MUNICiPIO DE CACAPAVA

ANEXO XIV — REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS

MUNICIPAIS
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1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuicoes:

I - secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a especialidade

da Pasta, exercendo as fungGes a ela inerentes;

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

qualquer esfera de governo;

I1I - realizar e responsabilizar-se pelos assuntos que lhe forem delegados peloPrefeito

Municipal, dentro das atribuictes da Pasta;

IV - delegar ao Secretario Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefesde
Divisdo, Chefes de Secdo ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e atuagéoda

area, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua 4drea de atuacio, 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 atuag@o da Secretaria de Obras e Servigos;

VII - subscrever legislagio 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

execuc¢do de programas e atividades relacionados a Pasta;
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X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentacio 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 area de atuacio,
prevendo custos em funcdo dos projetos e propostas, visando o cumprimento de normas

estabelecidas;

XII - desenvolver e aprimorar contatos com outros 6rgdos publicos, recebendo
reivindicagdes, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

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

avaliac#o das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na

area de sua atuacio finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo e demais disposi¢des

normativas, compativeis com a legislagéo 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 licitatérios da Pasta, bem como promover a sua anulacio ou
revogacao;

XVII - ordenar despesas da pasta, a partir do registro da respectiva requisicio de

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVIII - formular, executar ¢ avaliar a politica municipal de desenvolvimento da
infraestrutura urbana, em consonéncia com as diretrizes gerais do governo Municipal,

com o plano diretor e com a legislacdo vigente;

XIX - planejar, coordenar e fiscalizar as obras publicas da Prefeitura Municipal, em

consonéncia as diretrizes e plano de governo;
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XX - planejar, organizar, e fazer ser colocada em pratica a politica de obras publicasdo
Municipio;
XXI - chefiar o correto e adequado atendimento as demandas de obras e melhorias da

cidade;

XXII - propiciar o planejamento, implementacdo e execucdo de convénios com outros

orgdos e entes federativos, no que diz respeito a realizacfo de obras e servigos publicos;

XXIII - chefiar o planejamento e execucdo dos servicos publicos municipais e
infraestrutura, incluindo saneamento, iluminacfo, pavimentac¢do, limpeza urbana e

outros servigos essenciais a0 Municipio;

XXIV - elaborar proposicdo de politicas de servicos puiblicos urbanos e rurais,

compativeis com as necessidades da populag@o ndo atingida por outras areas afins;

XXV - coordenar toda a estrutura necessaria a consecugdo de obras e servigos no

Municipio, além de outras atividades correlatas a Pasta.

Provimento: em comissio de livre nomeag@o e exoneragdo 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 area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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SECRETARIO ADJUNTO DE OBRAS E SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretdrio nos assuntos da Pasta e na coordenagdo das atividades da

Secretaria;

II - coordenar os projetos e programas orgamentarios dos Departamentos, Divisdes,

Secdes e Coordenacdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Financas, no planejamento,
elaboragdo e acompanhamento da Lei de Orcamento Anual, Lei de Diretrizes

Orgamentérias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;
V - substituir o Secretario da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos;

VI - atuar em toda a coordenagdo e supervisdo de obras e servigos municipais
designados pelo Secretario, primando pelo cumprimento dos cdédigos municipais que

regem a matéria, além da legislacdo federal, estadual e municipal a respeito;

VI1I - executar outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeag&o e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: 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 profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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ASSESSOR DE SECRETARIA

Atribuicoes:

I - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formag&o 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 servigos 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 servigos e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribuicdes da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Diviséo;

VIII - emitir orientacSes em processos, elaborando estudos, avaliagSes, prospeccoes,

pareceres e recomendagdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretario;

IX - fornecer informacdes ao publico e demais unidades do Municipio sobre a politica
de governo e da Secretaria, observando sempre as regras de confidencialidade e

protecdo de dados, quando envolvidos.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragao pelo Prefeito
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Requisitos: Possuir formacdo ou estar cursando o Ensino Superior em area compativel
as atribuicdes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em

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

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 02

1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS

© normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas, podendo

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na defini¢@io de diretrizes e na implementagdo das a¢des da
drea de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construcdo e da
implementacéo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

IT - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragio

da proposta or¢camentaria relativa ao Departamento;

planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria, programas,

indicar os respectivos titulares ou supervisores;

III - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuicSes elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das

diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

IV - fixar politicas de gestdio dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturag@o, distribui¢do, racionaliza¢do e adequagiio dos servigos, tendo em vista

os objetivos da Secretaria;

V - participar da elaboragéo da politica administrativa da organizacfio, fornecendo
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informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

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

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

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

0s seus superiores;

VIII - delegar aos Chefes de Divis&o, Chefes de Se¢éo e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

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

a defini¢do de objetivos;

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

sua area de atuacgio;

XI - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, os Chefes de

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

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberagdo dos Orgéos

competentes;

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

servidores que deles tomar@o parte;
XIV - aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;

aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagéo vigente;
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XV - sugerir ao Secretario a instauragfo de sindicancia ou inquéritos administrativos

sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XVI - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

chefiar a execucdo de todas as obras e reformas do Municipio, auxiliando o
Secretario na defini¢fio do plano de obras municipais, estabelecendo as prioridades a

serem realizadas;

XVII - supervisionar todo o planejamento dos servigos de reposigéo, construc@o,

conservagdo e pavimentagéo das vias publicas;

XVIII - supervisionar e avaliar a viabilidade da execugdo de obras e/ou reparos
solicitados pelas demais Secretarias, em articulagdo com seus setores especificos de

prédios e equipamentos;

XIX - elaborar o planejamento anual de novas obras e acompanhamento de obras e
reformas em andamento, de forma a permitir o constante acompanhamento da area,

inclusive sob o aspecto financeiro e gastos despendidos;

XX - realizar outras atividades solicitadas pelo Secretario.

