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MUNICIPIO DE CACAPAVA

1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1. CHEFE DE GABINETE E ASSESSORES

CHEFE DE GABINETE

Atribuicdes:

I - assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade da Pasta,

exercendo as fungdes a ela inerentes;

IT - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e
reunides, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e

Judiciario, em qualquer esfera de governo;

III - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo Prefeito

Municipal, dentro das atribui¢des da Pasta;

IV - delegar aos Assessores, Diretores de Departamento, Chefes de Divisdo, Chefes
de Se¢do ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e atuagdo da area, desde

que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua éarea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de

governo municipal;
VI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo do Gabinete;

VII - subscrever legislagdo que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagéo;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em

conformidade a Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execugdo de programas e atividades relacionados a Pasta;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentag¢fio ¢ outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuagéo,
prevendo custos em fungdio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de

normas estabelecidas;

XII - desenvolver e aprimorar contatos com outros Orgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

XIII - prestar informagdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a

avaliagfo das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionaliza¢do de métodos de trabalho na

area de sua atuagfo finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢oes
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a

complementar;

XVI— autorizar a abertura de procedimentos licitatorios, em qualquer das
modalidades admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar
e adjudicar os procedimentos licitatorios da Pasta, bem como promover a sua
anulacio ou revogacio;

XVII — ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisicdo de

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVIII - planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as agdes voltadas as
areas de comunicagdo social, publicidade, relagdes institucionais e com a imprensa,

defesa do consumidor e expediente geral do Municipio.
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianga, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuigSes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢io: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

Atribuicdes:

[ - assessorar direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribui¢des,
realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados com objetivo de

direcionar politicas publicas;

II - acompanhar e analisar a situagdo social e politica do Municipio, coletando e
gerindo informagdes acerca das politicas publicas, bem como, elaborar estudos e
tragar estratégias elaborando planos referentes a indicativos e metas com a finalidade

de subsidiar o Prefeito no exercicio da fungéo executiva do Municipio;
III - desenvolver, em apoio, relagdes governamentais no interesse institucional;

IV - realizar com o Prefeito, todos os trabalhos externos junto as Comunidades e
Orgdos Publicos, estabelecendo o intercAmbio de informagBes e reivindica¢des da
populagdo, que deverdo orientar e oferecer subsidios para o desenvolvimento dos
trabalhos, através da orientagdo para elaboracdo de Projetos de Lei, Decretos

Convénios, Contratos, Parcerias, etc;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - estudar alternativas propostas em outras unidades da Federagdo para
aperfeigoamento das politicas propostas e vigentes, sempre de acordo e respeitando a
ideologia politico-partidria do Prefeito, com total fidelidade as diretrizes por ele

tragadas junto ao Gabinete.

Provimento: em comissfo de livre nomeago e exoneragfo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

ASSESSOR DE ASSUNTOS POLITICOS

Atribuicdes:
[ - assessorar direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes,

realizando estudos e contatos que por ele sejam determinados em assuntos de
articulagdo politica;

I1 - assessorar o Prefeito em seu relacionamento com os meios de comunicagéo;

I1I - assessorar e auxiliar a articulagfo politica do Gabinete com os 6rgdos publicos e

privados, visando o acompanhamento e o aperfeigoamento das agdes destinadas as

matérias de interesse geral do Municipio e de sua populagéo;

IV - exercer atividade de assessoramento politico ao Prefeito, acompanhando-o em

visitas, diligéncias e eventos, sempre que determinado;

V — orientar, auxiliar ou realizar com o Prefeito, atividades junto as Comunidades e

Orgdos Publicos, direcionando a proposta politica do governo municipal.

-
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea compativel as atribuices a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

ASSESSOR DE GABINETE

Atribuigoes:
I - prestar assisténcia ao superior Chefe de Gabinete em assuntos técnicos ou
administrativos, compativel com o nivel de conhecimento ou formagdo profissional,

relacionados com as atribui¢des da Secretaria e suas unidades administrativas e o

Plano de Governo;

IT - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas ao Gabinete, em especial as dreas
de comunicagéo social, publicidade, relagdes institucionais e com a imprensa, defesa

do consumidor e expediente geral do Municipio;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, e

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierdarquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades do Gabinete, a pedido do

Chefe de Gabinete ou Prefeito;
V - conferir as diretrizes politicas para os servigos de competéncia do Gabinete.

