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LEI N. 5311 DE 16 DE JULHO DE 2018

Dispde sobre atribuigcées de cargos que especifica e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Bebedouro, usando de suas atribuicdes legais,
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam deliberadas as atribuicdes dos cargos de provimento em comissado da
administrac&o publica municipal, e que passardo a constar da Lei n. 4.634, de 28 de maio
de 2013:

strutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Bra

titui a Infra
ador de sua preferéncia.

Administrador Hospitalar: o administrador de hospitais, além de assegurar a realizagéo
de todas as atividades da instituicdo, também controla a idoneidade do atendimento aos :
pacientes, buscando oferecer tratamentos e atendimento de acordo com as necessidades
da populagdo; determinar o numero de especialistas, médicos, enfermeiros e demais
profissionais, de acordo com as demandas da populac&o; controlar a manuteng&o dos
equipamentos; administrar o estoque de materiais, lidando com a compra deles; garantir a
higiene e o correto descarte do lixo hospitalar; evitar falhas na comunicagao; diminuir
gastos e despesas, buscando reduzir os custos de produgao; administrar situacdes de
crise: determinar metodologias de trabalho e processos; comunicar o chefe do Executivo
Municipal acerca dos problemas encontrados; sugerir providéncias para melhorias da
instituicao; interceder diretamente ao chefe do Executivo ou a quem por ele delegado para
buscar recursos e materiais para a melhoria do atendimento e trabalhos da instituicéo;

ins

Agente de Controladoria-Educacgéo: é auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio
dentro da Secretaria Municipal de Educagéo; & responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execugdo, sob supervisdo direta, de analise processual,
transcricao de informagdes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo
quadros, tabelas, graficos e relatorios, manuseio de maquina reprografica; além disso, o
profissional ira realizar atividades de execucéo de tarefas relativas a microinformatica,
anotacao, redacao, digitagéo, recebimento, registro, preparacao, distribuicéo e entrega de
documentos, bem como o controle de sua movimentacgao, procedendo segundo normas
especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

Agente de Controladoria-Geral: avaliar, no minimo por exercicio financeiro, ©
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de
governo e dos orgamentos do municipio; verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas
e de resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade
da gestdo nos 6rgéos e nas entidades da Administracéo Publica Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na lei de
diretrizes orcamentérias; comprovar a legitimidade dos atos de gestado; exercer o controle
das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; realizar o
controle dos limites e das condigbées para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar;
cientificar a(s) autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas ilegalidades ou
irregularidades na administragéo municipal,
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Agente de Controladoria-Saude: é auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio
dentro do Departamento/Secretaria Municipal de Saude; é responsavel pelos trabalhosde
apoio administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria '
Geral do Municipio, em especial a execugéo, sob supervisdo direta, de analise
processual, transcrigéo de informagbes para meios magnéticos ou outros, dando formato :
e produzindo quadros, tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica;
além disso, o profissional ira realizar atividades de execucdo de tarefas relativas a
microinformatica, anotagdo, redagdo, digitagao, recebimento, registro, preparagao,
distribuicio e entrega de documentos, bem como 0 controle de sua movimentagéo,
procedendo segundo normas especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos;

Agente de Desenvolvimento: tem suas fungdes caracterizadas pelo exercicio de
articulagao das agdes publicas para a promogao do desenvolvimento local e territorial, :
mediante agdes cuja meta basica é promover acbes concretas que visem fortalecer os
segmentos almejados pelo departamento ao qual estiver vinculado; executar outras
atividades correlatas ao cargo;

Agente de Finangas: assessorar diretamente o diretor do Departamento Municipal de :
Financas/Contabilidade; nesse assessoramento, efetua levantamentos e controles de
pouca complexidade relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a sua
gestdo, repassando as informagdes obtidas ao diretor de finangas; no assessoramento,
incumbe-lhe também fazer recomendagbes e sugestdes ao diretor de finangas para o
desenvolvimento e melhoria dos trabalhos do departamento/segao; verificar casos de
inadimpléncia, identificando formas de negociagdo para diminuir o passivo; realizar
relatérios de despesa; controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha
de pagamento, impostos, encargos, etc.); conferir os pagamentos realizados;

ner ou o verificador de sua preferéncia.

Assessor Administrativo: assessorar diretamente o diretor do departamento ao qual
esta vinculado; atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informagdes; tratar de

L. O
documentos variados; preparar relatorios e planilhas visando especificamente o @%
assessoramento, voltado a agdes estratégicas do departamento; assessorar nas e
atividades de ensino, pesquisa e extens&o, emitir pareceres quando solicitado e promover g
toda assessoria necessaria ao setor/departamento a que estiver lotado; executar outras ‘:7‘32 :
atividades correlatas ao cargo; Ly
Assessor de Recursos Humanos: prestar assisténcia ao analista na promocgao de -
treinamentos e capacitagbes para os funcionarios, administragdo dos salarios e beneficios : ;”gg
oferecidos e também promove avaliagdes de desempenho, planejamento de carreira e g«.‘g’
otimizacdo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional dos S
funcionarios e pela satisfacdo e salde no trabalno; esta sob as responsabilidades de EEEE

um Assessor de Recursos Humanos prestar informagdes aos funcionarios da instituicdo, a
respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em

dinamica de grupos, aplicar teste psicolégico, dar pareceres sobre 0s candidatos, selecionar

curriculos e contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituigdes ou aumento de

quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia

dos funcionarios de setores, controlar e realizar o contrato de voluntarios e encaminhar ao

responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios, tais como férias,

para funcionarios, supervisionar a rotina do departamento de pessoal auxiliando o supervisor,

encarregado e o analista nas atividades quando solicitado;
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Assistente Técnico-Pedagoégico: assessorar € participar de estudos e pesquisas sobre
administragéo geral; especificar e elaborar programas para o levantamento, implantagdo e
controle das praticas de pessoal; participar na execugado de programas e projetados
educacionais e prestar auxilio no desenvolvimento de atividades relativas a assisténcia
técnica aos segmentos envolvidos diretamente com o processo ensino-aprendizagem; )
auxiliar na distribuicdo dos recursos humanos, fisicos e materiais disponiveis na unidade
de ensino; participar no planejamento curricular; participar dos conselhos de classe,
reunides pedagoégicas e grupos de estudo: auxiliar na administragéo e organizagéo das
bibliotecas escolares e executar outras atividades de acordo com as necessidades da
escola: executar outras atividades correlatas ao cargo;

-Brasil

ia.

-
C

Chefe de Gabinete/Coordenador de Cerimonial: assessorar o prefeito nas fungdes
politico-administrativas, mantendo-o informado sobre o© noticiario de interesse do
municipio e assessora-lo em suas relagdes institucionais; assessorar, mediante
solicitacao do chefe do Poder Executivo, os 6rgaos municipais competentes na realizagao
de estudos, levantamento de informagdes e em tarefas correlatas: exercer a assessoria
particular do prefeito; elaborar a correspondéncia oficial do prefeito e ser responsavel pelo
servico de expediente do Gabinete do prefeito; preparar o expediente a ser assinado e
despachado pelo prefeito; promover a publicagéo e arquivo dos atos oficiais; organizar e
manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos oriundos do Gabinete do
prefeito; preparar e expedir ordens de servigo, circulares e demais documentos do
Gabinete do prefeito; promover a realizacio de atividades de apoio técnico e
administrativo com vistas a solugdo de problemas ou atendimento de necessidades das
unidades da Prefeitura; acompanhar as atividades das comissdes ou grupos de trabalho
vinculados diretamente ao prefeito; acompanhar o atendimento pela Prefeitura de
solicitagdes de orgdos federais e estaduais; exercer outras atribuigbes que Ihe forem
delegadas e/ou designadas pelo prefeito; verificagdo das condigdes fisicas do
estabelecimento do evento; organizagéo da lista com o nome das pessoas que comporao
a mesa, Remissdo dos convites aos componentes da mesa; acompanhamento das
respostas ou follow-up; previsao do numero de participantes; preparagéo do cadastro de
cada um dos inscritos; acompanhamento na preparagdo de convites, textos, programas,
cartazes, folders e o devido encaminhamento & grafica; acompanhamento na preparagao
de viagens dos componentes da mesa; organizagio das atividades sociais; contratagéo
de servicos terceirizados, como fotografia, transporte, recepcionistas, office boys,
filmagem, montagem e instalag@o, decoragéo e outros; levantamento de necessidade de
equipamentos, como projetores, som, retroprojetores, computadores, multimidia e outros;
divulgagao anterior ao evento; divulgagéo durante o evento; coordenacgdo do recebimento
de inscrigdes; recepgao dos convidados especiais; treinamento de pessoal temporario que
atuara no evento; '
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Comandante da Guarda Civil: organizar e controlar a situagéo da Guarda Civil Municipal e
no tocante a area de pessoa; manter os arquivos atualizados em condicdes de uso e
manuseio: controlar as partes individuais no que concerne a punigéo, elogios, situagdes
particulares, demissoes, admissdo e outras; receber toda a documentagdo oriunda de
seus subordinados e as encaminhada 3 Guarda Civil Municipal, decidindo as de sua
competéncia e opinando nas que dependam de decisdo superior; fiscalizar toda entrada e
saida de material relativo & Guarda Civil Municipal; planejar, coordenar e fiscalizar todo o
servigo de responsabilidade da Guarda Civil Municipal; cumprir e fazer cumprir as
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determinagdes superiores; propor aplicagdo de penalidades; levar ao prefeito ou ao
Diretor de Gabinete as ocorréncias de servigo sempre que for solicitado ou quando assim
entender necessario; diligenciar no sentido de manter relacionamento de cooperagdo
mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populagdo; zelar pela instrugdo
profissional dos guardas-civis municipais; proceder a mudangas no plano operacional
quando a situagdo exigir; imprimir a todos os seus atos, como exemplo, a maxima
corregdo, pontualidade e justiga; organizar o horario, escalas e demais atividades da
Guarda Civil Municipal; publicar em Boletim Interno da Guarda Civil Municipal notas
referentes a atos e fatos relativos aos seus comandados e que devam constar de suas
folhas de alteragdes; enviar ao Gabinete do prefeito, sempre que solicitado, relatério das
atividades da Guarda Civil Municipal; praticar todos os demais atos de comando
necessarios e previstos em outras legislagdes quer sejam federais, estaduais e deste
municipio; executar outras atividades correlatas ao cargo;

Controlador Geral: fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade, os controles da gestagdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativo, operacional e patrimonial dos 6rgaos da Prefeitura Municipal, bem como a
aplicacdo dos recursos publicos; realizar inspecdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos
titulares dos orgaos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias,
inspegbes, andlises e levantamentos procedidos pelo controle interno, atinente as
respectivas unidades, para a promogao de medidas; analisar os relatérios e informagbes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelo 6rgdo e sujeitos ao controle interno;
controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Executivo nas
questées orgamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o prefeito
municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; elaborar os relatérios de
controle interno; propor e coordenar a criagao, atualizagdo e utilizagdo de manuais
procedimentais e operacionais de controle interno: informar e apoiar o controle externo no
exercicio de sua miss&o institucional, executar outras atividades correlatas ao cargo;

Coordenador da Acessibilidade: coordenar, assessorar, articular e orientar as politicas
publicas voltadas & acessibilidade junto aos 6rgaos da Administragdo; propor a politica e
as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no desempenho de
suas atribui¢des relacionadas a sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao prefeito; administrar e responder pela execugao
dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo prefeito, referentes 3 sua area de competéncia; apresentar relatorio anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuiges que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador da Defesa Civil: promover a integragéo da Defesa Civil Municipal com
entidades publicas e privadas, e com os 0rgaos estaduais, regionais e federais; estudar,
definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengao, SOCOITo e
assisténcia da populagdo e recuperagdo de areas de risco ou quando estas forem
atingidas por desastres; informar as ocorréncias de desastres aos 6rgdos estadual e
central de defesa civil; manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com
as ameacas, vulnerabilidades, éreas de risco e populagdo vulneravel; sugerir obras e
medidas de prevengdo com o intuito de reduzir desastres; Implantar o banco de dados e
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elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
Implementar agdes de medidas n3o estruturais e medidas estruturais; promover
campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagdo, motivando .
acdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local; estar atento as informagbes B

de alerta dos 6rgaos de previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais g
em tempo oportuno; comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgéo, o manuseio m
ou o transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populagéo; capacitar ST
recursos humanos para as agdes de defesa civil; Implantar programas de treinamento I
para voluntariado; estabelecer intercambio de ajuda com outros municipios (comunidades f '
irmanadas): implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e Lj
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes de anormalidades; = ;

4 '

Rl

[ '

Coordenador da Diversidade Social: coordenar, assessorar, articular e orientar as
politicas publicas voltadas a diversidade social junto aos 6rgaos da Administragao; propor
a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no
desempenho de suas atribuigdes relacionadas & sua Coordenadoria, manifestar-se sobre
os assuntos da unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder
pela execugdo dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os
atos normativos expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia;
apresentar relatério anual da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as
atribuicdes que lhes forem delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicées que lhe
forem conferidas ou delegadas;

5t de C
ador de sua preferéncia.
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Coordenador da Rede Crianga e Adolescente: estimular a integragdo dos diversos
atores das organizagées governamentais e n&o governamentais envolvidos no
atendimento integral a crianga e ao adolescente, através de contatos com equipamentos
sociais e capacitagdes diversas; Implementar a rede eletronica de informagbes sociais
através de sistema Integrado de informagdes via internet, que se movimentara através de
polos de acesso nas diferentes organizagées participantes de Rede; levantar, sistematizar
e analisar dados e informagdes sobre a situagdo da crianga e do adolescente no
municipio, contribuindo na implementagdo das politicas publicas na area da crianga e
adolescente, mediante encaminhamento ao CMDCA; fortalecer, qualificar e expandir os
servigos prestados pelas organizagdes que se articulam na Rede, capacitando gestores,
conselheiros e profissionais da area social e buscando aperfeigopamento dos servigos
prestados; fortalecer os conselhos tutelares e de direitos na infraestrutura fisica e no
comprometimento do Sistema de Garantia de Direitos da Crianga e do Adolescente -
SGDCA; viabilizar parcerias ou convénios entre 6rgdos publicos e privados, por
intermédio do CMDCA, para desenvolver agdes de atengdo a crianga e ao adolescente,
atendidos pelas organizagdes participantes da Rede; participar, juntamente com o
CMDCA, de foruns municipal, regional, estadual e nacional e/ou outros que favoregam a
implantagido de politicas publicas na area da crianga e do adolescente; realizar
campanhas publicitarias, produgdo de periédicos, videos, midias digitais visando a
sensibilizagdo para a situagdo de criangas e adolescentes em situagdo vulnerabilidade e
risco social; tais agdes servirdo para atender o principio da transparéncia da agéo publica
da RECAB e da dinamizagdo do Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do
Adolescente. Gerir as atividades administrativas do Conselho Tutelar e, quando
necessario, ouvir o CMDCA,; realizar a gestdo de todo o funcionamento da Rede Crianga
e Adolescente de Bebedouro;

“Deus Seja Louvado”
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Coordenador de Agdes Sociais: coordenar, desenvolver e executar a politica municipal
de desenvolvimento, assisténcia e promogdo social; a capacitagdo e qualificagdo de
jovens e adultos com vistas ao mercado de trabalho; coordenar, supervisionar, orientar e
desenvolver a politica de acdo do Centro Municipal de Capacitagao de Adolescentes - e
CEMCA, Centro de Referéncia da Assisténcia Social CRAS e Centro de Referéncia e
Especializado da Assisténcia Social - CREAS; executar o planejamento, a supervisdo e :
execugdo das atividades e programas assistenciais e promocionais no campo social,
realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos
criticos, priorizando as areas de intervengdo da agdo municipal; desenvolver programas
na area habitacional e de capacitagdo profissional; manter estreita coordenagédo com
6rgaos de promogado e de assisténcia social, estadual e federal; participar de atividades
de assisténcia e promocdo social, através de convénios com entidades publicas e
particulares; administrar programas sociais, elaborando e executando programas de
amparo a crianga, ao adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante; realizar a prestagao
de assisténcia social e promogdo do bem-estar da populagdo carente, inclusive a :
prestagdo de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas; promover o
levantamento de recursos da comunidade, que possam ser utilizados no atendimento e ;
assisténcia aos necessitados; planejar, organizar e executar, com a participagéo de
técnicos, os cursos de treinamento de formagio e reciclagem dos servidores que atuam
nas unidades subordinadas: realizar trabalhos de pesquisa e estatistica na area de
assisténcia social objetivando avaliar os programas em desenvolvimento e a elaboragao
de outros: dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias da area de assisténcia
social: prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios, as entidades particulares ou
grupos voluntarios, incentivando a colaboragdo no desenvolvimento de suas
atividades: estimular a organizagdo e a participagédo da comunidade no levantamento,
discussdo e solugdo de problemas relacionados com a agdo social da
municipalidade; coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituigdes da comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da
municipalidade: colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e
estudos. relacionados ao seu campo funcional; atuar em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade, colaborando nas suas atividades e prestando os necessarios apoios,
administrativo e técnico: executar outros servigos que forem determinados pelo prefeito
municipal,

aves Plblicas Brasileira

nfrasstrutura de CF
ficador de sua preferéncia.
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Coordenador de Comunicagdo Social: planejar, executar e orientar a politica de

ke
comunicacgao social da Prefeitura Municipal, objetivando a uniformizagéo dos conceitos e {f
procedimentos de comunicagdo; executar as atividades de comunicagao social do I
Gabinete do prefeito; coordenar a contratagéo dos servigos terceirizados de pesquisas, 2 ;C; :
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal; *g
coordenar as atividades de comunicagdo social dos drgdos e entidades publicas da L E 3
Prefeitura Municipal, centralizando a orientagéo das assessorias de imprensa dos 6rgaos 3 g

e entidades publicas da Administragdo Municipal; promover a divulgacdo de atos e oo
atividades do governo municipal, promover, através de 6rgaos publicos, associagdes,
imprensa, agéncias e outros meios, a divulgagéo de projetos de interesse do municipio;
coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o prefeito, os secretarios
municipais e demais autoridades da Administragdo do municipio; manter arquivo de
noticias e comentéarios da imprensa do Estado sobre as atividades da Administragdo
Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar, juntamente com os demais 6rgaos
do municipio, as informagdes e dados, cuja divulgagéo seja do interesse da Administragao
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Municipal, coordenar a divulgagéo de noticias sobre a Administragdo Municipal na
internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal; coordenar a uniformizag&o dos
conceitos e padrdes visuais com a aplicagao dos simbolos municipais da Prefeitura

S

srificador de sua preferéncia.

Municipal e todas as secretarias e érgaos vinculados; proceder, no ambito do seu érgéo, a é }
gestdo, ao controle e a prestagdo de contas dos recursos financeiros colocados a sua g
disposi¢do, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em ;1
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo municipal; o
exercer outras atividades correlatas; .

.
Coordenador de Distritos, Povoados e Zona Rural: coordenar, assessorar, articular e J‘-_j
orientar as politicas publicas voltadas as necessidades dos distritos, povoados e zona 2

rural de Bebedouro junto aos érgaos da Administracdo; propor a politica e as diretrizes a
serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito no desempenho de suas
atribuigbes relacionadas a sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder pela execugéo
dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo prefeito, referentes 3 sua area de competéncia; apresentar relatorio anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicbes que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador de Eventos: o Coordenador de Eventos é responsavel pelo planejamento
festivais, cerimonias, competicdes, festas ou convengdes; a organizagéo de eventos inclui
orcamentos, 0 estabelecimento de datas e datas alternativas, a selecdo e reserva do local
do evento, aquisicdo de licengas e coordenagao do transporte e estacionamento; também
inclui algumas ou todas as atividades seguintes, dependendo do evento: desenvolvimento
do tema ou assunto para o evento, provimento de oradores e oradores alternativos, apoio
a coordenagao local (como eletricidade e outros utilitarios), organizagéo de decoragao,
mesas, cadeiras, tendas, apoio ao evento e seguranca, alimentagéo, policiamento,
bombeiros, banheiros portateis, estacionamento, sinalizacdo, planos de emergéncia e
profissionais de saude e limpeza;

Coordenador de Informatica Educacional: participar da elaboragdo e execugdo do
Projeto Politico Pedagdgico (PPP) e do Plano Plurianual de Gestao (PPG); coordenar o
desenvolvimento do trabalho docente, assegurando o alinhamento entre os Planos de
Trabalho Docente com o Plano de Curso e Diario de/da Classe, sendo o ultimo em
periodicidade semanal; orientar e acompanhar a programagao das atividades de
recuperagdo e de progressao parcial, a partir das diretrizes estabelecidas pelo :
Coordenador de Projetos Responsavel pela Orientagdo e Apoio Educacional; coordenar
as atividades vinculadas ao estagio supervisionado, garantindo o pleno desenvolvimento
da formagao profissional; orientar, acompanhar e gerenciar a atuacdo dos Auxiliares de
Docentes. de forma a organizar, preparar e auxiliar o desenvolvimento das aulas praticas e
nos ambientes didaticos; manifestar-se, quando convocado, sobre pedidos de
aproveitamento de estudos, bem como sobre pedidos de reconsideragdo e recursos
referentes aos resultados finais de avaliagéo discente, de acordo com as deliberagdes
expedidas pelo Conselho Estadual de Educagao; participar das atividades destinadas a
propor e/ou promover cursos extracurriculares de curta duragdo, palestras e visitas
técnicas; avaliar o desempenho dos Docentes e Auxiliares de Docentes sob sua
coordenacao; integrar o Conselho de Escola: elaborar a programagao das atividades de

rificag
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sua area de atuagdo, assegurando a articulagdo com as demais areas da gestdo escolar,;
assessorar a Direcdo em suas decisdes sobre matricula e transferéncia, agrupamento de
alunos, organizagdo de horarios de aulas e calendario escolar, em conjunto com o
Coordenador de Projetos Responsavel pela Orientag&o e Apoio Educacional; integrar
bancas de processo seletivo e concurso ptblico e certificagdo de competéncias,
realizando a avaliagdo técnica dos candidatos; acompanhar o cumprimento das aulas
previstas e dadas e das reposicdes/substituigdes quando houver, no curso que coordena,
informando a Diregio regularmente; propor a pesquisa, estudos e anélise das tendéncias
de mercado e inovagdes no campo das ciéncias e tecnologias, promovendo
reformulagdes curriculares que incorporem avangos € atendam as demandas do mundo
do trabalho; promover reunies de curso, de acordo como Calendério Escolar
homologado, para alinhar e refletir sobre indicadores de desempenho, processo de
ensino-aprendizagem, organizagdo das aulas praticas e demais estratégias de ensino
do(s) curso(s);

Coordenador de Patio Municipal: coordenar e monitorar programas, projetos e agdes do
plano de governo e estratégia da cidade; zelar pelos bens afetos a sua coordenadoria;
garantir a integragdo dos agentes envolvidos nas atividades; articular e orientar as
politicas publicas pertinentes a sua area de atuagao junto aos 6rgados de Administrago;
propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito
no desempenho de suas atribuigdes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se
sobre os assuntos da unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e
responder pela execugdo dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer
cumprir os atos normativos expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de
competéncia; apresentar relatério anual da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos
relativos as atribuigées que lhes forem delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicGes
que lhe forem conferidas ou delegadas;

Coordenador de Programas Especiais: coordenar e monitorar programas, projetos e
acbes do plano de governo e estratégia da cidade; garantir a integragdo dos agentes
envolvidos nas atividades; articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area
de atuacdo junto aos 6rgdos de Administragdo; propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no desempenho de suas atribuigbes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que
devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder pela execugao dos programas
de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual da
Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicdes que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicdes que Inhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador de Programas Sociais: coordenar as agdes que deverdo ser praticadas
pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio; sugerir ao
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em
relagdo ao Sistema Unico de Assisténcia Social; representar o Diretor/Secretario
Municipal de Assisténcia Social em reunides sobre os assuntos relacionados ao Programa
Social em questdo; programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragdo municipal
seminarios elou cursos de capacitagdo para os profissionais e trabalhadores sociais
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vinculados aos Programas Sociais existentes; programar as atividades e reestruturar o
processo de trabalho, sempre que necessério; mapear e referenciar as familias em
situagdo de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social Basica e do o
servico de Protegdo Social Especial; executar de acordo com o processo de busca ativa
realizado pelos profissionais de Servigo Social e Psicologia, agdes correlatas; reunir com
as equipes dos programas sociais para anélise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa
Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a oferta de servigos
adequados a necessidade da populagdo; discutir de forma permanente junto a
comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas sociais
com o objetivo de melhor adequé-los aos usuarios; promover acdes Inter setoriais com
organizagbes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para o
enfrentamento dos problemas; coordenar e/ou participar de atividades de educagdo
continuada, visando a melhoria de vida da populagao assistida; programar e supervisionar
a prestacao da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com :
a oferta de servico de cada programa social existente; estimular e desenvolver oficinas )
sociais e educacionais através de grupos voltados a recuperagao de autoestima, troca de
experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsergao familiar e comunitaria;

rutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasi

es

+
T

o
ador de sua preferéncia,

fra

Coordenador de Projetos: coordenar e gerir os trabalhos de construtores e projetistas
durante as fases de concepgio e desenvolvimento de um empreendimento residencial,
comercial, institucional ou industrial; de formagdo generalista, lida com equipes
multidisciplinares e tem a responsabilidade de garantir a compatibilizagéo dos projetos,
organizando as demandas de diversos profissionais e empresas envolvidas na realizagéo
da obra; planejar o desenvolvimento de projetos, estipulando cronogramas ou definindo
como documentos serdo recebidos ao longo do processo: estudos preliminares,
anteprojeto, projeto basico, executivo e o liberado para a obra;

Coordenador de Projetos do Transporte Ptblico: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar e implementar a politica de transportes e transito, bem como suas acbes de
fiscalizagao; prover o municipio de transporte publico prestando-o diretamente ou através de
sua contratacdo; organizar a circulagdo de cargas; gerenciar, supervisionar, contratar ou
executar obras e servigos no sistema viario relacionados com suas atribuicdes; monitorar e
avaliar a implementagao dos planos, programas e agdes decorrentes de transporte e transito;
planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugao de convénios firmados com
6rgaos federais e estaduais, bem como entidades governamentais e ndo governamentais nas
areas de sua competéncia; mapear e manter atualizada a estrutura viaria do municipio;
realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do municipio; propor alteragdes no transito
e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do veiculo; manter cadastro
atualizado das empresas de transporte de passageiros e respectivos veiculos em uso; manter
em perfeito estado de conservagdo as estradas de rodagem, bem como fiscalizar sua
utilizago; coordenar todos os servigos técnicos concernentes a construcéo, reconstrugéo,
pavimentagao e melhoramentos de estradas do municipio, assim como de suas obras de arte,
compreendidas no Plano Rodoviario Municipal; prever e requisitar os materiais necessarios a
construgdo, conservagdo e melhoramentos das estradas municipais; planejar, coordenar,
supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob sua
responsabilidade; participar da implantagdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificagdo e aperfeicoamento de métodos de trabalho; solucionar problemas surgidos em
seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade submeter a apreciagao superior;
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Coordenador de Projetos e Convénios: coordenar o planejamento das politicas
puiblicas municipais; pleitear convénios junto aos governos federal e estadual; executar
em articulacio com as demais secretarias, 6rgéos e entidades da Administragao Publica,
a captacdo e negociagdo de recursos junto a oOrg@os e instituicdes nacionais e
internacionais, publicos e privados; assessorar o prefeito municipal nos atos relativos ao .
planejamento e execugdo das diretrizes de gestdo do municipio; além disso, tem a fungao
de coordenar, em articulagdo com as demais secretarias, ¢rgéos e entidades da '
Administracdo Publica, a elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execugado e zelar pela documentagao e
execucao de todas as fases de assinatura de convénios entre 0 municipio e os governos
federal, estadual e outros; l

P:é;as

fraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - K

ador de sua preferéncia.