Provimento: em comissio de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FROTAS

Atribuicoes:
I - auxiliar o Secretério na defini¢do de diretrizes e na implementacéo das a¢des da
drea de competéncia da Secretaria, participando da defini¢fio, da construgéo e da

implementacéo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o
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apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdo

da proposta or¢amentdria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes elencadas
nesta Lei para o respectivo Departamento, orientando, controlando e avaliando
resultados, para assegurar o desenvolvimento das politicas de governo e das

diretrizes tragadas pelas autoridades superiores;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfo, distribui¢o, racionalizagio e adequag@o dos servicos, tendo em vista

os objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragfo da politica administrativa da organizacéo, fornecendo

informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a definigédo de objetivos;

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

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

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

0s seus superiores;

XIX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Segéo e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

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

a definigdo de objetivos;
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XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicacSes, apresentando reclamacdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando revisdo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuag@o;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagéo, 0s Chefes de

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

supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servi¢os externos € os gastos

do pessoal diretamente subordinado;

XIII - encaminhar propostas de promogao de servidores para deliberagio dos orgéos

competentes;

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

servidores que deles tomardo parte;
aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores do Departamento;
XV - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagéo vigente;

sugerir ao Secretério a instauragfo de sindicancia ou inquéritos administrativos sobre

irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XVI - elaborar relatérios ao Secretério sobre as atividades do Departamento;

chefiar toda a estrutura para programagfo, controle e execu¢do da manutengéo

preventiva da frota de veiculos, maquinas, viaturas e equipamentos da Prefeitura;

XVII - coordenar e subsidiar com informagdes técnicas os procedimentos para a
aquisi¢do de maquinas, viaturas e veiculos; licenciamentos e regularizag@o perante
os 6rgdos de fiscalizagdo; obtengdo de seguros; e regularidade nas atividades

desenvolvidas na Diviséo;

XVIII - outras atividades correlatas.

Provimento: em comisso de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicSes a serem exercidas,

devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
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exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagao: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ILUMINACAO PUBLICA

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretério na definicdo de diretrizes e na implementagio das a¢des dadrea
de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragdoda

proposta orcamentdria relativa ao Departamento;

III - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

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

tracadas pelas autoridades superiores;
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V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturacdo, distribuigfo, racionalizacfo e adequagdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

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

seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisio, Chefes de Secédo e Coordenadores, fungdes de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

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

defini¢do de objetivos;

XI- decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindica¢des, apresentando reclamacgdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
género, ou solicitando reviséo de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuacgéo;

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

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

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promoc¢do de servidores para deliberagéo dos 6rgéos

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

servidores que deles tomardo parte;

XVII - aprovar escala de férias e de substitui¢@o dos servidores do Departamento;
XVII - aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagéo vigente;
XVIII - sugerir ao Secretario a instauracio de sindicancia ou inquéritos administrativos
sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - fiscalizar as despesas com o custeio da iluminagdo publica, instituir contribui¢des
especificas para o custeio dos servicos e acompanhar a aplicacdo dos recursos
arrecadados;

XXI - dirigir os trabalhos de ampliacdo, remodelagéo e fiscalizagdo dos servigos de
manutencdo da rede de iluminag&o publica do Municipio;

XXII - propor medidas que visam melhorias e eficiéncias nos servigos geradores de
energia elétrica, que abrangem o gerenciamento e administragéo de contratos e projetos
de iluminagéo;

XXIII - definir as diretrizes relacionadas a iluminagéio publica do Municipio, sempre
com a aprimoramento do sistema de iluminagdo da cidade, valorizando assim os
espagos e servigos urbanos e a qualidade energética dos logradouros para melhor
atender a populacéo;

XIV - elaborar normas, procedimentos e prestar suporte técnico aos orgdos da
Administragdo Publica Municipal, relativos a iluminagéo publica municipal;

XXV - buscar medidas inclusivas para levar a iluminagfo publica a totalidade do
territdrio municipal, garantindo melhor seguranga a populagéo;

XXVI - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissio de livre nomeag3o e exoneragdo pelo Prefeito
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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 indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Atribuicoes:

I - auxiliar o Secretario na defini¢@o de diretrizes e na implementacéo das agdes daarea
de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da constru¢do e da
implementacdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

II - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragioda

proposta orgamentaria relativa ao Departamento;

IIT - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

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

tragadas pelas autoridades superiores;
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V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfo, distribuicdo, racionalizagéo e adequacéo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elaboragfo da politica administrativa da organizaggo, fornecendo

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

VII - 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;

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

seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisfo, Chefes de Segio e Coordenadores, fungdes de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

X - participar, como membro nato, de grupos de planejamento de seu Departamentoou
designar servidor para esta finalidade, pafticipando da elaboragdo da politica
administrativa do érgfo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para a

defini¢do de objetivos;

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

sua area de atuacdo;

XII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenac@o, os Chefes de Diviséo,

Chefes de Seciio e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogdo de servidores para deliberagdo dos 6rgéos

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

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

XVIII - sugerir ao Secretdrio a instauracdo de sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;
XIX -elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;

XX - gerenciar e reunir no departamento todas as demandas municipais para a
realizacdo de servigos e infraestrutura necessarios ao Municipio, regulando para tanto

as atividades que dependam de regulacio;

