OBRAS ASSESSOR DE GABINETE DE LIVRE ,
PLANEJAMENTO | SECRETARIO 2 S ESCOLHA | COMISSAO
ASSESSOR NIVELTI ; 5 LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS P - LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
COORDENADORIA LIVRE F.G.
ADMINISTRATIVA 1 FG-2 ESCOLHA
COORDENADOR DE PROGRAMAS 5 - LIVRE c G
URBANISTICOS ESCOLHA :
COORDENADOR _ DECADASTRO : o3 LIVRE g
IMOBILIARIO ESCOLHA :
DIRETOR DE URBANISMO i o LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
SECRETARIO ‘ LEI *
1 SUBSIDIO CROPRI
SERVIOS ASSESSOR DE GABINETE DE ) c LIVRE COMISSAO
PUBLICOS SECRETARIO ESCOLHA
ASSESSOR NIVEL Tl : = LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
COORDENADOR ADMINISTRATIVO " — LIVRE EG
ESCOLHA
COORDENADOR DE _SERVIGOS " s LIVRE F.G.
PUBLICOS ESCOLHA
DIRETOR Do SERVICO ) " LIVRE COMISSAD
FUNERARIO ESCOLHA
DIRETOR DE PARQUES E JARDINS . R LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
DIRETOR DE TRANSPORTES " e LIVRE COMISSAD
ESCOLHA
SECRETARIO - LEl .
1 SUBSIDIO | Locoe
ASSESSOR DE GABINETE DE ; c LIVRE COMISSAO
MEIO AMBIENTE | SECRETARIO ESCOLHA
ASSESSOR NIVEL il ; = LIVRE COMISSAO
ESCOLHA
COORDENADOR DE ECOLOGIA p —— LIVRE CONFIANGA
ESCOLHA
COORDENADOR DE BEM ESTAR ) o LIVRE | CONFIANGCA
ANIMAL ESCOLHA
SECRETARIO : LEl C
1 suBSiDIO SHELHI

Notas: * Quando ocupada por servidor de carreira, cargo enquadra-se como FG-1.
** Remuneragéao de cargo, equivale ao de Secretario Municipal

José Adinan Ortolan
Prefeito municipal de Cordeirépolis.
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"' DE CORDEIROPOLIS

ANEXO 1lI
TABELA DE REFERENCIA E VALORES DOS CARGOS COMISSIONADOS E DE
FUNCOES GRATIFICADAS

QUADRO DE REFERENCIA E VALORES
REFERENCIA VALOR

A-1 7.400,00

A 5.000,00

B 3.750,00

C 2.500,00
FG-E 30% do Salario base
FG-1 2.000,00
FG-2 1.500,00
FG-3 1.200,00
FG-4 1.000,00
FG-5 750,00
FG-6 600,00

Cordeiropolis, 22 de julho de 2019,

José Adinan Ortolan
Prefeito municipal de Cordeirépolis

-

e
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il PREFEITURA MUNICIPAL
. DE CORDEIROPOLIS

ANEXO IV

ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DE FUNGAO
GRATIFICADA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CORDEIROPOLIS-SP

DENOMINACAO DO
SECRETARIA |CARGO

ATRIBUICOES

ASSESSOR DE
GABINETE GABINETE DO
PREFEITO

Cargo comissionado. Assessorar o Prefeito Municipal
em todas as questdes pertinentes a sua fungio;
controlar a agenda de compromissos, zelar para que
todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a
necessidade do Prefeito; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinagio do
Prefeito com a finalidade exclusiva de assessoramento.

ASSESSOR EXECUTIVO

Cargo comissionado. Prestar  assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Prefeito e
mantendo fidelidade puablica de aproximagdo com o
Poder Legislativo e demais o6rgdos de diregio,
estratégica na  programagcdo, acompanhamento,
avaliacdo e verificacdo de atividades e tarefas de carater
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 pés-graduagdo ou com
experiéncia comprovada em alta diregdo ou assessoria
em érgaos publicos.

ASSESSOR NiVEL Il

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados o Prefeito e
o Secretario Municipal, nas fases de geracgdo,
articulagao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisiao da autoridade
superior, e que, pela importincia das mesmas,
necessitam serem confidaveis 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 avaliagio de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
elou 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.

