambiental urbana, protegédo dos recursos hidricos, fauna e flora.

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SEGAO DE EXPEDIENTE



Requisitos de preenchimento: conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagao e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SECAO DE CONVENIOS CONCEDIDOS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e formagao de nivel médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE RECEITAS IMOBILIARIAS E MOBILIARIAS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino técnico ou médio completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE GESTAO DA DIVIDA ATIVA



Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagao e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagéo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SECAO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE COMPRAS

Requisitos de preenchimento:

Conhecimento na area e ensino médio completo ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SEGAO DE CONTRATOS



Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuacéo;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE PATRIMONIAL

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas

CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE ARQUIVOS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugao das atividades, prestando aos servidores subordinados informagbes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE CADASTRO TECNICO



Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuacéo;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE APROVACAO DE PROJETOS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS PRIVADAS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e curso técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS



Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e curso técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderacdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuacéo;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e curso técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DE PROPRIOS MUNICIPAIS E ILUMINAGAO PUBLICA

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e curso técnico ou superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE ADMINISTRAGAO E MANUTENGAO DOS CENTROS ESPORTIVOS



Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descri¢cao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagao e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE ATENCAO ESPECIALIZADA

Requisitos de nomeacgao

Curso técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a



respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGCAO DE MERENDA ESCOLAR

Requisitos de nomeagéao

Curso técnico ou superior completo, registro no respectivo 6rgao de classe e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumadria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua

responsabilidade;



Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE COLETA E TRANSPORTE DE RESIDUOS DOMICILIARES E HOSPITALARES

Requisitos de nomeagéao

Curso técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagédo Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE CONTROLE DE VETORES

Requisitos de nomeagao

Conhecimento na area e curso técnico ou superior completo na area da saude e registro no respectivo 6rgéo de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicacgéo Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada
Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e

procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;



Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagcao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE FARMACIA

Requisitos de nomeagéao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo 6érgéo de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descri¢cao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,



quando necessario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE FISCALIZAGAO DE SERVICOS PUBLICOS TERCEIRIZADOS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimentos na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizacao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE GESTAO DE CEMITERIOS E VELORIOS MUNICIPAIS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimentos na area e ensino médio ou técnico completo.
Jornada de Trabalho: Dedicacgao Integral.
Descrigao Sumaria

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.



Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os meéritos do servidor em causa, propondo sangbes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional,

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE GESTAO E MANUTENGAO DA FROTA

Requisitos de nomeagéo

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execug¢do de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagdo das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas

regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;



Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE ATENGAO A CRIANGA E AO ADOLESCENTE

Requisitos de preenchimento:

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descrigcao Detalhada:

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE ATENCAO A FAMILIA E AOS IDOSOS

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descri¢cao detalhada:

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuagéo e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagdo
das atividades de sua area de atuagéo;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE ATENGCAO A PESSOA COM DEFICIENCIA

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e



procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar todas as atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE ATENDIMENTO AO MIGRANTE, ITINERANTE E POPULAGAO DE RUA

Requisitos de preenchimento: Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao detalhada:

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua area de atuacao e orientagdo do Diretor de Departamento a
que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros das unidades administrativas da Prefeitura Municipal visando a realizagao
das atividades de sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE HABITAGAO

Requisitos de nomeagéo

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizacao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo

formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;



Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE MOBILIDADE URBANA

Requisitos de nomeacao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigdo Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE MANUTENGCAO DE PARQUES, PRACAS E JARDINS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagédo Integral



Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancgdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE OPERAGAO DE ATERROS SANITARIOS E RESIDUOS DA CONSTRUGAO CIVIL

Requisitos de nomeacao

Curso técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigdo Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os meéritos do servidor em causa, propondo sangbes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel

substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢cdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da



unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE ORGANIZAGAO DE EVENTOS E COMPETICOES ESPORTIVAS

Requisitos de nomeacgao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugéo, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangbes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a mateéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE PLANEJAMENTO E GESTAO DE SUPRIMENTOS

Requisitos de nomeagéao



Curso técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE PREVENCAO AS DSTs

Requisitos de nomeacao

Curso técnico ou superior completo na area da saude e registro no respectivo érgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigdo Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;



Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE PROTECAO ANIMAL

Requisitos de nomeagao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo érgao de classe

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sancgdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentacdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.



CHEFE DA SECAO DE REGULAGAO E AVALIACAO
Requisitos de nomeagéao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo 6érgao de classe

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descri¢cao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagao e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE SERVICO SOCIAL

Requisitos de nomeacgao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo érgéo de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a



respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE SUPRIMENTOS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao Sumadria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua

responsabilidade;



Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigcao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dinamica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagdo das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificacdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE VIGILANCIA EM ZOONOSES

Requisitos de nomeagao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo 6érgéo de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada
Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e

procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;



Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Requisitos de nomeagéao

Curso técnico ou superior completo e registro no respectivo 6érgéo de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descri¢cao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagdo ou execugao, para agilizagao das informacgdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagéo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,



quando necessario ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SECAO TECNICA DE TRANSITO

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.

Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugao, para agilizagcao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangdes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrup¢des no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servicos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinagdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DA SEGAO DE TRANSPORTES COLETIVOS E CREDENCIADOS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.
Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.
Descrigao Sumadria

Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades da sua unidade administrativa ou operacional,

organizando e orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades.