XXI - manter o planejamento e execucfio de todos os servigos, gerenciando sua

realizac@o e satisfacdo dos usudrios e municipes;

XXII - garantir o funcionamento dos servigos de manutengio, limpeza e conservagio

das ruas, pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio;

XXIII - fiscalizar, acompanhar e controlar a execu¢do e vigéncia de contratos e
convénios e outras formas de parcerias, opinando junto ao Secretario a melhor

modelagem para a contratagdo dos servigos;

XXIV - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeacéo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagdo ou estar cursando ensino Superior em 4rea compativel
as atribuigdes a serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em

entidade de classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacao: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS E
SERVICOS

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretdrio na definigdo de diretrizes e na implementacéo das agdes dadrea
de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementacdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

11 - fornecer, anualmente, ao Secretdrio da Pasta, elementos destinados a elaboragédoda

proposta orcamentdria relativa ao Departamento;

Il - planejar, orientar, coordenar e controlar, segundo diretrizes da Secretaria,
programas, normas e critérios a serem observados pelas demais unidades subordinadas,

podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

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

tragadas pelas autoridades superiores;

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

objetivos da Secretaria;

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

informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos;

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

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

seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secédo e Coordenadores, fun¢des de sua

competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu Departamento;

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

defini¢go de objetivos;

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

sua area de atuacéo;

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

Chefes de Secdo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promog&o de servidores para deliberagdo dos 6rgéos

competentes;

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

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

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicancia ou inquéritos administrativos

sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX -elaborar relatdrios ao Secretario sobre as atividades do Departamento;
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XX - planejar, coordenar, normatizar e acompanhar a gestdo de suprimentos da
Secretaria elaborando normas e diretrizes para realizagdo de compras e/ou contratagdes
no ambito da Secretaria, propondo as modalidades e formas legais e administrativas

que melhor atendam ao interesse da administragdo publica;

XXI - acompanhar e analisar, quando necessario, os processos de licitacdo até a

homologacéo dos vencedores dos certames;

XXII - coordenar a logistica de distribui¢go de equipamentos e materiais na Secretaria;

e desenvolver padrdes para a especificagdo da contratagéo de servigos na Secretaria;

XXIII - organizar e manter os servigos de protocolo, tramitagdo e distribuicdo de
documentos, bem como os processos ou procedimentos de guarda ou arquivamento de

documentac@o da Secretaria;

XXIV - planejar, organizar e acompanhar as quitagdes das despesas de custeio €

investimentos da Secretaria;

XXV - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneracdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

IIT - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢Bes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfo, 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 orcamentérios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢o;

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

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;
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X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

X1 - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

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

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

deliberacdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - organizar e orientar o planejamento e desenvolvimento dos projetos de obras e
reformas de proprios municipais, de interesse municipal, definindo juntamente com o

Departamento e a Secretaria a melhor modelagem a ser adotada pela Prefeitura;

XVIII - gerenciar o andamento dos projetos estratégicos, provendo informagdes
estruturadas, atualizadas e consolidadas aptas a propiciar a captacdo de recursos,

préprios ou de outros entes da federag@o;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Lotacéo: Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE MONITORAMENTO DE OBRAS

Atribuicgées:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atua¢do da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuig¢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 utilizaco;

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

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

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

diregdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
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IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagéo do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe s@o 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 promog¢do de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - gerenciar o acompanhamento de obras e reformas de prédios e equipamentos
municipais, atuando em conjunto com as demais Divisdes relacionadas ao

planejamento e execugéo de obras;
XVIII - manter o controle integral de todas as obras e reformas em andamento;

XIX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

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 indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE FROTAS

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuiSes
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 or¢amentarios

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

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

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

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

direcio imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;
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IX - promover reunides periodicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio 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;

XI1II - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliag@o de pessoal;

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

deliberacéo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI -sugerir a aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - gerenciar, em conjunto com o Diretor do Departamento de Controle de Frotas,
a regularidade de todos os procedimentos necessarios & aquisi¢do, manutengéo e

utilizacfo da frota de veiculos, viaturas e maquinas;

XVIII - acompanhar os trabalhos das Se¢Bes de Maquinas e Viaturas, aferindo
se todas as normas estdo sendo observadas, em relagdo aos veiculos, documentos €

pessoas;

XIX - acompanhar a regularidade no gerenciamento da frota, avaliando o adequado uso

de maquinas e veiculos, além da racionalizagdo de combustivel;

XX - zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte e frotas, bem

como das normas legais de transito;

XXI - promover o acompanhamento da execugo fisica e financeira dos contratos na

area de sua atuacao;
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XXII - promover o acompanhamento e avaliagdo da execugao dos convénios na 4rea

de sua atuacio;

XXIII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comiss&o de livre nomeag#o e exoneragéo pelo Prefeito

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 indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO DE FROTAS

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atuagio da Divisio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigbes
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;
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IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

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

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

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

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;

X - submeter 4 aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
XI - promover a movimentago de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XI1I - propor programas de treinamento de interesse da Divis@o;

XI1II - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagio de pessoal;

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

deliberacdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

XVI -sugerir a aplicagéio de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislagéo vigente;
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XVII - chefiar toda a estrutura da manutengdo preventiva e corretiva da frota de

veiculos, maquinas, viaturas e equipamentos da Prefeitura;

XVIII - subsidiar com informag@es técnicas os procedimentos para a aquisigao

de pecas para viaturas e maquinas;

XIX - organizar e acompanhar os trabalhos, aferindo se todas as normas e

procedimentos estdo sendo observados em relag@o a manutengao da frota;

