W PREFEITURA MUNICIPAL
. DE CORDEIROPOLIS

ANEXO VII

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DE FUNGCAO GRATIFICADA DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS-SP

DENOMINACAO DO B
SECRETARIA CARGO ATRIBUICOES

Cargo comissionado. Assessorar o Prefeito Municipal em todas
as questdes pertinentes a sua fungdo; controlar a agenda de
compromissos, zelar para que todas as tarefas sejam
ASSESSOR DE GABINETE | desempenhadas conforme a necessidade do Prefeito; executar

GABINETE s . .
DO PREFEITO outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Prefeito com a finalidade exclusiva de
assessoramento.

Cargo comissionado. Prestar assisténcia e assessoramento
direto e imediato ao Prefeito e mantendo fidelidade publica de
aproximacdo com o Poder Legislativo e demais 6rgdos de
direcdo, estratégica na programacdo, acompanhamento,
avaliacdo e verificacdo de atividades e tarefas de carater
ASSESSOR EXECUTIVO especial para o governo e projetos institucionais. Executar
outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato, diante da grande confianga. Cargo exclusivo
para detentor de curso superior, preferencialmente com pds-
graduacdo ou com experiéncia comprovada em alta dire¢io ou
assessoria em dérgdos publicos.

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracdo, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracao e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

ASSESSOR NiVEL II
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DIRETOR DE CONTROLE
GERAL

Funcdo gratificada/comissionada. Dirigir o departamento sob
sua responsabilidade criando condi¢des para a execucdo dos
servicos inerentes ao controle interno. Coordenar e distribuir
tarefa dos controladores internos. Coordenar a elaboracgio de
relatério de controle interno e os planos operacionais anuais.
Atender e acompanhar os processos de fiscalizagdo regular e
ordenada dos Tribunais de Contas. Coordenar a execugdo
orcamentdria do departamento de controle geral e das demais
necessidades do 6rgdo que dirige. Substituir as fun¢des do
controlador interno em sua auséncia, bem como outras
atividades correlatas.

OUVIDOR

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades da Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
coordenar os trabalhos de ouvidoria do municipio, de modo a
garantir que haja o correto processamento das reclamagdes e
problemas apresentados pelos municipes. Dirigir os trabalhos
prestados pela equipe da ouvidoria; Disciplinar e coordenar os
trabalhos das telefonistas que recebem aqueles pleitos,
garantindo que haja o correto processamento dos assuntos;
Oficiar, com copias, os casos que dependerem de ordem ou
mesmo que tiverem de chegar ao conhecimento do Prefeito, a
este; Coordenar as reunides publicas nos bairros ou em locais
especificos, que a administragdo realizar junto a populagdo no
sentido de ouvir os problemas diretamente dos municipes
interessados, orientando o corpo efetivo a fazer ata dos
trabalhos e arquivar em pasta prépria para tais fins; Garantir
que haja, ressalvadas as hipoteses de publicidade necessaria, a
preservacdo da identidade de municipe denunciante ou
reclamante, em despacho fundamentado, a ser arquivado em
envelope lacrado. Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgao.

PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

ASSESSOR DE GABINETE
DO PROCURADOR GERAL

Cargo comissionado. Cargo comissionado. Assessorar o
Procurador Geral do Municipio em todas as questdes
pertinentes a sua func¢do; controlar a agenda de compromissos,
zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Procurador Geral; executar outras
tarefas correlatas as acima descritas ou por determinac¢ido do
Procurador Geral com a finalidade exclusiva de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracao, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisao
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
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decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracdo e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢io, controle de
dotacdes orcamentarias da Secretaria.

COORDENADOR DE
DIVIDA ATIVA

Funcdo gratificada, tendo como atribuicdes organizar
administrativamente os dados para cobranga das dividas ativas
do municipio e das autarquias municipais que sio aquelas
geradas pelo ndo pagamento de impostos, taxas, tarifas e
demais receitas que nao forem quitadas no exercicio fiscal;
coordenar as acdes de telemarketing para a cobrancas das
dividas ativas, bem como, o atendimento presencial dos
devedores; enviar cobranca pelos meios telematicos e de
correspondéncia para reduzir o nimero de devedores do
municipio; coordenar programas especificos do
refinanciamento de dividas com vistas ao recebimento das
dividas.

COORDENADOR DE
SINDICANCIA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos érgaos
subordinados

PROCURADOR GERAL DO
MUNICIPIO

Funcdo gratificada, nomeado em fun¢do de confianga pelo
Prefeito Municipal, apds sua escolha entre procuradores
municipais concursados, tendo como atribui¢des, dirigir os
demais Procuradores Municipais; exercer a representacio
judicial e extrajudicial do Municipio de Cordeirdpolis; Exercer
as fungdes de assessoria técnico-juridica do Poder Executivo
Municipal e da Administracdo Indireta; promover o controle de
legalidade e a cobranga de divida ativa municipal, tanto da
Administracdo Direta como da Administragdo Indireta; emitir
parecer em procedimentos e processos administrativos,
atuando na assessoria e na consultoria ao prefeito municipal e
aos 6rgdos municipais, inclusive a Administracdo Indireta;
presidir os Processos Administrativos Disciplinares, inclusive
advindos da Administracao Indireta; auxiliar o controle interno
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dos atos administrativos da Administracao Direta e Indireta,
requisitando documentos pertinentes ao ato.

CHEFIA DE GABINETE

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretiario sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NiVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracdo, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importincia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracdo e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcao gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢io, controle de
dotacdes orcamentdrias da Secretaria.

DIRETOR DE GOVERNO

Cargo comissionado. Dirigir e coordenar a articulagao politica,
visando o funcionamento eficiente e a integracdo do poder
executivo ao publico em geral; Subsidiar o Secretario e o do
Chefe do Executivo Municipal na integracdo dos municipes na
vida politica-administrativa do Municipio, para melhor
conhecer o0s anseios e necessidadesda comunidade,
direcionando de maneira precisa a sua ac¢do; Promover o
desenvolvimento das relacdes entre o Executivo e outros
orgaos governamentais, administracdo empresarial e publico
em geral; Promover a identificagdo entre a opinido publica e os
objetivos do governo; Coordenar atividades de relacionamento
politico-administrativo da Prefeitura com os municipes,
entidades e associagdes de classe ou comunitaria; Formular
politica de cooperacdo e integracdo na area de seguranga no
ambito do municipio; Fomentar a acdo conjunta de setores
ligados aos assuntos de seguranca, entre os quais o Poder

Judicidrio, Ministério Publico, Policias Civil e Militar, bem como
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as entidades governamentais e ndo governamentais no
combate a inseguranca. Coordenar a implementagdo do
planejamento estratégico municipal; Promover a integracao e
articulacdo dos 6rgdos municipais visando a eficiéncia dos
programas e projetos; Desenvolver e implementar
instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de resultados
das acdes do Governo Municipal; Promover a relagdo
institucional entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario
afim de dinamizar as relagdes entre as esferas dos Poderes
Federal, Estadual e Municipal; e com a Sociedade Civil
Organizada e Segmentos Religiosos; Promover politicas de
participacdo cidadd no municipio, de acordo com
as necessidades basicas da municipalidade em consonancia
com as diretrizes de governo, assegurando ao cidadao o direito
de intervir na elabora¢do, implementacdo e monitoramento
das politicas publicas; Propor e acompanhar a implementagao
de mecanismo de democratizacio da gestio nos diferentes
orgdos da administracdo publica. Incentivar, propor,
acompanhar e articular a implementacdo de diferentes
canais de interlocu¢do do governo com a sociedade civil em
torno dos projetos de interesse dacidade; Fomentar nos
diversos 6rgdos municipais a pratica da gestdo democratica; e,
Coordenar outras atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