Descrigao Detalhada

Planejar e coordenar a execugéo das atividades, prestando aos servidores subordinados informagdes sobre normas e
procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagao funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, além da dindmica das atividades técnicas e
operacionais, instruindo sobre a sua tramitagéo ou execugéo, para agilizagao das informacdes e atividades;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a
respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios peridédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados;
Encaminhar pedidos de saidas antecipadas, licengas e afastamentos de seus subordinados, opinando, quando couber,
sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangfes disciplinares ou recompensas e indicando o possivel
substituto nos casos de impedimento, para evitar interrupgdes no trabalho ou anomalias prejudiciais ao rendimento da
unidade administrativa ou operacional;

Requisitar material necessario ao desempenho dos trabalhos da unidade administrativa ou operacional, preenchendo
formularios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o bom andamento dos servigos;

Organizar, quando necessario, as escalas de trabalho, de férias e folgas dos servidores, orientando-se pelas
regulamentagdes pertinentes e por decisdes superiores, para atender as determinacdes legais sobre a matéria;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagao e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE GABINETE

Requisitos de nomeacéo:

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a diregao geral orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

Promover o atendimento das pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos
assuntos, ou marcando audiéncias;

Organizar as audiéncias e a agenda do prefeito, selecionando os assuntos;

Redigir e preparar a correspondéncia privativa do Prefeito;

Auxiliar o Prefeito em suas relagdes com as autoridades e o publico em geral;

Prestar esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

Prestar informagdes sobre programas e realizagdes da Prefeitura.

Encaminhar projetos, processos e outros documentos para apreciagao do Prefeito;

Colaborar com o Prefeito, na preparagédo de mensagens e projetos;

Proceder a divulgagao aos 6rgaos da Prefeitura das decisdes e providéncias determinadas pelo Prefeito;

Representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao prefeito e despacho decisérios em processos de
sua competéncia;

Despachar pessoalmente com o prefeito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides
coletivas, quando convocado;

Exercer outras atividades correlatas, por determinagéo do Prefeito Municipal.

COORDENADOR DA DEFESA CIVIL



Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descricao sumaria

Coordenar, planejar, orientar as agdes e atividades da Coordenadoria Municipal da Defesa Civil.

Descrigao detalhada

Definir as diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar as agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
alteragdes de procedimentos visando a qualidade e a eficacia dos procedimentos adotados pela Coordenadoria
Municipal de Defesa Civil;

Coordenar e oferecer suporte na gestao de pessoas, na administragdo de material, patriménio,

informatica e servigos para que o acompanhamento e a padronizagao dos procedimentos sejam realizados;

Convocar as reunides para tratar de assuntos referentes as atribuicdes da Defesa Civil;

Coordenar a Defesa Civil, incluindo representa-la perante os 6rgdos governamentais e ndo-governamentais;

Propor planos de trabalho visando o planejamento e a antecipagdo das ocorréncias com vinculo nas atribuicées da
Coordenadoria Municipal de Defesa Civil;

Participar das votagdes e declarar aprovadas as resolugdes relativas as atribuicbes da Defesa Civil;

Resolver os casos omissos e praticar todos os atos necessarios ao seu regular funcionamento;

Propor aos demais membros, em reunido previamente marcada, os planos orgamentarios, obras e servigos, bem como
outras despesas, dentro da finalidade a que se propde;

Implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais € equipamentos a serem convocados e
utilizados em situagdes de anormalidades;

Secretariar e apoiar as reunides do Conselho Municipal de Defesa Civil;

Implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
Implantar programas de treinamento para o voluntariado;

Promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagéo, motivando ag¢des relacionadas
com a defesa civil, através da midia local;

Estar atento as informagbes de alerta dos 6rgdos de previsdao do tempo e outras previsbes e informagbes e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;

Implementar agdes de medidas nao-estruturais e medidas estruturais em Defesa Civil;

Coordenar e executar a distribuigdo e o controle de equipamentos e suprimentos necessarios em situagbes de
desastres;

Assessorar o Secretario Municipal de Seguranga Publica e Transito em carater técnico, mantendo contatos com outras
entidades publicas ou privadas para definir agdes e/ou obter informagdes de interesse da Administragdo Municipal;
Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

COORDENADOR TECNICO DE MODALIDADES ESPORTIVAS

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.



Descrigao sumaria

Coordenar, planejar, orientar as atividades fisicas e treinamentos esportivos.

Descrigcao detalhada

Supervisionar treinamento e atividades;

Gerenciar atividades fisicas e esportivas com criangas, jovens e adultos e outras atividades afins;

Supervisionar atletas para objetivos fixados;

Coordenar competicbes e supervisionar o preparo fisico dos atletas e outras atividades afins;

Instruir acerca dos principios e regras e outras atividades afins;

Controlar o material necessario para o desenvolvimento das atividades;

Coordenar a localizagéo das atividades bem como seus horarios;

Avaliar os resultados da aplicagédo do planejamento;

Acompanhar treinamento com dados das avaliagcbes realizadas;

Coordenar e supervisionar atividades recreativas e que busquem a inclusao social;

Representar a Secretaria Municipal de Esportes e Lazer em atividades, eventos, entre outros, quando determinado pelo
Secretario;

Coordenar a promogao de eventos esportivos;

Elaborar relatérios periddicos;

Acompanhar agdes taticas e técnicas na competigéo;

Organizar e coordenar comissao técnica;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

CORREGEDOR DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

Requisitos de nomeagéo

Conhecimento na area e curso superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descricao sumaria

Dirigir, planejar, coordenar, distribuir e supervisionar as atividades da Corregedoria de Seguranga Publica e Transito.

Descrigcao detalhada

Assistir ao Secretario Municipal de Seguranga Publica e Transito no desempenho de suas atribuigdes;

Manifestar através de pareceres ou instrugdes normativas sobre assuntos de natureza disciplinar

Dirigir, planejar, coordenar, distribuir e supervisionar as atividades da Corregedoria de Seguranga Publica e Transito;
Instaurar as sindicancias e processos administrativos disciplinares no ambito de sua competéncia;

Acompanhar inquéritos policiais e agdes penais envolvendo servidores da Guarda Civil Municipal e da Secretaria;
Representar para que seja aplicada a penalidade cabivel;

Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administragcdo Municipal sobre assuntos de sua competéncia;
Executar os servigos de rondas, quando necessario;

Representar a Corregedoria de Seguranga Publica e Transito no ambito de suas atribuigoes;

Submeter ao Comando da Guarda Municipal e ao Secretario Municipal relatério sobre a atuagéo pessoal e funcional dos
servidores da Guarda Civil Municipal e da Secretaria;