XX - promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos na

area de sua atuacio;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneracéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagsio em Ensino Superior em area compativel as atribui¢Bes a
serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de

classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profisso.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS, CONTROLE E MANUTENCAO DE
ILUMINACAO PUBLICA '

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;
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II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢Ges
elencadas nesta Lei para a respectiva Diviséo, 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 or¢amentarios

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

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

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divis&o;

XI1II - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avalia¢@o de pessoal;
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XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promogdo de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos € 0s gastos do pessoal
diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - gerenciar o sistema de iluminag&o publica do Municipio, controlando o parque
de iluminagdo de Cagapava;

XVIII - planejar, projetar e fiscalizar os servigos de ampliagZo, remodelacdo e

eficiéncia da iluminag3o das ruas e logradouros publicos do Municipio;

XIX - propor medidas visando a melhoria da eficiéncia dos servigos publicos ligadosao

uso da energia elétrica;

XX - controlar as contas de iluminacéo publica;

XXI - gerenciar e administrar os contratos de projetos e manutencdo da rede de
iluminag&o publica;

XXII - realizar a gestdio estratégica e coordenar as atividades relativas ao planejamento,
programagio e fiscalizagdo da ampliagio, remodelacio, manutengéo e conservagao da
rede de iluminac3o piiblica de vias e logradouros publicos municipais,observando as

legislagdes e normativas pertinentes;

XXI1II - gerenciar o cadastro da rede de iluminag&o publica do Municipio;
XXIV - gerir e acompanhar a execugo da prestagio de servigos de iluminaggo publica
do Municipio;

XXV - estabelecer diretrizes, especificagdes técnicas e de controle de qualidade do
material utilizado no sistema de iluminagfo piblica municipal, observando o disposto

em legislagdo e normativas pertinentes;
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XXVI - gerir as atividades de andlise, monitoramento e avaliagdo das

informagdes de iluminagéo publica municipal;

XXVII - propor normas relativas aos assuntos afetos a iluminagdo publica
municipal;
XXVIII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo

superior imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo 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 indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE EXECUCAO DE SERVICOS

Atribuic¢oes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

Il - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servigos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econ6micas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

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

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

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

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

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

VIII - proferir despachos interlocut6rios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

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

IX - promover reunides periédicas de coordenagdo, 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 subordinados;
X1 - promover a movimentagio de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divis&o;

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

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

deliberagdo 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 Rela¢cdes Humanas;
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XVI -sugerir a aplicacdo de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislacdo vigente;

XVII - gerenciar a execug@o de todos os servicos municipais colocados a disposigédo
pela Prefeitura, seja execucdo direta ou indireta, realizada por terceiros contratos para

este fim;

XVIII - supervisionar a manuteng@o e garantir o funcionamento dos servigos delimpeza
urbana, saneamento basico, rede de galerias pluviais, limpeza dos cursos d’agua,
pavimentacdo, drenagem, poda, capinagdo, terraplanagem, conservacdo das ruas,
pragas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o Municipio, dentre

outros que estiverem em execucao;

XIX - fiscalizar, acompanhar e controlar a execugdo e vigéncia de contratos e

convénios e outras formas de parcerias;

XX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneracéo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formag¢do em 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 profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE ENGENHARIA

Atribuicoes:

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 servicos

conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigSes
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 or¢camentarios

necessarios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utiliza¢@o;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divis&o;
VII - emitir orientacSes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

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

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

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

Departamento ou Secretaria;
X - submeter & aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;
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XI  -promover a movimentaggo de pessoal nas unidades que lhe séo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;
XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberacéo dos 6rgédos 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 aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislacdo vigente;

XVII - chefiar e organizar a elaboragéo de projetos de engenharia e instalagdes prediais

e especificagdes para execugdo de obras civis;

XVIII - fornecer dados técnicos para contratacdo de projetos especificos

necessarios a execugdo de obras civis;

XIX - aprovar e auxiliar na elaboragdo de Termos de Referéncia, Projetos Basicos e
Executivos para contratacdes, além de gerenciar contratos de consultoria para

elaboragdo dos estudos e produtos concebidos;
XX - controlar e executar as ac¢Oes relativas as normas prediais vigentes;
XXI -atuar na gestdo de contratos em sua area de atuag@o;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢bes 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
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Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO DE SERVICOS

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

11 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divis@o, 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 or¢amentarios

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

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

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divis&o;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisao;

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

de direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
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IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovagdio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentacéo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

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

XIII - encaminhar, a quem de direito, propostas de promoc¢é@o de servidores para

deliberacdo dos 6rgéos competentes;

XIV - 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;

XV - sugerir a aplica¢@o de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislagdo vigente;

XVI - elaborar as especificagdes dos materiais a serem aplicados na execucdo das

obras projetadas, tendo em vista o tipo de acabamento da obra;

XVII - orientar e executar as atividades de planejamento de servigos a serem

executados do Municipio;

XVIII - juntamente com seus superiores, elaborar e sistematizar relatérios de
diagnéstico de servigos para a elaborag@o do Plano Plurianual - PPA, visando mapear

as necessidades de médio prazo;

XIX - conduzir e mediar Grupos de Trabalho e Comissdes com servidores publicos
e sociedade civil, designados para a definicdo de planejamento de servigos
municipais;

XX - supervisionar a elaboragdo metodologias de participagdo social para a

elaboragfio dos planos Municipais para a contratagédo de servigos;
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XXI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensdvel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotaciio: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS DE OBRAS E SERVICOS

Atribuicoes:

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 servicos
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econOmicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

11 - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuagdo da Divisio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
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

necessdrios as execucdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;
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VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugio
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;

X - submeter a aprovag@o do superior imediato a escala de férias de seus subordinados;
XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe s@o subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Diviséo;

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

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

deliberacéo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

de acordo com a legislacé@o vigente;

XVII - dirigir as atividades de padronizagio, aquisi¢do, guarda, distribui¢@o e controle

dos materiais e equipamentos da Secretaria, nas obras e servicos municipais;

XVIII - coordenar as atividades de conservagdo, manutengdo ¢ administracdo das

instalagdes, dos veiculos e maquinas da Secretaria;




MUNICIPIO DE CACAPAVA

XIX - monitorar as execugdes contratuais relativos aos suprimentos fornecidos e

servigos prestados;

XX - coordenar o planejamento anual, em tempo habil, das necessidades da area de
obras e servigos, primando pelas aquisi¢des com agilidade e eficiéncia, garantindo o

ndo desabastecimento de insumos aos projetos em andamento;

XXI - gerenciar a interlocugdo com a area centralizada de licitagdes do Municipio, de
forma a cooperar permanentemente com os subsidios necessarios aos processos de

contratacio de bens, servigos e obras;

XXII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeag?o e exoneragdo pelo Prefeito

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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE INSUMOS E ALMOXARIFADO

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisfio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Diviséo, 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 € orgamentérios

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

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

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

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

diregdio imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

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

Departamento ou Secretaria;
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X - submeter a aprovacio do superior imediato a escala de férias de seus

subordinados;

XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo subordinadas;
XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliag@o de pessoal;

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

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

X VI -sugerir a aplicagdo de penalidades aos subordinados dentro de sua competéncia,

de acordo com a legislaggo vigente;

XVII - coordenar e executar os servicos afetos a Divisio, vinculada ao Departamento,

especialmente na administrag#o, registro e guarda de insumos e bens;

XVIII - planejar agdes visando a manutengdo segura do arquivo atualizado de
todo o patrimdnio da Secretaria, direcionando subordinados para conferéncia regular e
periddica;

XIX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagcio em Ensino Superior em drea 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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais
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Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE VIATURAS

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 Diviséo;

II - executar ou determinar a execugdo das deliberacdes e decisGes das unidades
administrativas que lhe s8o superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva secdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonincia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

I1I - emitir orienta¢Bes sobre matérias afetas a sua Sec@o, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliagéo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢@o;

V - promover reunides periédicas 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 servico do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag¢éo interna;
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VII - organizar e propor, 4 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

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

X — coordenar a manutengio do controle de entrada, estadia e liberagdo dos veiculos e

viaturas que estdo sob responsabilidade da Secdo;

XI - coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho, avaliando o

atendimento de todos os requisitos legais para a condugéo de cada espécie de veiculo;

XII - coordenar todo o procedimento de legalizagdo dos veiculos e viaturas de

propriedade da Prefeitura;

XI1II - chefiar os servicos de conservagdo e manutengdo de veiculos e equipamentos;
XIV - registrar as ocorréncias com veiculos, indicando as providéncias cabiveis;

XV - gerenciar o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem
como das despesas de manutengéo dos veiculos;

XVI - acompanhar o processo de aquisi¢do de materiais € equipamentos;

XVII - manter controle da documentacio da frota e dos motoristas, observando as

questdes referentes ao licenciamento dos veiculos;

XVIII - estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que se

referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposi¢@o de pegas;

XIX - racionalizar o uso das viaturas e veiculos oficiais, centralizando o controle dos

mesmos;
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XX - orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou

veiculo, apurando as irregularidades cometidas;

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

imediato.

Provimento: fun¢o de confianca de livre nomeag8o e exoneragédo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagido em Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a
serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de

classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE MAQUINAS

Atribuicées:

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 execugéo de todas
as atividades de atuacio da Segfio em que for nomeado, primando para que as
atribuicbes elencadas nesta Lei para a respectiva sec@o, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;
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III - emitir orienta¢Bes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avalia¢do da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secéo;

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 servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagdo interna;

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

subordinados;

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

Humanas;

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

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

X — coordenar a manuteng@o do controle de entrada, estadia e liberagdo das maquinas

e equipamentos que estio sob responsabilidade da Secio;

XI - coordenar o trabalho dos motoristas e operadores de equipamentos, fiscalizando o
seu desempenho, avaliando o atendimento de todos os requisitos legais para a condugfo

de cada espécie de veiculo;

XII - coordenar todo o procedimento de legalizacdo das maquinas e equipamentos de

propriedade da Prefeitura;

XIII - chefiar os servigos de conservago e manutengéo de veiculos e equipamentos;
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X1V - registrar as ocorréncias com as maquinas, indicando as providéncias cabiveis;
XV - gerenciar o registro e o controle do consumo de combustiveis e lubrificantes bem
como das despesas de manutenc@o dos equipamentos;

XVI - acompanhar o processo de aquisi¢do de materiais e equipamentos;

XVII - manter controle da documentag¢do da frota e dos motoristas, observando as
questdes referentes ao licenciamento dos veiculos, além de outros requisitos legais para

o0 uso das maquinas;

XVIII - estabelecer formas de controle de méaquinas e equipamentos, especialmente no
que se referir a quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposi¢do de

pecgas;
XIX - racionalizar o uso das maquinas, centralizando o controle dos mesmos;

XX - orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou

veiculo, apurando as irregularidades cometidas;

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

imediato.