DIRETOR DE
COMUNICAGAO E
CERIMONIAL

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar todo o
Diretoria de Imprensa bem como orientar os servidores do
referido Diretoria a: recolher, redigir, registrar através de
imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos; Coordenar a elaboragido de
noticias para divulgacdo; Assessorar no processamento da
informacdo, priorizando a atualidade da noticia, divulgando
noticias com objetividade, honrando o compromisso ético com
o interesse publico, respeitando a intimidade, a vida privada, a
honra e a imagem das pessoas, adequando a linguagem ao
veiculo; Dirigir a coleta de informacgao, por meio da definicao,
busca e entrevista de fontes de informacdo, selecionando
dados, confrontando dados, fatos e versdes, apurar e pesquisar
informagdes; Coordenar o registro de informacgao, por meio da
redacdo de textos jornalisticos, da obtencdo de imagens
jornalisticas, da gravacdo de entrevistas jornalisticas,
ilustracdo de matérias jornalisticas, revisdo os registros da
informacdo, e edigdo da informagdo; Controlar a frequéncia
dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuig¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do 6rgao.

SECRETARIO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no
ambito municipal; Coordenar o planejamento, e operagdo do
transito de veiculos, pessoas, ciclistas e animais, promovendo o
desenvolvimento da circulagao e da seguranca viaria de todos;
Coordenar a coleta de dados estatisticos, elaborando estudos
sobre suas causas; Estabelecer, em conjunto com o
policiamento de transito, diretrizes para a seguran¢a viaria;
Coordenar a fiscalizagdo de transito nas vias publicas;

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeirépolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeiropolis.sp.gov.br/ CNPJ: 44.660.272/0001-93




PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

Credenciar os servicos de escolta, fiscalizar e adotar medidas
relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escolta e
transporte de cargas; Coordenar a integra¢do do Diretoria de
transito municipal aos demais érgdos do sistema nacional de
transito; Coordenar a implantacdo de medidas de politica
nacional de transito e de seguran¢a de transito; Planejar e
promover projetos de educagio de transito; Coordenar a
vistoria veiculos que dependem de autoriza¢do especial para
trafegar; Coordenar a fiscalizacdo do nivel de emissdo de
poluentes e ruidos gerados por veiculos; Controlar a frequéncia
dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuig¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do érgio.

SEGURANCA PUBLICA
E TRANSITO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretiario sempre com a finalidade de
assessoramento.

COORDENADOR DA
DEFESA CIVIL

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE
SISTEMAS DE
MONITORAMENTO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6érgios
subordinados.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribui¢des
diregdo, coordenacio dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
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recursos humanos e materiais, manuten¢do, controle de
dotagdes or¢amentarias da Secretaria.

DIRETOR DE POLITICAS
DE MOBILIDADE URBANA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no
ambito municipal; Coordenar o planejamento, e operagdo do
transito de veiculos, pessoas, ciclistas e animais, promovendo o
desenvolvimento da circulagio e da segurancga viaria de todos;
Coordenar a coleta de dados estatisticos, elaborando estudos
sobre suas causas; Estabelecer, em conjunto com o
policiamento de transito, diretrizes para a seguranga vidria;
Coordenar a fiscalizacdo de transito nas vias publicas;
Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas
relativas aos servicos de remocdo de veiculos, escolta e
transporte de cargas; Coordenar a integragdo do Diretoria de
transito municipal aos demais érgaos do sistema nacional de
transito; Coordenar a implantacdo de medidas de politica
nacional de transito e de seguran¢a de transito; Planejar e
promover projetos de educagio de transito; Coordenar a
vistoria veiculos que dependem de autorizacdo especial para
trafegar; Coordenar a fiscalizacio do nivel de emissdo de
poluentes e ruidos gerados por veiculos; Controlar a frequéncia
dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do 6rgao.

SECRETARIO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no
ambito municipal; Coordenar o planejamento, e operacdo do
transito de veiculos, pessoas, ciclistas e animais, promovendo o
desenvolvimento da circulagao e da seguranca viaria de todos;
Coordenar a coleta de dados estatisticos, elaborando estudos
sobre suas causas; Estabelecer, em conjunto com o
policiamento de transito, diretrizes para a seguranga viaria;
Coordenar a fiscalizagdo de transito nas vias publicas;
Credenciar os servigos de escolta, fiscalizar e adotar medidas
relativas aos servicos de remog¢do de veiculos, escolta e
transporte de cargas; Coordenar a integra¢do do Diretoria de
transito municipal aos demais érgdos do sistema nacional de
transito; Coordenar a implantacdo de medidas de politica
nacional de transito e de seguranca de transito; Planejar e
promover projetos de educagdo de transito; Coordenar a
vistoria veiculos que dependem de autoriza¢do especial para
trafegar; Coordenar a fiscalizagdo do nivel de emissdo de
poluentes e ruidos gerados por veiculos; Controlar a frequéncia
dos servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do 6rgdo.
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JUSTICA E CIDADANIA

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar direto ao Secretario em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em todos
0os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer
contatos com demais autoridades; zelar para que todas as
tarefas sejam desempenhadas conforme a necessidade do
Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretdrio sempre com a
finalidade de assessoramento.

DIRETOR DE HABITACAOQ
E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
Coordenar o cadastramento de interessados nos programas
habitacionais; Dirigir as a¢des e programas habitacionais
promovidas pela Secretaria Municipal de Obras e
Planejamento; Coordenar os procedimentos administrativos da
unidade administrativa sob sua responsabilidade, zelando pelo
arquivo documental da Secretaria; Coordenar o)
acompanhamento do andamento da documentagdo referente
aos programas habitacionais; Coordenar o acompanhamento
social as familias contempladas nos programas habitacionais;
Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuicdes afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do érgio.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manuten¢do, controle de
dotacdes orcamentdrias da Secretaria.

COORDENADOR DE
HABITAGAO

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracoes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

ADMINISTRACAO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretdrio sempre com a finalidade de
assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgaos
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestao de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢do, controle de
dotacdes orcamentdrias da Secretaria.
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PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

COORDENADOR DE
PROGRAMAS
GOVERNAMENTAIS

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. Coordena areas como o controle patrimonial e
controle de custos,

COORDENADOR DE
ESCOLA DE GOVERNO

Func¢ido Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. Fungdo exercida preferencialmente por
portador de curso de licenciatura com experiéncia em docéncia
e/ou organizacdo de cursos. Dirige a Escola de Governo e
assina os certificados de conclusdo de cursos.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

DIRETOR DE POLITICAS
TECNOLOGICAS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de Politicas
Tecnolégicas. Assessorar o prefeito, o secretdrio e demais
6rgdos da administragdo municipal na resolugcdo de problemas
relacionados com as Politicas Tecnoldgicas. Coordenar o
recebimento, distribuicdo e controle de servicos da sua area de
atuacdo; Coordenar a manutencdo fisica e légica em
impressoras e periféricos; Dirigir o monitoramento de
ambientes de informatica; Assessorar no acompanhamento e
no desenvolvimento de solugdes; Gerenciar o banco de dados
da Prefeitura; Coordenar o controle e acompanhamento de
manutencdo de sistemas; Coordenar a manutencdo fisica e
l6gica em equipamentos; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgio.
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PREFEITURA MUNICIPAL
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SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracoes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

FINAN. E ORCAMENTO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretdrio em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretirio sempre com a finalidade de
assessoramento.