Coordenador de Projetos e Programas de Transito: programar e coordenar a !
execugdo dos servigos de transporte de pessoas e materiais; controlar o consumo de
combustivel por quildmetros, montando mapa estatistico comparativo; zelar pela :
apresentagdo pessoal dos servidores ocupantes do cargo de motorista; manutengéo ;
preventiva dos veiculos; fiscalizagdo da documentagéo dos veiculos e motoristas; controle ;
das apdlices de seguro dos veiculos; executar outras atividades correlatas ao cargo;

Coordenador de Projetos Elétricos: coordenar propostas técnicas; garantir a qualidade
dentro dos requisitos de seguranga, objetivando alavancar os resultados; orientar e atuar
no desenvolvimento de equipamentos e suas aplicagdes, preparar especificagdes,
desenhos, técnicas de execugdo, recursos necessarios e outros requisitos, para
possibilitar a construgdo, montagem, funcionamento e manutengdo dentro de padrdes
técnicos adequados; coordenar e executar projetos de engenharia, nas areas de geragao,
transmissao e distribuicdo de energia elétrica, coordenar projetos de BT e MT, prestar
suporte na especificagio técnica de equipamentos de energia elétrica, realizando a
analise critica de projetos elétricos e calculos elétricos (curto-circuito, fluxo de carga e
analise harménica); analisar relatérios técnicos, estudos e propostas, participagdo de
reunides técnicas, incluindo planejamento geral do projeto e das atividades da area,

realizando interface com fornecedores internos e externos para o cumprimento de prazos s 2
estabelecidos; L8 £
Coordenador de Rede da TI: assessorar, coordenar e realizar o desenvolvimento de e

programas de computadores para internet seguindo as especificagbes e paradigmas da
l6gica de programag&o e das linguagens de programagao; construir solugdes que auxiliam

¢ o
o0 processo de criagdo de interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing vs Y
eletrénicos; desenvolver e realizar a manutengao de sites e portais na internet; trabalhar : g;;
dentro das dependéncias da Administragdo; coordenar seu parque de maquinas, ;; & :
restaurando ou trocando equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito e R
aos softwares, para o seu bom funcionamento e periféricos; programar o plano ' "&3 ;

governanga de Tl ja definido pela Administragéo; interagir com a equipe em reunides et
formais, documentada por atas, de acompanhamento dos projetos; interagir com a equipe

de servidores dando visibilidade das atividades e necessidades para o seu bom

desempenho junto & Administragdo, planejar e coordenar as atividades envolvendo a

elaboracdo de projetos de implantagdo e redesenho de processos; controlar a

desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos, propondo melhorias nos

sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores;

“Deus Seja Louvado”
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Coordenador de Secretaria: coordenar e controlar as atividades administrativas,
financeiras e de logistica, organizando os arquivos e gerenciando informagées; preparare
encaminhar documentos; coordenar trabalho de logistica da instituicdo, coordenar o b
departamento de compras e sempre manter organizados arquivos e cadastros da

dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuigdes que Ihes forem :
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuigdes que Ihe forem conferidas ou :
delegadas;

instituicao; )
Coordenador do CEREST: articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua ,%
area de atuagdo junto aos o6rgdos da Administragao; propor a politica e as diretrizes a e
serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito no desempenho de suas C,'w; ;
atribuigdes relacionadas & sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da %
unidade que devam ser submetidos ao prefeito; administrar e responder pela execugao {‘LE ;
R :
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Corregedor Geral do Municipio: realizar correigdes nas unidades da administragao
Publica em geral, remetendo relatério circunstanciado ao Controlador Geral do Municipio;
determinar a instauragdo de sindicancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para apuragdo de infragdes administrativas e disciplinares atribuidas aos
referidos servidores, prestar assessoria nos assuntos e questées disciplinares dos
servidores do quadro da Administragdo Publica; dirigir, planejar, coordenar e
supervisionar as atividades; distribuir os servigos da Corregedoria; apreciar e encaminhar
as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagéo irregular de servidores
integrantes da Administragdo Publica; responder as consultas formuladas pelos 6rgéos da N
Administracdo Publica sobre assuntos de sua competéncia; assistir o Controlador Geral
do Municipio; manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser
submetidos a apreciagdo da Controladoria Geral do Municipio; dirigir, planejar coordenar
e supervisionar as atividades, assim como distribuir os servicos de competéncia da
corregedoria; avocar, excepcionalmente, processos administrativos disciplinares e :
sindicancias administrativas instauradas para apuragdes de infragdes administrativas
atribuidas a servidores integrantes do Quadro de funcionarios da Administragdo Publica;
aplicar penalidades, na forma prevista em lei; exercer outras atribuigdes que lhe forem y
conferidas ou delegadas;

p
sinatura utilize o software BRy Sk

talmente conforme M

Diretor da Escola de Governo: administrar a escola e seus recursos humanos, materiais

e financeiros em consonancia com a Secretaria Municipal de Educagdo; planejar a 2
execucdo do Programa de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragdo de curriculo e =
calendario escolar e outros afins e organizagéo das atividades administrativas, analisando i E
a situacdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagado do conselho g
de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar; analisar o plano de bepemimne
organizagio das atividades dos professores, como distribuicdo de turnos, horas/aula,

disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando-o em todas

suas implicagdes, para verificar a adequagdo do mesmo as necessidades do ensino.

coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admiss&o de alunos, previsdo

de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a

fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige; estabelecer o

regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento para

Para verificagdo e deta
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propiciar ambiente adequado a formagao fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;
atualizar-se no tocante a legislagdo oficial, consultando coédigos, editais e estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrdes exigidos; comunicar as

autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os trabalhos &
pedagdégico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou prestando o

pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo .
administrativo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;
executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Diretor de Finangas, Contabilidade e Tesouraria: estd sob as responsabilidades de
um Diretor Financeiro planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
empresa, fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos; realizar o gerenciamento completo da
area administrativa e financeira da Administragdo, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca, gestdo do ;
patriménio da Administragdo, compras administrativas, gerenciamento das atividades de l
recursos humanos, gerenciamento das atividades de tecnologia da informag&o; coordenar :
as atividades da tesouraria e da controladoria; planejar, analisar e acompanhar as i
execugdes orgamentarias, de custo e estudos econdmico-financeiros; gerir as areas :
contabil, financeira e fiscal; realizar analise e apuragdo de impostos; acompanhar rotinas
fiscais, contabil, obrigacdes estatutarias e previdenciarias; manter relacionamento com
bancos e execucdo das operagdes financeiras, incluindo cambio, hedge e derivativos; dar
suporte as areas de negocios, com a criagdo e andlise de relatorios gerenciais e
indicadores de performance; realizar estudos de viabilidade econdémica para novos
projetos, mantendo Interagdo com o departamento juridico; esta sob as responsabilidades
de um Tesoureiro atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria,
langamentos contébeis e conciliagdes bancarias, despesas realizadas e demais tributos,
conferir e langar boletos relativos a compras, calculos e recebimentos de receitas, fechar
o caixa diariamente, conferir e lancar cheques, recolher o valor diario armazenado no
cofre e encaminhar para a empresa de seguranga, efetuar conferéncia do movimento !
financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo de caixa, emissdo de cheques, notas
fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, responsabilizar-se pela
contabilidade, pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle dos orgamentos, o
fluxo financeiro e pela organizagdo da caixa da instituicdo e aplicagdo de recursos '
financeiros; planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria; elaborar e
analisar o planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos para adquirir '
valores de forma segura; fazer um estudo verificando qual investimento trard maior
rentabilidade e saber qual é o limite de crédito mais viavel para a Administrag&o; verificar
as necessidades e negociar uma linha de crédito com menos custos nos empréstimos e :
financiamentos; estudar as operagdes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir
variagdes indesejaveis;

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasi
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Diretor de Gabinete: exercer a direcio-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos do gabinete; promover atividades de coordenagéo politico-administrativas da
prefeitura com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;
coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitag&o, na
Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do executivo, mantendo controle e
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prestando informagdes precisas ao prefeito; promover o atendimento as pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos ou
marcando audiéncias; organizar as audiéncias do prefeito, selecionar os assuntos; L
representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado; proferir !
despachos interlocutérios em processos cuja deciséo caiba ao prefeito e despachos :
decisérios em processos de sua competéncia; despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas,
quando convocadas; prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do gabinete; verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
6rgaos sob sua diregdo; informar-se sobre as decisdes do prefeito e resolver os casos
omissos e as duvidas; desempenhar outras atribuigdes que Ihe sejam conferidas pelo
prefeito, bem como fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses do
municipio e, junto aos responsaveis diretos, eliminar as irregularidades porventura
existentes; dar todo o apoio necessario ao Poder Executivo; :

estrutura de Chaves Pablicas Brasileira - ICP-Brasi

ador de sua preferéncia.

Diretor de Planejamento de Desenvolvimento Urbano e Obras: representar e prestar
assisténcia ao prefeito municipal nas fungdes publicas do planejamento urbano e meio :
ambiente; superintender o planejamento, a organizag&o, o controle e a fiscalizagdo do '
desenvolvimento urbano e meio ambiente do municipio, e fazer cumprir as disposi¢des da
Lei Organica do Municipio; manter relagdes publicas e de contato com os demais
poderes; atender aos interesses dos municipios nos assuntos de planejamento e
desenvolvimento urbano e meio ambiente; acompanhar e colaborar na elaboragéo do
Orcamento e do Orcamento Plurianual de investimentos; exercer a coordenagédo e :
supervisao dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribuicdes; superintender a
administracdo do pessoal lotado no ¢rgdo e a administragdo dos bens utilizados ou a :
disposicdo do érgdo; coordenar a elaboragéo de estudos e projetos das obras e dos
servicos urbanos a serem executados pelo municipio; promover o cumprimento e
execugdo dos dispositivos previstos no Codigo de Obras, na Lei de Zoneamento, e x
Parcelamento do Solo, no Codigo de Posturas, no Plano Diretor, e de outros instrumentos
legais que tratem do planejamento, desenvolvimento urbano e meio ambiente;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuigdes;
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s da assinatura utilize o software BRy Signer cu o veri

Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro: exerce a geréncia dos servigos
administrativos, das operagdes financeiras e dos riscos; gerencia recursos humanos;
administra recursos materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia;

+-E-3
planeja, dirige e controla os recursos e as atividades da Administragdo, com o objetivo de LE
minimizar o impacto financeiro da materializagéo dos riscos; o G
[V I
sy
R
Diretor do Departamento da Promogédo Social: dirigir e coordenar as agdes que LB E ;
deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio; é?ﬁ

sugerir ao Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogao de medidas R
para atendimento as metas do MDS - Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a
Fome em relagdo as SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social; reapresentar ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social em reunides, 0s assuntos relacionados ao
Programa Social em questdo; programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragéo
municipal seminérios e/ou cursos de capacitagdo para 0s profissionais e trabalhadores
sociais vinculados aos programas sociais existentes; programar as atividades e
reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario; mapear e referenciar as
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familias em situagdo de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protegdo Social
Basica e do servigo de Protecdo Social Especial; executar de acordo com o processo de o
busca ativa realizado pelos profissionais de Servigo Social e Psicologia, agdes correlatas; :Z i
reunir com as equipes dos programas sociais para andlise de dados fornecidos pelo 2
Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a '8
oferta de servicos adequados a necessidade da populagéo; discutir de forma permanente N
junto & comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas T
sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usudrios; promover agdes intersetoriais
com organizagdes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para !
o enfrentamento dos problemas; coordenar e/ou participar de atividades de educag&o
continuada, visando a melhoria de vida da populagio assistida; programar e supervisionar
a prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com
a oferta de servico de cada programa social existente; estimular e desenvolver oficinas
sociais e educacionais através de grupos voltados a recuperagao de autoestima, troca de :
experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsergdo familiar e comunitaria; :

strutura de Chaves Publicas Brasilei

ficador de sua preferéncia.

Diretor do Departamento de Administragao: dirigir, coordenar e supervisionar a
execucio das atividades ligadas a atos administrativos; especialmente as de preparagao,
publicacio e expedigdo da correspondéncia e dos atos oficiais do municipio; elaborar
ordens de servigos, portarias e comunicagbes internas de interesse geral e seus
respectivos prazos legais; estabelecer normas quanto ao recebimento, distribui¢do,
controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura e na !
administracdo e gerenciamento do sistema de comunicagéo interna; executar politicas :
que favoregam a eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servi¢os de atendimento
ao publico pela eficacia e precis&o dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes,
contribuintes e/ou usuarios, o acesso as informagdes solicitadas; orientar e coordenar as
atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos internos e externos; lavrar, registrar e ordenar servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; orientar a administrag&o e gerenciamento do
sistema de arquivo; supervisionar; orientar e fiscalizar a execugéo dos servigos de :
almoxarifado e do patriménio, aquisigdo de material, de cadastro de bens moveis e
patrimoniais pertencentes a Prefeitura, bem como na elaborag&o e distribuicao de editais :
e outras notificagdes; orientar e supervisionar distribuicdo e guarda de todo o estoque de
material utilizado nos servigos da Prefeitura; tombamento, registro, inventario, protecdo e :
conservacdo dos bens moveis e imoveis da administraggo municipal; bem como a :
administragdo patrimonial no que compete a manutengao, controle, seguranga e
legalizagdo dos bens patrimoniais moéveis e imoveis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico; '
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Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento: assessorar o titular da
Secretaria no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento agropecuério do municipio, previstos na lei geral de concessao

de incentivo aos produtores rurais; assessorar os servidores responsaveis pelo registro de

dados estatisticos, de controle cadastral e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando

necessario; dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unido e Estado, diretamente

ligados & agricultura; supervisionar os servigos inerentes a implantagao de alternativas de

renda para as pequenas e médias propriedades rurais; se habilitado, dirigir eventualmente

veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar outras tarefas

afins;

Documento assinado digital
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Diretor do Departamento de Compras e Licitagao: dirigir todos os atos inerentes as
compras de equipamentos e servigos do municipio; dirigir os servigos de levantamento de
precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar
o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administragdo Municipal; supervisionar a execugao dos orcamentos de pregos para fins
de parametros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratacdo de servigos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes,
promovendo a integragéo das atividades, primando pelo principio da economicidade,
observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas
afins. dirigir os atos que integram os processos licitatorios, nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizagéo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagées; assessorar a comiss&o de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislagdo pertinente; coordenar os servigos de manutengdo dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar a
manutencao, de forma regular, dos registros e relatorios instituidos pela Administrag&o;
assessorar os titulares das diversas secretarias e departamentos que compdem a
Administracdo, na tomada de decisbes sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem como
na escolha da modalidade de licitagdo; se habilitado, dirigir eventualmente veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungbes; executar outras tarefas afins;

Diretor do Departamento de Planejamento, Engenharia e Obras: planejar, desenvolver
e controlar atividades inerentes a construgdes de obras publicas; exercer a fiscalizagdo de
obras civis e urbanisticas; colaborar, na area de sua competéncia, para implementagao,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental e
os planos, programas e projetos dele decorrentes; atuar juntos aos governos estadual e
federal visando a obtencéo de recursos para financiamento das obras publicas; executar
projetos de instalagdo e expansdo de iluminagado; desempenhar outras atividades
correlatas atribuidas pelo prefeito; propor as diretrizes da politica orgamentéria e
econdmico-financeira do municipio; elaborar os estudos necessarios a elaboragao dos
projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e ao Orgamento
Anual: coordenar o planejamento de politicas publicas municipais; elaborar, acompanhar
e avaliar as leis de iniciativa do Poder Executivo previsto no artigo 165 da Constituicao
Federal; atuar na viabilizagdo de captagao de novas fontes de recursos para os planos de
governo; coordenar e gerenciar contratos e convénios firmados pelo Governo; coordenar
a gestdo das parcerias publico-privadas (PPPs); formular diretrizes, coordenar
negociagdes, acompanhar e avaliar financiamentos externos de projetos publicos com
organismos multilaterais e agéncias governamentais; administrar 0s recursos da
informacao e informatica, bem como agbes de organizagdo e modernizagdo da
administracéo publica municipal;

Diretor do Departamento de Transito e Transporte: assessorar a equipe responsavel
em dar cumprimento & legislagdo e as normas de transito; supervisionar a implantagao,
manutencio e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos
de controle viario; supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos
sobre os acidentes de transito e suas causas; supervisionar as obras e eventos que
afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal, em conjunto com o setor de
engenharia do municipio; dirigir a politica de integragdo com outros érgdos e entidades do

“Deus Seja Louvado”
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Sistema Nacional de Transito; supervisionar a equipe de trabalho na execug&o dos
projetos e programas de educagdo e seguranga de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo ¢rgdo competente; se habilitado, dirigir eventualmente veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar competéncias :
correlatas;

- ICP-Brasil.

trutura de Chaves Publicas Brasileira

Diretor do Departamento de Turismo: representar e prestar assisténcia ao prefeito
municipal, nas fungdes politicas do turismo e cultura; superintender o turismo e a cultura
no municipio, e fazer cumprir as disposigdes da Lei Orgéanica do Municipio; atender os
interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura; manter relagdes publicas e
de contato com os demais 6rgéos; acompanhar e colaborar na elaboragéo do Orgamento
Anual e do Orgamento Plurianual de investimentos; exercer a coordenagdo e supervisao
dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribuigdes; promover a execugao de
projetos turisticos que tenham como finalidade a integracdo da comunidade local com a
comunidade turistica; promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver o turismo e a cultura
municipal; representar e divulgar o municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito !
interno e externo; promover a elaboragio e execugdo do calendario anual de atividades
turisticas e desportivas; superintender a administragdo do pessoal lotado no ¢rgéo e a
administragdo dos bens utilizados ou & disposi¢do do 6rgao; promover a protegdo do
patriménio turistico, artistico e histérico do municipio; desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigdes;

preferéncia.

fraes
ador de sua

Diretor do Departamento do Meio Ambiente: coordenagéo da prestagdo de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territorio do municipio;
coordenar a promog&o de programas de prevengdo e combate as pragas e as moléstias
das culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de
programas educativos e de extensdo rural, visando elevar os padrées de produgdo e de 1
consumo dos produtos rurais; coordenar a prestagdo de assisténcia aos produtores
através de servicos de mecanizagéo; coordenar a politica dos servigos de apoio com
maquinario do municipio aos produtores do meio rural; coordenar a realizagdo de estudos
e pesquisas para desenvolver o fomento a exploragdo de novas espécies animais e
vegetais, adaptaveis as condigdes do municipio, objetivando a diversificagéo da produgao

te conforme MP

primaria; definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonancia com as politicas ¥ ?
federal e estadual no que couber; coordenar o licenciamento de todas as atividades e =
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de %%
quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado; coordenar a criagao e sy
implementagdo de politicas de gestdo por bacias e micro bacias hidrograficas e de fn"»
organizagdo do espago produtivo agrario contemplado; coordenar a definicdo e *5 !
implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o E

reflorestamento: coordenar a proposicdo e execugdo de programas de protegdo do }g

ambiente no municipio; implantar e promover a gestdo ambiental municipal plena; b
coordenar a elaboragao de estudos técnicos de projetos referentes a destinagao final do

lixo: coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado

diretamente ou por servigo terceirizado; promover medidas de preservagao e de

recuperagado da flora e da fauna no territorio municipal e executar outras tarefas

correlatas: o ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugéo de veiculos de

propriedade do municipio, na execugdo dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria

que esta vinculado;
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Diretor do PROCON: planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal
de protegdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar consultas e
dentincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos consumidores orientagado
permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar e motivar o
consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagdo; solicitar a policia
judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragao de delito contra o consumidor, nos
termos da legislagio vigente; representar junto ao Ministério Publico competente, para
fins de adogdo de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuigbes;
levar ao conhecimento dos érgéos competentes as infragées de ordem administrativa que
violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores; solicitar o
concurso de érgdos ou entidades da Unido, dos Estados, do DF e de outros municipios,
bem como, auxiliar na fiscalizagdo de precos, abastecimento, quantidade e seguranga dos
produtos e servigos; incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas
especiais, a manutengdo e o fortalecimento da Associagéo de Protegéo e Defesa do
Consumidor - APDC -, assim como a formagio pelos cidaddos, de novas entidades que
tenham por objetivo a defesa dos direitos dos consumidores; funcionar, no processo
administrativo, como instancia de instrugéo e julgamento, no @mbito de sua competéncia,
conforme as regras fixadas por esta lei, pelas normas complementares municipais, e
subsidiariamente pela Lei Federal 8.078, de 11 de setembro de 1990, e o Decreto Federal
2.181, de 20 de margo de 1997; fiscalizar e aplicar sangdes administrativas previstas na
Lei 8.078/90 e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; solicitar o
concurso de o6rgdos e entidades de notdria especializagdo técnico-cientifico para
consecucio de seus fins; encaminhar ao PROCON/RS relatorio mensal das atividades do
érgao local, especificando o numero de consultas, reclamagdes, trabalhos técnicos e
outras atividades realizadas, especialmente, a celebragdo de convénios, acordos ou :
trabalhos realizados junto com outras entidades de defesa do consumidor; elaborar e ‘-
divulgar o Cadastro Municipal de reclamagdes fundamentadas contra o fornecedor de
produtos ou servigos, conforme prevé o art. 44 da Lei 8.078/90, remetendo copia ao
PROCON /RS e ao DPDC; convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de
servicos, ou com suas entidades representativas, a adogdo de normas coletivas de i
consumo; realizacdo mediagdo individual ou coletiva de conflitos de consumo; realizar
estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo; manter cadastro de entidades

ador de sua preferéncia.
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participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; elaborar facultativamente e 5% !
divulgar cadastro municipal de fornecedores que se destaquem pela inexisténcia de {:;%
reclamagdes fundamentadas na esfera do PROCON /SM; desenvolver outras atividades bE Y
compativeis com suas finalidades; £ 9 B
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Oficial de Gabinete: prestar assisténcia ao gabinete a que estiver subordinada, nas -5

atividades de relacées publicas; recepcionar e encaminhar pessoas; realizar servigos de i
apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior imediato; executar outras atividades
correlatas ao cargo;

Oficial de Secretaria: assessorar o Coordenador de Secretaria nas atividades
relacionadas ao Gabinete do Prefeito e a Secretaria do Pago Municipal;
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Procurador Geral do Municipio: exercer as fungdes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenagdo, controle e revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a
oferecer condigdes de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e
decisoéria; propor, para aprovagéo do chefe do Executivo, projetos, programas e planos de ]
metas da Procuradoria Geral do Municipio; estabelecer o Plano Anual de Trabalho da
Pasta e as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte; elaborar a
Proposta Orcamentaria Anual do o6rgdo, observadas as diretrizes e orientagbes
governamentais; Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo
delegar tal atribuicio, através de ato especifico; deliberar sobre assuntos da area
administrativa e de gestido econdmico-financeira no ambito do 6rgdo; propor aos érgéos
competentes a alienagéo de bens patrimoniais e de material inservivel sob administracao
da Procuradoria Geral do Municipio; assinar, com vistas a consecugéo dos objetivos do
érgdo e respeitada a legislagio aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com
pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras; aprovar o Manual de Organizagéo :
da Procuradoria Geral do Municipio; :

- ICP-Brasil.

strutura de Chaves Publicas Brasileira

ficador de sua preferéncia,

ae

Secretario: exercer a orientacdo, coordenagdo e supervisao dos 6rgdos e entidades da
administragdo municipal, na area de suas competéncias; referendar os atos e decretos
assinados pelo prefeito, pertinentes as respectivas areas de competéncia; apresentar ao
prefeito relatério anual dos servigos realizados na Secretaria ou ¢rgao equivalente;
praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo
prefeito; expedir instrugdes para a execugdo de leis, regulamentos e decretos;
comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados por esta, para prestagao de
esclarecimentos oficiais;

Secretario Adjunto Administrativo: assessorar diretamente o Secretario Municipal em

todas as suas atribuigdes; supervisionar a tramitagdo de papéis, e fiscalizar o e
cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da S z
Secretaria a qual estiver subordinado; orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a PE 2
guarda e a conservacdo de processos, livros e demais documentos, mediante orientagbes rg e
do Secretario Municipal; verificar as necessidades de material de uso do orgao, e cuidar E;ﬁ :
para que 0 mesmo esteja sempre disponivel; TL
Secretario Adjunto Pedagégico: subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de : g§
Educacdo nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria; substituir o Secretario em E-1-5
suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuigcées que Ihe L E 8
s3o proprias; participar das agdes de planejamento, organizagéo, coordenagéo, avaliagao é}f 3

e integragdo de todas as atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria; acompanhar R
os supervisores na agdo técnica administrativa e pedagégica das unidades escolares

municipais, por meio da leitura dos termos de visitas e andlise dos dados obtidos,

providenciando junto ao Secretario a solugdo de problemas encontrados;
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Subcomandante da Guarda Civil: organizar as escalas de servicos ordinarios e
extraordinarios, conforme orientagio dada pelo Comandante da Guarda Civil; encaminhar
ao Comandante, devidamente informado, todos os documentos que dependam de sua
decis&o; levar ao conhecimento do Comandante verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; assinar :
documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento
ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; velar
assiduamente pela conduta dos Guardas Civis Municipais, estando de folga ou de servigo;
dar conhecimento ao Comandante de todas as ocorréncias e fatos a respeito dos quais
haja providenciado por iniciativa propria; auxiliar o Comandante nas instrugdes; sugerir ao
Comandante mudanga na distribuicdo de pessoal, inclusive férias; cumprir e fazer cumprir
as leis, normas e regulamentos;

Infrasstrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil.

r ou o verificador de sua preferéncia.

Subprocurador Geral: planejar, coordenar, orientar as atividades referentes a litigios, ;
célculo, cobranca e créditos de arrecadagdo da divida ativa do municipio; substituir o
Procurador Geral do Municipio em seus impedimentos eventuais; receber expedientes :
emanados do Procurador Geral do Municipio e distribui-los entre os Departamentos
Juridicos Administrativos e Contenciosos.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta das
dotagdes orgamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas, se
necessario.

P n® 2.200-2/2001, que inst

Art. 32 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em ;
contrario. ;

A
i
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Fernando Galvao Moura
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

OEC/341/2018 - je

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 13 de julho de 2018.

Excelentissimo Senhor,

Informo-lhe que na 62 sessao extraordinaria, realizada nesta data, foram
aprovados a Mensagem ao Projeto de Lei n. 53/2018, com emenda
modificativa, e o Projeto de Lei n. 57/2018, ambos de autoria do Poder
Executivo.

Informo-lhe, ainda, que na 72 sessao extraordinaria, realizada nesta
data, foram aprovados os Projetos de Lei n. 58 e 59/2018, bem como a
Mensagem ao Projeto de Lei n. 60/2018, todos de autoria do Poder
Executivo.

Por fim, informo-lhe que na 82 sessao extraordinaria, realizada nesta
data, foi aprovado o Projeto de Lei Complementar n. 02/2018, de autoria do
Poder Executivo.

Para prosseguimento do processo legislativo, encaminho-lhe em anexo
os Autografos de Lei n. 5264, 5265, 5266, 5267 e 5268/2018, bem como 0
Autografo de Lei Complementar n. 130/2018.