OUVIDOR

| Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as

atividades da Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Coordenar os trabalhos de ouvidoria do

municipio, de modo a garantir que haja o correto
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processamento das reclamacbes 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 coépias, os
casos que dependerem de ordem ou mesmo que
tiverem de chegar ao conhecimento do Prefeito, a este;
Coordenar as reuniées publicas nos bairros ou em
locais especificos, que a administracio 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 propria para tais fins; Garantir que haja,
ressalvadas as hipdteses de publicidade necessaria, a
preservacao 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 atribuicbes afins, que Ihe forem
delegadas pelo titular do érgio.

GOVERNO E
SEGURANCA

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
determinacao do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

COORDENADOR
ADJUNTO DA GUARDA
MUNICIPAL

Funcao Gratificada. Fungao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes direcdo, coordenacio dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestédo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questOes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungdo especial é de direcdao e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgaos subordinados.

COORDENADOR DA
GUARDA MUNICIPAL

Funcdo Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicoes diregdo, coordenacdao dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao

participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
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resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questbes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgédos subordinados.

COORDENADOR DA
DEFESA CIVIL

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes diregcdo, coordenacdo dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagio 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 direcdao e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgaos subordinados.

COORDENADOR DE
SISTEMAS DE
MONITORAMENTO

Fungéo Gratificada. Fungao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicbes diregdo, coordenacdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungdo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgdos subordinados.

COORDENADOR
ADMINISTRATIVO

Fungdo Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicbes direcdao, coordenagdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo 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 questoes pertinentes a area que estd dirigindo. A
funcdo especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos  é6rgdos  subordinados. O
coordenador administrativo faz a gestio de todo o
processo de suprimentos, licitagbes, gestio de
contratos, recursos humanos e materiais, manutencio,
controle de dotagdes orgamentarias da Secretaria.

COORDENADOR DA
CONTROLADORIA
INTERNA

Funcdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes diregdo, coordenagcdo dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante

versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
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relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo 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 6rgaos subordinados. Faz todo o
Controle Interno de acordo com as normas
estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sio
Paulo.

DIRETOR DE
SEGURANGA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragao
Municipal; Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos
realizados pela Coordenadoria da Guarda Municipal;
Coordenar o desenvolvimento dos trabalhos realizados
pela Coordenadoria da Defesa Civil; Cumprir e fazer
cumprir as determinagbes superiores e as leis;
Coordenar a manutencdao de um relacionamento de
cooperagao mitua com todos os 6rgaos publicos de
atendimento a populagéo, especialmente os de
seguranca publica; Coordenar os projetos e programas
relacionados & seguranga publica no ambito do
municipio de Cordeirépolis; Coordenar e planejar os
processos de pesquisa e processamento de
informagdes sigilosas e confidenciais relativas aos
servicos prestados e atuagdes dos integrantes da
Guarda Municipal; Estabelecer estratégias e fixar
diretrizes para implementagdo, no Ambito da Secretaria
Municipal, planos e programas de seguranca e protegio
dos bens, servigos e instalagdes publicas municipais,
avaliando e controlando os seus resultados; Assessorar
o Secretdrio na elaboracdo do orgcamento anual da
Secretaria; Aprovar normas, planos e diretrizes
operacionais, administrativas, patrimoniais e de ensino,
que permitam a consecucdo dos objetivos da sua
unidade administrativa; Controlar a frequéncia dos
servidores lotados em sua unidade administrativa;
Desempenhar outras atribuicdes afins, que lhe forem
delegadas pelo titular do 6rgéo.

DIRETOR DE TRANSITO

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 legislagdo e as
normas de transito no dmbito municipal; Coordenar o
planejamento, e operacdo do transito de veiculos,
pessoas, ciclistas e animais, promovendo o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranca viaria de
todos; Coordenar a coleta de dados estatisticos,

elaborando estudos sobre suas causas; Estabelecer, em
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conjunto com o policiamento de transito, diretrizes para
a seguranga viaria; Coordenar a fiscalizagdo de transito
nas vias publicas; Credenciar os servicos de escolta,
fiscalizar e adotar medidas relativas aos servigos de
remogao de veiculos, escolta e transporte de cargas;
Coordenar a integragdo do Diretoria de transito
municipal aos demais 6rgdos do sistema nacional de
transito; Coordenar a implantacdo de medidas de
politica nacional de transito e de segurancga de transito;
Planejar e promover projetos de educacio de transito;
Coordenar a vistoria veiculos que dependem de
autorizagdo 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 atribuicbes afins, que Ihe forem
delegadas pelo titular do 6rgao.