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribui¢des do

Gabinete, em conformidade com o Plano de Governo;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

VII - coordenar e administrar servigos e atividades especiticos relacionados ao campo

funcional e atribui¢des do Gabinete, especificados pelo Chefe de Gabinete;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospecgdes,

pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Chefe de Gabinete;

[X - fornecer informagdes ao publico e demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e do Gabinete, observando sempre as regras de confidencialidade e

protegdo de dados, quando envolvidos.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagéo ou estar cursando Ensino Superior em area compativel
as atribui¢cdes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro

em entidade de classe, quando exigivel e indispensével para o exercicio da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 02

1.2. DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E PUBLICIDADE

Atribuicdes:

I - auxiliar o Chefe de Gabinete na definigdo de diretrizes e na implementacio das
acoes da area de competéncia do Gabinete, participando da defini¢do, da construgédo e
da implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com

o apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

I - fornecer, anualmente, ao Chefe de Gabinete, elementos destinados a elaboragio

da proposta orcamentaria relativa ao Departamento;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

II - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes do Gabinete,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢Bes elencadas
nesta Lei para o seu respectivo 6rgdo, orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes tragadas

pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestfio dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturacdo, distribui¢do, racionaliza¢do e adequagio dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragdo da politica administrativa da organizacfo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢éo de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificag6es, mantendo informado

08§ seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢fio e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do 6rgéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindica¢des, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do

\
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género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuagdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagfo, os Chefes de

Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promoc¢do de servidores para deliberagdo dos érgdos

competentes;

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomaréo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substituigdo dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagio vigente;

XVIII - sugerir ao Chefe de Gabinete a instaura¢do de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatorios ao Chefe de Gabinete sobre as atividades do Departamento;
XX - formular e dirigir o Programa de Comunicagdo Social do governo municipal,

XXI - determinar a execu¢do e controlar as atividades de comunica¢do social,

publicidade e midias sociais do Municipio;
XXII - coordenar o trabalho de divulgacdo das noticias e publica¢Bes oficiais do
Poder Executivo;

XIII - planejar, coordenar e divulgar os programas de politicas ptblicas, dando maior
transparéncia as agdes de governo;
XXIV - controlar o sistema de comunica¢do e publicidade eletronica do Poder

Executivo;

XXV - coordenar o relacionamento do Poder Executivo com todos os veiculos de

comunicagio.

\
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Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E DEFESA DO
CONSUMIDOR

Atribuicdes:

I - auxiliar o Chefe de Gabinete na defini¢do de diretrizes e na implementagdo das
acoes da area de competéncia do Gabinete, participando da defini¢fo, da construgéo e
da implementagfo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com

o0 apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

11 - fornecer, anualmente, ao Chefe de Gabinete, elementos destinados a elaboragéo

da proposta orgamentdria relativa ao Departamento;

Il - planegjar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes do Gabinete,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar ¢ promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des elencadas
nesta Lei para o seu respectivo 6rgdo, orientando, controlando e avaliando resultados,
para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das diretrizes tragadas

pelas autoridades superiores;

A
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V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagéo, distribui¢do, racionaliza¢do e adequacgdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragfio da politica administrativa da organizagéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢éo de objetivos;

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

VIII - avaliar o resultado dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modifica¢des, mantendo informado

08 S€us SquI’iOl’GS;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamento
ou designar servidor para esta finalidade, participando da elaboragdo da politica
administrativa do orgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a definic¢do de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragéo, em matéria de

sua area de atuagdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagfo, os Chefes de

Diviso, Chefes de Se¢do e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIII - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servigos externos € os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberagéo dos érgaos

competentes;
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MUNICIPIO DE CAGAPAVA

XV - propor programas de treinamento do Departamento, bem como indicar os

servidores que deles tomarfo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagdo vigente;

XVIII - sugerir ao Chefe de Gabinete a instauragdo de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX - elaborar relatérios ao Chefe de Gabinete sobre as atividades do Departamento;

XX - distribuir e dirigir as atividades do Departamento Administrativo e de Defesa do
Consumidor, de acordo com os ditames do sistema politico-administrativo orientado
pelo Chefe de Gabinete e Prefeito, em especial no apoio as boas praticas
administrativas, na Defesa do Consumidor e no tratamento institucional com demais

orgéos e esferas de governo;

