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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

/—N S_/
Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade
com o identificador 330037003800320033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
LY

conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




Camara Municipal de Cacapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

—_—

1 CARGOS COMISSIONADOS

SECRETARIO DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS E
ASSESSORES

SECRETARIO DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

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

exercendo as fungdes a ela inerentes;

II - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e
reuniGes, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario, em qualquer esfera de governo;

II - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados pelo
Prefeito Municipal, dentro das atribui¢cdes da Pasta;

IV - delegar aos Assessores, Diretores de Departamento, Chefes de Divisdo, Chefes
de Secdo ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e atuacfo da area, desde
que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua 4rea de atuag8o, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de
governo municipal;

VI - estabelecer diretrizes e metas para a atuagdo da Secretaria;

VII - subscrever legislacdo que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando
tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagéo;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em
conformidade a Lei de Responsabilidade Fiscal;

IX - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a
execucdo de programas e atividades relacionados a Pasta;

X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua érea, utilizando
documentagio e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o proprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua drea de atuacéo,
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prevendo custos em fungéio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de
normas estabelecidas;

XII - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgéos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solu¢des, para assegurar o pleno atendimento
dos mesmos e do interesse do municipio;

XIII - prestar informacdes ao Prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e os
resultados atingidos, elaborando relatorios ou outros meios, para possibilitar a
avaliacdo das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionaliza¢@o de métodos de trabalho
na area de sua atuacio finalistica;

XV - expedir circulares, instrucdes, portarias, ordens de servico € demais
disposi¢Oes normativas, compativeis com a legislacéo de pessoal que se destinem a
complementar;

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

XVII — ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisi¢do de
compras, responsabilizando-se como seu ordenador.

XVIII - planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as agdes voltadas as
relacdes do Chefe do Executivo com as demais secretarias, relacionar-se com a

Procuradoria Geral do Municipio.

Provimento: em comissio de livre nomeag#o e exoneraggo pelo Prefeito, de sua
estrita confianca, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

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

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria de Governo e RelagGes Institucionais

Quantidade: 01
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ASSESSOR DE SECRETARIO DE GOVERNO E RELACOES
INSTITUCIONAIS

Atribuicoes:

I - prestar assisténcia ao superior Secretdrio em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formacéo profissional, relacionados com
as atribui¢des da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de Governo;

IT - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, e
outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierarquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do
Secretario ou do Secretario Adjunto;

V - conferir as diretrizes politicas para os servicos de competéncia da Secretaria a
que estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribui¢des da
Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

VII - coordenar e administrar servicos e atividades especificos relacionados ao
campo funcional e atribui¢des da Secretaria a que estiver vinculado, especificados
pelo Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Divisdo;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospecgdes,
pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretario;

IX - fornecer informacgdes ao publico e demais unidades do Municipio sobre a
politica de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de
confidencialidade e prote¢do de dados, quando envolvidos;

X - prestar assessoria especializada ao Secretério e a Secretaria, no 4mbito da sua
competéncia, em assuntos técnicos ou administrativos, compativel com o nivel
conhecimento, formagéo profissional, relacionados com as atribui¢des da Secretaria
e suas unidades administrativas e o Plano de governo; i
XI - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior
hierarquico, auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

X1I - manter interlocucio com outras Pastas, quando necessario ao desempenho de
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suas atribui¢des.

Provimento: em comissio de livre nomeag#o e exoneracéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formag&o ou estar cursando Ensino Superior em area compativel
as atribuicGes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro

em entidade de classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Governo e Relagdes Institucionais

Quantidade: 02

2 — CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar € executar servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

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

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

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

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

A

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divis&o;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
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de direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periddicas de coordenacio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagéo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

XI - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

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

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promoc&o de servidores para
deliberacdo dos 6rgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicacdo de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagio vigente;

XVII- comandar as acdes de integra¢do entre 0 Municipio a comunidade e esferas
puiblicas, como Poderes Executivo e Legislativo, ONGs, sindicatos e associagdes;
XVIII - auxiliar a Secretaria nas relagdes institucionais colaborando nas estratégias
de relacionamento;

XIX - gerenciar crises institucionais estabelecendo relacionamento €tico e
profissional;

XX - apoiar a Secretaria junto ao Departamento de Comunicacio Social
estabelecendo outros canais de comunicagdo com as institui¢cdes;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ACOES GOVERNAMENTAIS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

I - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigcos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras ¢ econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

II1 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solugdo de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periodicas de coordenacdo, podendo também participar de

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

Departamento ou Secretaria; i

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;
XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;

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

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promocéo de servidores para
deliberacdo dos 6rgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servicos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relacdes Humanas;

XVI - sugerir a aplica¢do de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - Supervisionar as atividades da divisdo administrativa, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribui¢des elencadas na divisdo, efetivar a politica
publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais;

XVIII - Exercer a coordenacfo dos assuntos, das a¢gdes governamentais e das
medidas referentes a referida divisdo;

XIX - Supervisionar a execu¢io das competéncias, além de realizar politica de
gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da elabora¢do do orgamento
municipal e controlar sua execugdo, ndo realizando atividades meramente técnicas
ou burocraticas;

XX - Oferecer suporte ao Secretario Municipal e & sua equipe no estabelecimento de
diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no
Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;

XXI — Promover e coordenar a formulacio do plano de acdo estratégico do Governo
Municipal, em articulagio com as secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formac8o ou estar cursando Ensino Superior, formag&o A

reconhecida pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando exigivel e

indispensavel para o exercicio da profisséo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