Atenciosamente, / // |
rd P /;
J}’S/é Bap é&deéa(va‘lvh_o Neto
PRESIDENTE
. _L— \_
///"// ‘.‘
— \
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, \ 0 g
Excelentissimo Senhor N (ORI
Fernando Galvao Moura 3o 3 Q
PREFEITO MUNICIPAL . w%’%l“f—}}'
BEBEDOURO -SP \JJVL
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
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AUTOGRAFO DE LEI N. 5264/2018

Dispoe sobre atribuicdes de cargos que especifica e da outras providéncias.
De autoria do Poder Executivo

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO/ESTADO DE SAO PAULO,
usando de suas atribuicoes legais, regimentais e constitucionais, faz saber que a Camara
Municipal aprovou a seguinte Lei:

Art. 12 Ficam deliberadas as atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo da
administracéao publica municipal, e que passarado a constar da Lei n. 4.634, de 28 de maio
de 2013:

Administrador Hospitalar: o administrador de hospitais, além de assegurar a realizacao
de todas as atividades da instituicdo, também controla a idoneidade do atendimento aos
pacientes, buscando oferecer tratamentos e atendimento de acordo com as necessidades
da populagdo; determinar o nimero de especialistas, médicos, enfermeiros e demais
profissionais, de acordo com as demandas da populagéo; controlar a manutencéo dos
equipamentos; administrar o estoque de materiais, lidando com a compra deles; garantir a
higiene e o correto descarte do lixo hospitalar; evitar falhas na comunicacao; diminuir
gastos e despesas, buscando reduzir os custos de producdo; administrar situacbes de
crise; determinar metodologias de trabalho e processos; comunicar o chefe do Executivo
Municipal acerca dos problemas encontrados; sugerir providéncias para melhorias da
instituicdo; interceder diretamente ao chefe do Executivo ou a quem por ele delegado para
buscar recursos e materiais para a melhoria do atendimento e trabalhos da instituicao;

Agente de Controladoria-Educacao: é auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio
dentro da Secretaria Municipal de Educacgéo; é responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execugdo, sob supervisdo direta, de andlise processual,
transcricdo de informacgdes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo
quadros, tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica; além disso, o
profissional ira realizar atividades de execugédo de tarefas relativas a microinformatica,
anotacao, redagao, digitagédo, recebimento, registro, preparagéo, distribuicéo e entrega de
documentos, bem como o controle de sua movimentagao, procedendo segundo normas
especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

Agente de Controladoria-Geral: avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execucdo dos programas de
governo e dos orcamentos do municipio; verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas
e de resultados dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade
da gestdo nos 6rgaos e nas entidades da Administragéo Publica Municipal, bem como da
aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na lei de
diretrizes orcamentarias; comprovar a legitimidade dos atos de gestao; exercer o controle
das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
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municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; realizar o
controle dos limites e das condigbes para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar;
cientificar a(s) autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas ilegalidades ou
irregularidades na administragdo municipal,

Agente de Controladoria-Saude: ¢ auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio
dentro do Departamento/Secretaria Municipal de Saude; é responsavel pelos trabalhos de
apoio administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria
Geral do Municipio, em especial a execugdo, sob supervisdo direta, de analise
processual, transcricdo de informagdes para meios magnéticos ou outros, dando formato
e produzindo quadros, tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica;
além disso, o profissional ira realizar atividades de execugdo de tarefas relativas a
microinformatica, anotacdo, redagdo, digitacdo, recebimento, registro, preparacao,
distribuicdo e entrega de documentos, bem como o controle de sua movimentagao,
procedendo segundo normas especificas rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos
administrativos;

Agente de Desenvolvimento: tem suas fungdes caracterizadas pelo exercicio de
articulacdo das agdes publicas para a promogdo do desenvolvimento local e territorial,
mediante agdes cuja meta basica é promover agdes concretas que visem fortalecer os
segmentos almejados pelo departamento ao qual estiver vinculado; executar outras
atividades correlatas ao cargo;

Agente de Financas: assessorar diretamente o diretor do Departamento Municipal de
Financas/Contabilidade; nesse assessoramento, efetua levantamentos e controles de
pouca complexidade relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a sua
gestéo, repassando as informagdes obtidas ao diretor de finangas; no assessoramento,
incumbe-lhe também fazer recomendacdes e sugestdes ao diretor de finangas para o
desenvolvimento e melhoria dos trabalhos do departamento/secéo; verificar casos de
inadimpléncia, identificando formas de negociacdo para diminuir o passivo; realizar
relatorios de despesa; controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha
de pagamento, impostos, encargos, etc.); conferir os pagamentos realizados;

Assessor Administrativo: assessorar diretamente o diretor do departamento ao qual
esta vinculado; atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informacgdes; tratar de
documentos variados; preparar relatérios e planilhas visando especificamente o
assessoramento, voltado a acdes estratégicas do departamento; assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao, emitir pareceres quando solicitado e promover
toda assessoria necessaria ao setor/departamento a que estiver lotado; executar outras
atividades correlatas ao cargo;

Assessor de Recursos Humanos: presta assisténcia ao analista na promogao de
treinamentos e capacitacbes para os funcionarios, administragéo dos salarios e beneficios
oferecidos e também promove avaliagdes de desempenho, planejamento de carreira e
otimizagdo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional
dos funcionarios e pela satisfagdo e saude no trabalho; estd sob as responsabilidades de
um Assessor de Recursos Humanos prestar informacgdes aos funcionarios da instituicéo, a
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respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio
em dinamica de grupos, aplicar teste psicologico, dar pareceres sobre os candidatos,
selecionar curriculos e contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituicées
ou aumento de quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por
experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores, controlar e realizar o contrato de
voluntarios e encaminhar ao responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e
promover beneficios, tais como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do
departamento de pessoal auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades
quando solicitado;

Assistente Técnico-Pedagdgico: assessorar e participar de estudos e pesquisas sobre
administracdo geral; especificar e elaborar programas para o levantamento, implantacao e
controle das praticas de pessoal; participar na execucédo de programas e projetados
educacionais e prestar auxilio no desenvolvimento de atividades relativas a assisténcia
técnica aos segmentos envolvidos diretamente com o processo ensino-aprendizagem;
auxiliar na distribuicdo dos recursos humanos, fisicos e materiais disponiveis na unidade
de ensino; participar no planejamento curricular; participar dos conselhos de classe,
reunides pedagdgicas e grupos de estudo; auxiliar na administracéo e organizagdo das
bibliotecas escolares e executar outras atividades de acordo com as necessidades da
escola; executar outras atividades correlatas ao cargo;

Chefe de Gabinete/Coordenador de Cerimonial: assessorar o prefeito nas fungbes
politico-administrativas, mantendo-o informado sobre o noticiario de interesse do
municipio e assessora-lo em suas relagdes institucionais; assessorar, mediante
solicitacdo do chefe do Poder Executivo, os 6rgdos municipais competentes na realizacao
de estudos, levantamento de informacbes e em tarefas correlatas; exercer a assessoria
particular do prefeito; elaborar a correspondéncia oficial do prefeito e ser responsavel pelo
servico de expediente do Gabinete do prefeito; preparar o expediente a ser assinado e
despachado pelo prefeito; promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais; organizar e
manter em dia o arquivo oficial de correspondéncia e atos oriundos do Gabinete do
prefeito; preparar e expedir ordens de servico, circulares e demais documentos do
Gabinete do prefeito; promover a realizacdo de atividades de apoio técnico e
administrativo com vistas a solucéo de problemas ou atendimento de necessidades das
unidades da Prefeitura; acompanhar as atividades das comissdes ou grupos de trabalho
vinculados diretamente ao prefeito; acompanhar o atendimento pela Prefeitura de
solicitacdes de 6rgaos federais e estaduais; exercer outras atribuicées que lhe forem
delegadas e/ou designadas pelo prefeito; verificagdo das condigbes fisicas do
estabelecimento do evento; organizacdo da lista com o nome das pessoas que comporao
a mesa; Remissdo dos convites aos componentes da mesa;, acompanhamento das
respostas ou follow-up; previsdo do numero de participantes; preparagdo do cadastro de
cada um dos inscritos; acompanhamento na preparacdo de convites, textos, programas,
cartazes, folders e o devido encaminhamento a grafica; acompanhamento na preparacgéo
de viagens dos componentes da mesa; organizagéo das atividades sociais; contratagéo
de servicos terceirizados, como fotografia, transporte, recepcionistas, office boys,
filmagem, montagem e instalagéo, decoracéo e outros; levantamento de necessidade de
equipamentos, como projetores, som, retroprojetores, computadores, multimidia e outros;
divulgacéo anterior ao evento; divulgacéo durante o evento; coordenagéo do recebimento
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de inscrigbes; recepgao dos convidados especiais; treinamento de pessoal temporario que
atuara no evento;

Comandante da Guarda Civil: organizar e controlar a situagao da Guarda Civil Municipal
no tocante a area de pessoa; manter os arquivos atualizados em condi¢cées de uso e
manuseio; controlar as partes individuais no que concerne a punigao, elogios, situacoes
particulares, demissées, admissdo e outras; receber toda a documentagdo oriunda de
seus subordinados e as encaminhada a Guarda Civil Municipal, decidindo as de sua
competéncia e opinando nas que dependam de decisao superior; fiscalizar toda entrada e
saida de material relativo a Guarda Civil Municipal; planejar, coordenar e fiscalizar todo o
servico de responsabilidade da Guarda Civil Municipal; cumprir e fazer cumprir as
determinacdes superiores; propor aplicagcdo de penalidades; levar ao prefeito ou ao
Diretor de Gabinete as ocorréncias de servico sempre que for solicitado ou quando assim
entender necessario; diligenciar no sentido de manter relacionamento de cooperagéo
mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento a populagao; zelar pela instrugéo
profissional dos guardas-civis municipais; proceder a mudang¢as no plano operacional
quando a situacdo exigir; imprimir a todos os seus atos, como exemplo, a maxima
correcdo, pontualidade e justica; organizar o horario, escalas e demais atividades da
Guarda Civil Municipal; publicar em Boletim Interno da Guarda Civil Municipal notas
referentes a atos e fatos relativos aos seus comandados e que devam constar de suas
folhas de alteragdes; enviar ao Gabinete do prefeito, sempre que solicitado, relatorio das
atividades da Guarda Civil Municipal;, praticar todos os demais atos de comando
necessarios e previstos em outras legislagées quer sejam federais, estaduais e deste
municipio; executar outras atividades correlatas ao cargo;

Controlador Geral: fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia,
eficiéncia e economicidade, os controles da gestacdo orgamentaria, financeira, contabil,
administrativo, operacional e patrimonial dos 6rgaos da Prefeitura Municipal, bem como a
aplicacdo dos recursos publicos; realizar inspegdes e auditorias internas para verificar a
legalidade e a legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos
titulares dos 6rgdos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias,
inspecdes, analises e levantamentos procedidos pelo controle interno, atinente as
respectivas unidades, para a promog¢édo de medidas; analisar os relatérios e informacgdes
que sistematicamente sejam encaminhadas pelo 6rgao e sujeitos ao controle interno;
controlar a obediéncia aos limites impostos pela legislagdo ao Poder Executivo nas
questdes orcamentarias, financeiras, administrativas e patrimoniais; cientificar o prefeito
municipal, em caso de ilegalidade ou irregularidade constatada; elaborar os relatérios de
controle interno; propor e coordenar a criagdo, atualizagao e utilizagdo de manuais
procedimentais e operacionais de controle interno; informar e apoiar o controle externo no
exercicio de sua missao institucional, executar outras atividades correlatas ao cargo;

Coordenador da Acessibilidade: coordenar, assessorar, articular e orientar as politicas
publicas voltadas a acessibilidade junto aos 6rgéos da Administragéao; propor a politica e
as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no desempenho de
suas atribuicdes relacionadas a sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao prefeito; administrar e responder pela execugéo
dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
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expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicdes que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador da Defesa Civil: promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com
entidades publicas e privadas, e com os 6rgaos estaduais, regionais e federais; estudar,
definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevengéo, Socorro €
assisténcia da populacdo e recuperagdo de areas de risco ou quando estas forem
atingidas por desastres; informar as ocorréncias de desastres aos ¢rgaos estadual e
central de defesa civil; manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com
as ameacas, vulnerabilidades, areas de risco e populagéo vulneravel; sugerir obras e
medidas de prevengdo com o intuito de reduzir desastres; Implantar o banco de dados e
elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
Implementar agbes de medidas ndo estruturais e medidas estruturais; promover
campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagéo, motivando
acoes relacionadas com a defesa civil, através da midia local; estar atento as informagdes
de alerta dos 6rgaos de previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais
em tempo oportuno; comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgéo, o0 manuseio
ou o transporte de produtos perigosos puserem em perigo a populacdo; capacitar
recursos humanos para as agdes de defesa civil;, Implantar programas de treinamento
para voluntariado; estabelecer intercambio de ajuda com outros municipios (comunidades
irmanadas); implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e
equipamentos a serem convocados e utilizados em situagées de anormalidades;

Coordenador da Diversidade Social: coordenar, assessorar, articular e orientar as
politicas publicas voltadas a diversidade social junto aos 6rgaos da Administracéo; propor
a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no
desempenho de suas atribuigcées relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre
os assuntos da unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder
pela execugdo dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os
atos normativos expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia;
apresentar relatério anual da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as
atribuicdes que lhes forem delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicées que Ihe
forem conferidas ou delegadas;

Coordenador da Rede Crianca e Adolescente: estimular a integracdo dos diversos
atores das organizagbes governamentais e ndo governamentais envolvidos no
atendimento integral a crianga e ao adolescente, através de contatos com equipamentos
sociais e capacitagdes diversas; Implementar a rede eletrénica de informagbes sociais
através de sistema Integrado de informagdes via internet, que se movimentara através de
polos de acesso nas diferentes organizacdes participantes de Rede; levantar, sistematizar
e analisar dados e informacdes sobre a situacdo da crianga e do adolescente no
municipio, contribuindo na implementagdo das politicas publicas na area da crianga e
adolescente, mediante encaminhamento ao CMDCA; fortalecer, qualificar e expandir os
servicos prestados pelas organizagdes que se articulam na Rede, capacitando gestores,
conselheiros e profissionais da area social e buscando aperfeicoamento dos servigos

“Deus Seja Louvado” () 6 3

RUA LUCAS EVANGELISTA, 652 — CEP 14700-425 - TELEFONE: (17) 3345-9200



CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
www.camarabebedouro.sp.gov.br

prestados; fortalecer os conselhos tutelares e de direitos na infraestrutura fisica e no
comprometimento do Sistema de Garantia de Direitos da Criangca e do Adolescente -
SGDCA; viabilizar parcerias ou convénios entre 6rgaos publicos e privados, por
intermédio do CMDCA, para desenvolver agdes de atencdo a crianga e ao adolescente,
atendidos pelas organizagdes participantes da Rede; participar, juntamente com o
CMDCA, de féoruns municipal, regional, estadual e nacional e/ou outros que favorecam a
implantacdo de politicas publicas na area da criangca e do adolescente; realizar
campanhas publicitarias, producdo de periédicos, videos, midias digitais visando a
sensibilizacdo para a situagédo de criangas e adolescentes em situag&o vulnerabilidade e
risco social; tais agdes servirdo para atender o principio da transparéncia da agao publica
da RECAB e da dinamizacdo do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente. Gerir as atividades administrativas do Conselho Tutelar e, quando
necessario, ouvir o CMDCA,; realizar a gestdo de todo o funcionamento da Rede Crianca
e Adolescente de Bebedouro;

Coordenador de Agdes Sociais: coordenar, desenvolver e executar a politica municipal
de desenvolvimento, assisténcia e promocgao social, a capacitacdo e qualificacdo de
jovens e adultos com vistas ao mercado de trabalho; coordenar, supervisionar, orientar e
desenvolver a politica de acdo do Centro Municipal de Capacitacdo de Adolescentes -
CEMCA, Centro de Referéncia da Assisténcia Social CRAS e Centro de Referéncia
Especializado da Assisténcia Social - CREAS; executar o planejamento, a supervisao e
execucdo das atividades e programas assistenciais e promocionais no campo social;
realizar o levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos
criticos, priorizando as areas de intervencdo da agdo municipal; desenvolver programas
na area habitacional e de capacitacdo profissional;, manter estreita coordenacdo com
6rgaos de promocédo e de assisténcia social, estadual e federal; participar de atividades
de assisténcia e promocao social, através de convénios com entidades publicas e
particulares; administrar programas sociais, elaborando e executando programas de
amparo a crianga, ao adolescente, a familia, ao idoso e ao migrante; realizar a prestagéo
de assisténcia social e promocdo do bem-estar da populagédo carente, inclusive a
prestacdo de auxilio material as pessoas reconhecidamente necessitadas; promover o
levantamento de recursos da comunidade, que possam ser utilizados no atendimento e
assisténcia aos necessitados; planejar, organizar e executar, com a participacao de
técnicos, os cursos de treinamento de formacao e reciclagem dos servidores que atuam
nas unidades subordinadas; realizar trabalhos de pesquisa e estatistica na area de
assisténcia social objetivando avaliar os programas em desenvolvimento e a elaboracgao
de outros; dar parecer, quando solicitado, sobre as matérias da area de assisténcia
social; prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios, as entidades particulares ou
grupos voluntarios, incentivando a colaboragdo no desenvolvimento de suas
atividades; estimular a organizacdo e a participagdo da comunidade no levantamento,
discussdo e solucdo de problemas relacionados com a acédo social da
municipalidade; coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituicbes da comunidade, que recebem subvencdo ou auxilio da
municipalidade; colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e
estudos, relacionados ao seu campo funcional; atuar em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade, colaborando nas suas atividades e prestando os necessarios apoios,
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administrativo e técnico; executar outros servicos que forem determinados pelo prefeito
municipal;

Coordenador de Comunicacdo Social: planejar, executar e orientar a politica de
comunicacado social da Prefeitura Municipal, objetivando a uniformizagéo dos conceitos e
procedimentos de comunicacdo; executar as atividades de comunicagcdo social do
Gabinete do prefeito; coordenar a contratagcdo dos servigos terceirizados de pesquisas,
assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Administracdo Municipal,
coordenar as atividades de comunicacao social dos 6rgaos e entidades publicas da
Prefeitura Municipal, centralizando a orientacdo das assessorias de imprensa dos 6rgaos
e entidades publicas da Administracdo Municipal;, promover a divulgacdo de atos e
atividades do governo municipal; promover, através de érgdos publicos, associagoes,
imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacédo de projetos de interesse do municipio;
coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o prefeito, os secretarios
municipais € demais autoridades da Administragcdo do municipio; manter arquivo de
noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as atividades da Administracéo
Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar, juntamente com os demais 6rgaos
do municipio, as informagdes e dados, cuja divulgagao seja do interesse da Administragao
Municipal; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a Administragdo Municipal na
internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal; coordenar a uniformizagcao dos
conceitos e padrdes visuais com a aplicagdo dos simbolos municipais da Prefeitura
Municipal e todas as secretarias e 6érgaos vinculados; proceder, no ambito do seu 6rgéo, a
gestdo, ao controle e a prestagcdo de contas dos recursos financeiros colocados a sua
disposicdo, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo municipal;
exercer outras atividades correlatas;

Coordenador de Distritos, Povoados e Zona Rural: coordenar, assessorar, articular e
orientar as politicas publicas voltadas as necessidades dos distritos, povoados e zona
rural de Bebedouro junto aos 6rgdos da Administragao; propor a politica e as diretrizes a
serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito no desempenho de suas
atribuicbes relacionadas a sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder pela execucao
dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicbes que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador de Eventos: o Coordenador de Eventos é responsavel pelo planejamento
festivais, ceriménias, competicdes, festas ou convengdes; a organizacao de eventos inclui
orcamentos, o estabelecimento de datas e datas alternativas, a selecéo e reserva do local
do evento, aquisicao de licengas e coordenacao do transporte e estacionamento; também
inclui algumas ou todas as atividades seguintes, dependendo do evento: desenvolvimento
do tema ou assunto para o evento, provimento de oradores e oradores alternativos, apoio
a coordenacéao local (como eletricidade e outros utilitarios), organizacdo de decoracgéo,
mesas, cadeiras, tendas, apoio ao evento e seguranca, alimentacdo, policiamento,
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bombeiros, banheiros portateis, estacionamento, sinalizagéo, planos de emergéncia e
profissionais de saude e limpeza;

Coordenador de Informatica Educacional: participar da elaboracdo e execucdo do
Projeto Politico Pedagégico (PPP) e do Plano Plurianual de Gestdo (PPG); coordenar o
desenvolvimento do trabalho docente, assegurando o alinhamento entre os Planos de
Trabalho Docente com o Plano de Curso e Diario de/da Classe, sendo o ultimo em
periodicidade semanal; orientar e acompanhar a programacgdo das atividades de
recuperacdo e de progressdo parcial, a partir das diretrizes estabelecidas pelo
Coordenador de Projetos Responsavel pela Orientagédo e Apoio Educacional; coordenar
as atividades vinculadas ao estagio supervisionado, garantindo o pleno desenvolvimento
da formacéo profissional; orientar, acompanhar e gerenciar a atuagéo dos Auxiliares de
Docentes, de forma a organizar, preparar e auxiliar o desenvolvimento das aulas praticas
nos ambientes didaticos; manifestar-se, quando convocado, sobre pedidos de
aproveitamento de estudos, bem como sobre pedidos de reconsideragdo e recursos
referentes aos resultados finais de avaliacdo discente, de acordo com as deliberagées
expedidas pelo Conselho Estadual de Educagéo; participar das atividades destinadas a
propor e/ou promover cursos extracurriculares de curta duragdo, palestras e visitas
técnicas; avaliar o desempenho dos Docentes e Auxiliares de Docentes sob sua
coordenacio; integrar o Conselho de Escola; elaborar a programacao das atividades de
sua area de atuacao, assegurando a articulagdo com as demais areas da gestao escolar;
assessorar a Direcdo em suas decisées sobre matricula e transferéncia, agrupamento de
alunos, organizacdo de horarios de aulas e calendario escolar, em conjunto com o
Coordenador de Projetos Responsavel pela Orientagcdo e Apoio Educacional; integrar
bancas de processo seletivo e concurso publico e certificacdo de competéncias,
realizando a avaliacdo técnica dos candidatos; acompanhar o cumprimento das aulas
previstas e dadas e das reposi¢des/substituicdes quando houver, no curso que coordena,
informando a Direcao regularmente; propor a pesquisa, estudos e analise das tendéncias
de mercado e inovagbes no campo das ciéncias e tecnologias, promovendo
reformulagées curriculares que incorporem avangos e atendam as demandas do mundo
do trabalho; promover reunides de curso, de acordo como Calendario Escolar
homologado, para alinhar e refletir sobre indicadores de desempenho, processo de
ensino-aprendizagem, organizacdo das aulas praticas e demais estratégias de ensino
do(s) curso(s);

Coordenador de Patio Municipal: coordenar e monitorar programas, projetos e agées do
plano de governo e estratégia da cidade; zelar pelos bens afetos a sua coordenadoria;
garantir a integracdo dos agentes envolvidos nas atividades; articular e orientar as
politicas publicas pertinentes a sua area de atuagao junto aos 6rgaos de Administragéao;
propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito
no desempenho de suas atribuicbes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se
sobre os assuntos da unidade que devam ser submetidos ao prefeito, administrar e
responder pela execugdo dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer
cumprir os atos normativos expedidos pelo prefeito, referentes a sua éarea de
competéncia; apresentar relatério anual da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos
relativos as atribuicées que Ihes forem delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicoes
que |lhe forem conferidas ou delegadas;
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Coordenador de Programas Especiais: coordenar e monitorar programas, projetos e
acdes do plano de governo e estratégia da cidade; garantir a integracdo dos agentes
envolvidos nas atividades; articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area
de atuacao junto aos 6rgaos de Administracao; propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria; assistir o prefeito no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que
devam ser submetidos ao prefeito, administrar e responder pela execugédo dos programas
de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual da
Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicbes que lhes forem
delegadas pelo prefeito; exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas;

Coordenador de Programas Sociais: coordenar as agdes que deverdo ser praticadas
pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio; sugerir ao
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em
relagdo ao Sistema Unico de Assisténcia Social; representar o Diretor/Secretario
Municipal de Assisténcia Social em reunides sobre os assuntos relacionados ao Programa
Social em questao; programar e/ou organizar junto de SMAS e a administracdo municipal
seminarios e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e trabalhadores sociais
vinculados aos Programas Sociais existentes; programar as atividades e reestruturar o
processo de trabalho, sempre que necessario; mapear e referenciar as familias em
situacao de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social Basica e do
servico de Protecao Social Especial; executar de acordo com o processo de busca ativa
realizado pelos profissionais de Servigo Social e Psicologia, agdes correlatas; reunir com
as equipes dos programas sociais para analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa
Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a oferta de servicos
adequados a necessidade da populagdo; discutir de forma permanente junto a
comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas sociais
com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios; promover agbes Inter setoriais com
organizagcées governamentais e nao governamentais existentes na comunidade para o
enfrentamento dos problemas; coordenar e/ou participar de atividades de educacao
continuada, visando a melhoria de vida da populacao assistida; programar e supervisionar
a prestacao da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com
a oferta de servico de cada programa social existente; estimular e desenvolver oficinas
sociais e educacionais através de grupos voltados a recuperacao de autoestima, troca de
experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsercao familiar e comunitaria;

Coordenador de Projetos: coordenar e gerir os trabalhos de construtores e projetistas
durante as fases de concepcgéo e desenvolvimento de um empreendimento residencial,
comercial, institucional ou industrial, de formagao generalista, lida com equipes
multidisciplinares e tem a responsabilidade de garantir a compatibilizagdo dos projetos,
organizando as demandas de diversos profissionais e empresas envolvidas na realizagao
da obra; planejar o desenvolvimento de projetos, estipulando cronogramas ou definindo
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como documentos serdo recebidos ao longo do processo: estudos preliminares,
anteprojeto, projeto basico, executivo e o liberado para a obra;

Coordenador de Projetos do Transporte Publico: planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar e implementar a politica de transportes e transito, bem como suas acgbes de
fiscalizacado; prover o municipio de transporte publico prestando-o diretamente ou através
de sua contratacdo; organizar a circulagéo de cargas; gerenciar, supervisionar, contratar
ou executar obras e servicos no sistema viario relacionados com suas atribuigcbes;
monitorar e avaliar a implementacado dos planos, programas e ac¢bdes decorrentes de
transporte e transito; planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucéo de
convénios firmados com o6rgdos federais e estaduais, bem como entidades
governamentais e ndo governamentais nas areas de sua competéncia; mapear e manter
atualizada a estrutura viaria do municipio; realizar estudos para a melhoria da estrutura
viaria do municipio; propor alteragdes no transito e na estrutura viaria para melhorar o
fluxo de deslocamento do veiculo; manter cadastro atualizado das empresas de
transporte de passageiros e respectivos veiculos em uso; manter em perfeito estado de
conservacdo as estradas de rodagem, bem como fiscalizar sua utilizagado; coordenar
todos os servicos técnicos concernentes a construgcéo, reconstrugdo, pavimentacéo e
melhoramentos de estradas do municipio, assim como de suas obras de arte,
compreendidas no Plano Rodoviario Municipal; prever e requisitar os materiais
necessarios a construgdo, conservacdo e melhoramentos das estradas municipais;
planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver
sob sua responsabilidade; participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas,
objetivando a simplificacdo e aperfeicoamento de métodos de trabalho; solucionar
problemas surgidos em seu ambito e quando de maior relevancia e peculiaridade
submeter a apreciagao superior,;

Coordenador de Projetos e Convénios: coordenar o planejamento das politicas
publicas municipais; pleitear convénios junto aos governos federal e estadual; executar
em articulacdo com as demais secretarias, 6rgaos e entidades da Administragao Publica,
a captacdo e negociacdo de recursos junto a 6rgdos e instituicdes nacionais e
internacionais, publicos e privados; assessorar o prefeito municipal nos atos relativos ao
planejamento e execugao das diretrizes de gestdo do municipio; além disso, tem a funcao
de coordenar, em articulagdo com as demais secretarias, 6rgaos e entidades da
Administracdo Publica, a elaboragdo do plano plurianual e de projetos especiais de
desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execugao e zelar pela documentagao e
execucao de todas as fases de assinatura de convénios entre o municipio e os governos
federal, estadual e outros;

Coordenador de Projetos e Programas de Transito: programar e coordenar a
execugao dos servicos de transporte de pessoas e materiais; controlar o consumo de
combustivel por quildmetros, montando mapa estatistico comparativo; zelar pela
apresentagdo pessoal dos servidores ocupantes do cargo de motorista; manutencao
preventiva dos veiculos; fiscalizacao da documentacao dos veiculos e motoristas; controle
das apdlices de seguro dos veiculos; executar outras atividades correlatas ao cargo;
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Coordenador de Projetos Elétricos: coordenar propostas técnicas; garantir a qualidade
dentro dos requisitos de seguranca, objetivando alavancar os resultados; orientar e atuar
no desenvolvimento de equipamentos e suas aplicagées, preparar especificagdes,
desenhos, técnicas de execugdo, recursos necessarios e outros requisitos, para
possibilitar a construcdo, montagem, funcionamento e manutencao dentro de padrdes
técnicos adequados; coordenar e executar projetos de engenharia, nas areas de geracao,
transmissado e distribuicdo de energia elétrica, coordenar projetos de BT e MT, prestar
suporte na especificacdo técnica de equipamentos de energia elétrica, realizando a
analise critica de projetos elétricos e calculos elétricos (curto-circuito, fluxo de carga e
andlise harmoénica); analisar relatérios técnicos, estudos e propostas, participacao de
reunides técnicas, incluindo planejamento geral do projeto e das atividades da area,
realizando interface com fornecedores internos e externos para o cumprimento de prazos
estabelecidos;

Coordenador de Rede da TI: assessorar, coordenar e realizar o desenvolvimento de
programas de computadores para internet seguindo as especificacbes e paradigmas da
l6gica de programacao e das linguagens de programagao; construir solugdes que auxiliam
o processo de criacdo de interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing
eletrénicos; desenvolver e realizar a manutencao de sites e portais na internet; trabalhar
dentro das dependéncias da Administracdo; coordenar seu parque de maquinas,
restaurando ou trocando equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito
aos softwares, para o seu bom funcionamento e periféricos; programar o plano
governanca de Tl ja definido pela Administragdo; interagir com a equipe em reunides
formais, documentada por atas, de acompanhamento dos projetos; interagir com a equipe
de servidores dando visibilidade das atividades e necessidades para o seu bom
desempenho junto a Administragdo, planejar e coordenar as atividades envolvendo a
elaboracdo de projetos de implantacdo e redesenho de processos; controlar a
desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos, propondo melhorias nos
sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores;

Coordenador de Secretaria: coordenar e controlar as atividades administrativas,
financeiras e de logistica, organizando os arquivos e gerenciando informacdes; preparar e
encaminhar documentos; coordenar trabalho de logistica da instituicAo, coordenar o
departamento de compras e sempre manter organizados arquivos e cadastros da
instituicao;

Coordenador do CEREST: articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua
area de atuacao junto aos 6rgados da Administracao; propor a politica e as diretrizes a
serem adotadas pela Coordenadoria, assistir o prefeito no desempenho de suas
atribuicées relacionadas a sua Coordenadoria; manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao prefeito; administrar e responder pela execucao
dos programas de trabalho da Coordenadoria; cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo prefeito, referentes a sua area de competéncia; apresentar relatério anual
da Coordenadoria ao prefeito; praticar os atos relativos as atribuicées que lhes forem
delegadas pelo prefeito, exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou
delegadas;
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Corregedor Geral do Municipio: realizar correigdes nas unidades da administracao
Publica em geral, remetendo relatério circunstanciado ao Controlador Geral do Municipio;
determinar a instauragdo de sindicancias administrativas e de procedimentos
disciplinares, para apuragado de infracbes administrativas e disciplinares atribuidas aos
referidos servidores; prestar assessoria nos assuntos e questbes disciplinares dos
servidores do quadro da Administragcdo Publica; dirigir, planejar, coordenar e
supervisionar as atividades; distribuir os servicos da Corregedoria; apreciar e encaminhar
as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacéo irregular de servidores
integrantes da Administragdo Publica; responder as consultas formuladas pelos 6rgaos da
Administracdo Publica sobre assuntos de sua competéncia; assistir o Controlador Geral
do Municipio; manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser
submetidos a apreciacdo da Controladoria Geral do Municipio; dirigir, planejar coordenar
e supervisionar as atividades, assim como distribuir os servicos de competéncia da
corregedoria; avocar, excepcionalmente, processos administrativos disciplinares e
sindicancias administrativas instauradas para apuragdes de infracdes administrativas
atribuidas a servidores integrantes do Quadro de funcionarios da Administracdo Publica;
aplicar penalidades, na forma prevista em lei; exercer outras atribuicées que lhe forem
conferidas ou delegadas;