DIRETOR DE
ATENDIMENTO A
POPULACAO

Cargo comissionado. Atende todos os cidaddos nas suas
necessidades, orientando e encaminhando solugdes; Realiza o
protocolo dos documentos oriundos dos cidadios e dos setores
internos da Prefeitura; Administra o aplicativo "Cordeirdpolis
na Palma da Mao" ou outro que vier a substitui-lo; Fiscaliza o
cumprimento dos prazos de despacho dos diversos setores e
dar ciéncia a autoridade superior quando os prazos de
despacho forem descumpridos; Organiza a entrega de carnés
de IPTU, cobrangas e taxas diversas aos cidaddos; Recebe via
sistema de cartdo impostos e taxas municipais; Organiza
processos administrativos a partir das demandas oriundas e
protocoladas na Central de Atendimento; Da ciéncia a todas as
pessoas e instituicdes que protocolaram solicitagdes na
Prefeitura Municipal.
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ASSESSOR NIVEL II

COORDENADOR DE
ORCAMENTO

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geragdo, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a sua
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagcdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
ARRECADACAO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacgdo dos trabalhos e supervisdo de toda a sua
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos oérgdos

subordinados.
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DIRETOR DE POLITICAS
TRIBUTARIAS

Cargo comissionado. Dirigir e fiscalizar os trabalhos da unidade
administrativa pela qual é responsavel, de acordo com a
legislacao vigente e as instrugdes do seu superior hierarquico;
Coordenar a manutencdo do cadastro de contribuintes
atualizado, com base nos trabalhos permanentes; Coordenar o
processamento de todos os calculos necessarios a fixacido dos
valores e de medidas necessarias ao lancamento de impostos,
taxas e contribui¢cdes de outra natureza, revendo-os em épocas
oportunas; Coordenar a instru¢do de processos de reclamacoes
sumdrias, cancelamentos, ndo incidéncia e iseng¢des dos
tributos, lancamentos adicionais e retificacdes, recursos
administrativos e demais expedientes burocraticos e fiscal,
encaminhando-os a apreciacdo do superior hierarquico;
Fornecer atestados, certiddes, referentes aos assuntos de sua
competéncia, quando solicitado pelos interessados; Coordenar
arevisdo, nas épocas proprias, e manter sempre atualizados, os
valores sobre os quais incidirdo os tributos municipais; Dirigir
estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades,
sugerindo e propondo as medidas necessarias as respectivas
racionalizacées; Coordenar a prestagdo de informagdes
tributarias aos 6rgdos competentes a respeito de
desmembramentos e implantacdes de loteamentos, quando
solicitado; Coordenar a apura¢do do indice de atualizacdo de
tributos e precos publicos previstos em lei; Desempenhar
outros servigos correlatos que lhe forem determinados pelo
seu superior hierarquico, verbalmente ou por escrito, quando o
assunto assim exigir.

DIRETOR DE
CONTABILIDADE

Funcao gratificada. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de Contabilidade.
Coordenar a andlise e conferéncia dos boletins de caixa;
Coordenar a andlise, conferéncia e contabilizagdo de
documentos de receita e despesa; Coordenar a execucdo de
escrituracdo fiscal e contdbil; Coordenar a emissdo de
documentos fiscais; Coordenar os atos relativos as conciliagdes
bancarias; Dirigir e assessorar a elaboracdo de balancetes e
balangos; Coordenar a andlise, conferéncia e processamento de
documentos de despesas; Assessorar na classificagdo de contas
nas dotagdes proéprias; Coordenar o acompanhamento da
movimentacao de dotagdes orcamentdrias; Informar existéncia
de saldos e cddigos de dotagdo orgamentdria; Participar da
elaboracdo de pegas orcamentarias; Coordenar o controle de
despesas extraorcamentdrias; Coordenar a emissdo de notas de
empenho, documentos de despesas extraor¢camentarias e
ordens de pagamento; Coordenar o pagamento de documentos
fiscais; Coordenar o levantamento de despesas empenhadas e
ndo liquidadas e de ndo pagas. Controlar a frequéncia dos
servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do 6rgdo.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
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processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracgdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢io, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperagio mutua com todos os érgios
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

EDUCACAO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretirio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracao, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisao
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR DE
EDUCACAO FISICA

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribui¢des
diregdo, coordenacido dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a drea que estd dirigindo. A funcdo especial é de

Endereco: Praca Francisco Orlando Stocco, 35 - Centro, Cordeirépolis - SP, 13490-000
Telefone: (19) 3556-9900 Site: www.cordeiropolis.sp.gov.br/ CNPJ: 44.660.272/0001-93




W PREFEITURA MUNICIPAL
2 DE CORDEIROPOLIS

direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
EDUCACAO INFANTIL

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
ENSINO FUNDAMENTAL

Funcido Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servicos subordinados.

COORDENADOR DE
ENSINO
PROFISSIONALIZANTE E
SUPERIOR

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a drea que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS ESPECIAIS

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servicos subordinados.

COORDENADOR DE
EDUCACAO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servicos subordinados.
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COORDENADOR
PEDAGOGICO

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servicos subordinados.

COORDENADOR DE
CUSTOS E ORCAMENTO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento das Divisdes e
Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
TRANSPORTE ESCOLAR

Funcdo gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribuicdes
proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e
Projetos institucionais das Escolas Municipais, da Secretaria de
Educacdo e dos programas e projetos das demais secretarias
que sejam afins; garantir o acesso e permanéncia do aluno na
escola, planejando, implementando, acompanhando e
avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e
assim oferecer seguranca ao aluno; demarcar e regulamentar
os pontos nas rotas do transporte dos alunos, organizar as
linhas de transporte escolar publico ou terceirizado,
fiscalizando os servigos; prestar suporte na organiza¢do das
licitagbes para o transporte escolar terceirizado;
responsabilizar-se pela manutencdo e controle da frota
municipal de transporte escolar; administrar os servidores
lotados na Secretaria Municipal de Educagdo que atuam no
servico de transporte escolar; zelar pela manutengao da frota,
solicitando materiais e servicos para que os veiculos sejam
mantidos em condi¢des de trafegabilidade; organizar reunides
com pais e professores para fixar regras sobre o servico de
transporte escolar; desincumbir-se de outras atribuicdes
fixadas pelo Secretario de Educacao.