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

funcéo

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagiio em Ensino Superior em area compativel as atribui¢bes 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 Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE MANUTENCAO

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

diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

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

nas esferas superiores;

[1I - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Segéo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliac@o 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 Segéo;

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 servico do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag@o interna;

VII - organizar e propor, 4 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
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de RelacGes

Humanas;

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

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

X - elaborar, projetar e apresentar os pedidos necessarios & manuteng@o dos servigos

de iluminagdo publica, incluindo os casos de emergéncia;
XI - atender e supervisionar os contratos de servigos de manutencdo e conservagéo da
rede de iluminagdo publica do Municipio;

XII - orientar e acompanhar os servicos dos Orgdos da Administracdo Publica
Municipal e concessionarias de servigos de infraestrutura urbana que interfiram na

iluminacéo publica do Municipio;

XIII - gerenciar e manter atualizado o cadastro da rede de iluminagdo publica

municipal.

XIV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungio 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: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formag¢do em Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢Oes a
serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de

classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE CEMITERIOS

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

diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e econémicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Diviséo;

II - executar ou determinar a execucdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s3o superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuacdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribuicBes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

I1I - emitir orientacdes sobre matérias afetas & sua Segfo, 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 aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de
dtvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentag#do interna;

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

subordinados;

VIII - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do pessoal

diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

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

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

X - coordenar e gerir todas as atividades administrativas a serem realizadas para a

organiza¢do, funcionamento e atividades funerarias no municipio;

XI - proceder a gestdo, supervisdo e fiscalizagdo na concessdo de carneiras nos

cemitérios municipais;

XII - controlar os recebimentos efetuados pelas funerarias do Municipio quanto aos
pagamentos de concessdo de carneiras, assim como das taxas devidas, conforme

modalidade de sepultamento;

XIII - propor normas regulamentares e medidas tendentes ao melhoramento dos

servigos funerarios e a administracdo dos cemitérios;

XIV — gerenciar para que seja mantido nimero suficiente de carneiras novas para
concessdo, objetivando evitar qualquer transtorno quanto a disponibilidade de

atendimento emergencial;

XV - controlar as exumagdes, no periodo de até cinco anos, dos funerais na modalidade
isentos, tanto de pessoas carentes como indigentes, e/ou, sepultados com andlise da

assisténcia social;

XVI - coordenar para que seja mantida a regularidade, continuidade, efetividade,
seguranca, atualidade, generalidade, transparéncia e cortesia nos servigos cemiteriais e

funerarios prestados nos cemitérios municipais;

XVII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

funcéo
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Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formacfio em Ensino Superior em area compativel as atribui¢Bes a
serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de

classe, quando exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagao: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE JARDINS

Atribuicdes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

Il - executar ou determinar a execucdo das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execucio de todas
as atividades de atuagdo da Secfio em que for nomeado, primando para que as
atribuigbes elencadas nesta Lei para a respectiva segfio, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagSes sobre matérias afetas a sua Secdo, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliagio da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Sec#o;
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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 hordrios de servico do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagéo 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 Relag¢des

Humanas;

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

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

X - administrar os servigos de projetos, manuten¢des e jardinagem no Municipio,

primando pela conservacéo de areas verdes;
XI - coordenar a elaboragio dos projetos paisagisticos, construcdo e manutengéo de
parques, pragas e jardins publicos;

XI1I - gerenciar os trabalhos referentes ao ajardinamento de areas verdes, bem como a
manutencio das colegdes de plantas representativas dos varios ambientes ecolégicos e

jardins tipicos;

XIII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

funcéo
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Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagdo em Ensino Superior em 4rea compativel as atribui¢Ses 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

Lotagdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE LIMPEZA

Atribuicdes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisio;

II - executar ou determinar a execucdo das deliberagGes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuacdo da Secdo em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

IIT - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliag¢@o da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Seco;
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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 hordrios de servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentag&o interna;

VII - organizar e propor, 4 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 Relagbes

Humanas;

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

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

X - coordenar e supervisionar os servigos de limpeza urbana, coleta de lixo e coleta

seletiva de residuos reciclaveis;

X1 - gerir a execugdo de todas as atividades ligadas 2 manuteng@o da limpeza nas areas
urbanas, mediante a capinag#o, varrigdo, lavagem e irrigagio das ruas, pragas e demais

logradouros publicos, competindo:

a) planejar e supervisionar a execuggo dos servigos de coleta de lixo, mediante

a elaboraciio de itinerarios visando a utilizagdo méaxima dos veiculos;

b) exercer a correcio dos servigos de limpeza das vias e logradouros publicos,

de detritos e sobras de lixo;

¢) manter encarregados para a manutengio, coordenagéo e controle de veiculos

e maquinas destinados a atender aos servigos de limpeza urbanas;

d) manutencgo de servigos destinado & limpeza de canais e bueiros, valas e

valetas;

¢) manutencdo de servigos encarregado da eliminaggo ou destinagéo do lixo;
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f) manter servico planejado e orientado de varri¢do em toda a zona urbana.

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

imediato.