Cargo comissionado. Dirigir e coordenar a
articulacéao 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 integragdo dos municipes na vida politica-
administrativa do Municipio, para melhor conhecer os
anseios e necessidades da comunidade, direcionando
de maneira precisa a sua acdo; Promover o
desenvolvimento das relagdes entre o Executivo e
outros orgaos governamentais, administracao
empresarial e publico em geral; Promover a
identificacao entre a opinido ptiblica 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
DIRETOR DE GOVERNO |integracdo na 4area de seguranga no ambito
do municipio; Fomentar a acdo conjunta de setores
ligados aos assuntos de seguranca, entre os quais o
Poder Judiciario, Ministério Publico, Policias Civil e
Militar, bem como as entidades governamentais e nio
governamentais no combate a inseguranca. Coordenar a
implementagio do planejamento estratégico
municipal;Promover a integracdo e articulagdo dos
6rgéos municipais visando a eficiéncia dos programas e
projetos;Desenvolver e implementar instrumentos de
acompanhamento e avaliagdo de resultados das agdes
do Governo Municipal;Promover a relagdo institucional
entre o Poder Legislativo, Executivo e Judiciario a fim
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 participagdo cidada no municipio, de acordo com
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as necessidades basicas da municipalidade em
consondncia com as diretrizes de governo, assegurando
ao cidaddo o direito de intervir na elaboragio,
implementagéo e monitoramento das politicas
publicas;Propor e acompanhar a implementagio de
mecanismo de democratizacdo da gestiao nos diferentes
orgdos da administragdo publica. Incentivar, propor,
acompanhar e articular a implementacéo de diferentes
canais de interlocu¢do do governo com a sociedade
civii em torno dos projetos de interesse
da cidade;Fomentar nos diversos 6rgaos municipais a
pratica da gestdo democratica; e,Coordenar outras
atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

DIRETOR DE IMPRENSA

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 divulgagao;
Assessorar no processamento da informagio,
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 informagao, por
meio da definicdo, busca e entrevista de fontes de
informacdo, seleclonando dados, confrontando dados,
fatos e versdes, apurar e pesquisar informagdes;
Coordenar o registro de informacdo, por meio da
redagao de textos jornalisticos, da obtengéo de imagens
jornalisticas, da gravagao de entrevistas jornalisticas,
ilustracao de matérias jornalisticas, revisdo os registros
da informagao, e edicdo da informagido; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuigées afins,
que Ihe 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 legislagido e as
normas de trénsito no dmbito municipal; Coordenar o
planejamento, e operagdo do transito de veiculos,
pessoas, ciclistas e animais, promovendo o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranga 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 seguranca viaria; Coordenar a fiscalizagio de transito
nas vias publicas; Credenciar os servicos de escolta,
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fiscalizar e adotar medidas relativas aos servigos de
remogao de veiculos, escolta e transporte de cargas;
Coordenar a integracdo do Diretoria de transito
municipal aos demais 6rgdos do sistema nacional de
transito; Coordenar a implantagio de medidas de
politica nacional de transito e de seguranga de transito;
Planejar e promover projetos de educagéo de transito:
Coordenar a vistoria veiculos que dependem de
autorizagdo 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 atribuicdes afins, que lhe forem
delegadas pelo titular do ¢rgéo.

JUSTICA E
CIDADANIA

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
determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

DIRETOR DE
HABITACAO E
REGULARIZACAO
FUNDIARIA

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades do Diretoria sob sua responsabilidade dentro
das normas e diretrizes superiores da Administragio
Municipal; Coordenar o cadastramento de interessados
nos programas habitacionais; Dirigir as acdes 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 documentagio
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 atribuigdes afins, que Ihe forem
delegadas pelo titular do 6rgao.

COORDENADOR DE
HABITAGAO

Funcao Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes diregdo, coordenacdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagio para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos

publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
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as questOes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcdo especial é de diregdo e controle do perfeito
funcionamento dos érgaos subordinados

COORDENADOCR DE
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

Funcéo 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 comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
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 estd dirigindo. A
funcdo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgios subordinados

COORDENADOR DE
SINDICANCIA

Funcao Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicbes diregao, coordenagdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, liderancga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientacido 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 érgios 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 legislagdo, orcamento e aperfeigoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agbes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuigdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagio 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
servicos 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 periédicas, de cunho educativo e
informativo com o pessoal diretamente subordinado, no
intuito de debater questdes relativas & melhoria do
desempenho das tarefas atribuidas a respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo matua com todos os
orgdos pablicos de atendimento a populagio,
respeitando as limitagdes e atribuicbes 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
determinagdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.
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COORDENADOR DE
PROGRAMAS
GOVERNAMENTAIS