Proceder as medidas de urgéncia, na auséncia ou impedimento do Comando da Guarda Municipal ou do Secretario

Municipal, em caso de flagrante delito ou de infragdo administrativa envolvendo servidores da Guarda Civil Municipal e



da Secretaria;

Exercer outras atividades atribuidas pelo Prefeito Municipal ou pelo Secretario Municipal, no ambito de suas atribui¢des;
Ministrar cursos e palestras para os servidores da Guarda Civil Municipal e da Secretaria, no &mbito de suas atribui¢oes;
Determinar, acompanhar e orientar os servigos dos servidores lotados na Corregedoria;

Receber, despachar, expedir e assinar documentos, no ambito de suas atribuigoes;

Requisitar, notificar e determinar o comparecimento de servidores da Guarda Civil Municipal e da Secretaria, sob pena
de infragéo disciplinar;

Realizar correicdes extraordinarias nas unidades da Guarda Civil Municipal e em 6rgaos da Secretaria Municipal,
remetendo relatério reservado ao Secretario e ao Prefeito Municipal;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA

Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e ser ocupante do cargo de Guarda Civil Municipal efetivo e estavel.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao Sumaria:

Exercera Comando da Guarda Civil Municipal

Descrigcao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa da unidade administrativa que integra o Departamento que dirige (Guarda Civil
Municipal);

Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a



legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqiientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR ADJUNTO DE SEGURANGA PUBLICA

Requisitos de nomeagéao
Ensino médio ou técnico completo, conhecimento na area e ser ocupante do cargo de Guarda Civil do Municipio de

Sertaozinho efetivo e estavel.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigdo Sumaria: Exercera a assessoria imediata do Diretor do Departamento de Seguranga Publica (Guarda Civil

Municipal).

Descrigao Detalhada:

Supervisionar seus subordinados, procurando manter o bom andamento dos servigos da Guarda Civil Municipal,

Manter atualizado e sob seu controle toda documentagado relativa aos servigos executados pelos guardas civis
municipais;

Preparar as escalas de servigos;

Preparar correspondéncia, cuja natureza assim o exigir;

Trazer em dia o histérico da Guarda Municipal;

Elaborar e manter atualizada as Cartas de Situagao de Inteligéncia, Logistica, Operacional e de Recursos Humanos da
Guarda Civil Municipal;

Apresentar sugestdes diversas para aperfeigoar os trabalhos realizados pela Guarda Civil Municipal;

Monitorar e fiscalizar os treinamentos e instru¢des dos integrantes da Guarda Civil Municipal;

Assessorar os Chefes de Equipe na preparagéo dos meios auxiliares de instrucéo;



Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno da Guarda Civil Municipal, bem como demais regulamentos;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas inerentes ao cargo.

DIRETOR ADMINISTRATIVO DO CENTRO DE ARTES E ESPORTES UNIFICADO - CEU

Requisitos de nomeagéao

Conhecimento na area e ensino médio ou técnico completo.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigao sumaria
Planeja, Coordena, promove a execugéo e controla e avalia os resultados de todas as atividades pertinentes ao Centro
de Artes e Esportes Unificado de modo a assegurar seu bom funcionamento e a manutengdo de indices elevados de

exceléncia na prestagao dos servigos.

Descrigao detalhada

Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades do Centro de Artes e Esportes Unificado, baseando-
se nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e
rotinas.

Participar da elaboragao da politica administrativa da organizacédo, fornecendo informacdes, sugestbes, a fim de
contribuir para a definicdo de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos trabalhos, orientando os executores na solu¢do de duvidas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

Avaliar o resultado dos trabalhos, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes.

Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para

uma avaliagéo da politica de governo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DA CENTRAL DE ATENDIMENTO AO CIDADAO

Requisitos de nomeacgao

Conhecimento na area e curso superior completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao sumaria
Planejar, coordenar, promover a execugao e controlar e avaliar os resultados de todas as atividades pertinentes a
Central de Atendimento ao Cidad&do, de modo a assegurar seu bom funcionamento e a manutengéo de indices elevados

de exceléncia na prestagao dos servigos.

Descrigao detalhada

Planejar, coordenar e promover a execugao de todas as atividades da Central de Atendimento ao Cidadao, baseando-se
nos objetivos a serem alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir prioridades e
rotinas.

Participar da elaboragao da politica administrativa da organizacdo, fornecendo informacdes, sugestbes, a fim de



contribuir para a definicdo de objetivos.

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugédo de duvidas e problemas, tomando
decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos.

Avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas unidades, para detectar falhas e
propor modificagdes.

Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior imediato para

uma avaliagéao da politica de governo.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

DIRETOR DE CENTROS ESPORTIVOS

Requisitos de nomeacao

Conhecimento na area e ensino fundamental completo.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao sumaria
Coordenar e administrar o Centro Esportivo sob sua responsabilidade, no que diz respeito a zeladoria, guarda e
manutencdo do proprio, visando perfeito funcionamento dentro dos padrées de ordem, higiene, seguranca e

funcionalidade.

Descrigao detalhada

Coordenar e administrar o Centro Esportivo sob sua responsabilidade, no que diz respeito a zeladoria, guarda e
manutencdo do proprio, visando perfeito funcionamento dentro dos padrbes de ordem, higiene, seguranca e
funcionalidade;

Distribuir tarefas, manter a disciplina e controlar o ponto do pessoal administrativo e do pessoal de zeladoria e
manutengao;

Estabelecer, juntamente com o Diretor do Departamento de Esportes, turnos para cursos esportivos, distribuindo vagas;
Programar, juntamente com o Diretor do Departamento de Esportes, a distribuicdo de horarios para uso dos locais
reservados a pratica esportiva;

Executar em conjunto com os Coordenadores Técnicos de Modalidades Esportivas, o calendario esportivo e recreativo
anual do Centro Esportivo sob sua responsabilidade;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento disciplinar dos Centros Esportivos;

Executar tarefas de média complexidade que requerem conhecimentos especializados e praticos, exigindo
aperfeicoamento e atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes;

Estabelecer aos servidores que lhe sdo subordinados escala de trabalho para feriados e finais de semana;

Preparar relatério das atividades esportivas, recreativas e de educagao fisica desenvolvidas no Centro Esportivo sob sua
responsabilidade;

Controlar as necessidades e uso de material esportivo e de zeladoria e manutengao;

Sugerir a realizagao de melhorias nas dependéncias do Centro Esportivo sob sua responsabilidade;

Coordenar a fiscalizagéo do uso das dependéncias do Centro Esportivo, quando de cesséo a terceiros;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE EQUIPAMENTOS CULTURAIS



Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descricao sumaria
Coordenar e administrar o equipamento cultural sob sua responsabilidade, no que diz respeito a zeladoria, guarda e
manutencdo do proprio, visando perfeito funcionamento dentro dos padrées de ordem, higiene, seguranca e

funcionalidade.