XXI - dirigir o Departamento e toda a estrutura administrativa a ele vinculado,

zelando pelo cumprimento de todas as atribui¢des da area e seus servidores;

XXII — providenciar o fiel cumprimento das necessidades que envolvam a atividade-
meio do Gabinete, realizando tarefas de assessoria, planejamento, organizago,
coordenagdo, orientagdo, controle, execucdo, andlise e fiscalizacdo das medidas e
acdes atinentes ao expediente geral, relagdes institucionais, defesa do consumidor
dentre outras como suporte administrativo aos setores de comunica¢fo social e

publicidade;

XXIII - apresentar propostas de modernizagdo de procedimentos administrativos,

objetivando maior dinamizagdo dos trabalhos do Gabinete;

XXIV - preparar relatorios e manter atualizado o material informativo diretamente
relacionado com as atividades desenvolvidas, notadamente do expediente geral e

aquelas relacionadas com agdes institucionais promovidas pelo Municipio;

XXV - planejar, elaborar e coordenar a politica municipal de prote¢do ao consumidor,

conforme as diretrizes fixadas pelo Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

A
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXVI - Controlar os servigos de orientagdo permanente aos consumidores sobre seus

direitos e garantias.

Provimento: em comisso de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

1.3.CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE COMUNICACAO

Atribuigoes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

r
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagfo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagOes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sfo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagéo dos orgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servi¢os externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagio vigente;

XVII - avaliar, permanentemente, os meios de divulgagdo dos programas de politicas
publicas perante a sociedade; controlar o fluxo e a eficiéncia da informagfo,

interligando todas as Secretarias e 6rgdos do Poder Executivo Municipal;

\
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XVIII- planejar e implantar meios de divulgagdo das agdes de Governo a sociedade;

comandar as campanhas institucionais e promocionais;

XIX - planejar a organizagdo dos atos publicos promovidos pelo governo municipal,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas que regem o Cerimonial e

Protocolo;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢es a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢do: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE MiDIAS SOCIAIS E PUBLICIDADE

Atribuigoes:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento;

II - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atua¢do da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢Ges

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem

\
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alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenacdo, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovagido do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo

subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;
XIIT - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberacdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas de

subordinados ao Departamento de Rela¢des Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente; g

\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XVII - controlar a divulgacdo dos programas de politicas publicas perante a
sociedade; pelos meios de publicidade em jornais, revistas, didrio oficial e midias
sociais;

XVIII - determinar e acompanhar as divulga¢des das agdes de Governo a sociedade;

auxiliando o comando das campanhas institucionais e promocionais;

XIX - propor e direcionar novas modalidades de acesso a informagéo por intermédio

das redes sociais e outros meios de publicidade;

XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissédo de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagfio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE, EXPEDIENTE GERAL

!
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Atribuicdes:
I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento;

ITT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de

atuacgio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/am%ﬂade 18
com o identificador 330038003700390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-

Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissbes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprova¢do do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliacdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promocéo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;
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XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - planejar e fazer executar, dentro dos prazos previstos, a programacgio dos
servigos afetos a Divis@io de Expediente, respondendo pelas atividades exercidas no

setor;

XVIII - distribuir as atividades do expediente geral, de acordo com os ditames do

sistema politico-administrativo orientado pelo Chefe de Gabinete e Prefeito;

XIX - manter a regularidade dos servigos, expedindo as necessarias determinagdes ou

representando as autoridades superiores, conforme for o caso;

XX - criar fluxo e coordenar a instrugfo de processos e expedientes em geral do

Gabinete;

XXI- zelar pela organizagdo dos processos administrativos, determinando a

tramitag@o dos processos aos setores responsaveis;

XXII - coordenar o trabalho de elaboragdo, preparagdo e envio de respostas e

comunicados do expediente do Gabinete;

XXIII - desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagao e exoneragio pelo Prefeito.