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 orientagido para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questOes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungao especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgiaos subordinados. Coordena
areas como o controle patrimonial e controle de custos,

COORDENADOR DE
ESCOLA DE GOVERNO

Funcéo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicbes direcdo, coordenacido dos trabalhos e
supervisao de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagio e de
relacionamento  interpessoal, lideranga, gestdo
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questOes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcao especial é de diregdo e controle do perfeito
funcionamento dos o¢rgdos subordinados. Fungao
exercida preferencialmente por portador de curso de
licenciatura com experiéncia em docéncia elou
organizagdo de cursos. Dirige a Escola de Governo e
assina os certificados de conclusio de cursos.

ASSESSOR NIVEL Il

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados o Prefeito e
o Secretario Municipal, nas fases de geragio,
articulacdo e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo da autoridade
superior, e que, pela importdncia das mesmas,
necessitam serem confidveis 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 apuragdo e avaliagio de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
e/lou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que

assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.
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Cargo comissionado. Dirigir e coordenar Diretoria de
Compras, sob sua responsabilidade, dentro das normas
e diretrizes superiores da Administragdo Municipal;
Assessorar o Secretario Municipal da Administragiao na
tomada de decisdes, especialmente nos procedimentos
de compras e demais temas na area de sua
competéncia; Coordenar a manutengio da atualizagao
do cadastro de fornecedores; Coordenar o processo de
cotacao de pregos de materiais e equipamentos no
proprio municipio e em outros, obedecendo a legislagdo
pertinente, para preparar a previsdo de despesas e
visando a reserva orgamentaria; Coordenar a analise
das propostas recebidas, verificando as vantagens
oferecidas pelos fornecedores, os pregos, prazos de
entrega, condigbes de pagamento, elaborando mapas
comparativos para determinar a melhor oferta
submetendo-as a decisdo superior; Dirigir o processo
de elaboracdo dos pedidos de compra, editais de
licitacdo e outros documentos; Coordenar a analise das
requisicoes recebidas, atentando-se para o tipo de
mercadoria, a quantidade e qualidade exigidas, para
providenciar o atendimento dos mesmos; Coordenar o
acompanhamento dos tramites do processo de
compras, dos pedidos de aquisicdo da mercadoria até a
sua entrega pelo fornecedor, para impedir ou corrigir
falhas; Dirigir o processo de recebimento dos materiais,
conferindo-os, com base nos dados das notas fiscais
dos materiais entregues, para nao haver irregularidades,
dando suporte a Comiss3do Permanente de
Recebimento; Coordenar o processo de
encaminhamento das notas fiscais elou faturas e
duplicatas as unidades responsaveis pela
contabilizagdo, pagamentos e estoque; Controlar a
frequéncia dos servidores lotados em sua unidade
administrativa; Desempenhar outras atribuigdes afins,
que lhe forem delegadas pelo titular do érgéo.

DIRETOR DE COMPRAS

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de Politicas
Tecnologicas. Assessorar o prefeito, o secretario e
demais érgédos da administragdo municipal na resolugéao
de problemas relacionados com as Politicas
Tecnolégicas. Coordenar o recebimento, distribuicdo e

DIRETOR DE 2 5 &
POLITICAS controle de servigos da sua area de atuacdo; Coordenar
TECNOLOGICAS a manutencao fisica e logica 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 manutengdo de sistemas;
Coordenar a manutengdo fisica e légica em
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equipamentos; Controlar a frequéncia dos servidores
lotados em sua unidade administrativa; Desempenhar
outras atribuicbes afins, que lhe forem delegadas pelo
titular do orgéo.

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 legislagdo, orcamento e aperfeigoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agbes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagio 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
servicos 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 comemoragbes 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 apreciagdo superior; manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os
6rgédos publicos de atendimento a populagio,
respeitando as limitagées e atribuicbes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.

FINAN. E
ORCAMENTO

ASSESSOR DE
GABINETE DE
SECRETARIO

Cargo comissionado. Assessorar o Secretirio em
assuntos de interesse de sua Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunibes 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

determinacao do Secretario sempre com a finalidade de
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assessoramento.