Descricao detalhada

Coordenar e administrar o equipamento cultural sob sua responsabilidade, no que diz respeito a zeladoria, guarda e
manutengdo do proprio, visando perfeito funcionamento dentro dos padroes de ordem, higiene, seguranga e
funcionalidade;

Distribuir tarefas, manter a disciplina e controlar o ponto do pessoal administrativo e do pessoal de zeladoria e
manutengao;

Estabelecer, juntamente com o Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural, os horarios de funcionamento
para o publico em geral e para os profissionais da area cultural,

Executar em conjunto com o Diretor do Departamento de Desenvolvimento Cultural, o calendario cultural anual do
equipamento sob sua responsabilidade;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento disciplinar dos equipamentos culturais;

Executar tarefas de média complexidade que requerem conhecimentos especializados e praticos, exigindo
aperfeigoamento e atualizagao, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes;

Estabelecer aos servidores que Ihe sédo subordinados escala de trabalho para feriados e finais de semana;

Preparar relatério das atividades culturais e educacionais desenvolvidas no equipamento sob sua responsabilidade;
Controlar as necessidades e uso de materiais, equipamentos e de zeladoria e manutengao;

Sugerir a realizagao de melhorias nas dependéncias do equipamento cultural sob sua responsabilidade;

Coordenar a fiscalizagéo do uso das dependéncias, quando de cessao a terceiros;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE EQUIPAMENTOS SOCIAIS

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e conhecimentos na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao sumaria
Planejar, coordenar, promover a execucao de todas as atividades sociais vinculadas ao equipamento social, orientando,

controlando e avaliando os resultados, assegurando o desenvolvimento das politicas sociais e de cidadania.

Descrigcao detalhada
Supervisionar todas as agdes desenvolvidas no respectivo equipamento social, zelando pela qualidade dos servigos ali

prestados a comunidade;



Gerenciar o equipamento, responsabilizando-se por sua administragao e organizagao interna, de forma a garantir o seu
funcionamento;

Manter atualizado o sistema de informagdes administrativas sobre os dados de disponibilidade de oferta de servigos,
atendimentos, usuarios e servigos executados no equipamento;

Gerenciar o pessoal, os bens e os servigos vinculados ao respectivo equipamento;

Promover a coleta, a sistematizagdo, a analise e o relatério periddico das informagdes sobre as demandas e os
interesses da populagéo, encaminhando sua consolidagéo ao Departamento de Gestdo dos Equipamentos Sociais;
Planejar e coordenar os processos de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro e avaliacdo das agbes
desenvolvidas no equipamento social sob sua responsabilidade;

Articular e fortalecer as agdes intersetoriais junto aos demais gestores dos servigos publicos oferecidos no equipamento
e na area de abrangéncia;

Propor, implementar e coordenar estudos, pesquisas e consultoria de desenvolvimento de metodologias que visem o
fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

Acompanhar, monitorar e avaliar as a¢bes desenvolvidas junto aos usuarios, mediante os instrumentos e indicadores
construidos para esta finalidade;

Encaminhar a programagao do equipamento a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania para a devida
consolidagao;

Promover reunides de trabalho objetivando a integragao e a articulagéo entre o equipamento e a populagao;

Gerenciar os servigos de protecdo social basica de abrangéncia territorial local,

Articular e coordenar as comissdes locais e os foruns de politicas publicas no ambito do respectivo equipamento;
Participar da execugéao do Plano de Agao Local;

Elaborar e enviar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania, relatérios periodicos das atividades do
equipamento sob sua responsabilidade;

Realizar outras atividades no ambito da competéncia do equipamento social sob sua responsabilidade;

Controlar as necessidades e uso de materiais, equipamentos e de zeladoria e manutengao;

Sugerir a realizagao de melhorias nas dependéncias do equipamento social sob sua responsabilidade;

Coordenar a fiscalizagado do uso das dependéncias, quando de cesséo a terceiros;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE UNIDADE DE SAUDE

Requisitos de nomeagao

Curso médio ou técnico completo e conhecimentos na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao sumaria
Planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades administrativas, operacionais e técnicas das

Unidades de Saude, para definigdo das prioridades e das rotinas.

Descrigcao detalhada

Planejar, coordenar e promover a execugcdo de todas as atividades administrativas, operacionais e técnicas das
Unidades de Saude, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na politica municipal de saiude e na
disponibilidade dos recursos humanos e materiais, para definir as prioridades e as rotinas;

Coordenar a administragéo e as areas operacionais das Unidades de Saude sob sua responsabilidade;



Elaborar relatérios periddicos sobre o funcionamento das Unidades de Saude;

Controlar as necessidades e uso de materiais, equipamentos e de zeladoria e manutengao;

Sugerir a realizagao de melhorias nas dependéncias das Unidades de Saude sob sua responsabilidade;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagdo e se devidamente habilitado,
quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Requisitos de nomeacao

Ensino médio, técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao sumaria

Planejar, coordenar, promover a execugdo de todas as atividades da unidade administrativa, orientando, controlando e
avaliando resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de Governo em sua area de atuagao.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do Departamento para o
ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servigo para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagdo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe s&do diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de

servigo;



Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARRECADAGAO

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orcamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a



legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagédo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugdo dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS INSTITUCIONAIS

Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatorio anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob



sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeigopamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragéo;

Indicar seu substituto em consonéncia com a legislagado em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagao do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da

area e da Prefeitura Municipal,



Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONVENIOS

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigcao detalhada

Exercer a superviséo técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;



Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servico para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO CULTURAL



Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigcao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeigopamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragéo;

Indicar seu substituto em consonéncia com a legislagado em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagao do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua



responsabilidade;
Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaborag¢ao do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagédo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;



Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO

Requisitos de nomeacgao

Ensino médio, técnico ou superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servigo para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que

interessarem ao Departamento que dirige;



Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeicoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuagao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo em Pedagogia e experiéncia na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacgao Integral.