Provimento: fun¢io de confianga de livre nomeacéo e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

func¢éo

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formac¢fo em Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a
serem exercidas, devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de

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

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE COMPRAS DE OBRAS E SERVICOS

Atribuicdes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divis&o;

IT - executar ou determinar a execug@o das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugéo de todas
as atividades de atuagfio da Segdo em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;
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I1I - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Segéo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato da unidade para uma avaliacdo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Se¢@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 servigo do pessoal na unidade e

dispor sobre sua movimentagéo interna;

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

subordinados;

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

Humanas;

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

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

X - gerir os materiais afetos & iluminag@o publica municipal, obras, servigos, frotas do

Municipio e todos os insumos da Secretaria;

X1 - chefiar, coordenar e auxiliar o desenvolvimento de todas as atividades de gestéo,
licitagBes, contratagdes, planejamento e almoxarifado, no ambito da Secretaria de
Obras e Servigos, observando os prazos legais e regulamentares para cada atividade,

em interlocuc¢io com a area central de licitagdes;

XII - atender aos 6rgdos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das

atividades compras, licitagSes, contratagdes e almoxarifado no &mbito da Secretaria;
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XIII - apresentar relatorios de gestdo de qualidade, de acordo com as normas e periodos

estabelecidos em regulamento;

XIV - gerenciar a instru¢@o de processos e expedientes sobre assuntos de sua esfera de
competéncia, objetivando o planejamento, organizacdo e levantamento de necessidades

de bens e produtos, no ambito da Secretaria;

XV - anualmente, promover a organizagdo para a contratagdo de bens e suprimentos
para a Secretaria, de forma a ndo gerar o desabastecimento em nenhuma obra, canteiros,

unidades de reformas, proprios municipais ou outras unidades do Municipio;

XVI - trabalhar em conjunto com a area central de licitacdes e contratos da Secretaria
Municipal de Gestdo Publica, garantindo uniformidade e equidade nos processos
licitatorios;

XVII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

funcdo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

696



MUNICIPIO DE CACAPAVA

2.2 COORDENADORES

COORDENADOR DE PROJETOS

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuagéo da 4rea
lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo 6rgéo,
atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo

e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

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

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe s&o superiores;

IV - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando relatérios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato para uma avaliagéo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sua direcdo;

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

promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
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X - providenciar a organizacdo e manutengéo atualizada dos registros das atividades
da unidade que dirige;

XI - propor a participacdo de servidores do érgdo que dirige em cursos, semindrios e
eventos similares de interesse da reparti¢do;

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

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

XV - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI - promover a elaboragéo de projetos de engenharia de obras ptblicas municipais

e acompanhar a execugdo para o Municipio, dando o devido andamento para a sua

aprovacao e execucao;

XVII - opinar sobre pedidos de aprovagdo de projetos, planos e propostas de
construc@o, conservacdo, reparacdo, restauragdo e demoli¢do e de licenca para o
funcionamento de atividades comerciais, industriais ou prestadoras de servicos em

imdveis tombados na forma da legislagdo competente;

XVIII - coordenar a anélise, aprovacdo e fiscalizacdo de projetos e a execugio de

edificagdes e construcdes;

XIX - desempenhar outras atribuiges que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

fungio

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

exigivel e indispensével para o exercicio da profissdo
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

COORDENADOR DE PROCESSOS

Atribuicoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe sdo subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de atuagio da area
lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo 6rgéo,
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 Segfo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

Il - executar ou determinar a execucdio das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe s&o superiores;

[V - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo, elaborando relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato para uma avaliagio da politica de governo;

V - controlar a aplicagio dos programas, orientando os executores na solu¢do de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sua direcio;
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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 interlocutérios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

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

X - providenciar a organizagio e manutenc¢éo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participacdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindrios €

eventos similares de interesse da reparticéo;
XII - propor ao superior imediato a aplicacdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenag¢io;

XVI — coordenar os estudos, examinar e despachar processos ou documentos relativos

a licenciamento para execucdo de obras particulares, inclusive loteamento e

parcelamento de terrenos;

XVII - fiscalizar a aplicagdo das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as

autuacgdes e interdi¢cdes necessarias;

XVIII - gerenciar a manutencéo de arquivos com projetos aprovados, bem como do

cadastramento das edificagGes existentes;

XIX - coordenar a execugiio de tarefas, expedir certiddes ou outras documentagdes

sobre processos e assuntos que lhe sdo pertinentes;

XX - sugerir as providéncias cabiveis por parte da Prefeitura, no caso de constatacdo

de irregularidades nas obras inspecionadas;
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XXI - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fun¢io de confianga de livre nomeacédo e exoneracéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

COORDENADOR DE MONITORIA DE OBRAS

Atribuicdes:

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

e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

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

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugdo das deliberacdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe s&o superiores;
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IV - emitir orientacBes sobre matérias afetas a sua Coordenacéo, elaborando relatoérios
sobre o desenvolvimento dos servicos 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 solucdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sua direcao;

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

promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisfo caiba ao nivel de

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

X - providenciar a organizacdo e manutenggo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participacdo de servidores do érgdo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da reparticdo;
XII - propor ao superior imediato a aplicag8o de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI - monitorar e acompanhar as obras e reformas em execugfo, atuando em conjunto

com as Divisdes e Se¢des de Obras Publicas;
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XVII - gerenciar o cadastramento de obras em andamento, mantendo o controle
daquelas em execugio, suspensas ou paralisadas, enviando relatorio aos seus superiores

para as medidas cabiveis;

XVIII - acompanhar e gerir a execugdo de contratos de terceirizagdo que tenha por
objeto a realizagdo de obras ou servigos de reformas, dando o devido encaminhamento

aos seus superiores diante de irregularidades apuradas;

XIX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

funcdo

Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formacdo em Ensino Superior em area compativel as atribuigSes 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

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 04
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COORDENADOR DE MANUTENCAO DE FROTAS

Atribuigoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe sdo subordinados, promovendo a execucdo de todas as atividades de atuagdo da
area lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo
orgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientacdes do Chefe de Secdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

Il - executar ou determinar a execugdo das delibera¢des e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Coordenacg#o, 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 solucio de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sua dire¢o;

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

promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugio;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;
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IX - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

direcio imediatamente superior, e decisdrios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢do e manutengéo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

X1 - propor a participagdo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, semin4rios €

eventos similares de interesse da reparti¢do;
XI1I - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XI1II - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenag@o;

XVI - coordenar a execuc¢do da manutengdo preventiva e corretiva da frota deveiculos,

maquinas, viaturas e equipamentos da Prefeitura;

XVII - executar os procedimentos visando a aquisi¢do de pecas para viaturas e

maquinas;

XVIII — coordenar e auxiliar na realizagdo dos trabalhos relativos a manutengéo da

frota;
XIX — proceder a execugio fisica e financeira dos contratos na area de sua atuacdo;

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

imediato.