ASSESSOR NIVEL Il

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados o Prefeito e
0 Secretario Municipal, nas fases de geragao,
articulagao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisido da autoridade
superior, e que, pela importincia das mesmas,
necessitam serem confidveis por verdadeiras e
pertinentes com o projeto do governo; assessorar em
mateérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos as politicas publicas de interesse do
governo municipal; assessorar analisando e instruindo
expedientes submetidos a decisao de seu superior
imediato; assessorar na apuragio e avaliagdao 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
ORGAMENTO

Funcéo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes diregcdo, coordenagdo dos trabalhos e
supervisdao de toda a sua Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestéo
participativa, visdo estratégica e forte orientacio para
resultados, bhuscando a exceléncia dos servicos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes & area que esta dirigindo. A
fungdo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgéos subordinados.

COORDENADOR DE
ARRECADAGAO

Funcao Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuigbes direcdo, coordenagido dos trabalhos e
supervisdao de toda a sua Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagcio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestédo
participativa, visao estratégica e forte orientagio 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 diregdo e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgaos subordinados.

COORDENADOR DE
DiVIDA ATIVA

Funcao Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicbes diregdo, coordenagdo dos trabalhos e
supervisao de toda a sua Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagio e de

relacionamento interpessoal, lideranga, gestédo
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participativa, visdo estratégica e forte orientagao para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questoes pertinentes a area que esta dirigindo. A
fungdo especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento dos 6rgédos subordinados.

DIRETOR DE TRIBUTOS

Cargo comissionado. Dirigir e fiscalizar os trabalhos da
unidade administrativa pela qual é responsavel, de
acordo com a legislagdo vigente e as instru¢des do seu
superior hierarquico; Coordenar a manutengio do
cadastro de contribuintes atualizado, com base nos
trabalhos permanentes; Coordenar o processamento de
todos os calculos necessarios a fixagao dos valores e
de medidas necessarias ao langamento de impostos,
taxas e contribuigcdes de outra natureza, revendo-os em
épocas oportunas; Coordenar a instrugao de processos
de reclamagbes sumarias, cancelamentos, ndo
incidéncia e isengdes dos tributos, langamentos
adicionais e retificagdes, recursos administrativos e
demais expedientes burocraticos e fiscal,
encaminhando-os a apreciacdo do superior hierarquico;
Fornecer atestados, certidées, referentes aos assuntos
de sua competéncia, quando solicitado pelos
interessados; Coordenar a revisao, nas épocas proprias,
e manter sempre atualizados, os valores sobre os quais
incidirao os tributos municipais; Dirigir estudos
relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo
e propondo as medidas necessarias as respectivas
racionalizagbes; Coordenar a prestagdo de informagdes
tributarias aos o6rgdos competentes a respeito de
desmembramentos e implantacdes de loteamentos,
quando solicitado; Coordenar a apuracao do indice de
atualizacao de tributos e precos publicos previstos em
lei; Desempenhar outros servicos correlatos que lhe
forem determinados pelo seu superior hierarquico,
verbalmente ou por escrito, quando o assunto assim
exigir.

DIRETOR DE
CONTABILIDADE

Cargo comissionado. Dirigir, coordenar e assessorar as
atividades desenvolvidas pelo Diretoria de
Contabilidade. Coordenar a analise e conferéncia dos
boletins de caixa; Coordenar a analise, conferéncia e
contabilizagcdo de documentos de receita e despesa;
Coordenar a execugao de escrituracio fiscal e contabil;
Coordenar a emissao de documentos fiscais; Coordenar
os atos relativos as conciliagdes bancarias; Dirigir e
assessorar a elaboragao de balancetes e balangos;
Coordenar a analise, conferéncia e processamento de
documentos de despesas; Assessorar na classificagdo
de contas nas dotacdes préprias; Coordenar o

acompanhamento da movimentagdo de dotagdes
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PREFEITURA MUNICIPAL
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orgamentarias; Informar existéncia de saldos e cédigos
de dotacdo orgamentaria; Participar da elaboragio de
pecas orcamentarias; Coordenar o controle de despesas
extraorgamentarias; Coordenar a emissao de notas de
empenho, documentos de despesas extraorgamentarias
e ordens de pagamento; Coordenar o pagamento de
documentos fiscais; Coordenar o levantamento de
despesas empenhadas e nao liquidadas e de nao pagas.
Controlar a frequéncia dos servidores lotados em sua

unidade administrativa; Desempenhar outras
atribuicdes afins, que lhe forem delegadas pelo titular
do drgao.