COORDENADOR DE
ALIMENTACAO ESCOLAR

Funcdo gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como atribui¢des
coordenar a realizacdo da educacdo nutricional, garantindo a
qualidade da alimentacdo escolar na educac¢do infantil, ensino
fundamental, educacdo de jovens e adultos matriculados na
rede municipal de ensino e escolas conveniadas; coordenar o
desenvolvimento das atividades para a promog¢io da educagio
nutricional e do Programa Nacional de Alimentacdo Escolar
(PNAE); coordenar as atividades do setor de alimentagdo
escolar; elaborar a prestacao de contas do Programa Nacional
de Alimentacdo Escolar (PNAE) e encaminhar ao Conselho da
Alimentacado escolar - CAE e FNDE; coordenar o levantamento
para compra de material de cantina e equipamentos;
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assessorar a Secretaria Municipal de Educac¢io na analise e nos
encaminhamentos de demandas relativas a nutricio e
alimentacdo escolar; coordenar as formacdes para serventes
merendeiras e auxiliares; monitorar o andamento das
licitagdes referentes a alimentacdo escolar, material de cantina
e equipamentos; participar das formagdes do Centro
Colaborador em Alimentacao e Nutricdo Escolar - CECANE.

COORDENADOR DE
PLANEJAMENTO ESCOLAR

Funcdo Gratificada. Coordenar o trabalho das Secretarias
Escolares. Coordenar o processo de registro académico, censo
escolar e o sistema de coleta de dados dos alunos. Planejar e
construir o plano de lotacdo anual. Fornecer informagdes aos
gestores escolares sobre o fluxo escolar, dados de aprovacao,
criacdo/extincdo de salas e escolar

DIRETOR DE GESTAO
OPERACIONAL

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades  desenvolvidas pelo  Diretoria sob  sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; Assessorar o Secretario Municipal na
tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; Coordenar e
acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Programas
Especiais; das unidades administrativas sob  sua
responsabilidade; Coordenar e acompanhar os trabalhos do
Setor Administrativo do Centro Educacional Integrado;
Coordenar a elaboracdo de normas e diretrizes para as
atividades administrativas nas unidades escolares; Participar e
manter atualizado o Plano Municipal de Educag¢ido, com a
colaboracdo dos 6rgdos técnicos da Secretaria; Assessorar a
Secretaria Municipal de Educa¢do quanto as parcerias a serem
firmadas pela Secretaria; Assessorar no processo de
recrutamento e selecdo dos profissionais para atuarem nas
unidades com atendimento a Educagio; Prestar contas sobre o
cumprimento das metas e objetivos do Plano de Governo sob
sua responsabilidade; Acompanhar as necessidades de
atendimento urgentes nas unidades escolares; Incentivar o
bom desempenho dos servidores; Participar dos projetos e
programas da Secretaria Municipal de Educacdo; Sugerir
estratégias de atuacdo na area administrativa; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do 6rgao.

DIRETOR DE ESCOLA

Funcao Gratificada. Func¢do exercida por profissional lotado nas
Unidades Escolares do Municipio, subordinado diretamente ao
Secretario Municipal tendo como atribui¢des gerir a Unidade
Escolar Municipal e todos os funcionarios subordinados,
mediante versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestdo participativa,
visdo estratégica e forte orientacdo para resultados, buscando a
exceléncia dos servicos publicos, em todas as questdes
pertinentes a drea que esta dirigindo.
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DIRETOR EDUCACIONAL

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Assessorar o Secretario Municipal de Educa¢do na tomada de
decisdes e na formulacdo de programas, projetos relacionados
com a area de sua competéncia; Coordenar a elaboragdo dos
Projetos ou atividades de Educacdo a serem executados na
Rede Municipal de Ensino; Coordenar e acompanhar os
trabalhos da Coordenadoria de Educacdo Infantil; Coordenar e
acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de Ensino
Fundamental; Coordenar e acompanhar os trabalhos da
Coordenadoria de Ensino Profissionalizante e Superior;
Coordenar e acompanhar os trabalhos da Coordenadoria de
Educacdo Fisica; Coordenar e acompanhar os trabalhos da
Coordenadoria de Arte; Dirigir o acompanhamento e analise da
evolucdo do ensino, fazendo prognésticos do sistema
educacional, bem como suas tendéncias e detectando suas
necessidades futuras; Assessorar na determinacdo das
especificacGes relativas a construcido, aos equipamentos e
mobilidrio das Unidades Escolares; Assessorar os trabalhos
relativos a determinacdo da linha filoséfica da Proposta
Educacional; Assessorar no processo de elaborac¢io e fixacdo
de normas e diretrizes para as atividades pedagogicas nas
unidades escolares; Coordenar a atualizagio do Plano
Municipal de Educacio, com a colaboragdo dos 6rgaos técnicos
da Secretaria; Assessorar a Secretaria Municipal de Educagdo
no acompanhamento de parcerias a serem firmadas pela
Secretaria; Coordenar o acompanhamento da demanda de
vagas e quadro de ocupac¢do da Rede Municipal; Coordenar o
acompanhamento do processo de recrutamento e selecdo dos
profissionais para atuarem nas unidades com atendimento a
Educacdo; Controlar a frequéncia dos servidores lotados em
sua unidade administrativa; Desempenhar outras atribuicdes
afins, que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgéo.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoragdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
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maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os érgios
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em

geral; realizar outras tarefas afins.

SAUDE

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretirio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracdo e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discri¢do e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

DIRETOR DE ATENCAO
BASICA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes do plano de acdo a ser seguido pelas
Unidades a curto e longo prazo, incluindo objetivos, estratégia
e relacdo de providéncias consideradas necessarias a obtengdo
dos objetivos estabelecidos; Prever estrutura da Rede Basica,
considerando os planos de crescimento e desenvolvimento;
propor politicas a serem observadas pelas Unidades Basicas de
Saude - UBS's, definindo limites e ac¢des; Organizar as
atividades da Rede Basica e coordenar os varios esforgos
elementos; estabelecer sistemas de avaliacdo dos servidores
das Unidades Basicas de Saude - UBS's, considerando
basicamente a qualidade do trabalho, a cooperacdo, a
capacidade de aprender e iniciativa; Estabelecer meios e
métodos de comunicacdo que contribuam de maneira eficiente
na tomada de decisdes (reunides, relatérios, entrevistas, etc.);
Supervisionar as atua¢des da Rede Basica de Saude, através de
visitas programadas as diversas Unidades; Prever e opinar
sobre compra de equipamentos e outros materiais necessarios
as Unidades Béasicas de Saude - UBS's; Estabelecer critérios
para avaliacdo da assisténcia prestada a populacdo do
Municipio, juntamente com a equipe do nucleo de vigilancia a
saude; Estabelecer métodos de registros de dados sobre as
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atividades das unidades; cumprir e fazer cumprir os
regulamentos da Secretaria Municipal de Saude e da Prefeitura
Municipal; Executar outras tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato, diante da grande
confianca.