Descrigcao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;



Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ENFERMAGEM

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo em enfermagem e registro no Conselho Regional de Enfermagem - COREN.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaborag¢ao do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e



aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servico;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeigopamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagao do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuagao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo em Pedagogia e experiéncia na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e

despachos decisoérios em processos de sua competéncia;



Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigcao detalhada
Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia

do Departamento que dirige;



Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servico para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdao dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqiientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS

Requisitos de nomeagéo

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.



Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a superviséo técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugbes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacédo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servico;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqiientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeigopamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracgéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito



Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GERENCIAMENTO DE CONVENIOS E PROGRAMAS

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de

atuacgéo;



Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA DA EDUCAGAO

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar a Secretaria Municipal da Planejamento e Gestdo Orgamentaria, na época prépria, devidamente justificada,
a proposta orcamentaria do Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

Baixar resolucdes, instrucbes e ordens de servigco para a boa execucgéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlentar cursos, seminarios

ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a



Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL

Requisitos de nomeagéao
Curso superior completo em Ciéncias Contabeis, Administragao ou Economia ou afins e registro no respectivo Conselho

de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a superviséo técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;



Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DAS UNIDADES DE SAUDE

Requisitos de nomeagao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e

aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;



Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacédo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servico;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicgoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigopamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do



Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DIREITOS HUMANOS E GESTAO DE PROGRAMAS E PROJETOS DA
ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo em Servigo Social e registro no Conselho Regional de Servigo Social - CRESS.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigcao detalhada
Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia

do Departamento que dirige;



Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servi¢os;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servico para a boa execucgéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugdo dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo em Ciéncia da Computacédo, Engenharia da Computagéo, Sistemas de Informagéo ou outro



vinculado a area de atuagao, além de experiéncia na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigcao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeigopamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracgéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua

responsabilidade;



Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DOS EQUIPAMENTOS SOCIAIS

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestagédo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de



atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GESTAO ORGAMENTARIA

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servico para a boa execucgéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdao dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqientar cursos, seminarios



ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LAZER

Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacgao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;



Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITACOES

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagédo Integral

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e

aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;



Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servico;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicgoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigopamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo em Engenharia e registro no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisoérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do



Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagcao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestagéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicgoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ODONTOLOGIA

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo em odontologia e registro no Conselho Regional de Odontologia - CRO.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;



Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolucdes, instrucbes e ordens de servigco para a boa execucgéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagao de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO, ARQUIVOS E SUPRIMENTOS

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e conhecimento na area.



Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servigo para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe sédo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacéo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servico;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicgoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito

Municipal;



Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO URBANO

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagédo Integral

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislacao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequentar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;



Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, AVALIAGAO E CONTROLE

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolucdes, instrucbes e ordens de servigco para a boa execucgéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagao de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a

Administragao;



Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS TECNICOS

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo 6rgao de classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Baixar resolugdes, instrugbes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragéo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacédo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;

Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;



Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instru¢des para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

Requisitos de nomeagéo

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagéao Integral

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar 0 Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época propria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos

administrativos disciplinares;



Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagédo vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugdo dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSITO

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutdérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua



diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagcdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo, conhecimento na area e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob

sua diregao;



Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe s&o diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagédo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO MEDICO

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo em Medicina e registro no Conselho Regional de Medicina - CRM.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.



Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
direcado, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servigo para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administracéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagédo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugdo dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.



DIRETOR DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo em Pedagogia e experiéncia na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descricao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época prépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua direcao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua diregao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagado de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admisséo de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagao daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para freqlientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragéo;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgéo;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de

suas atividades;



Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO TECNICO

Requisitos de nomeacao

Curso superior completo e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral.

Descrigcao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatorio anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregéo, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrugdes e ordens de servigo para a boa execugéo dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagao vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe séo diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administragdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagédo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislacao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de
servigo;

Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;

Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;



Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagao do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacgao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Requisitos de nomeagao

Curso superior completo e registro no respectivo Conselho de Classe.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descrigao detalhada

Exercer a supervisao técnica e normativa das unidades administrativas que integram o Departamento que dirige;
Assessorar o Secretario Municipal da area na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia
do Departamento que dirige;

Despachar pessoalmente com o Secretario Municipal, nos dias determinados e participar de reunides coletivas;
Apresentar ao Secretario Municipal, na época proépria, o programa anual de trabalho das unidades administrativas sob
sua diregao;

Promover os registros das atividades do Departamento, como subsidio a elaboragéo do relatério anual da Secretaria da
area e da Prefeitura Municipal,

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito Municipal ou ao Secretario da area e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Encaminhar ao Secretario Municipal, na época prépria, devidamente justificada, a proposta orgamentaria do
Departamento para o ano imediato;

Apresentar ao Secretario Municipal, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do Departamento sob sua
diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servicos;

Baixar resolugdes, instrucbes e ordens de servigo para a boa execucgao dos trabalhos das unidades administrativas sob
sua direcao;

Propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e
aplicar as de sua algada, nos termos da legislagéo vigente, aos servidores que Ihe forem subordinados;

Propor a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e a instauragdo de processos
administrativos disciplinares;

Aprovar a escala de férias dos servidores que Ihe s&do diretamente subordinados;

Decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a
legislagao em vigor;