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas
referentes a legislagdo, orgamento e aperfeicoamento
dos servidores subordinados, bem como dos
programas, projetos e agGes a serem desenvolvidos;
chefiar a distribuicdo dos recursos humanos e
materiais, tendo por objetivo a otimizagio 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 competéncla e opinando
nas que dependem de decisdes superiores; fiscalizar os
servi¢os a seu encargo; solicitar e autorizar compras de
materiais e equipamentos; observar e cumprir leis,
decretos e regulamentos; responsabilizar-se pelo
SECRETARIO patriménio da Secretaria; coordenar projetos de
interesse de sua Secretaria; representar a Secretaria nas
solenidades e comemoragbes 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 correcéo, pontualidade e justiga; 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 & respectiva
Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os
assuntos para apreciacdo superior;, manter o
relacionamento de cooperagdo mutua com todos os
orgaos publicos de atendimento a populagio,
respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;
atender ao publico em geral; realizar outras tarefas
afins.
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EDUCAGAO

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
determinagéo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento.

ASSESSOR NiVEL Il

Cargo comissionado. Assessorar os agentes politicos
do governo municipal, assim considerados o Prefeito e
o Secretario Municipal, nas fases de geracio,
articulagao e analise das variaveis que integram os
processos de tomada de decisdo da autoridade
superior, e que, pela importdncia 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 apuragdo e avaliagdo de
indicadores de qualidade e de desempenho de agentes
elou unidades vinculadas, que exijam discricio e
confiabilidade; desempenhar  outras  atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pela autoridade que
assessora, sempre com a finalidade de assessoramento.

COORDENADOR DE
ARTE

Funcdo Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicbes diregcdo, coordenacido dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, liderancga, gestao
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 diregdo e controle do perfeito
funcionamento das DivisGes e Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
EDUCAGAO FisIcA

Fungdo Gratificada. Funcdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicdes direcdo, coordenagdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestédo
participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas

as questbes pertinentes a area que esta dirigindo. A
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funcédo especial é de direcdao e controle do perfeito
funcionamento das Divisdes e Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
EDUCAGAO INFANTIL

Fungao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicdes dire¢do, coordenagcdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visdo estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questbes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcdo especial é de direcdao e controle do perfeito
funcionamento das DivisGes e Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
ENSINO
FUNDAMENTAL

Funcao Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicdes diregcao, coordenacdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, liderancga, gestao
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
funcédo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento das Divisdes e Servicos subordinados.

COORDENADOR DE
ENSINO
PROFISSIONALIZANTE
E SUPERIOR

Fungdo Gratificada. Fungdio exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicbes dire¢dao, coordenacdo dos trabalhos e
supervisio de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacido e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientagdo 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 direcao e controle do perfeito
funcionamento das Divisdes e Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
PROGRAMAS
ESPECIAIS

Fungdo Gratificada. Fungdo exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicdes direcdo, coordenacdo dos trabalhos e
supervisdio de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento  interpessoal, lideranga, 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 direcdao e controle do perfeito

funcionamento das Divisbes e Servigos subordinados.
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COORDENADOR DE
EDUCAGAO ESPECIAL

Funcao Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicoes diregcdo, coordenacdo dos trabalhos e
supervisdo de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicagdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestao
participativa, visao 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
fungdo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento das Divisoes e Servigos subordinados.

COORDENADOR
PEDAGOGICO

Funcdo Gratificada. Funcao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicdes direcao, coordenagdo dos trabalhos e
supervisio de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
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
funcao especial é de direcao e controle do perfeito
funcionamento das Divisdes e Servigos subordinados.

COORDENADOR DE
CUSTOS E
ORGCAMENTO

Funcao Gratificada. Fungao exercida por profissional
subordinado ao Secretario Municipal tendo como
atribuicées direcdo, coordenagdo dos trabalhos e
supervisaio de toda a Coordenadoria mediante
versatilidade, facilidade de comunicacio e de
relacionamento interpessoal, lideranga, gestao
participativa, visao estratégica e forte orientagdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos
publicos, assessorando o Secretario Municipal em todas
as questbes pertinentes a area que esta dirigindo. A
funcdo especial é de direcdo e controle do perfeito
funcionamento das Divisoes e Servigos subordinados.

DIRETOR
ADMINISTRATIVO

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 decisées 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
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