Provimento: funcéo de confianga de livre nomeag#o e exoneragéo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo
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Requisitos: Possuir experiéncia comprovada de no minimo 3 anos nas atividades
descritas ou ter formagdo em Ensino Superior em area 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 profissio.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 02

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de atuagéo
da area lotada, primando para que as atribui¢Ges elencadas nesta Lei para o respectivo
orgéo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas

de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segdo, Chefe de Divisdo, 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 s&o superiores;

IV - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Coordenacdo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avalia¢do da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
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sob sua direc¢éo;

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

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

X - providenciar a organiza¢io e manuten¢@o atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participaggo de servidores do érgéo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da reparticéo;
XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacéo;

XVI - juntamente com a DivisZo de Planejamento, atuar para a gestdo e planejamento
de todos os servigcos municipais, definindo as metas e prioridades em cada caso, para

a tomada das medidas necessarias;

XVII - apoiar na condugio de audiéncias publicas e ciclos de debates com a

populagdo;

XVIII - sistematizar e padronizar relatorios de monitoramento e avaliagdo para

elaboraco dos planos de servicos municipais desenvolvidos;

XIX - apoiar na elaboragdo de metodologias de avaliagio e monitoramento dos

instrumentos de planejamento;

XX - auxiliar nos mecanismos de contratagio dos servigos, com subsidios técnicos,

avaliando se os contratos atendem ao planejamento inicial;

XXI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior
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imediato.

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

da fungéo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Obras e Servicos Municipais

Quantidade: 01

COORDENADOR DE POSTURAS

Atribuicdes:
I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de atuagéo
da 4rea lotada, primando para que as atribuicdes elencadas nesta Lei para o respectivo
orgao, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas

de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens e orientacdes do Chefe de Segdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

IIT - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacdo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avalia¢do da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solucio de
davidas e problemas, tomando decisBes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;
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VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos

sob sua diregéo;

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

prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

X - providenciar a organizacio e manutenggo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participagéo de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, seminarios e

eventos similares de interesse da reparticéo;
XII - propor ao superior imediato a aplicacdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a

unidade que dirige;
XV - emitir orienta¢Ges sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI - orientar o estabelecimento das diretrizes para o cumprimento da lei que define

as posturas a serem obedecidas no Municipio;

XVII - dirigir a fiscaliza¢do e o cumprimento da legislacdo de posturas urbanas do
Municipio, especialmente em relagéo as disposi¢des do Plano Diretor, das leis de uso
e ocupagdo do solo e das leis relativas as normas de edificacdo de obras publicas e

particulares;

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

imediato.

Provimento: funcfo de confian¢a de livre nomeagio e exoneragio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcgéo
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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 indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢do: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DE OBRAS E SERVICOS

Atribuigoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe s&o subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de atuacdo da area
lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo 6rgéo,
atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonédncia com as politicas de governo

e diretrizes tracadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientacdes do Chefe de Secdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execucfo das deliberacdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orienta¢Ges sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato para uma avaliag@o da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sua dire¢éo;
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VII - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,

promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugéo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

X - providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

XI - propor a participacdo de servidores do érgdo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da reparti¢éo;
XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

XIV - providenciar a requisi¢do de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;
XV - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua Coordenag@o;

XVI - promover o controle de estoque de bens e suprimentos necessarios ao

atendimento de demandas da Secretaria;

XVII - estudar e propor normas de utilizacdo de material na Secretaria, evitando

desperdicio ou uso inadequado;

XVIII - assessorar seus superiores no controle de uso dos suprimentos de sua
responsabilidade, sugerindo o estabelecimento de padrdes de uso dos insumos no

ambito da Secretaria;
XIX - manter arquivo de utilizagdo de todos os insumos no dmbito da Secretaria;

XX - emitir relatérios periddicos de forma a viabilizar a previsdo de necessidades dos
insumos, prevendo as necessidades de materiais padronizados para manutengdo dos

estoques minimos e maximos, destinados ao suprimento das unidades da Secretaria;
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XXI - proceder a estudos para aquisi¢do de materiais destinados ao suprimento das
unidades da Secretaria, registrando as cota¢des de pregos de custo e controlando a

necessidade média de consumo;

XXII - manter devidamente atualizado o sistema de controle individual de materiais,
observando as entradas e saidas, valores globais, valores médios, quantidades méaximas
e minimas de estoque e outras necessarias a gestdo de sistema de controle de material
de consumo, passando as informacgBes a seus superiores e a 4rea central de

almoxarifado da Prefeitura de Cagapava;

XXIII - receber, conferir, estocar e distribuir os materiais padronizados adquiridos na

Secretaria;

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

imediato.

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

fung@o

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Obras e Servigos Municipais

Quantidade: 01

712