Propor e autorizar o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestacéo de servigos extraordinarios;

Propor a admissao de servidores para o Departamento que dirige nos termos da legislagéao vigente;

Aplicar penas disciplinares dentro de suas competéncias e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
Manter rigoroso controle das despesas das unidades administrativas sob sua responsabilidade;

Atender ou solicitar o atendimento, durante o expediente, as pessoas que o procurarem para tratar de assuntos de

servigo;



Fazer remeter ao arquivo central os processos, documentos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que
interessarem ao Departamento que dirige;

Autorizar os servidores lotados no Departamento a deixar de comparecer ao servigo para frequientar cursos, seminarios
ou outras atividades que visem o aperfeicoamento do seu desempenho profissional e sejam de interesse para a
Administragao;

Indicar seu substituto em consonancia com a legislagcdo em vigor, em casos de impedimento e afastamento temporarios;
Promover o aperfeigoamento dos servidores afetos ao Departamento e propor medidas fora de seu alcance;

Opinar sobre o preenchimento dos cargos de chefia do Departamento que dirige;

Zelar pela fiel observancia e aplicagéo do disposto nesta Lei e das instrugdes para execugao dos servigos;

Assistir ao Secretario Municipal em eventos politico-administrativos quando indicado ou que sejam afeitos a sua area de
atuacao;

Representar o Secretario Municipal, quando por ele solicitado, em eventos relacionados ao Departamento que dirige;
Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagéo e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de
suas atividades;

Dirigir veiculos leves, se devidamente habilitado, quando necessario ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito
Municipal;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO PARQUE ECOLOGICO E DE LAZER

Requisitos de nomeagéao

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral

Descricao sumaria
Coordenar e administrar o Parque Ecoldgico e de Lazer sob sua responsabilidade, no que diz respeito a zeladoria,
guarda e manutengéo do préprio, visando perfeito funcionamento dentro dos padrdes de ordem, higiene, seguranga e

funcionalidade.

Descrigao detalhada:

Distribuir tarefas, manter a disciplina e controlar o ponto do pessoal administrativo e do pessoal de zeladoria e
manutencao;

Estabelecer, juntamente com os Diretores dos Departamentos de Esportes e Lazer, turnos para cursos esportivos,
distribuindo vagas;

Programar, juntamente com os Diretores dos Departamentos de Esportes e Lazer, a distribuicdo de horarios para uso
dos locais reservados a pratica esportiva e ao lazer da populagao;

Executar em conjunto com os Diretores dos Departamentos de Esportes e de Lazer, o calendario esportivo e recreativo
anual do Centro Esportivo sob sua responsabilidade;

Cumprir e fazer cumprir o regulamento disciplinar do Parque Ecoldgico e de Lazer;

Executar tarefas de média complexidade que requerem conhecimentos especializados e praticos, exigindo
aperfeigoamento e atualizagao, iniciativa e discernimento para tomada de decisdes;

Estabelecer aos servidores que Ihe sédo subordinados escala de trabalho para feriados e finais de semana;

Coordenar a fiscalizagéo do uso das dependéncias do Parque Ecoldgico, quando de cesséo a terceiros;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, mediante autorizagao e se devidamente habilitado,

quando necessario ao exercicio de suas atividades;



Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DO PROCON

Requisitos de nomeagéo

Curso superior completo em Direito (Ciéncias Juridicas) e experiéncia na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descrigao sumaria

Planejar e coordenar a politica municipal de defesa do consumidor e administrar o PROCON.

Descrigcao detalhada

Coordenar a politica municipal de defesa do consumidor;

Promover procedimento administrativo, como instancia de instrugéo e julgamento no dmbito de sua competéncia, dentro
das regras fixadas pela legislagdo em vigor;

Apurar e aplicar as sangdes administrativas previstas na legislacao de defesa do consumidor;

Receber, assinar, avaliar e encaminhar consultas, denuncias ou sugestdes apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

Prestar aos consumidores orientagéo permanente sobre os seus direitos e garantias;

Informar, conscientizar e motivar o consumidor através dos diversos meios de comunicagao disponiveis no Municipio;
Desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates e outras atividades correlatas versando sobre a defesa do
consumidor;

Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos;

Expedir notificagées aos fornecedores para que, sob pena de desobediéncia, prestem informagdes sobre questdoes de
interesse do consumidor;

Manter vinculo com 6rgaos e entidades de notdria especializagéo técnica para a consecugao dos objetivos do PROCON;
Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE ESCOLA DE ENSINO FUNDAMENTAL

Requisitos de nomeagao:
Curso superior completo em pedagogia ou p6s graduagao na area de educagao nos termos do art. 64 da Lei 9.394, de
20 de dezembro de 1996.

Jornada de Trabalho: Dedicacgao Integral.

Descrigao detalhada - competéncias e atribuigbes:

Assegurar o cumprimento das disposi¢des legais e das diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educagao;

Submeter, a apreciagédo das instancias superiores, a implantagao de propostas curriculares diferenciadas;

Acompanhar e implementar os programas e projetos vinculados a outras esferas governamentais;

Garantir o acesso e a permanéncia do aluno na unidade educacional;
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Garantir a adogao das medidas disciplinares previstas nas normas de convivio do regimento educacional e registradas
no projeto politico-pedagdgico da unidade educacional;

Aplicar as san¢des aos alunos, quando for o caso;

Assinar, juntamente com o Secretario de Escola, todos os documentos relativos a vida escolar dos alunos expedidos
pela unidade educacional;

Conferir diplomas e certificados de concluséo de curso;