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

\
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CHEFE DE DIVISAO DE DEFESA DO CONSUMIDOR

Atribuigoes:

[ - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento;

Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagfo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfio, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizag#o;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja deciséio caiba ao nivel de

dire¢o imediatamente superior, € decisdrios, em processos de sua competéncia;

i Iv
7

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/am/ﬂﬁ{;'i e 21
com o identificador 330038003700390037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentacdo de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberacdo dos orgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legisla¢do vigente;

XVII — acompanhar e chefiar a execugdo da politica municipal de prote¢do ao
consumidor, conforme as diretrizes fixadas pelo Conselho Municipal de Defesa do

Consumidor;

XVIII — coordenar a execugdo dos servigos de orientagdo permanente aos

consumidores sobre seus direitos e garantias;
XIX - promover, extrajudicialmente, a conciliagdo entre consumidor e fornecedor;

XX - divulgar os direitos do consumidor pelos diferentes meios de comunicagéo e por
publicagdes proprias, e manter cadastro municipal de reclamagdes atualizado e aberto

a consulta da populagdo;

XXI - solicitar a policia judiciaria a instauragéo de inquérito policial para a apuragéo

de crime contra as relagdes de consumo, nos termos da legislagio vigente;

— 4 J
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XXII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagfo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensdvel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢io: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

A
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CHEFE DE DIVISAO DA DEFESA CIVIL

Atribuig¢des:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas de

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdio, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

[V - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagio;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugfo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

diregdo imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagéo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
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XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;
XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagfio de pessoal;

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogio de servidores para

deliberacdo dos 6rgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI- sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagédo vigente;

XVII - supervisionar as agdes de atuagdo da Defesa Civil no cadastro,
monitoramento, avaliagdo, inspecdes e/ou evacuagdes de areas de risco, sob situagdo

de emergéncia ou estado de calamidade publica ou ainda regides vulneraveis;

XVIII - interagir, em sua politica e acdo de seguranca publica, preventiva e
combativa, visando o bem comum, com as Policias do Estado, Corpo de Bombeiros ¢
o Poder Judiciario;

XIX - dirigir os trabalhos de elaboragfo do Plano de A¢fio Anual e outros programas,

planos e projetos pertinentes, na area de defesa civil;

XX - planejar e aplicar medidas socioeducativas e preventivas, através de programas
que atuam junto a infincia e a juventude, no sentido de auxiliar na formagdo de sua

cidadania;

XXI - coordenar os trabalhos de oitivas e apuragdo de informacdo de testemunhas e
partes envolvidas no fazer o gerenciamento do banco de dados dos orgdos

competentes;

XXII - analisar os fatos e relatos e deliberar sobre a necessidade de abertura de

processos investigativos;

XXIII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Provimento: em comissio de livre nomeagdo ¢ exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagiio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1. CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE COMUNICACAO SOCIAL

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

IT - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de
todas as atividades de atuagdo da Sec¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢tes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

[II - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de

governo; \
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IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagéo interna;

VII - organizar e propor, 4 unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, 0s servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direciio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - chefiar e controlar a execugfio do Programa de Comunicagdo Social do governo
municipal;
X1 - distribuir e fiscalizar as atividades da Se¢fo de Comunicagéo, de acordo com

os ditames do Departamento;

XII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcio de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio \
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisio;

IT - executar ou determinar a execugdo das delibera¢des ¢ decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execucdo de
todas as atividades de atuagdo da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢fo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢fo, além de elaborar
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de

governo,

IV - controlar a aplicagdio dos programas, orientando os executores na solucéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢#o;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar
de comissoes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag#o interna;
\
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Rela¢des Humanas;

[X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - fiscalizar a cobertura dos eventos de interesse do Municipio, pelos servidores a

sua disposigdo, realizando tratativas institucionais com a imprensa;

XI - acompanhar e auxiliar no que for necessario todas as coberturas e informagdes
em crises, representando o Municipio junto & imprensa quando necessario e por

determinagdo superior;

XII - acompanhar a execug¢do das tarefas e providéncias para cobertura e

comunicag¢do dos trabalhos do Municipio;
XIII - mandar providenciar as imagens e informagdes para elaboragéo de release;

XIV - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungdo de confianga de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fun¢do

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢do: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE MIDIAS SOCIAIS

Atribuigdes:

[ - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de
todas as atividades de atuag@io da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segdo, além de elaborar
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de
governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag#o interna;

VII - organizar ¢ propor, & unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas

de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Brasil.
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Relagdes Humanas;

IX - proferir despachos mterlocutdrios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de

diregfio imediatamente superior, ¢ decisérios, em processos de sua competéncia;

X — coordenar e fiscalizar dos servigos referentes a difusfio de contetdos
produzidos pelo Departamento nas plataformas de midias existentes, além da

produgdo de campanhas institucionais;

XI — conduzir os trabalhos produzidos para as redes sociais em atendimento das

politicas instituidas pelo Gabinete;