Diretor da Escola de Governo: administrar a escola e seus recursos humanos, materiais
e financeiros em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacdo; planejar a
execucdo do Programa de Trabalho Pedagdgico, como a elaboracdo de curriculo e
calendario escolar e outros afins e organizagao das atividades administrativas, analisando
a situacdo da escola e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagado do conselho
de professores, para assegurar bons indices de rendimento escolar; analisar o plano de
organizacado das atividades dos professores, como distribuicdo de turnos, horas/aula,
disciplinas e turmas sob a responsabilidade de cada professor, examinando-o em todas
suas implicagdes, para verificar a adequagcdo do mesmo as necessidades do ensino.
coordenar os trabalhos administrativos, supervisionando a admissao de alunos, previsao
de materiais e equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a
fim de assegurar a regularidade no funcionamento da entidade que dirige; estabelecer o
regulamento da escola, tragando normas de disciplina, higiene e comportamento para
propiciar ambiente adequado a formacao fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos;
atualizar-se no tocante a legislacao oficial, consultando coédigos, editais e estatutos
referentes ao ensino para dirigir a escola segundo os padrbes exigidos; comunicar as
autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os trabalhos
pedagdgico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou prestando
pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do processo
administrativo; observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

Diretor de Finangas, Contabilidade e Tesouraria: esta sob as responsabilidades de
um Diretor Financeiro planejar, organizar, dirigir € controlar as atividades financeiras da
empresa, fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos; realizar o gerenciamento completo da
area administrativa e financeira da Administracdo, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranga, gestdo do
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patrimonio da Administracdo, compras administrativas, gerenciamento das atividades de
recursos humanos, gerenciamento das atividades de tecnologia da informagéo; coordenar
as atividades da tesouraria e da controladoria; planejar, analisar e acompanhar as
execugdes orcamentarias, de custo e estudos econdmico-financeiros; gerir as areas
contabil, financeira e fiscal; realizar analise e apuragcédo de impostos; acompanhar rotinas
fiscais, contabil, obrigacdes estatutarias e previdenciarias; manter relacionamento com
bancos e execugdo das operagdes financeiras, incluindo cambio, hedge e derivativos; dar
suporte as areas de negoécios, com a criagcdo e analise de relatorios gerenciais e
indicadores de performance; realizar estudos de viabilidade econémica para novos
projetos, mantendo Interagdo com o departamento juridico; esta sob as responsabilidades
de um Tesoureiro atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria,
langamentos contabeis e conciliagdes bancarias, despesas realizadas e demais tributos,
conferir e lancar boletos relativos a compras, célculos e recebimentos de receitas, fechar
o caixa diariamente, conferir e lancar cheques, recolher o valor diario armazenado no
cofre e encaminhar para a empresa de seguranga, efetuar conferéncia do movimento
financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo de caixa, emissdo de cheques, notas
fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, responsabilizar-se pela
contabilidade, pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle dos orgamentos, o
fluxo financeiro e pela organizagdo da caixa da instituicdo e aplicagdo de recursos
financeiros; planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria; elaborar e
analisar o planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos para adquirir
valores de forma segura; fazer um estudo verificando qual investimento trara maior
rentabilidade e saber qual é o limite de crédito mais viavel para a Administracao; verificar
as necessidades e negociar uma linha de crédito com menos custos nos empréstimos e
financiamentos; estudar as operagdes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir
variagdes indesejaveis;

Diretor de Gabinete: exercer a direcao-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar
os trabalhos do gabinete; promover atividades de coordenacéo politico-administrativas da
prefeitura com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;
coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagdes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitagdo, na
Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do executivo, mantendo controle e
prestando informagdes precisas ao prefeito; promover o atendimento as pessoas que
procuram o prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos ou
marcando audiéncias; organizar as audiéncias do prefeito, selecionar os assuntos;
representar oficialmente o prefeito, sempre que para isso for credenciado; proferir
despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao prefeito e despachos
decis6rios em processos de sua competéncia; despachar pessoalmente com o prefeito
todo o expediente dos servicos que dirige, bem como participar de reuniées coletivas,
quando convocadas; prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o
expediente do gabinete; verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos
6rgaos sob sua direcdo; informar-se sobre as decisdes do prefeito e resolver os casos
omissos e as duvidas; desempenhar outras atribuicbes que lhe sejam conferidas pelo
prefeito, bem como fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses do
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municipio e, junto aos responsaveis diretos, eliminar as irregularidades porventura
existentes; dar todo o apoio necessario ao Poder Executivo;

Diretor de Planejamento de Desenvolvimento Urbano e Obras: representar e prestar
assisténcia ao prefeito municipal nas fungdes publicas do planejamento urbano e meio
ambiente; superintender o planejamento, a organizagcéo, o controle e a fiscalizagdo do
desenvolvimento urbano e meio ambiente do municipio, e fazer cumprir as disposi¢des da
Lei Organica do Municipio; manter relagbes publicas e de contato com os demais
poderes; atender aos interesses dos municipios nos assuntos de planejamento e
desenvolvimento urbano e meio ambiente; acompanhar e colaborar na elaboracédo do
Orgcamento e do Orgcamento Plurianual de investimentos; exercer a coordenagao e
supervisdo dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribui¢des; superintender a
administracdo do pessoal lotado no érgdo e a administragéo dos bens utilizados ou a
disposicao do 6rgao; coordenar a elaboragdo de estudos e projetos das obras e dos
servicos urbanos a serem executados pelo municipio; promover o cumprimento e
execucdo dos dispositivos previstos no Cédigo de Obras, na Lei de Zoneamento, e
Parcelamento do Solo, no Cédigo de Posturas, no Plano Diretor, e de outros instrumentos
legais que tratem do planejamento, desenvolvimento urbano e meio ambiente;
desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias ao cumprimento de suas
atribuicoes;

Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro: exerce a geréncia dos servigos
administrativos, das operagdes financeiras e dos riscos; gerencia recursos humanos;
administra recursos materiais e servigos terceirizados de sua area de competéncia;
planeja, dirige e controla os recursos e as atividades da Administragéo, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da materializagéo dos riscos;

Diretor do Departamento da Promocao Social: dirigir e coordenar as ag¢des que
deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio;
sugerir ao Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas
para atendimento as metas do MDS - Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a
Fome em relacdo as SUAS - Sistema Unico de Assisténcia Social; reapresentar ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social em reunides, os assuntos relacionados ao
Programa Social em questao; programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragao
municipal seminarios e/ou cursos de capacitagdo para os profissionais e trabalhadores
sociais vinculados aos programas sociais existentes; programar as atividades e
reestruturar o processo de trabalho, sempre que necessario; mapear e referenciar as
familias em situacdo de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social
Basica e do servico de Protecao Social Especial; executar de acordo com o processo de
busca ativa realizado pelos profissionais de Servigo Social e Psicologia, agcdes correlatas;
reunir com as equipes dos programas sociais para analise de dados fornecidos pelo
Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a
oferta de servigos adequados a necessidade da populagéo; discutir de forma permanente
junto @ comunidade, a metodologia exigida em cada projeto referenciado nos programas
sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios; promover a¢gdes intersetoriais
com organizagdes governamentais e ndo governamentais existentes na comunidade para
o enfrentamento dos problemas; coordenar e/ou participar de atividades de educacao
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continuada, visando a melhoria de vida da populacao assistida; programar e supervisionar
a prestacéo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos e/ou familias de acordo com
a oferta de servico de cada programa social existente; estimular e desenvolver oficinas
sociais e educacionais através de grupos voltados a recuperagao de autoestima, troca de
experiéncia, apoio mutuo, cuidado proprio, reinsergao familiar e comunitaria;

Diretor do Departamento de Administracao: dirigir, coordenar e supervisionar a
execucao das atividades ligadas a atos administrativos; especialmente as de preparacéao,
publicacdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do municipio; elaborar
ordens de servicos, portarias e comunicagdes internas de interesse geral e seus
respectivos prazos legais; estabelecer normas quanto ao recebimento, distribuicdo,
controle de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura e na
administracdo e gerenciamento do sistema de comunicacdo interna; executar politicas
que favorecam a eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servigos de atendimento
ao publico pela eficacia e precisdo dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes,
contribuintes e/ou usuarios, o acesso as informagdes solicitadas; orientar e coordenar as
atividades administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes
administrativos internos e externos; lavrar, registrar e ordenar servicos e atos
administrativos, arquivos e cadastros gerais; orientar a administracdo e gerenciamento do
sistema de arquivo; supervisionar; orientar e fiscalizar a execugédo dos servicos de
almoxarifado e do patriménio, aquisicdo de material, de cadastro de bens moéveis e
patrimoniais pertencentes a Prefeitura, bem como na elaboracgédo e distribuicdo de editais
e outras notificagdes; orientar e supervisionar distribuicdo e guarda de todo o estoque de
material utilizado nos servicos da Prefeitura; tombamento, registro, inventario, protecao e
conservagdo dos bens moéveis e imdveis da administragdo municipal;, bem como a
administracdo patrimonial no que compete a manutencdo, controle, seguranca e
legalizagdo dos bens patrimoniais méveis e iméveis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico;

Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento: assessorar o titular da
Secretaria no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento agropecuario do municipio, previstos na lei geral de
concessao de incentivo aos produtores rurais; assessorar os servidores responsaveis pelo
registro de dados estatisticos, de controle cadastral e demais tarefas de rotina,
orientando-os, quando necessario; dirigir a execu¢ao de convénios firmados com a Uniao
e Estado, diretamente ligados a agricultura; supervisionar os servicos inerentes a
implantagao de alternativas de renda para as pequenas € meédias propriedades rurais; se
habilitado, dirigir eventualmente veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
funcdes; executar outras tarefas afins;

Diretor do Departamento de Compras e Licitacao: dirigir todos os atos inerentes as
compras de equipamentos e servicos do municipio; dirigir os servigos de levantamento de
precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar
o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administracdo Municipal; supervisionar a execugao dos orcamentos de precos para fins
de parametros nas licitagbes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
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pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e
contratacdo de servicos; cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagées,
promovendo a integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade,
observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas
afins. dirigir os atos que integram os processos licitatérios, nas diversas modalidades para
aquisicido de bens e contratacdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagbes; assessorar a comisséo de licitagées, com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislacao pertinente; coordenar os servicos de manutencgao dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados; coordenar a
manutencao, de forma regular, dos registros e relatérios instituidos pela Administragéo;
assessorar os titulares das diversas secretarias e departamentos que compdem a
Administragdo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem como
na escolha da modalidade de licitagdo; se habilitado, dirigir eventualmente veiculo
automotor estritamente no desempenho de suas fung¢des; executar outras tarefas afins;

Diretor do Departamento de Planejamento, Engenharia e Obras: planejar, desenvolver
e controlar atividades inerentes a constru¢des de obras publicas; exercer a fiscalizacdo de
obras civis e urbanisticas; colaborar, na area de sua competéncia, para implementacao,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental e
os planos, programas e projetos dele decorrentes; atuar juntos aos governos estadual e
federal visando a obtencao de recursos para financiamento das obras publicas; executar
projetos de instalacdo e expansdo de iluminagcdo;, desempenhar outras atividades
correlatas atribuidas pelo prefeito; propor as diretrizes da politica orgcamentaria e
econdmico-financeira do municipio; elaborar os estudos necessarios a elaboracdo dos
projetos de lei relativos ao Plano Plurianual, as Diretrizes Orgcamentarias e ao Orgamento
Anual; coordenar o planejamento de politicas publicas municipais; elaborar, acompanhar
e avaliar as leis de iniciativa do Poder Executivo previsto no artigo 165 da Constituicao
Federal; atuar na viabilizacdo de captacado de novas fontes de recursos para os planos de
governo; coordenar e gerenciar contratos e convénios firmados pelo Governo; coordenar
a gestdo das parcerias publico-privadas (PPPs);, formular diretrizes, coordenar
negociagcdes, acompanhar e avaliar financiamentos externos de projetos publicos com
organismos multilaterais e agéncias governamentais; administrar os recursos da
informacdo e informatica, bem como ag¢des de organizacdo e modernizacdo da
administracao publica municipal;

Diretor do Departamento de Transito e Transporte: assessorar a equipe responsavel
em dar cumprimento a legislacdo e as normas de transito; supervisionar a implantacao,
manutencéo e operacao do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos
de controle viario; supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos
sobre os acidentes de transito e suas causas; supervisionar as obras e eventos que
afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal, em conjunto com o setor de
engenharia do municipio; dirigir a politica de integracdo com outros érgaos e entidades do
Sistema Nacional de Transito; supervisionar a equipe de trabalho na execucdo dos
projetos e programas de educagado e seguranga de transito de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo érgao competente; se habilitado, dirigir eventualmente veiculo
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automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar competéncias
correlatas;

Diretor do Departamento de Turismo: representar e prestar assisténcia ao prefeito
municipal, nas fung¢des politicas do turismo e cultura; superintender o turismo e a cultura
no municipio, e fazer cumprir as disposi¢cées da Lei Organica do Municipio; atender os
interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura; manter relagées publicas e
de contato com os demais érgdos; acompanhar e colaborar na elaboragao do Orgcamento
Anual e do Orgamento Plurianual de investimentos; exercer a coordenacao e supervisao
dos sistemas de departamento, na esfera de suas atribui¢ées; promover a execugao de
projetos turisticos que tenham como finalidade a integragdo da comunidade local com a
comunidade turistica; promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas,
internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver o turismo e a cultura
municipal; representar e divulgar o municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito
interno e externo; promover a elaboracao e execucao do calendario anual de atividades
turisticas e desportivas; superintender a administracdo do pessoal lotado no 6rgao e a
administracdo dos bens utilizados ou a disposicao do 6rgéao; promover a protecdo do
patriménio turistico, artistico e histérico do municipio; desincumbir-se de outras tarefas ou
atividades necessarias para o cumprimento de suas atribuigées;

Diretor do Departamento do Meio Ambiente: coordenacéo da prestacao de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territério do municipio;
coordenar a promogao de programas de prevengdo e combate as pragas e as moléstias
das culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de
programas educativos e de extensdo rural, visando elevar os padrées de produgéo e de
consumo dos produtos rurais; coordenar a prestacdo de assisténcia aos produtores
através de servicos de mecanizagéo; coordenar a politica dos servicos de apoio com
maquinario do municipio aos produtores do meio rural; coordenar a realizagao de estudos
e pesquisas para desenvolver o fomento a exploragcdo de novas espécies animais e
vegetais, adaptaveis as condigdes do municipio, objetivando a diversificagdo da producéo
primaria; definir a Politica Municipal do Ambiente, em consonéncia com as politicas
federal e estadual no que couber; coordenar o licenciamento de todas as atividades e
empreendimentos efetiva ou potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de
quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente natural e/ou criado; coordenar a criagéo e
implementacdo de politicas de gestdo por bacias e micro bacias hidrograficas e de
organizacdo do espago produtivo agrario contemplado; coordenar a definicdo e
implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o
reflorestamento; coordenar a proposicdo e execucado de programas de protecdo do
ambiente no municipio; implantar e promover a gestdo ambiental municipal plena;
coordenar a elaboragdo de estudos técnicos de projetos referentes a destinacao final do
lixo; coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado
diretamente ou por servigco terceirizado; promover medidas de preservacédo e de
recuperacdo da flora e da fauna no territério municipal e executar outras tarefas
correlatas; o ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugao de veiculos de
propriedade do municipio, na execug¢ao dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria
que esta vinculado;
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Diretor do PROCON: planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal
de protecdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar consultas e
denlincias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos consumidores orientacédo
permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar e motivar o
consumidor, por intermédio dos diferentes meios de comunicagao; solicitar a policia
judiciaria a instauragdo de inquérito para apuragao de delito contra o consumidor, nos
termos da legislagdo vigente; representar junto ao Ministério Publico competente, para
fins de adocdo de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribui¢des;
levar ao conhecimento dos 6rgaos competentes as infragées de ordem administrativa que
violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores; solicitar o
concurso de érgaos ou entidades da Unido, dos Estados, do DF e de outros municipios,
bem como, auxiliar na fiscalizagdo de precos, abastecimento, quantidade e seguranca dos
produtos e servigos; incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas
especiais, a manutencdo e o fortalecimento da Associacdo de Protecéo e Defesa do
Consumidor - APDC -, assim como a formacao pelos cidadaos, de novas entidades que
tenham por objetivo a defesa dos direitos dos consumidores; funcionar, no processo
administrativo, como instancia de instrucao e julgamento, no ambito de sua competéncia,
conforme as regras fixadas por esta lei, pelas normas complementares municipais, e
subsidiariamente pela Lei Federal 8.078, de 11 de setembro de 1990, e o Decreto Federal
2.181, de 20 de margo de 1997; fiscalizar e aplicar sangbes administrativas previstas na
Lei 8.078/90 e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores; solicitar o
concurso de orgaos e entidades de notdria especializagdo técnico-cientifico para
consecucao de seus fins; encaminhar ao PROCON/RS relatério mensal das atividades do
6rgao local, especificando o niumero de consultas, reclamagdes, trabalhos técnicos e
outras atividades realizadas, especialmente, a celebracdao de convénios, acordos ou
trabalhos realizados junto com outras entidades de defesa do consumidor; elaborar e
divulgar o Cadastro Municipal de reclamag¢des fundamentadas contra o fornecedor de
produtos ou servigos, conforme prevé o art. 44 da Lei 8.078/90, remetendo cépia ao
PROCON /RS e ao DPDC; convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de
servicos, ou com suas entidades representativas, a ado¢do de normas coletivas de
consumo; realizagdo mediagdo individual ou coletiva de conflitos de consumo; realizar
estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo; manter cadastro de entidades
participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; elaborar facultativamente e
divulgar cadastro municipal de fornecedores que se destaguem pela inexisténcia de
reclamacdes fundamentadas na esfera do PROCON /SM; desenvolver outras atividades
compativeis com suas finalidades;

Oficial de Gabinete: prestar assisténcia ao gabinete a que estiver subordinada, nas
atividades de relagdes publicas; recepcionar e encaminhar pessoas; realizar servigos de
apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior imediato; executar outras atividades
correlatas ao cargo;

Oficial de Secretaria: assessorar o Coordenador de Secretaria nas atividades
relacionadas ao Gabinete do Prefeito e a Secretaria do Pago Municipal,
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Procurador Geral do Municipio: exercer as funcbes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenagdo, controle e revisdo no admbito de sua atuacdo, de modo a
oferecer condigées de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e
decisoria; propor, para aprovagao do chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Procuradoria Geral do Municipio; estabelecer o Plano Anual de Trabalho da
Pasta e as diretrizes para a Proposta Orgcamentaria do exercicio seguinte; elaborar a
Proposta Orcamentaria Anual do 6rgédo, observadas as diretrizes e orientagcbes
governamentais; Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo
delegar tal atribuicdo, através de ato especifico; deliberar sobre assuntos da area
administrativa e de gestao econémico-financeira no ambito do 6rgao; propor aos 6rgaos
competentes a alienagdo de bens patrimoniais e de material inservivel sob administragéo
da Procuradoria Geral do Municipio; assinar, com vistas a consecug¢ao dos objetivos do
6rgao e respeitada a legislagdo aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com
pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras; aprovar o Manual de Organizagéo
da Procuradoria Geral do Municipio;

Secretario: exercer a orientacdo, coordenacgao e supervisao dos 6rgaos e entidades da
administracdo municipal, na area de suas competéncias; referendar os atos e decretos
assinados pelo prefeito, pertinentes as respectivas areas de competéncia; apresentar ao
prefeito relatério anual dos servigos realizados na Secretaria ou 6rgdo equivalente;
praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo
prefeito; expedir instrucbes para a execucao de leis, regulamentos e decretos;
comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados por esta, para prestacdo de
esclarecimentos oficiais;

Secretario Adjunto Administrativo: assessorar diretamente o Secretario Municipal em
todas as suas atribuicbes; supervisionar a tramitagdo de papéis, e fiscalizar o
cumprimento das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da
Secretaria a qual estiver subordinado; orientar o recebimento, a classificacado, o registro, a
guarda e a conservagao de processos, livros e demais documentos, mediante orientacdes
do Secretario Municipal; verificar as necessidades de material de uso do érgéo, e cuidar
para que o mesmo esteja sempre disponivel;

Secretario Adjunto Pedagodgico: subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de
Educagado nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria; substituir o Secretario em
suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuicdes que lhe
séo proprias; participar das agdes de planejamento, organizagao, coordenacao, avaliagao
e integracdo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria; acompanhar
0s supervisores na acao técnica administrativa e pedagoégica das unidades escolares
municipais, por meio da leitura dos termos de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao Secretario a solugao de problemas encontrados;

Subcomandante da Guarda Civil: organizar as escalas de servicos ordinarios e
extraordinarios, conforme orientacado dada pelo Comandante da Guarda Civil; encaminhar
ao Comandante, devidamente informado, todos os documentos que dependam de sua
decisao; levar ao conhecimento do Comandante verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; assinar
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documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento
ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; velar
assiduamente pela conduta dos Guardas Civis Municipais, estando de folga ou de servigo;
dar conhecimento ao Comandante de todas as ocorréncias e fatos a respeito dos quais
haja providenciado por iniciativa propria; auxiliar o Comandante nas instrugdes; sugerir ao
Comandante mudanca na distribuicdo de pessoal, inclusive férias; cumprir e fazer cumprir
as leis, normas e regulamentos;

Subprocurador Geral: planejar, coordenar, orientar as atividades referentes a litigios,
calculo, cobranca e créditos de arrecadacdo da divida ativa do municipio; substituir o
Procurador Geral do Municipio em seus impedimentos eventuais; receber expedientes
emanados do Procurador Geral do Municipio e distribui-los entre os Departamentos
Juridicos Administrativos e Contenciosos.

Art. 22 As despesas decorrentes da execugédo da presente lei correrao por conta das
dotacdes orcamentarias proéprias, consignadas no orgcamento vigente, suplementadas, se
necessario.

Art. 32 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 13 de julh? de 2018.

g ANEEEVAS <4 . /A :
Sebastiana Maria Ribeiro Tavares Carlos Renato Serotine
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Emenda modificativa de autoria da vereadora Sebastiana Maria Ribeiro Tavares, e da nova redacao
as atribuicdes pertinentes aos cargos de assessor de recursos humanos e j
elétricos constantes do artigo 12 da mensagem ao Projeto de Lei n. 53/2018, de autoria do Poder
Executivo.

1. O artigo 12 da Mensagem ao Projeto de Lei n. 53/2018 passa a vigorar com a seguinte redagdo no que se
refere especificamente as atribuicbes dos cargos de assessor de recursos humanos e coordenador de
projetos elétricos:

Assessor de Recursos Humanos: Presta assisténcia ao analista na promoc&o de treinamentos e
capacitacdes para os funcionarios, administracdo dos salarios e beneficios oferecidos e também promove
avaliagbes de desempenho, planejamento de carreira e otimizagdo do tempo, sempre prezando para o
desenvolvimento pessoal e profissional dos funcionarios e pela satisfacdo e salde no trabalho. Esta sob as
responsabilidades de um Assessor de Recursos Humanos prestar informacbées aos funcionarios da
instituicdo, a respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em
dindmica de grupos, aplicar teste psicoldgico, dar pareceres sobre os candidatos, selecionar curriculos e
contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituicbes ou aumento de quadro de funcionarios,
controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e transferéncia dos funcionarios de setores, controlar e
realizar o contrato de voluntarios e encaminhar ao responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e
promover beneficios, tais como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do departamento de pessoal
auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades quando solicitado.

Coordenador de Projetos Elétricos: Coordenar propostas técnicas, garantir a qualidade dentro dos
requisitos de seguranga, objetivando alavancar os resultados, orientar e atuar no desenvolvimento de
equipamentos e suas aplicagdes, preparar especificagdes, desenhos, técnicas de execuc&o, recursos
necessarios e outros requisitos, para possibilitar a constru¢do, montagem, funcionamento e manutencéo
dentro de padrbes técnicos adequados, coordenar e executar projetos de engenharia, nas areas de
geragéao, transmisséo e distribuicdo de energia elétrica, coordenar projetos de BT e MT, prestar suporte na
especificagdo técnica de equipamentos de energia elétrica, realizando a analise critica de projetos elétricos
e calculos elétricos (curto-circuito, fluxo de carga e analise harménica), analisar relatérios técnicos, estudos
e propostas, participagdo de reunibes técnicas, incluindo planejamento geral do projeto e das atividades da
area, realizando Interface com fornecedores internos e externos para o cumprimento de prazos
estabelecidos.

Sebastiana Maria iro' Tavares
VEREADORA D
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JUSTIFICATIVA

Apresento esta emenda dando nova redagdo as atribuicdes do cargo Assessor de Recursos Humanos para
suprimir o termo “assistente”, mencionado na definicdo das fun¢des inerentes ao cargo, substituindo-o por
‘assessor”, por ser esta Ultima a terminologia correta que compde a definicdo legal do cargo em
consonancia com as Tabelas VI, VIII, IX, X e Xl anexas a Lei n. 4.634, de 28 de maio de 2013, que dispde
sobre a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Bebedouro.

De outro lado, a presente emenda pretende corrigir as atribuigdes do cargo de Coordenador de Projetos
Elétricos, suprimindo a expresséo “realizar projetos de novos produtos de processos, maquinas,
equipamentos, linhas de montagens, dispositivos e acessérios de automatizacdo para otimizacao de
processos produtivos, zelar pela manutengcdo do parque fabril e desenvolvimento dos recursos
humanos e materiais para a capacidade das instalagdes e de infraestrutura da planta” e “em plantas
industriais” por ndo representarem func¢des inerentes ao mencionado cargo: /

Sebastiana Maria Ribeiro Tavares
VEREADORA-DEM

ANN- V
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Bebedouro, capital nacional da laranja, 10 de julho de 2018
OEP/332/2018.

Senhor Presidente,

Dirigimo-nos a este Legislativo, solicitando que os senhores vereadores analisem e
procedam a aprovagdo da Mensagem ao Projeto de Lei n® 53/2018, em regime de
urgéncia.

O Projeto de Lei em aprego visa regularizar e sanar problema referente a auséncia de
atribuicdes aos cargos publicos existentes na Administracdo Municipal.

Quando do encaminhamento do projeto de lei da nova estrutura administrativa a essa
Casa de Leis, deixou de especificar as respectivas atribuicdes dos cargos de provimento
em comissao.

Todavia com o presente projeto estara corrigindo essa omissao, bem como, auxiliara na
fiscalizagdo dos trabalhos dos servidor publico comissionado, por quantd legalmente
definidas suas fungdes, que deverao ser desempenhadas com zelo e pfesteza, honrando
0 cargo ocupado.

Sem mais para 0 momento, ficamos no aguardo da nee€ssaria aprovagao do projeto em
aprecgo, aproveitando a oportunidade, para upa ez mais, remeter nossos votos de
elevada estima e distinta consideracao.

Atenciosamente,

Fernando G ioura
Preféito Mdhicipal

,-

o 1

A Sua Exceléncia o-Senhor
José Baptista de Carvalho Neto \
Presidente da Camara Municipal \
Bebedouro-SP.

PRESIDENLE

»
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI N. 53/2018 Wvgmf EavmRAVEIR
Tr—— —VQT ANTRARING
'——-/-‘/'}T::s gl
Dispde sobre atribuigdes de cargos que especifica e da outrag-p-rw,d/élr"g: .}o//

Faz saber que a Camara Municipal aprova a seguinte Lei:

Art.1° Ficam deliberadas as atribuicbes dos cargos de provimento em Ebmisséo, da
administracdo publica municipal, e que passarao a constar da Lei n® 4.634, de 28 de maio de
2013;

Administrador Hospitalar: O administrador de hospitais, além de assegurar a realizacao de
todas as atividades da instituicdo, também controla a idoneidade do atendimento aos
pacientes, buscando oferecer tratamentos e atendimento de acordo com as necessidades da
populacdo. Determinar o numero de especialistas, médicos, enfermeiros e demais
profissionais, de acordo com as demandas da populagdo. Controlar a manutengdo dos
equipamentos. Administrar o estoque de materiais, lidando com a compra deles. Garantir a
higiene e o correto descarte do lixo hospitalar. Evitar falhas na comunicagao. Diminuir gastos
e despesas, buscando reduzir os custos de produgdo. Administrar situagbes de crise.
Determinar metodologias de trabalho e processos. Comunicar o Chefe do Executivo
Municipal acerca dos problemas encontrados. Sugerir providéncias para melhorias da:
instituicdo. Interceder diretamente ao Chefe do Executivo ou a quem por ele delegado para:
buscar recursos e materiais para a melhoria do atendimento e trabalhos da instituicao.

Agente de Controladoria-Educagdo: E auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio:
dentro da Secretaria Municipal de Educacdo. E responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execugao, sob supervisao direta, de analise processual, transcrigcdo
de informagdes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros,
tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica. Além disso, o profissional
ira realizar atividades de execugdo de tarefas relativas a microinformatica, anotacgéo,
redacao, digitacao, recebimento, registro, preparagao, distribuicao e entrega de documentos,
bem como o controle de sua movimentagdo, procedendo segundo normas especificas
rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

Agente de Controladoria-Geral: Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento
das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de governo e dos
orcamentos do Municipio; verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados
dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestdo nos
orgéos e nas entidades da Administragao Publica Municipal, bem como da aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes
orgamentarias; comprovar a legitimidade dos atos de gestdo; exercer o controle das
operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; realizar o controle dos
limites e das condi¢cdes para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar; cientificar a(s)
autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administragdo municipal. s
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Agente de Controladoria-Satde: E auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio dentro
do Departamento/Secretaria Municipal de Saude. E responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execug¢ao, sob supervisao direta, de analise processual, transcricao
de informagbes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros,
tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica. Além disso, o profissional
ira realizar atividades de execucdo de tarefas relativas a microinformatica, anotacao,
redacao, digitacao, recebimento, registro, preparacéo, distribuicdo e entrega de documentos,
bem como o controle de sua movimentagdo, procedendo segundo normas especificas
rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

Agente de Desenvolvimento: Tem suas fungbes caracterizadas pelo exercicio de
articulacdo das agdes publicas para a promog¢ao do desenvolvimento local e territorial,
mediante agbdes cuja meta basica é promover agdes concretas que visem fortalecer os
segmentos almejados pelo Departamento ao qual estiver vinculado. Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

Agente de Finangas: Assessorar diretamente o Diretor do Departamento Municipal de

Financas/Contabilidade. Nesse assessoramento efetua levantamentos e controles de pouca ..

complexidade relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a sua gestao, =

repassando as informagodes obtidas ao diretor de finangas; no assessoramento incumbe-lhe

também fazer recomendacgdes e sugestdes ao diretor de finangas para o desenvolvimento e -

melhoria dos trabalhos do departamento/secdo; verificar casos de inadimpléncia,

identificando formas de negociacdo para diminuir o passivo, realizar relatérios de despesa,

controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos,

encargos, etc.), conferir os pagamentos realizados.