DIRETOR DE GESTAO
OPERACIONAL

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
Exercer, sob a coordenacdo do Secretario, a direcio das
atividades da Secretaria Municipal de Satde; Assessorar na
analise de expedientes relativos a Secretaria e despachar
diretamente com o Secretario; Assessorar o Secretario na
coordenacdo das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Satude, responsaveis pela execucdo das agdes
programaticas e gestdo dos sistemas e projetos da Secretaria;
Coordenar a elaboracio da proposta orcamentaria da
Secretaria; Coordenar o planejamento, acompanhamento,
avaliacdo e o controle das ag¢des da Secretaria, bem como
coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de
estatistica e informagdes inerentes a organizacio e
reorganizacio administrativa no Aambito do drgio;
Acompanhar, avaliar e controlar a execugdo de projetos e
programas em consonancia com as diretrizes fixadas;
Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execu¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Or¢camento
Anual da Secretaria; e Prestar assessoramento as demais
unidades administrativas da Secretaria de Satide na elaboragio
de projetos e programas, promovendo o acompanhamento da
execucao e o controle de qualidade e de resultados; Coordenar
a manutengdo do sistema de informagdes sobre andamento dos
trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrdes e métodos de
mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos pela mesma; Coordenar a execugao
de contratos, convénios e outros acordos firmados pela
Secretaria; ¢ Promover e coordenar levantamento sobre as
necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros
para regular andamento dos servigos a cargo da Secretaria;
Coordenar a implantacdo das diretrizes de modernizagio e
racionaliza¢do administrativa, a fim de que se obtenha maior
éxito na execucdo de seus programas; Assessorar o Secretario
por meio da emissdo de informacgdes, pareceres e relatdrios
sobre assuntos referentes a sua area de atuagdo, visando
subsidia-lo nas tomadas de decisdo; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgdo.

COORDENADOR DE
COMPRAS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estad dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados.
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COORDENADOR DE
MANUTENCAO

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE
TRANSPORTE SANITARIO

Funcdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
PLANEJAMENTO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE
ASSISTENCIA
FARMACEUTICA

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos dérgaos
subordinados. Funcdo de gestdo, ndo restrita a farmacéutico.

DIRETORIA DE MEDIA E
ALTA COMPLEXIDADE

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas em consondncia com as diretrizes
definidas pela politica municipal de saude, emitindo parecer
sobre normas para sua operacionalizacdo; Planejar, executar,
controlar e acompanhar os servicos de média e alta
complexidade e especializados; Promover o acesso universal a
assisténcia em saude, zelando pelos principios de equidade e
integralidade e pela consolidacdo da vigilancia em satde;
Participar da formulac¢do da politica municipal de satide e atuar
no controle de sua execugdo, inclusive nos seus aspectos
econdmicos e financeiros e nas estratégias para sua aplicagao,
respeitando as decisdes emanadas das instancias legais e a
programacdo local e regional estabelecida anualmente;
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Viabilizar estratégias de gestdo que garantam a execu¢do da
politica municipal de saide no dambito das Unidades de Satde;
Garantir os procedimentos de coleta de dados, subsidiando o
sistema de informacdo como apoio a gestio e ao
gerenciamento da politica municipal de sadde; Promover o
acesso da populacdo aos recursos ambulatoriais, de apoio
diagnostico - terapéutico e a assisténcia hospitalar, nos seus
diferentes niveis de complexidade; Promover a elaboragio de
protocolos de atencdo em média complexidade e servicos
especializados; Articular-se com os demais niveis de gestdo do
SUS, assim como com outros Orgﬁos e Secretarias Municipais,
com a finalidade de cooperag¢do mutua e estabelecimento de
estratégias comuns para garantir a promoc¢do e a prevengao
dos riscos a saude; Cooperar com para a consecu¢do dos
compromissos contratuais com o SUS, apoiando e participando
do diagnoéstico e planejamento e programacio estratégicos, os
Planos de Saude e a elaboracido dos instrumentos anuais de
acompanhamento e avaliacdo da gestdo; Colaborar nos
procedimentos de diagndstico tecnoldgico e organizacional
para definicdo e desenvolvimento da politica de
desenvolvimento institucional, de desenvolvimento de pessoas
e de comunicacdo e marketing; Acompanhar o processo de
desenvolvimento e incorporacdo cientifica e tecnoldgica na
area de saude, visando a observacdo de normas sobre ética e
bioética nas pesquisas implementadas nos servicos sob gestio
municipal de saude; Promover a instalagio e acompanhar
comissdes e comités de interesse da politica municipal de
saude e do SUS; Participar das reuniées do Conselho Municipal
de Saude; Realizar interfaces com Orgaos técnicos, setores
governamentais e ndo governamentais de interesse da atengio
de média complexidade e servicos especializados,
representando a Secretaria Municipal de Satide nos processos
de articulagdo e gestdo interinstitucionais afins; Gerenciar os
servicos de alta e média complexidade hospitalar; Realizar
outras atividades correlatas ao modelo de atencdo vigente;
Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do 6rgdo.

COORDENADOR DO
CENTRO DE
ESPECIALIDADES
ODONTOLOGICAS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. Fun¢do de gestdo, ndo restrita a cirurgido
dentista.

COORDENADOR DE
RADIOLOGIA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribui¢des
diregdo, coordenacido dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questoes
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pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. Funcdo restrita a profissional da area.

COORDENADOR DE
ENFERMAGEM

Fun¢do Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O&rgios
subordinados. Funcdo restrita a enfermeiro

COORDENADOR DO SAMU

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE SERV.
DE URG. E EMERGENCIA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE
REGULACAO

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
UNIDADE DE SAUDE

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
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assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. Funcdo de gestdo, ndo restrita a profissional da
area.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS DA SAUDE

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DA
VIGILANCIA EM SAUDE

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados.

COORDENADOR DA
VIGILANCIA
EPIDEMIOLOGICA

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicoes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos O6rgios
subordinados.
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SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracoes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

MULHER E DES.
SOCIAL

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretdrio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.
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COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Func¢do Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manuten¢do, controle de
dotacbes or¢amentarias da Secretaria.

COORDENADOR ADM. DE
POLITICA SOCIAL

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

COORDENADOR DE IMPL.E
DESENV. DE PROG.
SOCIAIS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicoes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

DIRETOR DE POLITICA
SOCIAIS - SUAS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Coordenar o planejamento, monitoramento e avaliacdo dos
servigos socioassistenciais de protecdo social no dmbito da
Secretaria Municipal da Mulher e Desenvolvimento Social;
Dirigir a coordenagdo geral dos assuntos referentes as agdes
de protecdo social; Coordenar a elaboracio de relatdrios
periddicos sobre os programas/servicos de sua area de
competéncia; Coordenar as atividades relativas ao Sistema
Unico de Assisténcia Social no municipio de Cordeirépolis;
Coordenar as atividades relativas as Politicas Sociais do
municipio de Cordeirépolis; Coordenar as atividades relativas
a implantacdo e desenvolvimento de programas e projetos
sociais; Coordenar o desenvolvimento de agdes de protecio e
inclusdo social de forma integrada com as demais unidades
administrativas da Secretaria Municipal da Mulher e
Desenvolvimento Social, com a Rede Socioassistencial, bem
como com as demais politicas sociais; Coordenar as equipes
dos programas/servicos afetos a sua area de competéncia
visando o cumprimento dos objetivos e diretrizes da politica de
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assisténcia social; Planejar, organizar e promover formagio
continuada das equipes em conformidade com as demandas
identificadas no processo de supervisdo; Acompanhar as
deliberacdes dos Conselhos afetos a sua drea de competéncia;
Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuicdes afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do érgio.