XII - desempenhar outras atribuicSes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢do de confianca de livre nomeago e exoneragfio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéio

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢Ges a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE PUBLICIDADE

Atribuig¢oes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execucfio das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sio superiores, chefiando e promovendo a execugfio de
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atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

Il - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagio da politica de

gOoVerno,

IV - controlar a aplica¢@io dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horérios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

dire¢do imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - dirigir, orientar e assessorar na promog¢do a divulgagéo de atividades e eventos

realizados pelo Municipio;

XI — comandar a execugdo de atividades de "marketing institucional" do Municipio,

mantendo permanentemente contato com os demais setores pertinentes;

XII - supervisionar a organizag¢do do Diario Oficial do Municipio;
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XIII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungéo de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fun¢do

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagido: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO DO PROCON

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar
as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

IT - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de
todas as atividades de atuagdo da Sec¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢oes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes

tragadas nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato da unidade para uma avaliagdo da politica de

governo;

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
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duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Seg#o;

V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

VII - organizar e propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de

seus subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Rela¢des Humanas;

[X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decis@io caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia,

X - chefiar e acompanhar a fiscalizagdo das dentncias efetuadas, encaminhando-as
a assisténcia judiciaria e/ou ao Ministério Puablico, as situagdes ndo resolvidas

administrativamente;

XI - coordenar a realizagdo e manutencéio de cadastro atualizado de reclamagdes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos, divulgando-o publica e

anualmente;

XII - aprovar a expedigdo de notificagdes aos fornecedores para prestarem

informagdes sobre reclamagdes apresentadas pelos consumidores;

XII - acompanhar e apoiar a fiscalizagdo, a instauragio de procedimento
administrativo para apuracdo de dentncias dos consumidores e a aplicagdo das

sangOes administrativas previstas no Cédigo de Defesa do Consumidor;

XIV - processar as respectivas sangdes administrativas, na forma da legislagdo de

defesa do consumidor;
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XV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungéio de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungéo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO DA DEFESA CIVIL

Atribuicgdes:

I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as
diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execucdo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

[II - emitir orientagdes sobre matérias afetas & sua Secfo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagéo da politica de governo;

. - . \ ~
IV - controlar a aplicagio dos programas, orientando os executores\na solugéo de
N
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dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

V - promover reunides periddicas com seus servidores, podendo também participar de

VI comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VII - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

WIII - organizar ¢ propor, a unidade imediatamente superior, a escala de férias de seus

subordinados;

[X - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos ¢ faltas
de subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de

Relagdes Humanas;

K - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisio caiba ao nivel

de direcfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X[ - coordenar as agdes de protegdo e defesa civil no Municipio, em articulagdo com

a Unido e o Estado de Sdo Paulo;
K11 - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

XIII - promover, em cooperagdo com os orgéos de controle do uso do solo, a
fiscalizagdo, o congelamento e o monitoramento permanentes das dreas desocupadas

com riscos ambientais, evitando a implantacéo de novas ocupagdes,

X[V - indicar a seus superiores a necessidade da decretagdo de situagdo de emergéncia

ou de estado de calamidade publica;

XV - articular e planejar a realizagfio de vistorias preventivas em edificagdes e areas
de riscos ambientais, bem como promover a intervengdo preventiva e a remogdo das

populagdes residentes nas areas de alto risco ou das edificagdes vulneréaveis;

KV - organizar, em integragio com os 6rgdos competentes e integrantes da Guarda

Civil, abrigos provisérios para assisténcia a populagéo em situagéo de deséstre, em
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condi¢des adequadas de higiene e seguranca;

X VII - manter a populagéo informada sobre areas de riscos ambientais e ocorréncia de
eventos extremos, bem como sobre a¢des de prevengdo, mobilizagdo, articulagdo de

sistemas de alertas e de resposta em circunstancias de desastres;

KVIII - planejar e realizar regularmente exercicios simulados para contingéncias de

defesa civil;
XIX - proceder a avaliagio de danos e prejuizos das areas atingidas por desastres;

XX - manter a Unifo e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres € as
atividades de protegdo e defesa civil no Municipio, quando tomar proporgéo que
ultrapasse os limites territoriais da cidade; subordinados aos seus superiores, para

que informem o Departamento de Relagdes Humanas;