Coordenar a utilizagéo do espaco fisico da unidade educacional, no que se refere:

a) ao atendimento e acomodagéo da demanda, inclusive a criagdo e supressao de classes;

b) aos turnos de funcionamento;

c) a distribuicéo de classes por turno;
Encaminhar, na sua area de competéncia, os recursos e processos, bem como petigdes, representacdes ou oficios
dirigidos a qualquer autoridade e/ou remeté-los devidamente informados a quem de direito, observados os prazos legais,
quando for o caso;
Dar exercicio a servidores nomeados, designados ou encaminhados para prestar servigos na unidade educacional;
Controlar a frequéncia diaria dos servidores, atestar a frequéncia mensal, bem como responder pelas folhas de
frequéncia e pagamento do pessoal, nos termos da legislagao;
Organizar a escala de férias, assegurando o pleno funcionamento da unidade educacional, nos termos da pertinente
legislagao;
Gerenciar e atestar a execugao de prestagdo de servigos terceirizados, observadas as clausulas contratuais;
Apurar ou fazer apurar irregularidades de que venha a tomar conhecimento no ambito da escola, comunicando e
prestando informagdes a seu respeito ao Conselho de Escola e aos érgéos da Administragéo, se necessario;
Aplicar as penalidades aos servidores de acordo com as normas estatuarias;
Encaminhar mensalmente, ao Conselho de Escola, a prestagdo de contas sobre a aplicagdo dos recursos financeiros.
Coordenar a elaboracéo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar a sua execugédo em conjunto com a
comunidade educativa e o Conselho de Escola observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal
de Educacao;
Elaborar o plano de trabalho da diregao em conjunto com o Vice Diretor, indicando metas, formas de acompanhamento e
avaliagao dos resultados e impactos da gestao;
Participar, em conjunto com a equipe escolar, da definigdo, implantagdo e implementagdo das normas de convivio da
unidade educacional;
Favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos da unidade educacional ou pela
comunidade local, a luz do projeto politico-pedagogico;
Possibilitar a introdugdo das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos administrativos e pedagdgicos da unidade
educacional;
Prover as condigdes necessarias para o atendimento aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades/superdotago;
Implementar a avaliagado institucional da unidade educacional em face das diretrizes, prioridades e metas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Educagao;
Acompanhar, avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de Desenvolvimento da Educagéo Bésica - IDEB e
de quaisquer instrumentos avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento escolar
(internos e externos), estabelecendo conexdes com a elaboragao do projeto politico pedagdgico, plano de ensino e do
plano de trabalho da diregdo da unidade educacional, com vistas ao constante aprimoramento da agao educativa;
Buscar alternativas para a solu¢do dos problemas pedagdgicos e administrativos da unidade educacional;
Planejar estratégias que possibilitem a construgéo de relagdes de cooperacao que favoregam a formacéo de parcerias e
que atendam as reivindicagdes da comunidade local, em consonancia com os propodsitos pedagodgicos da unidade
educacional;
Promover a integracdo da unidade educacional com a comunidade, bem como programar atividades que favoregam
essa participagao;
Coordenar a gestéo da unidade educacional, promovendo a efetiva participagdo da comunidade educativa na tomada de

decisdes, com vistas a melhoria da aprendizagem dos alunos e das condigbes necessarias para o trabalho do professor;



Promover a organizagdo e funcionamento da unidade educacional, de forma a atender as demandas e aspectos
pertinentes de ordem administrativa e pedagogica, de acordo com as determinagdes legais;

Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a:

a) folha de frequéncia;
b) fluxo de documentos de vida escolar;
c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;
d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizagdo de dados e outros indicadores dos sistemas gerenciais, respondendo pela sua
fidedignidade;

f) comunicagdo as autoridades competentes e ao Conselho de Escola dos casos de doengas contagiosas e
irregularidades graves ocorridas na unidade educacional;

Diligenciar para que o prédio escolar e os bens patrimoniais da unidade educacional sejam mantidos e preservados:

a) coordenando e orientando toda a equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem
como a manutengdo e conservagdo dos bens patrimoniais e realizando o seu inventario, anualmente ou quando
solicitado pelos 6rgaos da Secretaria Municipal de Educacéo;

b) adotando, com o Conselho de Escola, medidas que estimulem a comunidade a se co-responsabilizar pela
preservagao do prédio e dos equipamentos escolares, informando aos 6rgdos competentes as necessidades de reparos,
reformas e ampliagdes;

Gerir os recursos humanos e financeiros recebidos pela unidade educacional juntamente com as instituigdes auxiliares
constituidas em consonancia com as determinacdes legais;

Delegar atribui¢des, quando se fizer necessério.
DIRETOR DE ESCOLA DE ENSINO INFANTIL

Requisitos de nomeacgéo:
Curso superior completo em pedagogia ou p6s graduagéo na area de educagao nos termos do art. 64 da Lei 9.394, de
20 de dezembro de 1996.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Descricao das atividades:

Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais;

Dirigir a unidade escolar de modo a garantir a consecucgao dos objetivos expressos no Plano Politico Pedagégico;
Coordenar e integrar a equipe técnico-administrativa e docente;

Orientar os professores quanto a atuagédo educacional e pedagdgica dos mesmos: integrar, acompanhar e supervisionar
as instituicbes auxiliares da escola;

Promover a integragéo escola-comunidade, bem como a atuagéo coletiva de todos os membros da equipe escolar;
Fornecer dados indicadores para analise e planejamento aos 6rgéos superiores;

Elaborar o calendario escolar, o horario das atividades e de funcionamento da

unidade escolar, de acordo com diretrizes emanadas dos sistemas de ensino e dos 6rgaos superiores da administragéo,
zelando por seu fiel cumprimento;

Participar dos horarios de trabalho pedagdgico coletivo - HTPC;

Participar dos Conselhos de Classe, do Conselho de Escola, da Associagao de Pais e Mestres e demais colegiados;
Cuidar para que as instalagbes escolares sejam mantidas em boas condicdes de seguranca e higiene, propondo
reformas, ampliagbes e provimento de material necessario a seu funcionamento, quando necessario;

Encaminhar denudncias e reclamagdes e solicitar sindicancias ao 6érgéo imediatamente superior, quando for o caso;
Designar comissdes para apuragao de irregularidades.