DIRETOR DO CENTRO DE
CONVIVENCIA DO IDOSO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragio Municipal;
Coordenar a realizacdo de programas e grupos de convivéncia
para idosos; Dirigir os trabalhos relativos as atividades
realizadas Na\zo Centro de Convivéncia do Idoso; Coordenar o
desenvolvimento de projetos e oficinas nas areas de interesse
dos idosos, danca, musicalidade, atividades fisicas, jogos,
promocao a sadde, cidadania, literatura, visando a qualidade de
vida do publico-alvo; Coordenar os trabalhos de zeladoria do
Centro de Convivéncia do Idoso, garantindo a limpeza e
constante manutencdo do local; Assessorar a Secretaria
Municipal nos assuntos relacionados as atividades e programas
desenvolvidos ou que venham ser desenvolvidos no Centro de
Convivéncia do Idoso; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicoes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgao.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoragdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os drgios
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitacdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
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geral; realizar outras tarefas afins.

DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO E
SUSTENTAVEL

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretdrio sempre com a finalidade de
assessoramento.

DIRETOR DE INOVACAO

Cargo Comissionado. Dirigir e coordenar Diretoria de Inovagao,
sob sua responsabilidade dentro das normas e diretrizes
superiores da Administragdo Municipal, elaborar, propor e
executar politicas publicas e estratégias de incentivo a
inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e tecnolégico no
Municipio de Cordeirdpolis; estimular e apoiar a interagdo
entre empresas, governos e universidades no estabelecimento
de parcerias nos niveis local, estadual, federal e internacional,
voltadas a inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e
tecnolégico no Municipio; estabelecer pardametros e
caracteristicas gerais de contratos, convénios, termos de
cooperagdo e afins destinados ao implemento de iniciativas
ligadas a inovacdo e ao desenvolvimento cientifico e
tecnolédgico; apoiar ou desenvolver, ou ambos, programas e
projetos capazes de difundir a cultura da inovacgdo, da pesquisa
cientifica e tecnolégica e do empreendedorismo nas escolas de
educacgdo basica e profissional do Municipio de Cordeirdpolis;
empreender agdes destinadas a captagdo de recursos junto aos
orgdos de fomento ou parcerias, ou ambas, buscando a
viabilizacdo dos projetos relacionados a inovagdo e ao
desenvolvimento cientifico e tecnolégico no Municipio de
Cordeirodpolis; apoiar ou desenvolver, ou ambos, iniciativas,
programas e projetos de capacitacdo e desenvolvimento de
mao-de-obra qualificada e empreendedorismo apropriados;

compete também ao Diretor de Inovacdo como fungdo especial:
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Elaboracio de politicas publicas de inovacdo; Busca de
recursos para o Hub; Gestdo integrada do Hub; Langamento de
programas de apoio a inovac¢do; Prospeccdo de parceiros
estratégicos; Sistematizacdo das operacdes do Hub; Mentoria
para incubados do Hub (Residentes); Integracdo de startups,
agentes de inovacdo e visitantes; Langamento cursos de
capacitagdo em tecnologia; Apoio aos programas SEBRAE;
Reunides com o Conselho Municipal de Inovagio, Ciéncia e
Tecnologia - CMICT; Integracdo com Entidades de classe e
instituicdes de ensino; Participacdo na Rede metropolitana de
inovacdo ( Reunides Mensais); Mapeamento do ecossistema
local de inovagdo (RMP); Integracdo com Secretarias
Municipais para desenvolvimento de programas de inovacgao;
Gerir o Site (plataforma) e ferramentas digitais; Atualizacio de
agenda de eventos, galeria de fotos e noticias no site;
Atualizacdo de editais de inovagdo; Atendimento publico no
Ambiente Coworking do HUB; Responder agendamentos
(reunides, salas de reunido, auditério e visitas); Preparar ou
disparar boletim informativo; Atender demandas de projetos e
parcerias em andamento; Recepg¢do e integracdo de visitantes
no Hub e no Parque; Conducdo de atividades de cultura de
inovacdo; Integracdo de investidores, startups e agentes
promotores de inovac¢ao; Orientacdo sobre o uso da Plataforma
digital Hub Cordeiro; Orientacdo e mentoria para residentes;
Acompanhamento de reunides presenciais e digitais.
Desempenhar outras atribuic¢des afins, que lhe forem delegadas
pelo titular do érgio.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a drea que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. . O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutencdo, controle de
dotacdes orcamentdrias da Secretaria.

COORDENADOR DO PAT

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinada ao secretario Municipal, tendo como atribuicdo
direcdo, coordenagdo dos trabalhos e supervisio de toda
coordenadoria do PAT - Posto de Atendimento ao Trabalhador
mediante versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa,
visao estratégica e forte orientacdo para resultados, buscando a
exceléncia dos servicos publicos, assessorando o Secretario
Municipal em todas as questdes pertinentes a area que esta
dirigindo a func¢do especial é de promover a gestdo do
atendimento ao publico, desenvolvendo uma série de servigos
através do Sistema Publico de Emprego - SERT/SINE.
Promover qualificacao e requalificagdo profissional oferecendo
ao trabalhador melhores condi¢cdes de acesso ao trabalho.
Coordenacio do sistema do GERID - Sistema de Gerenciamento
de Identidades. Auxiliar o trabalhador no Seguro Desemprego.
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Orientar para Carteira de Trabalho Digital. Coordenacido e
supervisio dos cursos oferecidos pela secretaria. Gerir,
controlar, intermediar e captar as vagas de emprego junto ao
RH das empresas. Coordenar os Programas oferecidos pelo
Governo do Estado aderidos pela Prefeitura.

DIRETOR DE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Coordenar o levantamento e cadastramento das Empresas e
Inddstrias do municipio de Cordeir6polis; Coordenar o
levantamento e contato com Empresas que tenham por
objetivo se instalar no municipio de Cordeirépolis; Dirigir o
atendimento presencial a Empresarios e Municipes; Coordenar
as atividades de apoio ao Microempreendedor Individual -
MEI; Coordenar o planejamento e realizacdo de selecdo de
novos empreendimentos; Coordenar a avaliacdo e aprovacgio
dos planos e relatérios de execucdo de atividades das
empresas; Dirigir a articulacdo de captacdo de negbcios e
parcerias; Controlar a frequéncia dos servidores lotados em
sua unidade administrativa; Desempenhar outras atribuicdes
afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgio.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimiza¢do e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoragdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito

Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
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relacionamento de cooperagio mutua com todos os 6rgdos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

CULTURA E TURISMO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretdrio em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretirio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracdo, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisao
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuragio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
diregdo, coordenacio dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacio e de relacionamento interpessoal, lideranca,
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gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

DIRETOR DE EVENTOS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
Dirigir os trabalhos de organizacdo dos eventos da Prefeitura
Municipal, assegurando éxito na realiza¢do destes; Coordenar
os trabalhos de participacdo de agentes publicos, politicos ou
ndo, em entidades ou 6rgdos com os quais o municipio se
relaciona, nos eventos por aquelas organizados; Dirigir os
trabalhos de cerimonial diretamente, em apoio a execucdo do
servico, de modo a garantir que haja a correta comunicag¢io
pelos agentes publicos, politicos ou ndo, das informacgoes
institucionais relacionadas ao evento, por ocasido deste,
determinando que se providencie todos os documentos e
detalhamento de informes necessarios ao balizamento da
participacao daqueles; Realizar o trabalho de interface com os
cerimoniais das outras esferas de governo, quando o evento
tiver nos 6rgdos daquele a responsabilidade do evento, seja na
cidade de Cordeirdépolis ou fora dela, com a participacido de
integrantes daquelas; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgdo.