X X1 - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel

de dire¢fio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X XII - coordenar as a¢des de protecdo e defesa civil no Municipio, em articulagéo com

a Unifio e o Estado de Séo Paulo;
KXIII - identificar e mapear as areas de risco de desastres;

KXIV - promover, em cooperagdo com os drgios de controle do uso do solo, a
fiscalizacfio, o congelamento e o monitoramento permanentes das dreas desocupadas

com riscos ambientais, evitando a implantag@o de novas ocupagdes;

XXV - indicar a seus superiores a necessidade da decretagdo de situagdo de emergéncia

ou de estado de calamidade publica;

KX VI - articular e planejar a realizagfo de vistorias preventivas em edificagGes e areas
de riscos ambientais, bem como promover a intervengo preventiva e a remogdo das

populagdes residentes nas areas de alto risco ou das edificagdes vulneraveis;
KX VII - organizar, em integragdo com os 6rgdos competentes e integrantes da Guarda
Civil, abrigos provisorios para assisténcia a populago em situagdo de desastre, em

condi¢des adequadas de higiene e seguranga;

XX VIII - manter a populacfio informada sobre areas de riscos ambientais e
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ocorréncia de eventos extremos, bem como sobre a¢des de prevencdo, mobilizagdo,

articulagfo de sistemas de alertas e de resposta em circunsténcias de desastres;

XXIX - planejar e realizar regularmente exercicios simulados para contingéncias de
defesa civil;

XXX - proceder & avaliagio de danos e prejuizos das édreas atingidas por desastres;
XXXI - manter a Unifio e o Estado informados sobre a ocorréncia de desastres e as
atividades de protegdo e defesa civil no Municipio, quando tomar propor¢do que

ultrapasse os limites territoriais da cidade;

[XXXII - coordenar o desenvolvimento de programa de capacitagéo de recursos

humanos para as ag¢des de protecdo e defesa civil;

XXX - fornecer dados e informagdes para o sistema nacional de informagoes

e monitoramento de desastres;

XXXV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo

superior imediato.

Provimento: fungio de confianga de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungdo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢io: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01
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2.2.COORDENADORES

COORDENADOR DE EXPEDIENTE GERAL

Atribuicdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe sdo subordinados, promovendo a execucgéio de todas as atividades de atuagdo da
area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
6rgfo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

[I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segfio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

[II - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe séo superiores;

[V - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagio dos programas, orientando os executores na solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos

sob sua dire¢@o;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

[X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢fio ¢ manutengo atualizada dos registros das atividades
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da unidade que dirige;

X1 - propor a participagdo de servidores do orgéo que dirige em cursos, seminarios e

eventos similares de interesse da repartigfo;

XII - propor ao superior imediato a aplicag¢@o de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente ¢ de consumo necessario 3
unidade que dirige;

XV - emitir orienta¢Oes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo;

XVI - zelar pela organizagfio dos processos administrativos, coordenando a tramitagfo|
de todo o expediente aos setores responsaveis;

XVII - providenciar a correta autuacfo, tramitagdo e instrucdo de processos e

expedientes;
XVIII - coordenar a atualizagdo do acervo documental concernentes ao Gabinete;

XIX - assessorar a Divisdo na elaboracdo de fluxos e controle de processos e demais

expedientes;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: func¢do de confianca de livre nomeagdo e exoneracdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Lotagio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01

2.3.CONTROLADOR GERAL

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIiPIO

Atribuigdes:

I - formular, propor, sugerir, acompanhar, coordenar e implementar agdes
governamentais voltadas & implantagdo de modelo para a supervisdo técnica do
Sistema de Controle Interno, compreendendo o plano de organizagdo, métodos e
procedimentos para prote¢do do patrimonio publico, confiabilidade e tempestividade
dos registros e informagdes, bem como a eficacia e eficiéncia operacionais; ao
combate & corrupgdo; e a corregdio e prevengdo de falhas e omissdes na prestagdo de
servigos publicos;

II - determinar a instauragdo de apuragdes preliminares, inspe¢des, sindicincias e
demais procedimentos disciplinares de preparagdo ¢ investigagdo, inclusive
inquéritos administrativos para o exercicio da pretenséo punitiva, sem prejuizo das
competéncias da Comissfio Permanente de Apuragdo de Responsabilidade;

IIT - acompanhar procedimentos e processos administrativos em curso em outros
orgdos ou entidades da Administragdo Publica Municipal;