Assessor Administrativo: Assessorar diretamente o Diretor do Departamento ao qual esta
vinculado, atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informagées; tratar de documentos
variados; preparar relatérios e planilhas visando especificamente o assessoramento, voltado
a agbes estratégicas do departamento; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, emitir pareceres quando solicitado e promover toda assessoria necessaria ao
setor/departamento a que estiver lotado; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Assessor de Recursos Humanos: Presta assisténcia ao analista na promogéo de
treinamentos e capacitagdes para os funcionarios, administragdo dos salarios e beneficios
oferecidos e também promove avaliagbes de desempenho, planejamento de carreira e
otimizagéo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional dos
funcionarios e pela satisfagdo e saude no trabalho. Esta sob as responsabilidades de
um Assistente de Recursos Humanos prestar informagdes aos funcionarios da instituicéo, a
respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio em
dindmica de grupos, aplicar teste psicoldgico, dar pareceres sobre os candidatos, selecionar
curriculos e contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituicdes ou aumento
de quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por experiéncia e
transferéncia dos funcionarios de setores, controlar e realizar o contrato de voluntarios e
encaminhar ao responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios,
tais como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do departamento de pessoal
auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades quando solicitado.
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Assistente Técnico Pedagodgico: Assessorar e participar de estudos e pesquisas sobre
administracao geral; especificar e elaborar programas para o levantamento, implantagéo e
controle das praticas de pessoal;, participar na execugdo de programas e projetados
educacionais e prestar auxilio no desenvolvimento de atividades relativas a assisténcia
técnica aos segmentos envolvidos diretamente com o processo ensino-aprendizagem;
auxiliar na distribuicdo dos recursos humanos, fisicos e materiais disponiveis na unidade de
ensino; participar no planejamento curricular; participar dos conselhos de classe, reunides
pedagogicas e grupos de estudo; auxiliar na administracdo e organizacdo das bibliotecas
escolares e executar outras atividades de acordo com as necessidades da escola; executar
outras atividades correlatas ao cargo.

Chefe de Gabinete/Coordenador de Cerimonial: Assessorar o Prefeito nas funcgdes
politico-administrativas; mantendo-o informado sobre o noticiario de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagées institucionais; assessorar, mediante solicitagdo do Chefe do
Poder Executivo, os érgaos municipais competentes na realizagédo de estudos, levantamento
de informacdes e em tarefas correlatas; exercer a assessoria particular do Prefeito; elaborar
a correspondéncia oficial do Prefeito e ser responsavel pelo servico de expediente do
Gabinete do Prefeito; preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Prefeito;
promover a publicacdo e arquivo dos atos oficiais; organizar e manter em dia o arquivo
oficial de correspondéncia e atos oriundos do Gabinete do Prefeito; preparar e expedir
ordens de servigo, circulares e demais documentos do Gabinete do Prefeito; promover a
realizagdo de atividades de apoio técnico e administrativo com vistas a solugdo de
problemas ou atendimento de necessidades das unidades da Prefeitura; acompanhar as::
atividades das comissdes ou grupos de trabalho vinculados diretamente ao Prefeito;
acompanhar o atendimento pela Prefeitura de solicitagbes de 6rgaos federais e estaduais;:
exercer outras atribuigbes que lhe forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito.
Verificagdo das condigcdes fisicas do estabelecimento do evento; Organizagao da lista com o
nome das pessoas que compordo a mesa; Remissdo dos convites aos componentes da
mesa; Acompanhamento das respostas ou follow-up; Previsdo do numero de participantes;
Preparagéo do cadastro de cada um dos inscritos; Acompanhamento na preparagdo de
convites, textos, programas, cartazes, folders e o devido encaminhamento a grafica;
Acompanhamento na preparagdo de viagens dos componentes da mesa; Organizacéo das
atividades sociais; Contratacdo de servicos terceirizados, como fotografia, transporte,
recepcionistas, office-boys, filmagem, montagem e instalagdo, decoragido e outros;
Levantamento de necessidade de equipamentos, como projetores, som, retroprojetores,
computadores, multimidia e outros; Divulgacdo anterior ao evento; Divulgacdo durante o
evento; Coordenacdo do recebimento de inscricdes; Recepgédo dos convidados especiais;
Treinamento de pessoal temporario que atuara no evento.

Comandante da Guarda Civil: Organizar e controlar a situagdo da Guarda Civil Municipal
no tocante a area de pessoa; manter os arquivos atualizados em condicées de uso e
manuseio; controlar as partes individuais no que concerne a punigéo, elogios, situagdes
particulares, demissdes, admissédo e outras; receber toda a documentagao oriunda de seus
subordinados e as encaminhada a Guarda Civil Municipal, decidindo as de sua competéncia
e opinando nas que dependam de decisdo superior; fiscalizar toda entrada e saida de
material relativo a Guarda Civil Municipal; planejar, coordenar e fiscalizar todo o servigo de
responsabilidade da Guarda Civil Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinacdes
superiores; propor aplicagéo de penalidades; levar ao Prefeito ou ao Diretor de Gabinete as
ocorréncias de servico sempre que for solicitado ou quando assim entender necessario:
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diligenciar no sentido de manter relacionamento de cooperagdo mutua com todos os érgaos
publicos de atendimento a populagao; zelar pela instrugcao profissional dos Guardas Civis
Municipais; proceder a mudangas no plano operacional quando a situagao exigir; imprimir a
todos os seus atos, como exemplo, a maxima corregao, pontualidade e justica; organizar o
horario, escalas e demais atividades da Guarda Civil Municipal; publicar em Boletim Interno
da Guarda Civil Municipal notas referentes a atos e fatos relativos aos seus comandados e
que devam constar de suas folhas de alteragbes; enviar ao Gabinete do Prefeito, sempre
que solicitado, relatério das atividades da Guarda Civil Municipal; praticar todos os demais
atos de comando necessarios e previstos em outras legislacées quer sejam federais,
estaduais e deste municipio; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Controlador Geral: Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia
e economicidade os controles da gestagao orcamentaria, financeira, contabil, administrativo,
operacional e patrimonial dos 6rgéos da Prefeitura Municipal, bem como a aplicagdo dos
recursos publicos; realizar inspe¢des e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos titulares dos
orgaos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias, inspecdes, andlises e
levantamentos procedidos pelo controle interno, atinente as respectivas unidades, para a
promogao de medidas; analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelo 6rgéo e sujeitos ao controle interno; controlar a obediéncia aos limites
impostos pela legislacdo ao Poder Executivos, nas questbes orcamentarias, financeiras,
administrativas e patrimoniais; cientificar o Prefeito Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada; elaborar os relatérios de controle interno; propor e coordenar a.
criagao, atualizagdo e utilizagdo de manuais procedimentais e operacionais de controle:
interno; informar e apoiar o controle externo no exercicio de sua miss&o institucional,
executar outras atividades correlatas ao cargo.

Coordenador da Acessibilidade: Coordenar, assessorar, articular e orientar as politicas
publicas voltadas & acessibilidade junto aos 6rgaos da Administragéo; Propor a politica e as
diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de
suas atribuicdes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugéo dos
programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da
Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicbes que lhes forem
delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuigdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Defesa Civil: Promover a integracdo da Defesa Civil Municipal com
entidades publicas e privadas, e com os 6rgdos estaduais, regionais e federais; Estudar,
definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevencdo, socorro e
assisténcia da populacéo e recuperacéo de areas de risco ou quando estas forem atingidas
por desastres; Informar as ocorréncias de desastres aos 6rgaos estadual e central de defesa
civil; Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameacas,
vulnerabilidades, areas de risco e populagdo vulneravel, sugerir obras e medidas de
prevencgao com o intuito de reduzir desastres; Implantar o banco de dados e elaborar os
mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres; Implementar acdes
de medidas n&o-estruturais e medidas estruturais; Promover campanhas publicas e
educativas para estimular o envolvimento da populagado, motivando ag¢des relacionadas com
a defesa civil, através da midia local; Estar atento as informacdes de alerta dos 6rgdos de
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previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;
Comunicar aos 6rgdos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o transporte de
produtos perigosos puserem em perigo a populagéo; Capacitar recursos humanos para as
acoes de defesa civil; Implantar programas de treinamento para voluntariado; Estabelecer
intercdmbio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas); Implantar e manter
atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situacdes de anormalidades;

Coordenador da Diversidade Social: Coordenar, assessorar, articular e orientar as
politicas publicas voltadas a diversidade social junto aos 6rgédos da Administragéo; Propor a
politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no
desempenho de suas atribui¢gdes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os
assuntos da unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela
execugao dos programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos
normativos expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar
relatério anual da Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicbes que
lhes forem delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuicbes que lhe forem conferidas ou
delegadas.

Coordenador da Rede Crianca e Adolescente: estimular a integracdo dos diversos atores
das organizacdes governamentais e ndo governamentais envolvidos no atendimento integral
a crianca e ao adolescente, através de contatos com equipamentos sociais e capacitacdes
diversas; Implementar a rede eletrénica de informacgdes sociais através de sistema Integrado
de informacdes via internet, que se movimentara através de polos de acesso nas diferentes
organizagdes participantes de Rede; levantar, sistematizar e analisar dados e informacgées
sobre a situacdo da crianga e do adolescente no municipio, contribuindo na implementagao
das politicas publicas na area da crianga e adolescente, mediante encaminhamento ao
CMDCA; fortalecer, qualificar e expandir os servigos prestados pelas organizagées que se
articulam na Rede, capacitando gestores, conselheiros e profissionais da area social e
buscando aperfeicoamento dos servigos prestados; fortalecer os conselhos tutelares e de
direitos na infraestrutura fisica e no comprometimento do Sistema de Garantia de Direitos da
Crianga e do Adolescente - SGDCA, viabilizar parcerias ou convénios entre 6rgéaos publicos
e privados, por intermédio do CMDCA, para desenvolver agdes de atengdo a crianga e ao
adolescente, atendidos pelas organizacdes participantes da Rede; participar, juntamente
com o CMDCA, de féruns municipal, regional, estadual e nacional e/ou outros que
favorecam a implantagédo de politicas publicas na area da crianga e do adolescente; realizar
campanhas publicitarias, producdo de periddicos, videos, midias digitais visando a
sensibilizacdo para a situagdo de criangas e adolescentes em situagdo vulnerabilidade e
risco social; tais agdes servirdo para atender o principio da transparéncia da acéo publica da
RECAB e da dinamizagédo do Fundo Municipal dos Direitos da Criangca e do Adolescente.
Gerir as atividades administrativas do Conselho Tutelar e, quando necessario, ouvir o
CMDCA. Realizar a gestao de todo o funcionamento da Rede Crianca e Adolescente de
Bebedouro.

Coordenador de A¢des Sociais: Coordenar, desenvolver e executar a politica municipal de
desenvolvimento, assisténcia e promocéo social; A capacitagdo e qualificagcdo de jovens e
adultos com vistas ao mercado de trabalho; Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver
a politica de agao do Centro Municipal de Capacitagdo de Adolescentes — CEMCA, Centro
de Referéncia da Assisténcia Social CRAS e Centro de Referéncia Especializado da
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Assisténcia Social - CREAS; Executar o planejamento, a supervisdo e execucdo das
atividades e programas assistenciais e promocionais no campo social; Realizar o
levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos criticos, priorizando
as areas de intervencado da acao municipal; Desenvolver programas na area habitacional e
de capacitagao profissional; Manter estreita coordenagédo com érgdos de promogado e de
assisténcia social, estadual e federal; Participar de atividades de assisténcia e promocéao
social, através de convénios com entidades publicas e particulares; Administrar programas
sociais, elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao adolescente, a familia,
ao idoso e ao migrante; Realizar a prestagéo de assisténcia social e promogdo do bem estar
da populagdo carente, inclusive a prestacdo de auxilio material as pessoas
reconhecidamente necessitadas; Promover o levantamento de recursos da comunidade, que
possam ser utilizados no atendimento e assisténcia aos necessitados; Planejar, organizar e
executar, com a participagdo de técnicos, os cursos de treinamento de formacado e
reciclagem dos servidores que atuam nas unidades subordinadas; Realizar trabalhos de
pesquisa e estatistica na area de assisténcia social objetivando avaliar os programas em
desenvolvimento e a elaboragcao de outros; Dar parecer, quando solicitado, sobre as
matérias da area de assisténcia social; Prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios,
as entidades particulares ou grupos voluntarios, incentivando a colaboragdo no
desenvolvimento de suas atividades; Estimular a organizacdo e a participacdo da
comunidade no levantamento, discusséo e solugéo de problemas relacionados com a agao
social da municipalidade; Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituicbes da comunidade, que recebem subvencdo ou auxilio da
municipalidade; Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e estudos,
relacionados ao seu campo funcional; Atuar em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade, colaborando nas suas atividades e prestando os necessarios apoios,
administrativo e técnico; Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito.
Municipal.

Coordenador de Comunicacdo Social: Planejar, executar e orientar a politica de
comunicagdo social da Prefeitura Municipal, objetivando a uniformizagdo dos conceitos e
procedimentos de comunicacgao; executar as atividades de comunicagdo social do Gabinete
do Prefeito; coordenar a contratagdo dos servigos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal; coordenar as atividades de
comunicagao social dos 6rgaos e entidades publicas da Prefeitura Municipal, centralizando a
orientagdo das assessorias de imprensa dos 6rgdos e entidades pulblicas da Administragéo
Municipal; promover a divulgacdo de atos e atividades do Governo Municipal; promover,
através de 6rgdos publicos, associagbes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgacéo
de projetos de interesse do Municipio; coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa
com o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administracdo do
Municipio; manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as
atividades da Administragdo Municipal, para fins de consulta e estudo; coordenar,
juntamente com os demais 6rgéos do Municipio, as informag¢des e dados, cuja divulgacéo
seja do interesse da Administragdo Municipal; coordenar a divulgacdo de noticias sobre a
Administragdo Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal;
coordenar a uniformizagéo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagdo dos simbolos
municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgaos vinculados: proceder, no
ambito do seu Orgéo, a gestéo, ao controle e a prestagao de contas dos recursos financeiros
colocados & sua disposi¢cdo, bem como a gestédo de pessoas e recursos materiais existentes,
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em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;
exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Distritos, Povoados e Zona Rural: Coordenar, assessorar, articular e
orientar as politicas publicas voltadas as necessidades dos distritos, povoados e zona rural
de Bebedouro junto aos 6rgaos da Administragcao; Propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuigcdes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugcdo dos programas de
trabalho da Coordenadoria;, Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que Ihes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador de Eventos: O Coordenador de Eventos € responsavel pelo planejamento
festivais, cerimobnias, competicdes, festas ou convengdes. A organizacdo de eventos inclui
orcamentos, o estabelecimento de datas e datas alternativas, a selecéao e reserva do local
do evento, aquisicdo de licencas e coordenacao do transporte e estacionamento. Também
inclui algumas ou todas as atividades seguintes, dependendo do evento: desenvolvimento
do tema ou assunto para o evento, provimento de oradores e oradores alternativos, apoio a
coordenagéo local (como eletricidade e outros utilitarios), organizacéo de decoragéo, mesas,
cadeiras, tendas, apoio ao evento e seguranga, alimentagcado, policiamento, bombeiros,
banheiros portateis, estacionamento, sinalizagéo, planos de emergéncia e profissionais de
saude e limpeza.

Coordenador de Informatica Educacional: Participar da elaboragéo e execucgéo do Projeto
Politico Pedagégico (PPP) e do Plano Plurianual de Gestdo (PPG); Coordenar o
desenvolvimento do trabalho docente, assegurando o alinhamento entre os Planos de
Trabalho Docente com o Plano de Curso e Diario de/da Classe, sendo o ultimo em:
periodicidade semanal; Orientar e acompanhar a programagao das atividades de
recuperagao e de progressao parcial, a partir das diretrizes estabelecidas pelo Coordenador
de Projetos Responsavel pela Orientacédo e Apoio Educacional; Coordenar as atividades
vinculadas ao estagio supervisionado, garantindo o pleno desenvolvimento da formacgao
profissional; orientar, acompanhar e gerenciar a atuagdo dos Auxiliares de Docentes, de
forma a organizar, preparar e auxiliar o desenvolvimento das aulas praticas nos ambientes
didaticos; Manifestar-se, quando convocado, sobre pedidos de aproveitamento de estudos,
bem como sobre pedidos de reconsideracao e recursos referentes aos resultados finais de
avaliacao discente, de acordo com as Deliberagdes expedidas pelo Conselho Estadual de
Educacdo; Participar das atividades destinadas a propor e/ou promover cursos
extracurriculares de curta duracao, palestras e visitas técnicas; Avaliar o desempenho dos
Docentes e Auxiliares de Docentes sob sua coordenacao; Integrar o Conselho de Escola;
Elaborar a programagao das atividades de sua area de atuacéo, assegurando a articulagao
com as demais areas da gestdo escolar; Assessorar a Direcdo em suas decisdes sobre
matricula e transferéncia, agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aulas e
calendario escolar, em conjunto com o Coordenador de Projetos Responsavel pela
Orientagéo e Apoio Educacional; Integrar bancas de processo seletivo e concurso publico e
certificagdo de competéncias, realizando a avaliagao técnica dos candidatos; Acompanhar o
cumprimento das aulas previstas e dadas e das reposigdes/substituicdes quando houver, no
curso que coordena, informando a Diregcao regularmente;

o
“Deus seja Louvado” ¢as



S

Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praca José Stamato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CNPJ - 45.705.920/0001-11 - Insc. Est. |1senta
BEBEDOURO - Estado de 830 Paulo
Fone: {17} 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Propor a pesquisa, estudos e analise das tendéncias de mercado e inovagdes no campo das
ciéncias e tecnologias, promovendo reformulagdes curriculares que incorporem avangos e
atendam as demandas do mundo do trabalho; Promover reuniées de curso, de acordo como
Calendario Escolar homologado, para alinhar e refletir sobre indicadores de desempenho,
processo de ensino-aprendizagem, organizagao das aulas praticas e demais estratégias de
ensino do(s) curso(s).

Coordenador de Patio Municipal: Coordenar e monitorar programas, projetos e agdes do
plano de governo e estratégia da cidade; zelar pelos bens afetos a sua coordenadoria;
garantir a integracéo dos agentes envolvidos nas atividades; Articular e orientar as politicas
publicas pertinentes a sua area de atuacao junto aos 6rgaos de Administracao; Propor a
politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no
desempenho de suas atribuicbes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os
assuntos da unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela
execugao dos programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos
normativos expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar
relatério anual da Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuices que
lhes forem delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou
delegadas.

Coordenador de Programas Especiais: Coordenar e monitorar programas, projetos e
acdes do plano de governo e estratégia da cidade; garantir a integracdo dos agentes
envolvidos nas atividades; Articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area de
atuacdo junto aos orgaos de Administracdo; Propor a politica e as diretrizes a serem:
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicbes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugcdo dos programas de
trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que lhes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador de Programas Sociais: Coordenar as agées que deverdo ser praticadas pela
equipe dos Programas  Sociais implantados no  municipio; Sugerir  ao
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em
relagdo ao Sistema Unico de Assisténcia Social; Representar o Diretor/Secretario Municipal
de Assisténcia Social em reunides sobre os assuntos relacionados ao Programa Social em
questéo; Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragdo municipal seminarios
e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e trabalhadores sociais vinculados aos
Programas Sociais existentes; Programar as atividades e reestruturar o processo de
trabalho, sempre que necessario; Mapear e referenciar as familias em situacdo de
vulnerabilidade social dentro do Servigo de Protecéo Social Basica e do servigo de Protegéo
Social Especial, Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos
profissionais de Servigo Social e Psicologia, agdes correlatas; Reunir com as equipes dos
programas sociais para analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia, SIS
Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a oferta de servicos adequados a
necessidade da populagao;
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Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto
referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios;
Promover agdes Inter setoriais com organizagbes governamentais e ndo governamentais
existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas; Coordenar e/ou participar
de atividades de educacdo continuada, visando a melhoria de vida da populagdo assistida;
Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente;
Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a
recuperacéo de autoestima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado proprio, reinsergao
familiar e comunitaria.

Coordenador de Projetos: Coordenar e gerir os trabalhos de construtores e projetistas
durante as fases de concepcdo e desenvolvimento de um empreendimento residencial,
comercial, institucional ou industrial. De formagdo generalista, ele lida com equipes
multidisciplinares e tem a responsabilidade de garantir a compatibilizagdo dos projetos,
organizando as demandas de diversos profissionais e empresas envolvidas na realizagéo da
obra. Planejar o desenvolvimento de projetos, estipulando cronogramas ou definindo como
documentos serdo recebidos ao longo do processo: estudos preliminares, anteprojeto,
projeto basico, executivo e o liberado para a obra.

Coordenador de Projetos do Transporte Publico: Planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar e implementar a politica de transportes e transito, bem como suas agdes de
fiscalizacao; prover o municipio de transporte publico prestando-o diretamente ou atraves de
sua contratacdo; organizar a circulagdo de cargas; gerenciar, supervisionar, contratar ou
executar obras e servigos no sistema viario relacionados com suas atribuicdes; monitorar e
avaliar a implementacdo dos planos, programas e acgbes decorrentes de transporte e
transito; planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execugéo de convénios firmados
com o¢rgaos federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e né&o
governamentais nas areas de sua competéncia; mapear € manter atualizada a estrutura
viaria do Municipio; realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio; propor:
alteracbes no transito e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do
veiculo; manter cadastro atualizado das empresas de transporte de passageiros e
respectivos veiculos em uso; manter em perfeito estado de conservagcéo as estradas de
rodagem, bem como fiscalizar sua utilizagdo; coordenar todos os servigos técnicos
concernentes a construgao, reconstrucdo, pavimentagdo e melhoramentos de estradas do
Municipio, assim como de suas obras de arte, compreendidas no Plano Rodoviario
Municipal; prever e requisitar os materiais necessarios a construcdo, conservagao e
melhoramentos das estradas municipais; planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e
fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob sua responsabilidade; participar da
implantacdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagdo e aperfeigoamento de
métodos de trabalho; solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de maior
relevancia e peculiaridade submeter a apreciagéo superior.

Coordenador de Projetos e Convénios: Coordenar o planejamento das politicas publicas
municipais; pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual; executar em
articulacdo com as demais Secretarias, érgaos e entidades da Administragdo Publica, a
captagéo e negociagdo de recursos junto a érgaos e instituicées nacionais e internacionais,
publicos e privados; assessorar o Prefeito Municipal nos atos relativos ao planejamento e
execucgao das diretrizes de gestao do Municipio.
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Além disso, tem a funcéo de coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica, a elaboragdo do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execugdo e zelar pela
documentacio e execucao de todas as fases de assinatura de convénios entre o Municipio e
os Governos Federal e Estadual e outros.

Coordenador de Projetos e Programas de Transito: Programar e coordenar a execugao
dos servicos de transporte de pessoas e materiais; controlar o consumo de combustivel por
quilébmetros, montando mapa estatistico comparativo; zelar pela apresentacéo pessoal dos
servidores ocupantes do cargo de motorista; manutengcdo preventiva dos veiculos;
fiscalizagcdo da documentacdo dos veiculos e motoristas; controle das apdlices de seguro
dos veiculos; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Coordenador de Projetos Elétricos: Coordenar propostas técnicas, garantir a qualidade
dentro dos requisitos de seguranga, objetivando alavancar os resultados, orientar e atuar no
desenvolvimento de equipamentos e suas aplicagbes, preparar especificagdes, desenhos,
técnicas de execugdo, recursos nhecessarios e outros requisitos, para possibilitar a
construcdo, montagem, funcionamento e manutencdo dentro de padrdes técnicos
adequados, coordenar e executar projetos de engenharia, nas areas de geracao,
transmissdo e distribuicdo de energia elétrica, realizar projetos de novos produtos de
processos, maquinas, equipamentos, linhas de montagens, dispositivos e acessorios de
automatizacdo para otimizagéo de processos produtivos, zelar pela manutencao do parque
fabril e desenvolvimento dos recursos humanos e materiais para a capacidade das
instalagées e de infraestrutura da planta, coordenar projetos elétricos de BT e MT em
plantas industriais, prestar suporte na especificagao técnica de equipamentos de energia’
elétrica, realizando a analise critica de projetos elétricos e célculos elétricos (curto-circuito,
fluxo de carga e analise harmoénica), analisar relatorios técnicos, estudos e propostas,
participacdo de reunides técnicas, incluindo planejamento geral do projeto e das atividades
da area, realizando Interface com fornecedores internos e externos para o cumprimento de
prazos estabelecidos.

Coordenador de Rede da T. l.: Assessorar, coordenar e realizar o desenvolvimento de
programas de computadores para internet seguindo as especificagbes e paradigmas da
l6bgica de programacao e das linguagens de programacao, construir solugées que auxiliam o
processo de criagdo de interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing
eletrénicos, desenvolver e realizar a manutencao de sites e portais na internet, trabalhar
dentro das dependéncias da Administracdo, coordenar seu parque de maquinas,
restaurando ou trocando equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito
aos softwares, para o seu bom funcionamento e periféricos, programar o plano governanca
de Tl ja definido pela Administracdo, interagir com a equipe em reunides formais,
documentada por atas, de acompanhamento dos projetos, interagir com a equipe de
servidores dando visibilidade das atividades e necessidades para o seu bom desempenho
junto a Administracdo, planejar e coordenar as atividades envolvendo a elaboragéo de
projetos de implantacdo e redesenho de processos, controlar a desempenho dos sistemas
implantados e recursos técnicos, propondo melhorias nos sistemas operacionais dos
equipamentos e microcomputadores.
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Coordenador de Secretaria: Coordenar e controlar as atividades administrativas,
financeiras e de logistica, organizando os arquivos e gerenciando informagdes; preparar e
encaminhar documentos; coordenar trabalho de logistica da instituicdo, coordenar o
departamento de compras e sempre manter organizados arquivos e cadastros da instituigao.

Coordenador do CEREST: Articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area
de atuagdo junto aos 6rgdos da Administragdo; Propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugdo dos programas de
trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicées que lhes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Corregedor Geral do Municipio: Realizar correicdes nas unidades da administracao
Publica em geral, remetendo relatério circunstanciado ao Controlador Geral do Municipio;
Determinar a instauragédo de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares,
para apuracdo de infragcbes administrativas e disciplinares atribuidas aos referidos
servidores; Prestar assessoria nos assuntos e questdes disciplinares dos servidores do
quadro da Administragcdo Publica, dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades;
Distribuir os servicos da Corregedoria, apreciar e encaminhar as representagdes que lhe
forem dirigidas relativamente a atuacao irregular de servidores integrantes da Administragao
Puablica; Responder as consultas formuladas pelos 6rgaos da Administracdo Publica sobre
assuntos de sua competéncia; Assistir ao Controlador Geral do Municipio; Manifestar-se *
sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos a apreciacdo da
Controladoria Geral do Municipio; Dirigir, planejar coordenar e supervisionar as atividades,
assim como distribuir os servicos de competéncia da corregedoria; Avocar,
excepcionalmente, processos administrativos disciplinares e sindicancias administrativas
instauradas para apuragdes de infragcbes administrativas atribuidas a servidores integrantes
do Quadro de funcionarios da Administragao Publica; Aplicar penalidades, na forma prevista
em lei; Exercer outras atribuicdes que |he forem conferidas ou delegadas.