. : 15_({-533 Institucionais
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Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ACOES ESTRATEGICAS

Atribuicdes:

I - representar, deliberar e decidir por sua unidade, observada as diretrizes politicas
de governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras ¢ econdmicas
estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I1I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucéo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores
nos locais de trabalho;

V - providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orcamentarios
necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢éo;

VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divis&o;

VII - emitir orientacdes sobre matérias afetas & respectiva Divis&o;

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel
de direcio imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;
IX - promover reunides periodicas de coordenagio, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter & aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus v
subordinados;
XI - promover a movimentacio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas; va

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

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogéo de servidores para
deliberacdo dos érgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
subordinados ao Departamento de Relacdes Humanas;

XVI - sugerir a aplicacfio de penalidades aos subordinados dentro de sua
competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - Coordenar o planejamento das acdes de governo, em articulacdo com os
Orgdos setoriais;

XVIII — Estabelecer diretrizes e normas, coordenar, orientar e supervisionar a
elaboragéo, implementa¢do, monitoramento e avaliacdo do plano e governo a gestdo
de risco dos respectivos programas;

XIX — Realizar estudos especiais para a formulag&o de politicas publicas; Identificar,
analisar e avaliar os investimentos estratégicos governamentais, inclusive quanto ao
seu impacto territorial, suas fontes de financiamento e sua articulacdo com o0s
investimentos dos demais entes federativos e com os investimentos privados;

XX — Realizar estudos para aprimoramento do planejamento governamental bem
como sobre os problemas recorrentes que o afetam; Realizar o0 monitoramento, a
avaliacdo e a revisdo da dimens&o estratégica do Plano Plurianual, considerando o
cenario macroecondmico, os investimentos estratégicos e a geracdo de produtos para
a sociedade;

XIX - Em cooperagdo com as demais Secretarias, coordenar o desenvolvimento e
implantagéo de um sistema de monitoramento e avaliacio da gestéo institucional,
inclusive no tocante as metas, que permita a correcdo oportuna das decisées e

a atualizag@o permanente dos planos e programas do governo municipal;

XXII - Coordenar e dar suporte metodologico aos diferentes orgéos do Poder

Publico Municipal na formulagdo, monitoramento e avaliacdo dos planos e yd

programas especificos e setoriais, em consonédncia com as diretrizes gerais do
Programa de Governo;
XXIII — formular, coordenar e executar os programas e projetos para obtencdo de

financiamentos; formular, coordenar e executar acées para o desenvolvimento de
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programas € projetos junta a iniciativa privada; realizar atividades correlatas.
XXIV - desempenhar outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeaco e exoneracdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacio: Secretaria de Governo e Relacdes Institucionais.

Quantidade: 01

2 FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE COMUNICACAO

Atribuicoes:

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

II - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atua¢io da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢éo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas
nas esferas superiores;

I1I - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Secéo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato da unidade para uma avalia¢éo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢&o;
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V - promover reunides periodicas com seus servidores, podendo também participar
de comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentag#o interna;

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

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

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
dire¢io imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - chefiar e controlar a execugdo da Comunica¢do da Secretaria Municipal;

X1 - distribuir e fiscalizar as atividades da Se¢do de Comunicagéo, de acordo com os
ditames do Departamento;

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

1mediato.

Provimento: funcio de confianca de livre nomeac#o e exoneracéo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos
da funcdo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissido

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais

Quantidade: 01 71

CHEFE DE SECAO DE PROJETOS

Atribuicdes:
I - chefiar, controlar e orientar a sua equipe de trabalho, com o objetivo de realizar as

diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela
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Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

IT - executar ou determinar a execucdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execucéo de todas
as atividades de atuacdo da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢éo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas
nas esferas superiores;

III - emitir orientacGes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o
superior imediato da unidade para uma avaliacdo da politica de governo;

IV - controlar a aplica¢io dos programas, orientando os executores na solucéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec&o;

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

VI - designar os locais de trabalho e os horarios de servi¢o do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentacdo interna;

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

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

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - planejar, coordenar, supervisionar, orientar e executar projetos especiais
selecionados, de acordo com as diretrizes da Secretaria, podendo atuar em conjunto
ou nfo, com as demais Secretarias;

X1 - distribuir e fiscalizar as atividades da Segéo de Projetos, de acordo com os
ditames do Departamento;

XI1I - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo superior
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imediato.

Provimento: fun¢éo de confianca de livre nomeag&o e exoneragéo pelo Prefeito, a

ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos
da funcéo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria de Governo e Relacdes Institucionais

Quantidade: 01

2.2 - COORDENADORES

COORDENADOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execucdo de todas as atividades de atuagéo
da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo 6rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com as
politicas de governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segédo, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execucdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugéo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
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sob sua direcéo;

VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacdo € manutengéo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor a participacdo de servidores do 6rgédo que dirige em cursos, Seminarios €
eventos similares de interesse da reparticéo;

XII - propor ao superior imediato a aplicacio de medidas disciplinares;

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Coordenacéo;

XVI - executar em apoio a Divisdo de RelacGes Institucionais as agdes de integragio
entre 0 Municipio, comunidade e esferas publicas, como Poderes Executivo e
Legislativo, ONGs, sindicatos e associagdes;

XVII - colocar em pratica as articulagdes e estratégias de relacionamento definidas
pelo superior hierarquico;

XVIII — dar apoio a Divisio atuando diretamente na interface com outras esferas de
governo e instituicdes;

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

imediato.

Provimento: funcio de confianca de livre nomeacio e exoneracéo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos 0s requisitos

da funcio

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

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo

/]

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Quantidade: 01
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