IV - realizar inspe¢bes e avocar procedimentos e processos em curso perante a
Administragdo Publica Municipal, para exame de regularidade, determinando a
adogfo de providéncias, ou a corregdo de falhas;

V - requisitar procedimentos e processos administrativos ja arquivados por
autoridade da Administragdo Publica Municipal;

VI - requisitar aos oOrgdos ou entidades da Administragdo Publica Municipal
informagdes e documentos necessarios ao regular desenvolvimento dos trabalhos da
Controladoria Geral do Municipio;

VII - requisitar informagdes ou documentos de quaisquer entidades privadas

encarregadas da administragéo ou gestdo de receitas publicas;

VIII - requisitar, aos 6rglos e entidades da Administragdo Publica Municipal, os
'Y
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agentes publicos, materiais e infraestrutura necessarios ao regular desempenho das
atribui¢des da Controladoria Geral do Municipio;

IX - propor medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias para
evitar a repetigdo de irregularidades constatadas;

X - criar mecanismos, diretrizes e rotinas voltadas a regular aplicagdio da Lei de
Acesso a Informagfio e ao aperfeigoamento da transparéncia, os quais serdo de
observancia obrigatdria por todos os 6rgéos da Administragdo Publica Municipal e
pelas entidades incumbidas da administragio ou gestdo de receitas publicas, em
razdo de instrumentos de parcerias;

XI - regulamentar a atividade de Correi¢do, de Controle Interno, de Ouvidoria e de
outras matérias afetas a prevengdo e ao combate a corrupgdo e a transparéncia da
gestdo, no &mbito da Administragdo Pblica Municipal;

XII - atuar em conjunto com a Comissdo Permanente de Apuragdo de
Responsabilidade para assegurar a celeridade e a efetividade dos procedimentos
administrativos disciplinares, fornecendo subsidios para o seu desempenho;

XIII - encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os casos que configurem, em
tese, improbidade administrativa e todos aqueles que recomendem a
indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras providéncias no ambito

da competéncia daquele érgéo.

Provimento: fun¢iio de confianga de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢fio: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01
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2.4.0UVIDOR

OUVIDOR DO MUNICIPIO

Atribuicdes:

I - coordenar a atuacfio das demais unidades de ouvidoria dos orgéos e entidades do
Poder Executivo Municipal, aprimorando as ferramentas de transparéncia da atuagio

institucional para uma devida prestagdo de contas ao cidadéo;

II - disponibilizar ao publico, por meio do sitio eletrénico do Municipio, planilhas
atualizadas periodicamente sobre as ocorréncias mais frequentes na ouvidoria quanto

as queixas, reclamagdes ou elogios;

[T - receber, examinar e encaminhar aos Orgdos competentes as reclamagdes ou
representagiio de pessoas fisicas ou juridicas sobre o funcionamento ineficiente dos
servicos municipais, violagio de qualquer forma de discriminagdo atentatéria aos
direitos e liberdades fundamentais dos cidaddos, ilegalidade ou abuso do poder e atos

praticados por membros do Poder Executivo Municipal;
IV - propor medidas para sanar as viola¢es e ilegalidades ou os abusos constatados;

V - propor ao Controlador Geral, quando cabivel, a abertura de sindicéncia ou

inquérito administrativo destinado a apurar irregularidades administrativas;

VI - solicitar o encaminhamento aos érgos da Unido, do Estado e do Municipio, ao
Tribunal de Contas do Estado de S@o Paulo ou ao Ministério Piblico as dentincias

recebidas que necessitem de esclarecimentos ou sobre as quais devam se manifestar;

VII - responder aos cidadfios e as entidades quanto as providéncias adotadas sobre

procedimentos administrativos de seu interesse;,
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VIII - examinar manifestacdes referentes & prestagdo de servigos publicos pelos

orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

[X - propor a adogdo de medidas para a corregdo ¢ a prevengdo de falhas e omissdes
pelos responsaveis pela inadequada prestagéo do servigo publico;
X - produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuarios dos servigos

publicos prestados no dmbito do Poder Executivo Municipal;

XI - sugerir ao Controlador Geral a propositura de medidas legislativas ou
administrativas, visando a corrigir situagdes de inadequada prestagfo de servigos

publicos;

XII - promover capacitagdo e treinamento relacionados s atividades de ouvidoria.

Provimento: fungio de confianga de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢ido: Gabinete do Prefeito

Quantidade: 01
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