Diretor da Escola de Governo: Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e
financeiros em consonancia com a Secretaria Municipal de Educacéao; Planejar a execugao
do Programa de Trabalho Pedagdgico, como a elaboragao de curriculo e calendario escolar
e outros afins e organizagao das atividades administrativas, analisando a situacdo da escola
e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagao do conselho de professores, para
assegurar bons indices de rendimento escolar; Analisar o plano de organizacdo das
atividades dos professores, como distribuicdo de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob
a responsabilidade de cada professor, examinando-o em todas suas implicagdes, para
verificar a adequagdo do mesmo as necessidades do ensino. Coordenar os trabalhos
administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsdo de materiais e
equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a fim de assegurar a
regularidade no funcionamento da entidade que dirige; Estabelecer o regulamento da escola,
tragando normas de disciplina, higiene e comportamento para propiciar ambiente adequado
a formacgao fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos; Atualizar-se no tocante a
legislagéo oficial, consultando cédigos, editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a
escola segundo os padrdes exigidos;
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Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os
trabalhos pedagoégico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do
processo administrativo; Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Diretor de Financas, Contabilidade e Tesouraria: Esta sob as responsabilidades de
um Diretor Financeiro planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
empresa, fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento completo da
area administrativa e financeira da Administracdo, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranga, gestdo do patriménio
da Administragdo, compras administrativas, gerenciamento das atividades de recursos
humanos, gerenciamento das atividades de tecnologia da informagéo, coordenar as
atividades da tesouraria e da controladoria, planejar, analisar e acompanhar as execugoes
orcamentarias, de custo e estudos econémico-financeiros, gerir as areas contabil, financeira
e fiscal, realizar analise e apuragcao de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil,
obrigacdes estatutarias e previdenciarias, manter relacionamento com bancos e execugao
das operacgdes financeiras, incluindo cambio, hedge e derivativos, dar suporte as areas de
negoécios, com a criagao e analise de relatérios gerenciais e indicadores de performance,
realizar estudos de viabilidade econémica para novos projetos, mantendo Interagdo com o
departamento juridico. Esta sob as responsabilidades de um Tesoureiro atuar com rotinas
administrativas e financeiras de tesouraria, langamentos contabeis e conciliagées bancarias,
despesas realizadas e demais tributos, conferir e langar boletos relativos a compras,
calculos e recebimentos de receitas, fechar o caixa diariamente, conferir e langar cheques,
recolher o valor diario armazenado no cofre e encaminhar para a empresa de seguranga,
efetuar conferéncia do movimento financeiro, acompanhar orgamentos e do fluxo de caixa,
emissao de cheques, notas fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se
responsabilizar pela contabilidade, pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle
dos orgamentos, o fluxo financeiro e pela organizagao da caixa da instituicdo e aplicagao de
recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria,
elaborar e analisar o planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos para
adquirir valores de forma segura, fazer um estudo verificando qual investimento trara maior
rentabilidade e saber qual € o limite de crédito mais viavel para a Administracao, verificar as
necessidades e negociar uma linha de crédito com menos custos nos empréstimos e
financiamentos, estudar as operagdes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir
variagOes indesejaveis.

Diretor de Gabinete: Exercer a direcao-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos do gabinete; promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da
prefeitura com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;
coordenar as relagées do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os
vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitacdo, na
Céamara Municipal, dos projetos de lei de interesse do executivo, mantendo controle e
prestando informagdes precisas ao Prefeito; promover o atendimento as pessoas que
procuram o Prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos ou
marcando audiéncias; organizar as audiéncias do Prefeito, selecionar os assuntos;
representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado; proferir
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despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos
decisérios em processos de sua competéncia; despachar pessoalmente com o Prefeito todo
o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando
convocadas; prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
gabinete; verificar e visar todos os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua
direcdo; informar-se sobre as decisdes do Prefeito e resolver os casos omissos e as
duvidas; desempenhar outras atribuigcdes que Ihe sejam conferidas pelo Prefeito, bem como
fiscalizar todos os fatos externos que comprometam os interesses do municipio e, junto aos
responsaveis diretos, eliminar as irregularidades porventura existentes; dar todo o apoio
necessario ao Poder Executivo.

Diretor de Planejamento de Desenvolvimento Urbano e Obras: Representar e prestar
assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes publicas do planejamento urbano e meio
ambiente; Superintender o planejamento, a organizagdo, o controle e a fiscalizacdo do
desenvolvimento urbano e meio ambiente do Municipio, e fazer cumprir as disposigdes da
Lei Organica do Municipio; Manter relagdes publicas e de contato com os demais poderes;
Atender os interesses dos municipios nos assuntos de planejamento e desenvolvimento
urbano e meio ambiente; Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orgamento e do
Orcamento Plurianual de investimentos; Exercer a coordenagao e supervisao dos sistemas
de departamento, na esfera de suas atribui¢cdes; Superintender a administracao do pessoal
lotado no 6rgdo e a administragéo dos bens utilizados ou a disposigéo do 6rgao; Coordenar
a elaboragao de estudos e projetos das obras e dos servigos urbanos a serem executados
pelo Municipio; Promover o cumprimento e execugao dos dispositivos previstos no Cédigo
de Obras, na Lei de Zoneamento, e Parcelamento do Solo, no Cédigo de Posturas, no Plano
Diretor, e de outros instrumentos legais que tratem do planejamento, desenvolvimento
urbano e meio ambiente; Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias ao
cumprimento de suas atribui¢ées.

Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro: Exerce a geréncia dos servicos
administrativos, das operacdes financeiras e dos riscos. Gerencia recursos humanos,
administra recursos materiais e servicos terceirizados de sua area de competéncia. Planeja,
dirige e controla os recursos e as atividades da Administracédo, com o objetivo de minimizar o
impacto financeiro da materializacao dos riscos.

Diretor do Departamento da Promoc¢ao Social: Dirigir e coordenar as a¢gbdes que deverao
ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio; Sugerir ao
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do MDS-Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em
relagdo as SUAS-Sistema Unico de Assisténcia Social; Reapresentar ao Secretario
Municipal de Assisténcia Social em reunides, os assuntos relacionados ao Programa Social
em questdo; Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administracdo municipal
seminarios e/ou cursos de capacitacdo para os profissionais e trabalhadores sociais
vinculados aos Programas Sociais existentes; Programar as atividades e reestruturar o
processo de trabalho, sempre que necessario; Mapear e referenciar as familias em situagéo
de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protecdo Social Basica e do servico de
Protecao Social Especial, ‘

Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais de Servigo
Social e Psicologia, agdes correlatas; Reunir com as equipes dos programas sociais para
analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA,

“Deus seja Louvado” g 3 2



Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praca José Starnato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
' CMNPJ - 45708 920/0001-11 - Insc. Est. |senta
BEBEDOURDO - Estado de 8ao Paulo
Fone: (17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

WEB e outros para garantir a oferta de servicos adequados a necessidade da populacao;
Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto
referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios;
Promover acgdes inter-setoriais com organizagbes governamentais € ndo governamentais
existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas; Coordenar e/ou participar
de atividades de educagao continuada, visando a melhoria de vida da populagao assistida;
Programar e Supervisionar a prestacdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente;
Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a
recuperacgao de auto-estima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsergao
familiar e comunitaria.

Diretor do Departamento de Administragao: Dirigir, coordenar e supervisionar a execugao
das atividades ligadas a atos administrativos; especialmente as de preparacgao, publicagao e
expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio; elaborar Ordens de
Servigos, Portarias e Comunicagdes Internas de interesse geral e seus respectivos prazos
legais; estabelecer normas quanto ao recebimento, distribuicdo, controle de andamento e
arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura e na administracdo e gerenciamento
do sistema de comunicacdo interna; executar politicas que favorecam a eficiéncia e a
modernizagdo administrativa dos servigcos de atendimento ao publico pela eficacia e precisao
dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou usuarios, o acesso
as informacdes solicitadas; orientar e coordenar as atividades administrativas pertinentes ao
controle e desenvolvimento de expedientes administrativos internos e externos; lavrar,
registrar e ordenar servicos e atos administrativos, arquivos e cadastros gerais; orientar a
administracao e gerenciamento do sistema de arquivo; supervisionar; orientar e fiscalizar a
execugao dos servigos de almoxarifado e do patriménio, aquisicao de material, de cadastro
de bens moveis e patrimoniais pertencentes a Prefeitura, bem como na elaboracédo e
distribuicdo de editais e outras notificagdes; orientar e supervisionar distribuicdo e guarda de
todo o estoque de material utilizado nos servicos da Prefeitura; tombamento, registro,
inventario, protecdo e conservagao dos bens moveis e imoveis da administragcdo municipal;
bem como, a administracdo patrimonial no que compete a manutengéo, controle, seguranca
e legalizagcao dos bens patrimoniais moéveis e iméveis; executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior hierarquico.

Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento: Assessorar o titular da
Secretaria no planejamento das ag¢des voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral de
concessao de incentivo aos produtores rurais; assessorar 0s servidores responsaveis pelo
registro de dados estatisticos, de controle cadastral e demais tarefas de rotina, orientando-
0s, quando necessario; dirigir a execugado de convénios firmados com a Unido e Estado,
diretamente ligados a agricultura; supervisionar os servigos inerentes a implantacdo de
alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungoes; executar
outras tarefas afins.

Diretor do Departamento de Compras e Licitagao: Dirigir todos os atos inerentes as
compras de equipamentos e servicos do Municipio; dirigir os servigos de levantamento de
precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o
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processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais necessarios a Administracao
Municipal; supervisionar a execugao dos orgamentos de pregos para fins de parametros nas
licitagbes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos
os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servigos; cooperar,
quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia
administrativa; executar outras tarefas afins. Dirigir os atos que integram os processos
licitatérios, nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e contratacao de servicos,
supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizagcdo e arquivamento dos
processos correspondentes as licitacdes; assessorar a comissdao de licitagdes, com o
objetivo do efetivo cumprimento da legislagdo pertinente; coordenar os servigos de
manutencdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo dos
respectivos certificados; coordenar a manutengdo, de forma regular, dos registros e
relatérios instituidos pela Administracdo; assessorar os titulares das diversas Secretarias e
Departamentos que compdem a Administracdo, na tomada de decisdes sobre a aquisi¢gao de
bens e servicos, bem como na escolha da modalidade de licitagéo; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungdes; executar
outras tarefas afins.

Diretor do Departamento de Planejamento, Engenharia e Obras: Planejar, desenvolver e
controlar atividades inerentes a constru¢cdes de obras publicas; Exercer a fiscalizacdo de
obras civis e urbanisticas; Colaborar, na area de sua competéncia, para implementacao,
acompanhamento e revisdo do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental e os
planos, programas e projetos dele decorrentes; Atuar juntos aos governos estadual e federal
visando a obtencao de recursos para financiamento das obras publicas; Executar projetos de
instalacdo e expansao de iluminacdo; Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas
pelo Prefeito; Propor as diretrizes da politica orgcamentaria e econdmico-financeira do
Municipio; Elaborar os estudos necessarios a elaboragao dos projetos de lei relativos ao
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e ao Orgamento Anual; Coordenar o:
planejamento de politicas publicas municipais; Elaborar, acompanhar e avaliar as leis de
iniciativa do Poder Executivo previsto no artigo 165 da Constituicdo Federal; Atuar na
viabilizagao de captacdo de novas fontes de recursos para os planos de governo; Coordenar
e gerenciar contratos e convénios firmados pelo Governo; Coordenar a gestdo das parcerias
publico-privadas (PPP’s); Formular diretrizes, coordenar negociagdes, acompanhar e avaliar
financiamentos externos de projetos publicos com organismos multilaterais e agéncias
governamentais; Administrar os recursos da informacgao e informatica, bem como agées de
organizacdo e modernizagao da administragcao publica municipal.

Diretor do Departamento de Transito e Transporte: Assessorar a equipe responsavel em
dar cumprimento a legislagdo e as normas de transito; supervisionar a implantacgao,
manutencgao e operagao do sistema de sinalizagao, dos dispositivos e dos equipamentos de
controle viario; supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre
os acidentes de transito e suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta
ou indiretamente o sistema viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do
municipio; dirigir a politica de integracdo com outros érgdos e entidades do Sistema
Nacional de Transito; supervisionar a equipe de trabalho na execugcdo dos projetos e
programas de educagdo e seguranga de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas
pelo 6rgao competente; eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente
no desempenho de suas fungdes; executar competéncias correlatas.
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Diretor do Departamento de Turismo: Representar e prestar assisténcia ao Prefeito
Municipal, nas fungdes politicas do turismo e cultura; Superintender o turismo e a cultura no
Municipio, e fazer cumprir as disposicdes da Lei Organica do Municipio; Atender os
interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura; Manter relagées publicas e de
contato com os demais 6rgaos; Acompanhar e colaborar na elaboragédo do Orcamento Anual
e do Orgcamento Plurianual de investimentos; Exercer a coordenagéo e supervisédo dos
sistemas de departamento, na esfera de suas atribuicdes; Promover a execugédo de projetos
turisticos que tenham como finalidade a integragdo da comunidade local com a comunidade
turistica; Promover a articulagcdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas,
objetivando executar projetos para desenvolver o turismo e a cultura municipal; Representar
e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo;
Promover a elaboragdo e execugdo do calendario anual de atividades turisticas e
desportivas; Superintender a administracdo do pessoal lotado no érgédo e a administragao
dos bens utilizados ou a disposicao do 6rgao; Promover a protecédo do patriménio turistico,
artistico e historico do Municipio; Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades
necessarias para o cumprimento de suas atribuicdes.

Diretor do Departamento do Meio Ambiente: Coordenagéo da prestacdo de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territério do Municipio;
coordenar a promogao de programas de prevengao e combate as pragas e as moléstias das
culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de programas
educativos e de extensao rural, visando elevar os padrdes de produg¢ado e de consumo dos
produtos rurais; coordenar a prestagao de assisténcia aos produtores através de servigos de
mecanizacéo; coordenar a politica dos servicos de apoio com maquinario do Municipio aos
produtores do meio rural; coordenar a realizagdo de estudos e pesquisas para desenvolver o
fomento a exploragdo de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢cdes do
Municipio, objetivando a diversificagdo da producgdo priméaria; definir a Politica Municipal do
Ambiente, em consonancia com as politicas federal e estadual no que couber; coordenar o
licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou potencialmente
poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente
natural e/ou criado; coordenar a criagdo e implementacao de politicas de gestao por bacias e
micro bacias hidrograficas e de organizacdo do espaco produtivo agrario contemplado;
coordenar a definicdo e implementacdo da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposi¢cao e execugao de programas de
protecdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a gestdo ambiental municipal
plena; coordenar a elaboragéo de estudos técnicos de projetos referentes a destinagéao final
do lixo; coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado
diretamente ou por servico terceirizado, promover medidas de preservacdao e de
recuperacao da flora e da fauna no territério municipal e executar outras tarefas correlatas.
O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugédo de veiculos de propriedade
do Municipio, na execugdo dos servigos inerentes ao cargo ou a Secretaria que esta
vinculado.

“Deus seja Louvado”



Y S )

t % Prefeitura Municipal de Bebedouro

. Praca José Starnato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CHPJ - 45.709.920/0001-11 « Insc. Est. Isenta
BEBEDOUROD - Estado de Sao Paulo
Fone: {(17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Diretor do PROCON: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal
de protecdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar consultas e
denlncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos consumidores orientagéo
permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar e motivar o consumidor,
por intermédio dos diferentes meios de comunicacdo; solicitar a policia judiciaria a
instauracdo de inquérito para apuragcdo de delito contra o consumidor, nos termos da
legislacdo vigente; representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogéo
de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuigbes; levar ao
conhecimento dos 6rgdos competentes as infragbes de ordem administrativa que violarem
interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores; solicitar o concurso de 6rgéos
ou entidades da Unido, dos Estados, do DF e de outros municipios, bem como, auxiliar na
fiscalizagdo de precgos, abastecimento, quantidade e seguranca dos produtos e servigos;
incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas especiais, a manutengao
e o fortalecimento da Associagdo de Protegcdo e Defesa do Consumidor - APDC, assim
como, a formacéao pelos cidadaos, de novas entidades que tenham por objetivo a defesa dos
direitos dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instancia de
instrucdo e julgamento, no ambito de sua competéncia, conforme as regras fixadas por esta
lei, pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pela Lei Federal 8078, de
11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de 1997, fiscalizar e
aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, e em outras normas pertinentes a
defesa dos consumidores; solicitar o concurso de 6rgaos e entidades de notdria
especializacao técnico-cientifico para consecugao de seus fins; encaminhar ao PROCON/RS
relatorio mensal das atividades do 6rgao local, especificando o numero de consultas,
reclamacdes, trabalhos técnicos e outras atividades realizadas, especialmente, a celebragao
de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto com outras entidades de defesa do
consumidor; elaborar e divulgar o Cadastro Municipal de reclamag¢des fundamentadas contra
o fornecedor de produtos ou servigos, conforme prevé o art. 44 da Lei 8078/90, remetendo
copia ao PROCON /RS e ao DPDC; convencionar com fornecedores de produtos e
prestadores de servicos, ou com suas entidades representativas, a adogdo de normas
coletivas de consumo; realizagcdo mediagéo individual ou coletiva de conflitos de consumo;
realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo; manter cadastro de entidades
participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; elaborar facultativamente e
divulgar cadastro municipal de fornecedores que se destaquem pela inexisténcia de
reclamacdes fundamentadas na esfera do PROCON /SM; desenvolver outras atividades
compativeis com suas finalidades.

Oficial de Gabinete: Prestar assisténcia ao gabinete a que estiver subordinada, nas
atividades de relagdes publicas; recepcionar e encaminhar pessoas; realizar servigos de
apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior imediato, executar outras atividades
correlatas ao cargo.

Oficial de Secretaria: Assessorar o Coordenador de Secretaria nas atividades relacionadas
ao Gabinete do Prefeito e Secretaria do Pago Municipal.

- ) X0
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Procurador Geral do Municipio: Exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientagéo, coordenagao, controle e revisdo no ambito de sua atuagéo, de modo a oferecer
condicdbes de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e
deciséria; Propor, para aprovagao do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Procuradoria Geral do Municipio; Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta
e as diretrizes para a Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte; Elaborar a Proposta
Orgamentaria Anual do 6rgdo, observadas as diretrizes e orientagbes governamentais;
Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo delegar tal atribuigéo,
através de ato especifico; Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestao
econdmico-financeira no ambito do 6rgdo; Propor aos érgdos competentes a alienagao de
bens patrimoniais e de material inservivel sob administracdo da Procuradoria Geral do
Municipio; Assinar, com vistas a consecucdo dos objetivos do o6rgao e respeitada a
legislacéo aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras; Aprovar o Manual de Organizacdo da Procuradoria Geral do
Municipio.

Secretario: exercer a orientagdo, coordenacédo e supervisdo dos 6rgaos e entidades da
administracdo municipal, na area de suas competéncias; referendar os atos e decretos
assinados pelo prefeito, pertinentes as respectivas areas de competéncia; apresentar ao
prefeito relatério anual dos servigos realizados na Secretaria ou 6érgéo equivalente; praticar
atos pertinentes as atribuigdbes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo prefeito;
expedir instrucdes para a execugéo de leis, regulamentos e decretos; comparecer a Camara
Municipal, sempre que convocados pela mesma, para prestagéo de esclarecimentos oficiais.

Secretario Adjunto Administrativo: Assessorar diretamente o Secretario Municipal em
todas as suas atribuicdes. Supervisionar a tramitagcao de papéis, e fiscalizar o cumprimento
das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da Secretaria a qual
estiver subordinado; Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a
conservagao de processos, livros e demais documentos, mediante orientacdes do Secretario
Municipal; Verificar as necessidades de material de uso do 6rgédo, e cuidar para que o
mesmo esteja sempre disponivel.

Secretario Adjunto Pedagdgico: Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de
Educacao nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria; Substituir o Secretario em suas
auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuicbes que lhe séo
proprias; Participar das agdes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagdo e
integracéo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar os
supervisores na acdo técnica administrativa e pedagdgica das unidades escolares
municipais, por meio da leitura dos termos de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao Secretario a solugao de problemas encontrados.

Subcomandante da Guarda Civil: Organizar as escalas de servicos ordinarios e
extraordinarios, conforme orientacdo dada pelo Comandante da Guarda Civil; encaminhar ao
Comandante, devidamente informado, todos os documentos que dependam de sua decisao;
levar ao conhecimento do Comandante verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento
ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; velar
assiduamente pela conduta dos Guardas Civis Municipais, estando de folga ou de servigo;
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dar conhecimento ao Comandante de todas as ocorréncias e fatos a respeito dos quais haja
providenciado por iniciativa propria; auxiliar o Comandante nas instrugbes; sugerir ao
Comandante mudanca na distribuicdo de pessoal, inclusive férias; cumprir e fazer cumprir as
leis, normas e regulamentos.

Subprocurador Geral: Planejar, coordenar, orientar as atividades referentes a litigios,
célculo, cobranca e créditos de arrecadacdo da divida ativa do Municipio; substituir o
Procurador Geral do Municipio em seus impedimentos eventuais; receber expedientes
emanados do Procurador Geral do Municipio e distribui-los entre os Departamentos
Juridicos Administrativos e Contenciosos.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta da
dotagbes orcamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadas; se
necessario. -

Art. 3° Esta lei entrara em vigor na data’ de sug publicagao,révogadas as disposi¢cées em
contrario.

Prefeitura Municipal de Bebeg olo 10.d&/julho de 2018

O
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PREJUDICADO(A)

EMENDA MODIFICATIVA N. 01/2018

Emenda de autoria da vereadora Sebastiana Maria Ribeiro Tavares, que da nova
redacdo ao cargo e as atribuicdes de secretario municipal constantes do artigo 1° do
Projeto de Lei n. 53/2018, de autoria do Poder Executivo.

1. O artigo 12 do Projeto de Lei n. 53/2018 passa a vigorar com a seguinte redagao no que
se refere especificamente ao cargo e as atribuicdes de secretario municipal:

Secretario: exercer a orientagdo, coordenacdo e supervisdo dos érgdos e entidades da
administragdo municipal, na érea de suas competéncias; referendar os atos e decretos
assinados pelo prefeito, pertinentes as respectivas areas de competéncia; apresentar ao
prefeito relatério anual dos servigos realizados na Secretaria ou ¢rgdo equivalente;
praticar atos pertinentes as atribuicbes que lhes forem outorgadas ou delegadas pelo
prefeito; expedir instru¢bes para a execugdo de leis, regulamentos e decretos;
comparecer a Camara Municipal, sempre que convocados pela mesma, para prestagédo
de esclarecimentos oficiais; (LOMB, art. 95) ; /

/
Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 5 de julho de 201/3.

V ot / \
——Seba ibeiro Tavares

JUSTIFICATIVA

Apresento esta emenda dando nova redagdo ao cargo e as atribuicbes de secretario
municipal, constantes do artigo 12 do Projeto de Lei n. 53/2018, para, primeiro, renomear
o cargo em si, passando a denominar-se simplesmente secretario, em consonancia com
as Tabelas VII, VIII, IX, X e Xl anexas a Lei n. 4.634, de 28 de maio de 2013, que dispde
sobre a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Bebedouro, e, segundo, deixar
bem claras suas atribuicdes, embora ja constem do artigo 95 da LOMB.

o>
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CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO

ESTADO DE SAO PAULO
C.N.P.J. 49.159.668/0001-75

www.camarabebedouro.sp.gov.br

PROJETO DE LEI N° 53/2018: Dispbe sobre as

atribuicbes de cargos que especifica e da outras
providéncias.

PARECER DA COMISSAO DE ASSUNTOS GERAIS

Diante das atribuicdes pertinentes a COMISSAO DE ASSUNTOS GERAIS (vide art. 78
da Resolucdo 64, de 09 de dezembro de 2002 - RICMB) passamos a emitir nosso parecer acerca da propositura
em epigrafe.

Apés analisada a propositura referida na epigrafe, parece-nos inexistirem motivos

que possam obstar sua tramitagdo legislativa. Portanto, votamos pela REGULARIDADE da
propositura.

Esse € nosso parecer s.m.j.

Bebedouro (sp), capital nacional da laranja, 05 de julho de 2018.

3\ i ) == id .
WAool ‘\,Q,Z . VML '\.A;H.f =
Jorge Emanoel\Cardoso Rocha Mariangela rraz Mussolini
PRESIDENTE MEMBRO
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PROJETO DE LEI N° 53/2018: Dispbe sobre as
atribuicbes de cargos que especifica e da outras
providéncias.

PARECER DA COMISSAO DE FINANCAS E
ORCAMENTO

Diante das atribuicdes pertinentes a COMISSAO DE FINANCAS E ORCAMENTO
(vide art. 77 da Resolugdo 64, de 09 de dezembro de 2002 - RICMB) passamos a emitir nosso parecer acerca da
propositura em epigrafe.

Apds analisada a propositura referida na epigrafe, parece-nos inexistirem motivos
que possam obstar sua tramitacao legislativa. Portanto, votamos pela REGULARIDADE da
propositura.

Esse é nosso parecer s.m.j.

Bebedouro (sp), capital nacional da laranja, 05 de Ih072018

=

Juliéno Cesar Rodrigues- Sebastlana ria Rlbe;fo Tavares Rogério Alves Mazzonetto
, " RELATOR : PRESIDENTE MEMBRO
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PROJETO DE LEI N° 53/2018: Dispbe sobre as
atribuicbes de cargos que especifica e da outras
providéncias.

PARECER DA COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

Diante das atribuigdes pertinentes a COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO
(vide art. 76 da Resolugéo 64, de 09 de dezembro de 2002 - RICMB) passamos a emitir nosso parecer acerca
da propositura em epigrafe.

Isto posto, passamos a dar nosso parecer.

EXAME DO REPERTORIO LEGAL

DA CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988 e LEI ORGANICA.

A Constituicdo Federal de 1988 estabelece no artigo 30, inciso |, que
compete aos municipios legislar sobre assuntos de interesse local. Estabelecida esta
competéncia, ndo restam duvidas no sentido de que a definicdo ou alteracdo das atribuicées dos
cargos publicos integrantes da Lei Municipal n® 4.634, de 28 de maio de 2013, que define a
estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Bebedouro se insere dentre os assuntos de
interesse local.

Mas nao é sd, pois que de acordo com o artigo 84 da Constituicdo Federal,
e o artigo 58, Il, da Lei Organica Municipal, abaixo transcritos:

Art. 84. Compete privativamente ao Presidente da Republica:

VI - dispor, mediante decreto, sobre:

a) organizagdo e funcionamento da administracdo federal, quando
n&o implicar aumento de despesa nem criagdo ou extingdo de 6rgédos
publicos; (grifo nosso)

Art. 58 - Compete exclusivamente ao prefeito municipal a iniciativa
de projeto de lei que disponha sobre:

| — criagdo e extingdo de cargos, fungbes ou empregos publicos na
administraggo direta e indireta, bem como a fixagdo da respectiva
remuneragéo;

Il — criagdo de secretarias, departamentos, suas estruturagées,
assim como dos 6rgédos da administragdo publica;

resulta inegavel a competéncia do prefeito para dar iniciativa a propositura e mais, para definir as
ATRIBUICOES dos cargos publicos criados por lei, especialmente por que isso se relaciona com a
estruturacdo administrativa do Poder Executivo Municipal.

Alias, vale destacar que a Constituicdo Federal de 1988, através do artigo
18:

Art. 18. A organizagdo politico-administrativa da Republica
Federativa do Brasil compreende a Unido, os Estados, o Distrito

“Deus seja louvado” . U 2 2
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Federal e os Municipios, todos auténomos, nos termos desta
Constituiggo. (grifo nosso)

conferiu AUTONOMIA aos municipios para se auto organizarem. A respeito desse assunto Hely
Lopes Meireles (vide Direito Municipal Brasileiro, 142 edigdo, Malheiros Editores, pag. 93) preleciona:

A atual Constituicdo da Republica, além de inscrever a autonomia
como prerrogativa intangivel do Municipio, capaz de autorizar até a
intervencéo federal, para manté-la ou restaura-la, quando postergada
pelo Estado-membro (art. 34, VII, “c”), enumera, dentre outros, os
seguintes principios asseguradores dessa mesma autonomia: a) poder
de auto-organizagéo (elaboragdo de lei organica prépria); b) poder de
autogoverno, pela eletividade do prefeito, vice-prefeito e dos
vereadores; c¢) poder normativo proprio, ou de auto legislacéo,
mediante a elaboracéo de leis minicipais na area de sua competéncia
exclusiva e suplementar; d) poder de auto administragdo:
administragcdo propria para criar, manter e prestar os servicos de
interesse local, bem como legislar sobre seus tributos e aplicar suas
rendas”.

e elimina qualquer duvida quanto a possibilidade da definicdo das atribuicdes dos cargos publicos
contida no PROJETO DE LEI em apreco.

Diante do exposto, ndo vemos qualquer vicio de competéncia ou legalidade
que macule a incitava contida n a propositura.

E nosso parecer, s.m.j.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 05 de julho de 2018.

| \

Bt W)
Carlos Renato Serotine Fernando José Piffer Jorge Emanogl Cardoso Rocha
RELATOR PRESIDENTE MEMBRO
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Bebedouro, capital nacional da laranja, 03 de julho de 2018
OEP/321/2018.

Senhor Presidente,

Dirigimo-nos a este Legislativo, solicitando que os senhores vereadores analisem e
procedam a aprovagao do projeto em aprego, em regime de urgéncia.

O Projeto de Lei em aprego visa regularizar e sanar problema referente a auséncia de
atribuicbes aos cargos publicos existentes na Administragdo Municipal.

Quando do encaminhamento do projeto de lei da nova estrutura administrativa a essa
Casa de Leis, deixou de especificar as respectivas atribuigbes dos cargos de provimento
em comissao.

Todavia com o presente projeto estara corrigindo essa omissdo, bem como, auxiliara na
fiscalizacdo dos trabalhos dos servidor publico comissionado, por quanto legdlmente
definidas suas fungdes, que deverdo ser desempenhadas com zelo e presteza; honrando
0 cargo ocupado.

Sem mais para o momento, ficamos no aguardo dar@cessarig.aprovacio do projeto em
apreco, aproveitando a oportunidade, para um& vez yais, remeter nossos votos de
elevada estima e distinta consideracao.