Propor adverténcia a funcionarios que deixem de cumprir suas fungdes ou que desrespeitem a legislacao,

Zelar pela legalidade, a regularidade e a autenticidade da vida escolar dos alunos e funcionarios;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l9394.htm

Promover os meios para o reforgo e a recuperagéo da aprendizagem de alunos;

Fornecer as informagdes aos pais ou responsavel sobre a freqiéncia e o rendimento dos alunos, bem como sobre a
execugao da proposta pedagdgica;

Subsidiar os profissionais da escola, em especial os representantes dos diferentes colegiados, no tocante as normas
vigentes e representar aos 6rgdos superiores da administragdo, sempre que houver decisdo em desacordo com a
legislagao.

Comunicar ao Conselho Tutelar os casos de maus-tratos envolvendo alunos, assim como casos de evaséo escolar e de
reiteradas faltas, assim que estas atinjam o limite de 20% (vinte por cento) das aulas previstas e dadas;

Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante participacéo prévia em
processo de qualificagédo e autorizagéo superior;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio de suas
atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estédo sob sua
responsabilidade;

Executar quaisquer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Educagao de Sertdozinho.

DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLA

Requisitos de nomeagao:

Curso superior completo em pedagogia ou pés graduagéo na area de educagao.

Jornada de Trabalho: Dedicagao Integral.

Atribuicbes e competéncias:

Responder pela Diregao da escola no horario que lhe couber;

Substituir o Diretor em suas auséncias e impedimentos;

Acompanhar e coordenar a execugao da programacao relativa ao projeto pedagogico, na auséncia do Diretor, mantendo
- o informado sobre 0 andamento da mesma;

Orientar, coordenar e avaliar os servigos administrativos em fungdo do desempenho da proposta pedagogica da escola;
Manter - se atualizado quanto a legislagao vigente, divulgando - a para a comunidade escolar e local;

Manter atualizados os arquivos da escola;

Colaborar com o Diretor no desempenho de suas atribuigdes, adotando medidas necessarias na resolugéo de problemas
do cotidiano com decisdes e encaminhamentos adequados;

Coordenar a elaboragao do inventario anual dos bens patrimoniais existentes na escola;

Assessorar os demais membros da equipe coordenadora na execugao das tarefas que lhe sado proprias;

Organizar o ambiente de trabalho, em conformidade as boas praticas, normas e procedimentos de seguranga no
trabalho e preservacéo ambiental;

Zelar pela conservagdo e manutengdo dos equipamentos colocados a sua disposi¢do, comunicando qualquer falha
detectada no sistema;

Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estao sob sua
responsabilidade;

Executar quaisquer outras atribuigdes correlatas determinadas pela Secretaria Municipal de Educagao de Sertaozinho.

SECRETARIO ADJUNTO

Requisitos de nomeagéao

Curso superior completo na area de atuagéo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicagéo Integral



Descrigao sumaria
Substituir o Secretario Municipal da area e coordenar as agdes, programas e atividades dentro do ambito de suas

competéncias.

Descrigcao detalhada

Coordenar, juntamente com o Secretario Municipal da area, as a¢des de competéncia da Secretaria no ambito municipal
dentro da proposta politica e da agéo unificada;

Elaborar e executar, em conjunto com outras Secretarias e organizagdes do setor publico ou privado, programas e agdes
em areas definidas por critérios de prioridade, através de ajustes e convénios, na forma da lei;

Superintender e coordenar as atividades sob sua responsabilidade da Secretaria Municipal;

Coordenar, em conjunto com o Secretario Municipal da area, as unidades administrativas;

Elaborar programa de trabalho, definindo objetivos e metas do 6rgdo e compatibilizando-o com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario Municipal;

Encaminhar a proposta programatica e orgamentaria do 6rgao, participando do seu ajustamento a Lei Orgamentaria do
Municipio;

Encaminhar prestagcdes de contas de sua responsabilidade;

Prestar esclarecimentos relativos a atos sujeitos aos controles interno e externo da Administragéo Publica Municipal,
Substituir o Secretario Municipal da area em eventuais impedimentos ou afastamentos, assumindo as atribuigdes do
respectivo cargo dentro do &mbito de suas competéncias;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;

Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

SUB-PREFEITO DO DISTRITO DE CRUZ DAS POSSES

Requisitos de nomeagéo

Ensino médio ou técnico completo e conhecimento na area.

Jornada de Trabalho: Dedicacao Integral

Descricao sumaria

Administrar o Distrito de Cruz das Posses segundo as orientagdes do Prefeito Municipal.

Descrigao detalhada

Manter constantemente informado o Prefeito Municipal sobre a execugao dos servigos publicos no Distrito de Cruz das
Posses, propondo as medidas que forem convenientes;

Fiscalizar os servigos em execugao no Distrito pelos 6rgdos da Prefeitura Municipal ou mesmo através de procedimento
de terceirizagdo, comunicando ao Prefeito Municipal quaisquer deficiéncias ou irregularidades;

Inspecionar estradas, pontes, pracas, jardins e caminhos vicinais do Distrito;

Vistoriar os préprios municipais;

Elaborar relatérios periddicos para apreciagdo do Prefeito Municipal, especificando as atividades desenvolvidas no
Distrito;

Manter contato com a Secretaria Municipal de Fazenda e com a Procuradoria Juridica Municipal com vistas a cobranga
dos tributos e taxas e a fiscalizagéo e aplicagdo de multas;

Receber e encaminhar os requerimentos dirigidos ao Prefeito Municipal ou aos Secretarios Municipais de cada area,
informando-os sobre os assuntos tratados;

Executar e propor outras atividades que contribuam para a eficiéncia de seu trabalho;



Operar equipamentos e sistemas de informatica, comunicagao e outros, necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da Prefeitura Municipal, se devidamente habilitado, quando necessario ao
exercicio de suas atividades;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob sua
responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

ANEXO X
QUADRO DE FUNGOES DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO ESPECIAL

QUANT.
FUNGAO DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO ESPECIAL

| QUANT. | FUNGAO DE PREENCHIMENTO TEMPORARIO | SIMBOLO | VALOR - R$ |
| | ESPECIAL I | I

| | | I |
| 05|conselheiro Tutelar |cT | 2.474,28|

|
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