DIRETOR DE CULTURA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Coordenar o planejamento, monitoramento e avaliacdo das
acdes e dos programas desenvolvidos pela Secretaria
Municipal de Cultura e Turismo; Coordenar a articulagdo de
eventuais parcerias e termos de colaboragdo com d&rgaos
governamentais, sociedade civil organizada, agentes e
produtores culturais, empresarios, patrocinadores e demais
afins; Coordenar a elaboracao de relatérios peridédicos sobre os
programas e servicos promovidos pela Secretaria; Coordenar a
vistoria das unidades pertencentes a Secretaria Municipal de
Cultura, propiciando e facilitando a articulacdo entre as
demais; Promover o comportamento disciplinar entre os
subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes; Coordena a zeladoria pelo
material de servico, solicitando as providéncias necessarias a
sua conservacdo ou substituicdo e estabelecendo
responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los em
perfeitas condi¢des; Controla a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicoes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgao.
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SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacio
oriunda de seus subordinados e encaminhd-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracoes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

ESPORTE E LAZER

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretdrio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.
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COORDENADOR DE
UNIDADES DE LAZER

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. . O coordenador administrativo faz a gestao de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢io, controle de
dotacdes orcamentdrias da Secretaria.

COORDENADOR DE
UNIDADE ESPORTIVAS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo,
or¢amento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimdnio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoragdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
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Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os oérgios
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

OBRAS

PLANEJAMENTO

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretdrio sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracio e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal;
Exercer, sob a coordenagdo do Secretario, a direcdo das
atividades da Secretaria Municipal de Satide; Assessorar na
analise de expedientes relativos a Secretaria e despachar
diretamente com o Secretario; Assessorar o Secretdrio na
coordenacdo das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Satude, responsaveis pela execucdo das agdes
programaticas e gestdo dos sistemas e projetos da Secretaria;
Coordenar a elaboragio da proposta orcamentaria da
Secretaria; Coordenar o planejamento, acompanhamento,
avaliacdo e o controle das ag¢des da Secretaria, bem como
coordenar e supervisionar a execucdo das atividades de
estatistica e informagdes inerentes a organizacio e
reorganizacdo administrativa no Aambito do drgao;
Acompanhar, avaliar e controlar a execucdo de projetos e
programas em consondncia com as diretrizes fixadas;
Coordenar a elaboragdo e acompanhar a execu¢do do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢camentarias e Orcamento
Anual da Secretaria; Prestar assessoramento as demais
unidades administrativas da Secretaria de Satide na elaboragio
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de projetos e programas, promovendo o acompanhamento da
execucdo e o controle de qualidade e de resultados; Coordenar
a manutencdo do sistema de informagdes sobre andamento dos
trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrdes e métodos de
mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos pela mesma; Coordenar a execug¢do
de contratos, convénios e outros acordos firmados pela
Secretaria; Promover e coordenar levantamento sobre as
necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros
para regular andamento dos servicos a cargo da Secretaria;
Coordenar a implantagdo das diretrizes de modernizagido e
racionaliza¢do administrativa, a fim de que se obtenha maior
éxito na execu¢do de seus programas; Assessorar o Secretario
por meio da emissdo de informagoes, pareceres e relatorios
sobre assuntos referentes a sua area de atuacdo, visando
subsidid-lo nas tomadas de decisdo; Desempenhar outras
atribuicoes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do 6rgio.

DIRETOR DE OBRAS
PUBLICAS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de Programas de
Saude; Coordenar as atividades de obras publicas, autorizacdo
e fiscalizacdo das particulares e a prestacdo dos servicos
publicos a comunidade; Supervisionar o encaminhamento das
instrucdes e se manifestacdes necessarias para instrucdo de
processos licitatérios e contratagdes de construgdes e obras
publicas; Coordenar as vistorias técnicas e fornecimento de
laudos; Supervisionar a elaboragdo de propostas e projetos de
obras publicas; Coordenar os estudos e o fornecimento de
dados necessarios a elaboragio e instrugdo de projetos de lei.
Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do érgao.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. . O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢io, controle de
dotagdes or¢amentarias da Secretaria.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS
URBANISTICOS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos érgaos
subordinados
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COORDENADOR DE
CADASTRO IMOBILIARIO

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

DIRETOR DE URBANISMO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de Urbanismo;
Assessorar o prefeito, o secretario e demais o6rgdos da
administragdo municipal na resolu¢io de problemas
relacionados com o urbanismo e posturas municipais;
Assessorar o Prefeito e o Secretario na elaboracdo e criacdo de
medida que visam o desenvolvimento comercial, industrial e
urbanistico; Coordenar os servigos relativos a autorizacio e
controle de comércio ambulante do municipio; Coordenar os
servicos relativos a aprovacdo de concessido de licenca para
construir e reconstruir, acrescer e modificar edificacdes de
qualquer natureza; Coordenar a expedicdo de certiddes de
diretrizes e alvaras de utilizacdo; Coordenar a execuc¢do de
vistorias em imoveis publicos e particulares; Dirigir e
assessorar o processo de aprovacdo de projetos de
desmembramento, desdobro, unificacdo e fracionamento de
lotes, de acordo com a legislacdo pertinente; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do érgao.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patriménio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracgdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
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atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagcdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em

geral; realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DE GABINETE

SERVICOS PUBLICOS DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Exercer, sob a coordenacdo do Secretario, a direcdo das
atividades da Secretaria Municipal de Satde; Assessorar na
analise de expedientes relativos a Secretaria e despachar
diretamente com o Secretario; Assessorar o Secretario na
coordenacdo das unidades administrativas da Secretaria
Municipal de Saude, responsaveis pela execucdo das agdes
programaticas e gestdo dos sistemas e projetos da Secretaria;
Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentdria da
Secretaria; Coordenar o planejamento, acompanhamento,
avaliacdo e o controle das ag¢des da Secretaria, bem como
coordenar e supervisionar a execu¢do das atividades de
estatistica e informagdes inerentes a organizacio e
reorganizacdo administrativa no Aambito do drgao;
Acompanhar, avaliar e controlar a execucdo de projetos e
programas em consonancia com as diretrizes fixadas;
Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execugdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e Orgcamento
Anual da Secretaria; Prestar assessoramento as demais
unidades administrativas da Secretaria de Satde na elaborac¢ao
de projetos e programas, promovendo o acompanhamento da
execucao e o controle de qualidade e de resultados; Coordenar
a manutencgdo do sistema de informagdes sobre andamento dos
trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrées e métodos de
mensuracdo do desempenho dos programas, projetos e
atividades desenvolvidos pela mesma; Coordenar a execugao
de contratos, convénios e outros acordos firmados pela
Secretaria; Promover e coordenar levantamento sobre as
necessidades de recursos humanos, materiais e financeiros
para regular andamento dos servigos a cargo da Secretaria;
Coordenar a implantacdo das diretrizes de modernizacido e
racionaliza¢do administrativa, a fim de que se obtenha maior
éxito na execucdo de seus programas; Assessorar o Secretario
por meio da emissdo de informagdes, pareceres e relatorios
sobre assuntos referentes a sua area de atuagdo, visando
subsidia-lo nas tomadas de decisio; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgao.

ASSESSOR NIVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracdo, articulagdo e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
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da autoridade superior, e que, pela importancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas puablicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracdo e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcido Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questoes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados. O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutenc¢io, controle de
dotacdes orcamentarias da Secretaria.