Atenciosamente,

Fernando Gg
Prefeito M o

7/
r

A Sua Excelén o-8enhor
José Baptista de Carvalho Neto
Presidente da Camara Municipal
Bebedouro-SP.
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PROJETO DE LEI N2 53 12018

Dispde sobre atribuicdes de cargos que especifica e da outras providéncias.
O Prefeito Municipal de Bebedouro, usando de suas atribuiges legais,
Faz saber que a Camara Municipal aprova a seguinte Lei:

Art_1° Ficam deliberadas as atribuicbes dos cargos de provimento em comissdo, da
administragéo publica municipal, e que passarao a constar da Lei n® 4.634, de 28 de maio de
2013:

Administrador Hospitalar: O administrador de hospitais, além de assegurar a realizacdo de
todas as atividades da instituicdo, também controla a idoneidade do atendimento aos
pacientes, buscando oferecer tratamentos e atendimento de acordo com as necessidades da
populagdo. Determinar o numero de especialistas, médicos, enfermeiros e demais
profissionais, de acordo com as demandas da populagdo. Controlar a manutencdo dos
equipamentos. Administrar o estoque de materiais, lidando com a compra deles. Garantir a
higiene e o correto descarte do lixo hospitalar. Evitar falhas na comunicagéo. Diminuir gastos
e despesas, buscando reduzir os custos de producdo. Administrar situacdes de crise.
Determinar metodologias de trabalho e processos. Comunicar o Chefe do Executivo
Municipal acerca dos problemas encontrados. Sugerir providéncias para melhorias da
instituicao. Interceder diretamente ao Chefe do Executivo ou & quem por ele delegado para
buscar recursos e materiais para a melhoria do atendimento e trabalhos da instituicao.

Agente de Controladoria-Educagdo: E auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio
dentro da Secretaria Municipal de Educagdo. E responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execugéo, sob supervisao direta, de analise processual, transcricdo
de informagbes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros,
tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica. Além disso, o profissional
ira realizar atividades de execugdo de tarefas relativas & microinformatica, anotagao,
redacgéo, digitagéo, recebimento, registro, preparagao, distribuicdo e entrega de documentos,
bem como o controle de sua movimentagdo, procedendo segundo normas especificas
rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

Agente de Controladoria-Geral: Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, o cumprimento

das metas previstas no Plano Plurianual, a execugdo dos programas de governo e dose
orgamentos do Municipio; verificar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultados®
dos programas de governo, quanto a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da gestao nos..
orgaos e nas entidades da Administragdo Publica Municipal, bem como da aplicagio de:
recursos publicos por entidades de direito privado, estabelecidas na lei de diretrizes
orgamentarias, comprovar a legitimidade dos atos de gestdo; exercer o controle das
operagGes de credito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; realizar o controle dos
limites e das condigdes para a inscricdo de despesas em Restos a Pagar; cientificar a(s)~
autoridade(s) responsavel (eis) quando constadas ilegalidades ou irregularidades na
administracdo municipal.

“Deus seja Louvado” T O 1 g



DR,

94 Prefeitura Municipal de Bebedouro

Praca José Starmnato Sobrinho - n® 45 - CEP 14701-009 - Cx Postal 361
CNPJ « 85.705.820/0001-11 « Insc. Est. Isenta
BEBEDCURO - Estado de Sao Paulo
Fone: {17) 3345-9100 - www.bebedouro.sp.gov.br

Agente de Controladoria-Saude: E auxiliar direto do Controlador Geral do Municipio dentro
do Departamento/Secretaria Municipal de Saude. E responsavel pelos trabalhos de apoio
administrativo necessario ao desenvolvimento das atividades da Controladoria Geral do
Municipio, em especial a execugado, sob supervisao direta, de analise processual, transcrigdo
de informagbes para meios magnéticos ou outros, dando formato e produzindo quadros,
tabelas, graficos e relatérios, manuseio de maquina reprografica. Além disso, o profissional
ira realizar atividades de execugdo de tarefas relativas a microinformatica, anotagao,
redagédo, digitagéo, recebimento, registro, preparagéo, distribuicdo e entrega de documentos,
bem como o controle de sua movimentagao, procedendo segundo normas especificas
rotineiras, para agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos.

Agente de Desenvolvimento: Tem suas fungbes caracterizadas pelo exercicio de
articulagdo das agbes publicas para a promogdo do desenvolvimento local e territorial,
mediante a¢des cuja meta basica € promover agdes concretas que visem fortalecer os
segmentos almejados pelo Departamento ao qual estiver vinculado. Executar outras
atividades correlatas ao cargo.

Agente de Finangas: Assessorar diretamente o Diretor do Departamento Municipal de
Financas/Contabilidade. Nesse assessoramento efetua levantamentos e controles de pouca
complexidade relativos aos registros das transagdes financeiras necessarias a sua gestao,
repassando as informagdes obtidas ao diretor de finangas; no assessoramento incumbe-lhe
também fazer recomendacdes e sugestdes ao diretor de finangas para o desenvolvimento e
melhoria dos trabalhos do departamento/segéo; verificar casos de inadimpléncia,
identificando formas de negociagéo para diminuir o passivo, realizar relatérios de despesa,
controlar todos os processos de pagamentos (fornecedores, folha de pagamento, impostos,
encargos, etc.), conferir os pagamentos realizados.

Assessor Administrativo: Assessorar diretamente o Diretor do Departamento ao qual esta
vinculado, atender aos usuarios, fornecendo e recebendo informagées; tratar de documentos
variados; preparar relatérios e planilhas visando especificamente o assessoramento, voltado
a acdes estratégicas do departamento; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensdo, emitir pareceres quando solicitado e promover toda assessoria necessario ao
setor/departamento a que estiver lotado; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Assessor de Recursos Humanos: Presta assisténcia ao analista na promogdo de

treinamentos e capacitagdes para os funcionarios, administracéo dos salarios e beneficios

oferecidos e também promove avaliagbes de desempenho, planejamento de carreira es
otimizagéo do tempo, sempre prezando para o desenvolvimento pessoal e profissional dos:
funcionarios e pela satisfagdo e salde no trabalho. Esta sob as responsabilidades de”
um Assistente de Recursos Humanos prestarem informagées aos funcionarios da instituico’
a respeito de assuntos relacionados ao trabalho, atuar no processo seletivo, prestar apoio:
em dinamica de grupos, aplicar teste psicoldgico, dar pareceres sobre os candidatos
selecionar curriculos e contatar candidatos, controlar contratos temporarios, substituicées ou:
aumento de quadro de funcionarios, controlar os vencimentos de contrato por experiéncia €
transferéncia dos funcionarios de setores, controlar e realizar o contrato de voluntarios e=
encaminhar ao responsavel do setor, conferir folhas de pagamentos e promover beneficios,

tal como férias, para funcionarios, supervisionar a rotina do departamento de pessoal

auxiliando o supervisor, encarregado e o analista nas atividades quando solicitado.
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Assistente Técnico Pedagégico: Assessorar e participar de estudos e pesquisas sobre
administragcéo geral; especificar e elaborar programas para o levantamento, implantagéao e
controle das praticas de pessoal; participar na execucdo de programas e projetados
educacionais e prestar auxilio no desenvolvimento de atividades relativas a assisténcia
técnica aos segmentos envolvidos diretamente com o processo ensino-aprendizagem:;
auxiliar na distribuicdo dos recursos humanos, fisicos e materiais disponiveis na unidade de
ensino; participar no planejamento curricular; participar dos conselhos de classe, reunides
pedagogicas e grupos de estudo; auxiliar na administragdo e organizagcio das bibliotecas
escolares e executar outras atividades de acordo com as necessidades da escolar; executar
outras atividades correlatas ao cargo.

Chefe de Gabinete/Coordenador de Cerimonial: Assessorar o Prefeito nas funcgdes
politico-administrativo; mantendo-o informado sobre o noticiario de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagdes institucionais; assessorar, mediante solicitacdo do Chefe do
Poder Executivo, os érgdos municipais competentes na realizagao de estudos, levantamento
de informacgdes e em tarefas correlatas; exercer a assessoria particular do Prefeito: elaborar
a correspondéncia oficial do Prefeito e ser responsavel pelo servico de expediente do
Gabinete do Prefeito; preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Prefeito;
promover a publicagdo e arquivo dos atos oficiais; organizar e manter em dia o arquivo
oficial de correspondéncia e atos oriundos do Gabinete do Prefeito; preparar e expedir
ordens de servigo, circulares e demais documentos do Gabinete do Prefeito; promover a
realizagdo de atividades de apoio técnico e administrativo com vistas a solucdo de
problemas ou atendimento de necessidades das unidades da Prefeitura; acompanhar as
atividades das comissdées ou grupos de trabalho vinculados diretamente ao Prefeito;
acompanhar o atendimento pela Prefeitura de solicitagdes de 6rgdos federais e estaduais;
exercer outras atribuicbes que lhe forem delegadas e/ou designadas pelo Prefeito.
Verificagao das condigdes fisicas do estabelecimento do evento; Organizagéo da lista com o
nome das pessoas que compordo a mesa; Remissdo dos convites aos componentes da
mesa; Acompanhamento das respostas ou follow-up Previsdo do numero de participantes;
Preparagdo do cadastro de cada um dos inscritos; Acompanhamento na preparacdo de
convites, textos, programas, cartazes, folders e o devido encaminhamento a grafica;
Acompanhamento na preparagdo de viagens dos componentes da mesa; Organizacdo das
atividades sociais; Contratagdo de servigos terceirizados, como fotografia, transporte,
recepcionistas, office-boys, filmagem, montagem e instalagdo, decoracdo e outros;
Levantamento de necessidade de equipamentos, como projetores, som, retroprojetores,
computadores, multimidia e outros; Divulgagdo anterior ao evento; Divulgacéo durante o

evento; Coordenacgdo do recebimento de inscrigdes; Recepcdo dos convidados especnals

Treinamento de pessoal temporario que atuara no evento.

Comandante da Guarda Civil: Organizar e controlar a situagéo da Guarda Civil Mummpal"ff
no tocante a area de pessoa; manter os arquivos atualizados em condigées de uso e=
manuseio; controlar as partes individuais no que concerne a punigédo, elogios, situagdes..
particulares, demissées, admissdo e outras; receber toda a documentagéo oriunda de seus:
subordinados e as encaminhada & Guarda Civil Municipal, decidindo as de sua competéncia:
e opinando nas que dependam de decisdo superior; fiscalizar toda entrada e saida de:
material relativo & Guarda Civil Municipal; planejar, coordenar e fiscalizar todo o servico de”

responsabilidade da Guarda Civil Municipal; cumprir e fazer cumprir as determinagées
superiores; propor aplicagdo de penalidades; levar ao Prefeito ou ao Diretor de Gabinete as
ocorréncias de servico sempre que for solicitado ou quando assim entender necessario;
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diligenciar no sentido de manter relacionamento de cooperagdo muitua com todos os 6rgdos
publicos de atendimento a populagéo; zelar pela instrugédo profissional dos Guardas Civis
Municipais; proceder a mudangas no plano operacional quando a situagéo exigir; imprimir a
todos os seus atos, como exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justica; organizar o
horario, escalas e demais atividades da Guarda Civil Municipal; publicar em Boletim Interno
da Guarda Civil Municipal notas referentes a atos e fatos relativos aos seus comandados e
que devam constar de suas folhas de alteragdes; enviar ao Gabinete do Prefeito, sempre
que solicitado, relatério das atividades da Guarda Civil Municipal; praticar todos os demais
atos de comando necessarios e previstos em outras legislagbes quer sejam federais,
estaduais e deste municipio; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Controlador Geral: Fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade, legitimidade, eficacia, eficiéncia
e economicidade os controles da gestagdo orcamentaria, financeira, contabil, administrativo,
operacional e patrimonial dos érgéos da Prefeitura Municipal, bem como a aplicagdo dos
recursos publicos; realizar inspe¢des e auditorias internas para verificar a legalidade e a
legitimidade dos atos administrativos avaliando os resultados; informar aos titulares dos
6rgéos da estrutura da Prefeitura Municipal o resultado de auditorias, inspecées, analises e
levantamentos procedidos pelo controle interno, atinente as respectivas unidades, para a
promogao de medidas; analisar os relatérios e informagdes que sistematicamente sejam
encaminhadas pelo 6rgdo e sujeitos ao controle interno; controlar a obediéncia aos limites
impostos pela legislacdo ao Poder Executivos, nas questées orcamentarias, financeiras,
administrativas e patrimoniais; cientificar o Prefeito Municipal, em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada; elaborar os relatérios de controle interno; propor e coordenar a
criagéo, atualizagdo e utilizacdo de manuais procedimentais e operacionais de controle
interno; informar e apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
executar outras atividades correlatas ao cargo.

Coordenador da Acessibilidade: Coordenar, assessor, articular e orientar as politicas
publicas voltadas a acessibilidade junto aos 6rgéos da Administragéo; Propor a politica e as
diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de
suas atribuigdes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execucéo dos
programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos
expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da
Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicbes que lhes forem
delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Defesa Civil: Promover a integragdo da Defesa Civil Municipal com.
entidades publicas e privadas, e com os 6rgaos estaduais, regionais e federais; Estudar,::
definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a prevencdo, socorro e-

o

assisténcia da populagéo e recuperagéo de areas de risco ou quando estas forem atingidas=
por desastres; Informar as ocorréncias de desastres aos 6rgaos estadual e central de defesa:: .
civil, Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com as ameacas,:
vulnerabilidades, areas de risco e populagdo vulneravel; sugerir obras e medidas de
prevengdo com o intuito de reduzir desastres; Implantar o banco de dados e elaborar o
mapas tematicos sobre ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres; Implementar agées®:
de medidas nao-estruturais e medidas estruturais; Promover campanhas publicas e

educativas para estimular o envolvimento da populagéo, motivando acdes relacionadas com

a defesa civil, através da midia local; Estar atenta as informagées de alerta dos 6rgaos de
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previsdao e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno;
Comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgdo, o manuseio ou o transporte de
produtos perigosos puserem em perigo a populagao; Capacitar recursos humanos para as
acOes de defesa civil; Implantar programas de treinamento para voluntariado; Estabelecer
intercAmbio de ajuda com outros Municipios (comunidades irmanadas); Implantar e manter
atualizados o cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem
convocados e utilizados em situagées de anormalidades;

Coordenador da Diversidade Social: Coordenar, assessor, articular e orientar as politicas
publicas voltadas a diversidade social junto aos érgdos da Administragao; Propor a politica e
as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de
suas atribuicbes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da
unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugdo dos
programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos”
expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da
Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que lhes forem
delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador da Rede Crianga e Adolescente: estimular a integracdo dos diversos atores
das organizagbes governamentais € ndo governamentais envolvidos no atendimento integral
a crianca e ao adolescente, através de contatos com equipamentos sociais e capacitacées
diversas; Implementar a rede eletrénica de informacdes sociais através de sistema Integrado
de informacoes via internet, que se movimentara através de polos de acesso nas diferentes
organizagdes participantes de Rede; levantar, sistematizar e analisar dados e informacgées
sobre a situacdo da crianga e do adolescente no municipio, contribuindo na implementagéo
das politicas publicas na area da crianga e adolescente, mediante encaminhamento ao
CMDCA,; fortalecer, qualificar e expandir os servigos prestados pelas organizagées que se
articulam na Rede, capacitando gestores, conselheiros e profissionais da area social e
buscando aperfeicoamento dos servigos prestados; fortalecer os conselhos tutelares e de
direitos na infraestrutura fisica e no comprometimento do Sistema de Garantia de Direitos da
Crianga e do Adolescente - SGDCA,; viabilizar parcerias ou convénios entre érgéos publicos
e privados, por intermédio do CMDCA, para desenvolver agdes de atengdo a crianga e ao ~
adolescente, atendidos pelas organizagdes participantes da Rede; participar, juntamente

com o CMDCA, de féruns municipal, regional, estadual e nacional e/ou outros que

favoregam a implantagdo de politicas publicas na area da crianga e do adolescente; realizar

campanhas publicitarias, produgcdo de periddicos, videos, midias digitais visando a

sensibilizagdo para a situagéo de criangas e adolescentes em situagdo vulnerabilidade e

risco social; tais agdes servirdo para atender o principio da transparéncia da agéo publica das
RECAB e da dinamizacdo do Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente.:
Gerir as atividades administrativas do Conselho Tutelar e, quando necessario, ouvir o-.
CMDCA. Realizar a gestdo de todo o funcionamento da Rede Crianga e Adolescente de::
Bebedouro. =

Coordenador de Agdes Sociais: Coordenar, desenvolver e executar a politica municipal de::
desenvolvimento, assisténcia e promogao social; A capacitagéo e qualificacdo de jovens e:
adultos com vistas ao mercado de trabalho; Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver™
a politica de agéo do Centro Municipal de Capacitagdo de Adolescentes — CEMCA, Centro
de Referéncia da Assisténcia Social CRAS e Centro de Referéncia Especializado da ~
Assisténcia Social - CREAS; Executar o planejamento, a supervisdo e execucdo das
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atividades e programas assistenciais e promocionais no campo social; Realizar o
levantamento dos problemas sociais do municipio, localizando os pontos criticos, priorizando
as areas de intervengao da agado municipal; Desenvolver programas na area habitacional e
de capacitagao profissional; Manter estreita coordenagcdo com érgados de promocgdo e de
assisténcia social, estadual e federal; Participar de atividades de assisténcia e promocéo
social, através de convénios com entidades publicas e particulares; Administrar programas
sociais, elaborando e executando programas de amparo a crianga, ao adolescente, a familia,
ao idoso e ao migrante; Realizar a prestagédo de assisténcia social e promocéo do bem estar
da populagdo carente, inclusive a prestagdo de auxilio material as pessoas
reconhecidamente necessitadas; Promover o levantamento de recursos da comunidade, que
possam ser utilizados no atendimento e assisténcia aos necessitados; Planejar, organizar e
executar, com a participagado de técnicos, os cursos de treinamento de formacdo e
reciclagem dos servidores que atuam nas unidades subordinadas; Realizar trabalhos de
pesquisa e estatistica na area de assisténcia social objetivando avaliar os programas em
desenvolvimento e a elaboragdo de outros; Dar parecer, quando solicitado, sobre as
matérias da area de assisténcia social; Prestar assisténcia técnica aos centros comunitarios,
as entidades particulares ou grupos voluntarios, incentivando a colaboracdo no
desenvolvimento de suas atividades; Estimular a organizacdo e a participacdo da
comunidade no levantamento, discussao e solugéo de problemas relacionados com a agéo
social da municipalidade; Coordenar, controlar e avaliar as atividades de assisténcia social,
prestadas por instituicdbes da comunidade, que recebem subvengdo ou auxilio da
municipalidade; Colaborar e fornecer a unidade de planejamento, dados, analises e estudos,
relacionados ao seu campo funcional; Atuar em conjunto com o Fundo Social de
Solidariedade, colaborando nas suas atividades e prestando os necessarios apoios,
administrativo e técnico; Executar outros servicos que forem determinados pelo Prefeito
Municipal.

Coordenador de Comunicagdo Social: Planejar, executar e orientar a politica de
comunicag¢ao social da Prefeitura Municipal, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e
procedimentos de comunicagao; executar as atividades de comunicacgéo social do Gabinete
do Prefeito; coordenar a contratagdo dos servicos terceirizados de pesquisas, assessoria de
imprensa, publicidade e propaganda da Administragdo Municipal; coordenar as atividades de
comunicacao social dos érgaos e entidades publicas da Prefeitura Municipal, centralizando a
orientagdo das assessorias de imprensa dos 6rgdos e entidades publicas da Administragéo
Municipal, promover a divulgagdo de atos e atividades do Governo Municipal; promover,
através de érgéaos publicos, associagdes, imprensa, agéncias e outros meios, a divulgagao
de projetos de interesse do Municipio; coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa
com o Prefeito, os Secretarios Municipais e demais autoridades da Administracao do:
Municipio; manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado sobre as:
atividades da Administragdo Municipal, para fins de consulta e estudo: coordenar,:
juntamente com os demais 6rgaos do Municipio, as informagées e dados, cuja divulgacéo::
seja do interesse da Administragdo Municipal; coordenar a divulgacédo de noticias sobre a=
Administragdo Municipal na internet, através do portal oficial da Prefeitura Municipal;=
coordenar a uniformizagcdo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicagédo dos SImboIoséﬁf
municipais da Prefeitura Municipal e todas as Secretarias e Orgaos vinculados; proceder, no:*
ambito do seu Orgéo, a gestdo, ao controle e a prestacio de contas dos recursos financeiros™
colocados a sua disposigéo, bem como a gestédo de pessoas e recursos materiais existentes,
em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Poder Executivo Municipal;
exercer outras atividades correlatas.
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Coordenador de Distritos, Povoados e Zona Rural: Coordenar, assessorar, articular e
orientar as politicas publicas voltadas as necessidades dos distritos, povoados e zona rural
de Bebedouro junto aos 6rgaos da Administragao; Propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicbes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugdo dos programas de
trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que Ihes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador de Eventos: O Coordenador de Eventos é responsavel pelo planejamento
festivais, cerimbnias, competigdes, festas ou convengdes. A organizagdo de eventos inclui
orgamentos, o estabelecimento de datas e datas alternativas, a selecao e reserva do local
do evento, aquisi¢do de licengas e coordenagédo do transporte e estacionamento. Também
inclui algumas ou todas as atividades seguintes, dependendo do evento: desenvolvimento
do tema ou assunto para o evento, provimento de oradores e oradores alternativos, apoio a
coordenacéo local (como eletricidade e outros utilitarios), organizagcao de decoracgéo, mesas,
cadeiras, tendas, apoio ao evento e segurancga, alimentacdo, policiamento, bombeiros,
banheiros portateis, estacionamento, sinalizacao, planos de emergéncia e profissionais de
saude e limpeza.

Coordenador de Informatica Educacional: Participar da elaboragcéo e execugao do Projeto
Politico Pedagégico (PPP) e do Plano Plurianual de Gestdo (PPG); Coordenar o
desenvolvimento do trabalho docente, assegurando o alinhamento entre os Planos de
Trabalho Docente com o Plano de Curso e Diario de/da Classe, sendo o ultimo em
periodicidade semanal; Orientar e acompanhar a programacdo das atividades de
recuperagao e de progressao parcial, a partir das diretrizes estabelecidas pelo Coordenador
de Projetos Responsavel pela Orientagdo e Apoio Educacional; Coordenar as atividades
vinculadas ao estagio supervisionado, garantindo o pleno desenvolvimento da formacao
profissional; orientar, acompanhar e gerenciar a atuagdo dos Auxiliares de Docentes, de
forma a organizar, preparar e auxiliar o desenvolvimento das aulas praticas nos ambientes
didaticos; Manifestar-se, quando convocado, sobre pedidos de aproveitamento de estudos,
bem como sobre pedidos de reconsideragéo e recursos referentes aos resultados finais de
avaliagao discente, de acordo com as Deliberagdes expedidas pelo Conselho Estadual de

Educacao; Participar das atividades destinadas a propor e/ou promover cursos:
extracurriculares de curta duragdo, palestras e visitas técnicas; Avaliar o desempenho dos=
Docentes e Auxiliares de Docentes sob sua coordenacgéo; Integrar o Conselho de Escola;..
Elaborar a programagéo das atividades de sua area de atuagéo, assegurando a articulagéo-:
com as demais areas da gestdo escolar; Assessorar a Dire¢cdo em suas decisdes sobre::
matricula e transferéncia, agrupamento de alunos, organizagdo de horarios de aulas e::
calendario escolar, em conjunto com o Coordenador de Projetos Responsavel pela::
Orientagé&o e Apoio Educacional; Integrar bancas de processo seletivo e concurso publico e:*
certificagédo de competéncias, realizando a avaliagdo técnica dos candidatos; Acompanhar o™

cumprimento das aulas previstas e dadas e das reposigdes/substituicées quando houver, no
curso que coordena, informando a Diregao regularmente;
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Propor a pesquisa, estudos e andlise das tendéncias de mercado e inovagdes no campo das
ciéncias e tecnologias, promovendo reformulages curriculares que incorporem avangos e
atendam as demandas do mundo do trabalho; Promover reuniées de curso, de acordo como
Calendario Escolar homologado, para alinhar e refletir sobre indicadores de desempenho,
processo de ensino-aprendizagem, organizagdo das aulas praticas e demais estratégias de
ensino do(s) curso(s).

Coordenador de Patio Municipal: Coordenar e monitorar programas, projetos e acées do
plano de governo e estratégia da cidade; zelar pelos bens afetos a sua coordenadoria;
garantir a integracéo dos agentes envolvidos nas atividades; Articular e orientar as politicas
publicas pertinentes a sua area de atuagéo junto aos 6rgéos de Administragéo; Propor a
politica e as diretrizes a serem adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no
desempenho de suas atribuigcdes relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os
assuntos da unidade que devam ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela
execugao dos programas de trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos
normativos expedidos pelo Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar
relatério anual da Coordenadoria ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que
lhes forem delegadas pelo Prefeito; Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou
delegadas.

Coordenador de Programas Especiais: Coordenar e monitorar programas, projetos e
acdes do plano de governo e estratégia da cidade; garantir a integracdo dos agentes
envolvidos nas atividades; Articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area de
atuagdo junto aos érgados de Administragdo; Propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugdo dos programas de
trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicdes que Ihes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Coordenador de Programas Sociais: Coordenar as agdes que deverdo ser praticadas pela
equipe dos Programas  Sociais implantados no  municipio;  Sugerir o
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para
atendimento as metas do Ministério de Desenvolvimento Social e Combate & Fome em
relagdo ao Sistema Unico de Assisténcia Social; Representar o Diretor/Secretario Municipal

de Assisténcia Social em reunides, os assuntos relacionados ao Programa Social em:
questao; Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragdo municipal seminarios::
e/ou cursos de capacitagdo para os profissionais e trabalhadores sociais vinculados aos™
Programas Sociais existentes; Programar as atividades e reestruturar o processo de:

trabalho, sempre que necessario; Mapear e referenciar as familias em situacdo de:

TN IRY

vulnerabilidade social dentro do Servigo de Protegéo Social Basica e do servico de Protegéogff
Social Especial;, Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos::

profissionais de Servico Social e Psicologia, agdes correlatas; Reunir com as equipes dos:

programas sociais para analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia, SIS™

Jovens, SIS, PETI, SUA, WEB e outros para garantir a oferta de servigos adequados a
necessidade da populagéo; ' ‘
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Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto
referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios;
Promover agbes Inter setoriais com organizagées governamentais e ndo governamentais
existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas; Coordenar e/ou participar
de atividades de educagéo continuada, visando a melhoria de vida da populagéo assistida;
Programar e Supervisionar a prestagdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente;
Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a
recuperagéo de autoestima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado proprio, reinsergéo
familiar e comunitaria.

Coordenador de Projetos: Coordenar e gerir os trabalhos de construtores e projetistas
durante as fases de concepgdo e desenvolvimento de um empreendimento residencial,
comercial, institucional ou industrial. De formagdo generalista, ele lida com equipes
multidisciplinares e tem a responsabilidade de garantir a compatibilizagdo dos projetos
organizando as demandas de diversos profissionais e empresas envolvidas na realizagdo da
obra. Planejar o desenvolvimento de projetos, estipulando cronogramas ou definindo como
documentos serdo recebidos ao longo do processo: estudos preliminares, anteprojeto,
projeto basico, executivo e o liberado para a obra.

Coordenador de Projetos do Transporte Publico: Planejar, organizar, dirigir, coordenar,
controlar e implementar a politica de transportes e transito, bem como suas acées de
fiscalizagdo; prover o municipio de transporte publico prestando-o diretamente ou através de
sua contratagéo; organizar a circulagdo de cargas; gerenciar, supervisionar, contratar ou
executar obras e servigos no sistema viario relacionados com suas atribuicées; monitorar e
avaliar a implementacdo dos planos, programas e agdes decorrentes de transporte e
transito; planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar a execucéo de convénios firmados
com oOrgaos federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e nao
governamentais nas areas de sua competéncia; mapear e manter atualizada a estrutura
viaria do Municipio; realizar estudos para a melhoria da estrutura viaria do Municipio; propor

alteragbes no transito e na estrutura viaria para melhorar o fluxo de deslocamento do~"

veiculo; manter cadastro atualizado das empresas de transporte de passageiros e
respectivos veiculos em uso; manter em perfeito estado de conservagéo as estradas de
rodagem, bem como fiscalizar sua utilizagdo; coordenar todos os servicos téchicos
concernentes a construgao, reconstrugédo, pavimentagdo e melhoramentos de estradas do
Municipio, assim como de suas obras de arte, compreendidas no Plano Rodoviario
Municipal, prever e requisitar os materiais necessarios a construgdo, conservacdo e
melhoramentos das estradas municipais; planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e,
fiscalizar as atividades do pessoal que estiver sob sua responsabilidade; participar da:-
implantagc&o de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagédo e aperfeicoamento de:
meétodos de trabalho; solucionar problemas surgidos em seu ambito e quando de malor
relevancia e peculiaridade submeter a apreciagao superior. s

Coordenador de Projetos e Convénios: Coordenar o planejamento das politicas publicas:
municipais; pleitear convénios junto aos Governos Federal e Estadual: executar emi
articulagdo com as demais Secretarias, 6rgdos e entidades da Admlnlstragao Publica, a'
captacdo e negociagéo de recursos junto a 6rgaos e instituicdes nacionais e internacionais,
publicos e privados; assessorar o Prefeito Municipal nos atos relativos ao planejamento e
execugdo das diretrizes de gestdo do Municipio.
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Além disso, tem a fungéo de coordenar, em articulagdo com as demais Secretarias, 6rgaos e
entidades da Administragdo Publica, a elaboracdao do plano plurianual e de projetos
especiais de desenvolvimento, convénios e acompanhar a sua execugdo e zelar pela
documentacgéo e execugao de todas as fases de assinatura de convénios entre o Municipio e
os Governos Federal e Estadual e outros.

Coordenador de Projetos e Programas de Transito: Programar e coordenar a execugao
dos servigcos de transporte de pessoas e materiais; controlar o consumo de combustivel por
quildmetros, montando mapa estatistico comparativo; zelar pela apresentacédo pessoal dos
servidores ocupantes do cargo de motorista; manutencdo preventiva dos veiculos;
fiscalizagdo da documentacdo dos veiculos e motoristas; controle das apdlices de seguro
dos veiculos; executar outras atividades correlatas ao cargo.