COORDENADOR DE
COMPRAS E LICITACAO

Funcdo Gratificada. Fun¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacgdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos oérgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
SERVICOS PUBLICOS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estd dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados.

COORDENADOR DE
ALMOXARIFADO CENTRAL

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
diregdo, coordenacgido dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a 4rea que estd dirigindo. A funcdo especial é de
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direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

DIRETOR DE
TRANSPORTE E RESIDUO
SOLIDO

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades  desenvolvidas pelo  Diretoria sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administracdo Municipal; Assessorar o Secretario Municipal na
tomada de decisdes e na formulacdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; Acompanhar as
necessidades de atendimento urgentes da secretaria;
Incentivar o bom desempenho dos servidores; Sugerir
estratégias de atuacdo na area administrativa; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do 6rgio.

COORDENADOR DE
TRANSPORTE E FROTA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
RESIDUOS SOLIDOS

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A fungdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos oérgdos
subordinados.

DIRETOR DE
CONSERVACAO DE VIAS
PUBLICAS E SERVICO
FUNERARIO

Cargo Comissionado. Dirigir, coordenar toda a Diretoria de
Conservagdo de vias Publicas e Servigo Funerario bem como
orientar os servidores da referida Diretoria; Coordenar o
controle de movimento de certiddes de 6bito, guias e recibos
de pagamento de taxas, para efeito de fiscalizacdo das
exumagdes e inumagdes; Coordenar o processo de
recolhimento, escrituragio e prestacdo de contas das
importancias recebidas; Coordenar a zeladoria da manutengio
das condi¢cdes de limpeza, higiene e desinfeccdo das
dependéncias do cemitério e suas imedia¢des; Autorizar as
manutencdo das condicdes de limpeza das vias publicas;
Participar das execu¢des de projetos, bem como propor
alteragdes naqueles ja estabelecidos; Atender ao publico;
Coordenar o processo de treinamento dos servidores sob sua
responsabilidade; Promover o comportamento disciplinar
entre os subordinados, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes; Coordenar o controle das
manutenc¢des e limpezas da frota do cemitério; Coordenar a
zeladoria do material de servico, solicitando as providéncias
necessarias a sua conservagio ou substituicdo e estabelecendo
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responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los em
perfeitas condi¢des; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do Obras
e Servigos 6rgdo. inumagdes e exumacdes; Coordenar a
zeladoria da do material de servico, solicitando as providéncias
necessarias a sua conservagio ou substituicdo e estabelecendo
responsabilidades pelos prejuizos, para conserva-los em
perfeitas condi¢des; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular do érgao.

COORDENADOR DE
CONSERVACAO DE VIAS
PUBLICAS

Funcdo Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, liderancga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estad dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgdos
subordinados.

CHEFE DE CEMITERIO

Funcdo Gratificada. Fung¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo a de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

DIRETOR DE PAISAGISMO
E LIMPEZA PUBLICA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades  desenvolvidas pelo  Diretoria sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da
Administragdo Municipal; Assessorar o Secretario Municipal na
tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos
relacionados com a area de sua competéncia; Acompanhar as
necessidades de atendimento urgentes da secretaria;
Incentivar o bom desempenho dos servidores; Sugerir
estratégias de atuacdo na area administrativa; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribui¢des afins, que lhe
forem delegadas pelo titular do 6rgao.

COORDENADOR DE
PRACAS E ARBORIZACAO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribui¢des
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagcdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos oérgdos
subordinados.
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COORDENADOR DE
MANUTENCAO RURAL

Func¢ido Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
LIMPEZA PUBLICA

Funcdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que estad dirigindo. A fungio especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgdos
subordinados.

COORDENADOR DE
SERVICOS FUNERARIOS

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisdo de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos o6rgdos
subordinados.

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagao,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e ag¢des a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentagdo
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimdnio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracgdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima corre¢do, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
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pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os drgaos
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitagdes e atribuicées da mesma; atender ao publico em
geral; realizar outras tarefas afins.

MEIO AMBIENTE

ASSESSOR DE GABINETE
DE SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretario em assuntos de
interesse de sua Secretaria diretamente em todos os seus atos,
compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade do Secretario;
executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NiVEL II

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos do
governo municipal, assim considerados o Prefeito e o
Secretario Municipal, nas fases de geracio, articulagio e analise
das variaveis que integram os processos de tomada de decisdo
da autoridade superior, e que, pela importiancia das mesmas,
necessitam serem confiaveis por verdadeiras e pertinentes
com o projeto do governo; assessorar em matérias que
requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
as politicas publicas de interesse do governo municipal;
assessorar analisando e instruindo expedientes submetidos a
decisdo de seu superior imediato; assessorar na apuracdo e
avaliacdo de indicadores de qualidade e de desempenho de
agentes e/ou unidades vinculadas, que exijam discricdo e
confiabilidade; desempenhar outras atividades correlatas que
lhe forem atribuidas pela autoridade que assessora, sempre
com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados. . O coordenador administrativo faz a gestdo de
todo o processo de suprimentos, licitagdes, gestdo de contratos,
recursos humanos e materiais, manutencio, controle de
dotacdes orcamentdarias da Secretaria.

COORDENADOR DE
ECOLOGIA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretdrio Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranga,
gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos érgaos
subordinados.
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COORDENADOR DE BEM
ESTAR ANIMAL

Func¢do Gratificada. Func¢do exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como atribuicdes
direcdo, coordenacdo dos trabalhos e supervisio de toda a
Coordenadoria mediante versatilidade, facilidade de
comunicacdo e de relacionamento interpessoal, lideranca,
gestio participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos publicos,
assessorando o Secretdrio Municipal em todas as questdes
pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial é de
direcdo e controle do perfeito funcionamento dos 6rgios
subordinados

SECRETARIO

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para
a qual foi designado pelo Prefeito Municipal; apresentar ao
Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo,
orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e ac¢des a serem
desenvolvidos; chefiar a distribui¢do dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e aprimoramento
das atividades a serem desenvolvidas; manifestar-se em
processos que versem sobre assuntos de interesse da
Secretaria de que é titular; receber toda a documentacgio
oriunda de seus subordinados e encaminha-la a unidade
administrativa competente, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes
superiores; fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e
autorizar compras de materiais e equipamentos; observar e
cumprir leis, decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
patrimonio da Secretaria; coordenar projetos de interesse de
sua Secretaria; representar a Secretaria nas solenidades e
comemoracgdes oficiais do Municipio; estabelecer as normas
internas, respeitando os principio administrativos; zelar pelo
aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva
Secretaria; imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a
maxima correcdo, pontualidade e justica; promover e presidir
as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o
pessoal diretamente subordinado, no intuito de debater
questdes relativas a melhoria do desempenho das tarefas
atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito
Municipal os assuntos para apreciacdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os drgios
publicos de atendimento a populagdo, respeitando as
limitacdes e atribuicdes da mesma; atender ao publico em

geral; realizar outras tarefas afins.

Nota: A partir da promulgacgdo da lei, todos os cargos comissionados devem ter nivel superior completo.
Os atuais ocupantes de cargos comissionados que nao possuem nivel superior devem té-lo no prazo

méaximo de 5 (cinco) anos
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