Coordenador de Projetos Elétricos: Coordenar propostas técnicas, garantir a qualidade
dentro dos requisitos de seguranga, objetivando alavancar os resultados, orientar e atuar no
desenvolvimento de equipamentos e suas aplicagdes, preparar especificacdes, desenhos,
tecnicas de execugdo, recursos necessarios e outros requisitos, para possibilitar a
construgdo, montagem, funcionamento e manutencdo dentro de padrdoes técnicos
adequados, coordenar e executar projetos de engenharia, nas dareas de geracao,
transmissdo e distribuicdo de energia elétrica, realizar projetos de novos produtos de
processos, maquinas, equipamentos, linhas de montagens, dispositivos e acessérios de
automatizacdo para otimizagdo de processos produtivos, zelar pela manutencéao do parque
fabril e desenvolvimento dos recursos humanos e materiais para a capacidade das
instalacées e de infraestrutura da planta, coordenar projetos elétricos de BT e MT em
plantas industriais, prestar suporte na especificagdo técnica de equipamentos de energia
elétrica, realizando a analise critica de projetos elétricos e calculos elétricos (curto-circuito,
fluxo de carga e analise harmonica), analisar relatérios técnicos, estudos e propostas,
participagcdo de reunides técnicas, incluindo planejamento geral do projeto e das atividades
da area, realizando Interface com fornecedores internos e externos para o cumprimento de
prazos estabelecidos.

Coordenador de Rede da T. l.: Assessor, coordenar e realizar o desenvolvimento de
programas de computadores para internet seguindo as especificagbes e paradigmas da
l6gica de programacao e das linguagens de programacgao, construir solugées que auxiliam o
processo de criacdo de interfaces e aplicativos empregados no comércio e marketing
eletrénicos, desenvolver e realizar a manutengéo de sites e portais na internet, trabalhar.
dentro das dependéncias do cliente, coordenar seu parque de maquinas, restaurando ou::
trocando equipamentos que apresentarem defeitos no que se diz respeito aos softwares,:
para o seu bom funcionamento e periféricos, programar o plano governanca de Tl ja definido=
pela empresa, interagir com a equipe em reuniées formais, documentada por atas, de-
acompanhamento dos projetos, interagir com a equipe da empresa dando visibilidade das_.
atividades e necessidades para o seu bom desempenho junto ao cliente, planejar e
coordenar as atividades envolvendo a elaboragdo de projetos de implantagdo e redesenho::
de processos, controlar a desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos,:
propondo melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e microcomputadores. “
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Coordenador de Secretaria: Coordenar e controlar as atividades administrativas,
financeiras e de logistica, organizando os arquivos e gerenciando informagdes; preparar e
encaminhar documentos; coordenar trabalho de logistica da instituicdo, coordenar o
departamento de compras e sempre manter organizados arquivos e cadastros da instituicao.

Coordenador do CEREST: Articular e orientar as politicas publicas pertinentes a sua area
de atuagdo junto aos 6rgdos de Administragédo; Propor a politica e as diretrizes a serem
adotadas pela Coordenadoria, assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes
relacionadas a sua Coordenadoria, manifestar-se sobre os assuntos da unidade que devam
ser submetidos ao Prefeito, administrar e responder pela execugdo dos programas de <
trabalho da Coordenadoria; Cumprir e fazer cumprir os atos normativos expedidos pelo
Prefeito, referentes a sua area de competéncia; Apresentar relatério anual da Coordenadoria
ao Prefeito; Praticar os atos relativos as atribuicées que |lhes forem delegadas pelo Prefeito;
Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

Corregedor Geral do Municipio: Realizar correicdes nas unidades da administragao
Publica em geral, remetendo relatério circunstanciado ao Controlador Geral do Municipio;
Determinar a instauracao de sindicancias administrativas e de procedimentos disciplinares,
para apuracao de infragdes administrativas e disciplinares atribuidas aos referidos
servidores; Prestar assessoria nos assuntos e questdes disciplinares dos servidores do
quadro da Administragéo Publica, dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades;
Distribuir os servicos da Corregedoria, apreciar e encaminhar as representagcbes que lhe
forem dirigidas relativamente a atuagéo irregular de servidores integrantes da Administragdo
Publica; Responder as consultas formuladas pelos érgdos da Administracdo Publica sobre .~
assuntos de sua competéncia; Assistir ao Controlador Geral do Municipio; Manifestar-se
sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos a apreciagdo da
Controladoria Geral do Municipio; Dirigir, planejar coordenar e supervisionar as atividades,
assim como distribuir os servicos de competéncia da corregedoria; Avocar,
excepcionalmente, processos administrativos disciplinares e sindicancias administrativas
instauradas para apuracdes de infracdes administrativas atribuidas a servidores integrantes
do Quadro de funcionarios da Administragdo Publica; Aplicar penalidades, na forma prevista
em lei; Exercer outras atribuicées que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Diretor da Escola de Governo: Administrar a escola e seus recursos humanos, materiais e
financeiros em consonancia com a Secretaria Municipal de Educagao; Planejar a execugéo
do Programa de Trabalho Pedagégico, como a elaboracéo de curriculo e calendario escolar
e outros afins e organizagéo das atividades administrativas, analisando a situacéo da escola.
e as necessidades do ensino, solicitando a cooperagdo do conselho de professores, para:
assegurar bons indices de rendimento escolar; Analisar o plano de organizacdo das:
atividades dos professores, como distribuicao de turnos, horas/aula, disciplinas e turmas sob:
a responsabilidade de cada professor, examinando em todas suas implicagées, para verificar: .
a adequagdo do mesmo as necessidades do ensino. Coordenar os trabalhos®
administrativos, supervisionando a admissdo de alunos, previsdo de materiais e
equipamentos e providenciando alimento e transportes para os alunos, a fim de assegurar a::
regularidade no funcionamento da entidade que dirige; Estabelecer o regulamento da escola,
tracando normas de disciplina, higiene e comportamento para propiciar ambiente adequado™
a formacao fisica, mental, intelectual e espiritual dos alunos; Atualizar-se no tocante a
legislagéo oficial, consultando codigos, editais e estatutos referentes ao ensino para dirigir a
escola segundo os padrdes exigidos;
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Comunicar as autoridades de ensino ou a diretoria geral da entidade educacional, os
trabalhos pedagogico-administrativos da escola enviando relatérios e outros informes ou
prestando pessoalmente os esclarecimentos solicitados para possibilitar-lhes o controle do
processo administrativo; Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

Diretor de Financas, Contabilidade e Tesouraria: Estd sob as responsabilidades de
um Diretor Financeiro planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras da
empresa, fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o
cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento completo da
area administrativa e financeira da empresa, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranga, gestdo do patriménio da empresa,
compras administrativas, gerenciamento das atividades de recursos humanos,
gerenciamento das atividades de tecnologia da informagédo, coordenar as atividades da
tesouraria e da controladoria, planejar, analisar e acompanhar as execugées orgcamentarias,
de custo e estudos econdmico-financeiros, gerir as areas contabil, financeira e fiscal, realizar
analise e apuragdo de impostos, acompanhar rotinas fiscais, contabil, obrigactes
trabalhistas e previdenciarias, manter relacionamento com bancos e execugdo das
operacdes financeiras, incluindo cambio, hedge e derivativos, dar suporte as areas de
negocios, com a criagdo e analise de relatérios gerenciais e indicadores de performance,
realizar estudos de viabilidade econémica para novos projetos e produtos, mantendo
Interacdo com o departamento juridico e de comércio exterior. Esta sob as
responsabilidades de um Tesoureiro atuar com rotinas administrativas e financeiras de
tesouraria, langamentos contabeis e conciliagbes bancarias, emitir notas fiscais, despesas
realizadas e demais tributos, conferir e langar boletos relativos a compras, calculos e
recebimentos de receitas, fechar o caixa diariamente, conferir e langar cheques, recolher o
valor diario armazenado no cofre e encaminhar para a empresa de seguranca, efetuar
conferéncia do movimento financeiro, acompanhar orgamentos e do fluxo de caixa, emissao
de cheques, notas fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se
responsabilizar pela contabilidade, pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle
dos orgamentos, o fluxo financeiro e pela organizagao da caixa da instituicao e aplicacdo de
recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria,
elaborar e analisar o planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos para
adquirir valores de forma segura, fazer um estudo verificando qual investimento trara maior
rentabilidade e saber qual é o limite de crédito mais viavel para a instituicdo, verificar as
necessidades e negociar uma linha de crédito com menos custos nos empréstimos e
financiamentos, estudar as operagdes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir
variagdes indesejaveis.

Diretor de Gabinete: Exercer a direcao-geral, assim como orientar, coordenar e fiscalizar os..
trabalhos do gabinete; promover atividades de coordenagdo politico-administrativas da::
prefeitura com os municipes pessoalmente ou por meio de entidades que os representem;::
coordenar as relagdes do executivo com o legislativo, providenciando os contatos com os::
vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as:
devidas providéncias e, se for o caso, respondendo-as; acompanhar a tramitacdo, na:
Camara Municipal, dos projetos de lei de interesse do executivo, mantendo controle e
prestando informagbes precisas ao Prefeito; promover o atendimento as pessoas que
procuram o Prefeito, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos ou
marcando audiéncias;
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organizar as audiéncias do Prefeito, selecionado os assuntos; representar oficialmente o
Prefeito, sempre que para isso for credenciado; proferir despachos interlocutérios em
processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos decisérios em processos de sua
competéncia; despachar pessoalmente com o Prefeito todo o expediente dos servicos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas; prorrogar ou
antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete; verificar e visar todos
os documentos referentes as despesas dos 6rgaos sob sua diregcao; informar-se sobre as
decisbes do Prefeito e resolver os casos omissos e as duvidas; desempenhar outras
atribuicées que lhe sejam conferidas pelo Prefeito, bem como fiscalizar todos os fatos
externos que comprometam os interesses do municipio e, junto aos responsaveis diretos,
eliminar as irregularidades porventura existentes; dar todo o apoio necessario ao Poder
Executivo.

Diretor de Planejamento de Desenvolvimento Urbano e Obras: Representar a prestar
assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungbes publicas do planejamento urbano e meio
ambiente; Superintender o planejamento, a organizagdo, o controle e a fiscalizacdo do
desenvolvimento urbano e meio ambiente do Municipio, e fazer cumprir as disposigées da
Lei Organica do Municipio; Manter relagdes publicas e de contato com os demais poderes;
Atender os interesses dos municipios nos assuntos de planejamento e desenvolvimento
urbano e meio ambiente; Acompanhar e colaborar na elaboragdo do Orgamento e do
Orcamento Plurianual de investimentos; Exercer a coordenacgéo e supervisdo dos sistemas
de departamento, na esfera de suas atribuigdes; Superintender a administragdo do pessoal
lotado no 6rgéo e a administragdo dos bens utilizados ou a disposicéo do érgéo; Coordenar
a elaboragao de estudos e projetos das obras e dos servigos urbanos a serem executados
pelo Municipio; Promover o cumprimento e execugéo dos dispositivos previstos no Cédigo
de Obras, na Lei de Zoneamento, e Parcelamento do Solo, no Cédigo de Posturas, no Plano
Diretor, e de outros instrumentos legais que tratem do planejamento, desenvolvimento
urbano e meio ambiente; Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias ao
cumprimento de suas atribuicdes.

Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro: Exerce a geréncia dos servicos
administrativos, das operacdes financeiras e dos riscos em empresas industriais, comerciais,
agricolas, publicas, de educacdo e de servicos, incluindo-se as do setor bancério./'”
Gerenciam recursos humanos, administram recursos materiais e servigos terceirizados de
sua area de competéncia. Planejam, dirigem e controlam os recursos e as atividades de uma
organizacéo, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro da materializacéo dos riscos.

Diretor do Departamento da Promocao Social: Dirigir e coordenar as agdes que deverao:
ser praticadas pela equipe dos Programas Sociais implantados no municipio; Sugerir ao: -
Departamento/Secretaria Municipal de Assisténcia Social a adogdo de medidas para=
atendimento as metas do MDS-Ministério de Desenvolvimento Social e Combate a Fome em:
relagdo as SUAS-Sistema Unico de Assisténcia Social; Reapresentar ao Secretario-
Municipal de Assisténcia Social em reunides, os assuntos relacionados ao Programa Social:
em questdo; Programar e/ou organizar junto de SMAS e a administragdo municipal-
seminarios e/ou cursos de capacitagdo para os profissionais e trabalhadores sociais::
vinculados aos Programas Sociais existentes; Programar as atividades e reestruturar o~
processo de trabalho, sempre que necessario; Mapear e referenciar as familias em situagéo
de vulnerabilidade social dentro do Servico de Protegdo Social Basica e do servico de
Protecao Social Especial;

ven
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Executar de acordo com o processo de busca ativa realizado pelos profissionais de Servigo
Social e Psicologia, agdes correlatas; Reunir com as equipes dos programas sociais para
analise de dados fornecidos pelo Programa Bolsa Familia, SIS Jovens, SIS, PETI, SUA,
WEB e outros para garantir a oferta de servicos adequados a necessidade da populagdo;
Discutir de forma permanente junto a comunidade, a metodologia exigida em cada projeto
referenciado nos programas sociais com o objetivo de melhor adequa-los aos usuarios;
Promover ag¢des inter-setoriais com organizagdes governamentais € ndo governamentais
existentes na comunidade para o enfrentamento dos problemas; Coordenar e/ou participar
de atividades de educagao continuada, visando a melhoria de vida da populacéo assistida;
Programar e Supervisionar a prestagdo da Assisténcia Integral e Especial aos individuos
e/ou familias de acordo com a oferta de servico de cada Programa Social existente;
Estimular e desenvolver oficinas sociais — educacionais através de grupos voltados a
recuperacgao de auto-estima, troca de experiéncia, apoio mutuo, cuidado préprio, reinsercéo
familiar e comunitaria.

Diretor do Departamento de Administragao: Dirigir, coordenar e supervisionar da
execucao das atividades ligadas a atos administrativos; especialmente as de preparacgao,
publicagdo e expedicdo da correspondéncia e dos atos oficiais do Municipio; elaborar
Ordens de Servigos, Portarias e Comunicagbes Internas de interesse geral e seus
respectivos prazos legais; estabelecer normas quanto ao recebimento, distribuicdo, controle
de andamento e arquivamento definitivo dos documentos da Prefeitura e na administragcéo e
gerenciamento do sistema de comunicagédo interna; executar politicas que favorecam a
eficiéncia e a modernizagdo administrativa dos servigos de atendimento ao publico pela
eficacia e precisdo dos dados e elementos, oportunizando aos visitantes, contribuintes e/ou
usuarios, o acesso as informagdes solicitadas; orientar e coordenar as atividades
administrativas pertinentes ao controle e desenvolvimento de expedientes administrativos
internos e externos; lavrar, registrar e ordenar servicos e atos administrativos, arquivos e
cadastros gerais; orientar a administracdo e gerenciamento do sistema de arquivo;
supervisionar; orientar e fiscalizar a execugéo dos servigos de almoxarifado e do patriménio,
aquisicdo de material, de cadastro de bens moéveis e patrimoniais pertencentes a Prefeitura,
bem como na elaboragdo e distribuicdo de editais e outras notificacdes; orientar e
supervisionar distribuicédo e guarda de todo o estoque de material utilizado nos servicos da
Prefeitura; tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacido dos bens moveis e
iméveis da administragdo municipal; bem como, a administragéo patrimonial no que compete
a manutencdo, controle, seguranga e legalizacdo dos bens patrimoniais moveis e iméveis;
executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento: Assessorar o titular da.
Secretaria no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do:
Municipio; supervisionar o tramite dos processos administrativos relativos ao Plano de-
Estimulos ao desenvolvimento Agropecuario do Municipio, previstos na lei geral de-
concessao de incentivo aos produtores rurais; assessorar os servidores responsaveis pelo:
registro de dados estatisticos, de controle cadastral e demais tarefas de rotina, orientando--.
0s, quando necessario; dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unlao e Estado,:
diretamente ligados a agricultura; supervisionar os servigos inerentes a implantacéo deA'
alternativas de renda para as pequenas e médias propriedades rurais; eventualmente, seg
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas funcées; executar
outras tarefas afins.
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Diretor do Departamento de Compras e Licitagao: Dirigir todos os atos inerentes as
compras de equipamentos e servigcos do Municipio; dirigir os servicos de levantamento de
precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a municipalidade; supervisionar o
processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a Administragcao
Municipal; supervisionar a execuc¢ao dos orcamentos de precos para fins de parametros nas
licitacbes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos
os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagao de servigcos; cooperar,
quando necessario, com a equipe de licitagbes, promovendo a integracdo das atividades,
primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia
administrativa; executar outras tarefas afins. Dirigir os atos que integram os processos
licitatérios, nas diversas modalidades para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos,
supervisionando todas as etapas; supervisionar a correta organizagcao e arquivamento dos
processos correspondentes as licitagdes; assessorar a comissdo de licitagdes, com o
objetivo do efetivo cumprimento da legislacdo pertinente; coordenar os servicos de
manutengdo dos registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo dos
respectivos certificados; coordenar a manutengdo, de forma regular, dos registros e
relatorios instituidos pela Administragdo; assessorar os titulares das diversas Secretarias e
Departamentos que compdem a Administracéo, na tomada de decisdes sobre a aquisicao de
bens e servicos, bem como na escolha da modalidade de licitagdo; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungbes; executar
outras tarefas afins.

Diretor do Departamento de Planejamento, Engenharia e Obras: Planejar, desenvolver e
controlar atividades inerentes a construgées de obras publicas; Exercer a fiscalizagdo de
obras civis e urbanisticas; Colaborar, na area de sua competéncia, para implementagéo,
acompanhamento e revisdao do Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e Ambiental e os
planos, programas e projetos dele decorrentes; Atuar juntos aos governos estadual e federal
visando a obtengéo de recursos para financiamento das obras publicas; Executar projetos de
instalacéo e expansao de iluminagéo; Desempenhar outras atividades correlatas atribuidas
pelo Prefeito; Propor as diretrizes da politica orgamentaria e econdémico-financeira do
Municipio; Elaborar os estudos necessarios a elaboracdo dos projetos de lei relativos ao
Plano Plurianual, as Diretrizes Orgamentarias e ao Orgcamento Anual; Coordenar o
planejamento de politicas publicas municipais; Elaborar, acompanhar e avaliar as leis de
iniciativa do Poder Executivo previsto no artigo 165 da Constituicdo Federal; Atuar na
viabilizagdo de captagdo de novas fontes de recursos para os planos de governo; Coordenar
e gerenciar contratos e convénios firmados pelo Governo; Coordenar a gestdo das parcerias
publico-privadas (PPP’s); Formular diretrizes, coordenar negociagdes, acompanhar e avaliar
financiamentos externos de projetos publicos com organismos multilaterais e agéncias:
governamentais; Administrar os recursos da informagao e informatica, bem como agées de-
organizagéo e modernizagdo da administragao publica municipal.

Diretor do Departamento de Transito e Transporte: Assessorar a equipe responsavel em:
dar cumprimento a legislacdo e as normas de transito; supervisionar a implantacéo,"
manutengéo e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de:-
controle viario; supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre:
os acidentes de transito e suas causas; supervisionar as obras e eventos que afetem direta -
ou indiretamente o sistema viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do
municipio; dirigir a politica de integracdo com outros 6rgaos e entldades do Sistema
Nacional de Transito;
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supervisionar a equipe de trabalho na execucgédo dos projetos e programas de educacédo e
seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo competente;
eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes; executar competéncias correlatas.

Diretor do Departamento de Turismo: Representar e prestar assisténcia ao Prefeito
Municipal, nas fungdes politicas do turismo e cultura; Superintender o turismo e a cultura no
Municipio, e fazer cumprir as disposicbes da Lei Organica do Municipio; Atender os
interesses dos municipios nos assuntos de turismo e cultura; Manter relagdes publicas e de
contato com os demais 6rgéaos; Acompanhar e colaborar na elaboracdo do Orgamento Anual
e do Orgcamento Plurianual de investimentos; Exercer a coordenacédo e supervisdo dos
sistemas de departamento, na esfera de suas atribui¢ées; Promover a execugéo de projetos ~
turisticos que tenham como finalidade a integragcdo da comunidade local com a comunidade
turistica; Promover a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas,
objetivando executar projetos para desenvolver o turismo e a cultura municipal; Representar
e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo;
Promover a elaboragdo e execucdo do calendario anual de atividades turisticas e
desportivas; Superintender a administracdo do pessoal lotado no 6rgdo e a administragao
dos bens utilizados ou a disposi¢do do érgao; Promover a protegcao do patriménio turistico,
artistico e histérico do Municipio; Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades
necessarias para o cumprimento de suas atribuicoes.

Diretor do Departamento do Meio Ambiente: Coordenacao da prestacdo de assisténcia
técnica aos agricultores, avicultores e pecuaristas sediados no territério do Municipio;
coordenar a promogao de programas de prevengcdo e combate as pragas e as moléstias das
culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros; coordenar o desenvolvimento de programas
educativos e de extensao rural, visando elevar os padroes de producédo e de consumo dos
produtos rurais; coordenar a prestacao de assisténcia aos produtores através de servigos de
mecanizagao; coordenar a politica dos servigos de apoio com maquinario do Municipio aos
produtores do meio rural; coordenar a realizagéo de estudos e pesquisas para desenvolver o
fomento a exploragdo de novas espécies animais e vegetais, adaptaveis as condi¢des do
Municipio, objetivando a diversificacdo da produgao primaria; definir a Politica Municipal do
Ambiente, em consonancia com as politicas federal e estadual no que couber; coordenar o
licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou potencialmente
poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o ambiente
natural e/ou criado; coordenar a criagéo e implementagao de politicas de gestao por bacias e
micro bacias hidrograficas e de organizagao do espago produtivo agrario contemplado;
coordenar a definigdo e implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o-
florestamento e o reflorestamento; coordenar a proposicéo e execugédo de programas de.
protegdo do ambiente no Municipio; implantar e promover a gestdao ambiental municipal:
plena; coordenar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos referentes a destinagao final:
do lixo; coordenar os servicos de coleta de lixo residencial e industrial, executado:
diretamente ou por servico terceirizado; promover medidas de preservagdo e de-
recuperagdo da flora e da fauna no territdério municipal e executar outras tarefas correlatas.:
O ocupante deste cargo fica autorizado a proceder a condugéo de veiculos de propriedade:
do Municipio, na execugado dos servigcos inerentes ao cargo ou a Secretaria que esta
vinculado.
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Diretor do PROCON: Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal
de protecdo e defesa do consumidor; receber, analisar, avaliar e apurar consultas e
denlncias apresentadas por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito
publico ou privado ou por consumidores individuais; prestar aos consumidores orientagcao
permanente sobre seus direitos e garantias; informar, conscientizar e motivar o consumidor,
por intermédio dos diferentes meios de comunicacao; solicitar a policia judiciaria a
instauracdo de inquérito para apuragdo de delito contra o consumidor, nos termos da
legislacédo vigente; representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogéao
de medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribuicées; levar ao
conhecimento dos 6rgdos competentes as infragdes de ordem administrativa que violarem
interesses difusos, coletivos ou individuais dos consumidores; solicitar o concurso de 6rgaos
ou entidades da Unido, dos Estados, do DF e de outros municipios, bem como, auxiliar na
fiscalizacdo de pregos, abastecimento, quantidade e seguranga dos produtos e servigos;
incentivar, inclusive, com recursos financeiros e outros programas especiais, a manutencao
e o fortalecimento da Associagdo de Protecdo e Defesa do Consumidor - APDC, assim
como, a formacéao pelos cidadaos, de novas entidades que tenham por objetivo a defesa dos
direitos dos consumidores; funcionar, no processo administrativo, como instancia de
instrucéo e julgamento, no dmbito de sua competéncia, conforme as regras fixadas por esta
lei, pelas normas complementares municipais, e subsidiariamente pela Lei Federal 8078, de
11 de Setembro de 1990 e Decreto Federal 2.181 de 20 de margo de 1997; fiscalizar e
aplicar sangdes administrativas previstas na Lei 8078/90, e em outras normas pertinentes a
defesa dos consumidores; solicitar o concurso de o6rgdaos e entidades de notéria
especializacao técnico-cientifico para consecugao de seus fins; encaminhar ao PROCON/RS
relatério mensal das atividades do érgéo local, especificando o numero de consultas,
reclamagdes, trabalhos técnicos e outras atividades realizadas, especialmente, a celebracao
de convénios, acordos ou trabalhos realizados junto com outras entidades de defesa do
consumidor; elaborar e divulgar o Cadastro Municipal de reclamacgdes fundamentadas contra
o fornecedor de produtos ou servigcos, conforme prevé o art. 44 da Lei 8078/90, remetendo
copia ao PROCON /RS e ao DPDC; convencionar com fornecedores de produtos e
prestadores de servigos, ou com suas entidades representativas, a adogcdo de normas
coletivas de consumo; realizagao mediagao individual ou coletiva de conflitos de consumo;
realizar estudos e pesquisas sobre o mercado de consumo; manter cadastro de entidades
participantes do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor; a faculdade de elaborar e
divulgar cadastro municipal de fornecedores que se destaquem pela inexisténcia de
reclamagdes fundamentadas na esfera do PROCON /SM; desenvolver outras atividades:
compativeis com suas finalidades. -

Oficial de Gabinete: Prestar assisténcia ao gabinete a que estiver subordinada, nas-
atividades de relagbes publicas; recepcionar e encaminhar pessoas; realizar servigos de:. _
apoio geral que lhe forem atribuidos pelo superior imediato; executar outras atividades::

correlatas ao cargo.

Oficial de Secretaria: Assessorar o Coordenador de Secretaria nas atividades relacionadas
ao Gabinete do Prefeito e Secretaria do Pago Municipal. /
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Procurador Geral do Municipio: Exercer as fungbes estratégicas de planejamento,
orientagdo, coordenacgéao, controle e revisdo no dmbito de sua atuagdo, de modo a oferecer
condigbes de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e
decisoéria; Propor, para aprovagédo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de
metas da Procuradoria Geral do Municipio; Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta
e as diretrizes para a Proposta Or¢camentaria do exercicio seguinte; Elaborar a Proposta
Orgamentaria Anual do 6rgdo, observadas as diretrizes e orientacées governamentais;
Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo delegar tal atribuicéo,
através de ato especifico; Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestéo
econdmico-financeira no ambito do 6rgéo; Propor aos 6rgdos competentes a alienagéo de
bens patrimoniais e de material inservivel sob administracdo da Procuradoria Geral do
Municipio; Assinar, com vistas a consecugcdo dos objetivos do 6rgdo e respeitada a
legislagéo aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras; Aprovar o Manual de Organizagdo da Procuradoria Geral do
Municipio.

Secretario Municipal: As atribuicbes deste cargo estdo disciplinadas no artigo 95 da Lei
Organica Municipal.

Secretario Adjunto Administrativo: Assessorar diretamente o Secretario Municipal em
todas as suas atribuicbes. Supervisionar a tramitagdo de papéis, e fiscalizar o cumprimento
das normas em geral relacionadas com o bom e regular funcionamento da Secretaria a qual
estiver subordinado; Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a guarda e a
conservacao de processos, livros e demais documentos, mediante orientagcdes do Secretario
Municipal; Verificar as necessidades de material de uso do 6rgdo, e cuidar para que o
mesmo esteja sempre disponivel.

Secretario Adjunto Pedagoégico: Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de
Educacgdo nas tomadas de decisdo referentes a Secretaria; Substituir o Secretario em suas
auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuicbes que lhe séo
proprias; Participar das agdes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagdo e
integragéo de todas as atividades desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar os
supervisores na acgado técnica administrativa e pedagdgica das unidades escolares
municipais, por meio da leitura dos termos de visitas e andlise dos dados obtidos,
providenciando junto ao Secretario a solugao de problemas encontrados.

Subcomandante da Guarda Civil: Organizar as escalas de servicos ordinarios e
extraordinarios, conforme orientagdo dada pelo Comandante da Guarda Civil; encaminhar ao:
Comandante, devidamente informado, todos os documentos que dependam de sua decisdo;"

levar ao conhecimento do Comandante verbalmente ou por escrito, depois de

convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver; assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento:
ocasional do Comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; velar.:
assiduamente pela conduta dos Guardas Civis Municipais, estando de folga ou de servigo; -
dar conhecimento ao Comandante de todas as ocorréncias e fatos a respeito dos quais haja

providenciado por iniciativa propria; auxiliar o Comandante nas instrugbes; sugerir “ao
Comandante mudancga na distribuicdo de pessoal, inclusive férias; cumprir e fazer cumpnr as
leis, normas e regulamentos.
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Subprocurador Geral: Planejar, coordenar, orientar as atividades referentes a litigios,
calculo, cobranca e créditos de arrecadagdo da divida ativa do Municipio; substituir o
Procurador Geral do Municipio. Em seus impedimentos eventuais; receber expedientes
emanados do Procurador Geral do Municipio e distribui-los entre os Departamentos
Juridicos Administrativos e Contenciosos.

Art. 2° As despesas decorrentes da execugdo da presente lei correrdo por conta das
dotagbes orcamentarias proprias, consignadas no orgamento vigente, suplementadds, se

necessario.
-

\

Art. 3° Esta lei entrard em viger na data de sua publicacie; Tevogadas as disposicées em
contrario.

Prefeitura Municip

Fernando
Prefeito

I
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