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MUNICIPIO DE CACAPAVA

1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuicdes:

m‘

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

especialidade da Pasta, exercendo as fungdes a ela inerentes;

Il - representar o Prefeito Municipal quando solicitado por este, em eventos e

L4:]

reunides, inclusive perante autoridades dos Poderes Executivo, Legislativo

Judicidrio, em qualquer esfera de governo;

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

Municipal, dentro das atribuigdes da Pasta;

IV - delegar ao Secretdrio Adjunto, Assessores, Ditetores de Departamento, Chefes
de Divisdo, Chefes de Se¢fio ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e

atuagio da drea, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - plangjar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas ¢
administrativas no admbito de sua area de atuagdo, 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 atuagio da Secretaria;

VII - subscrever legislagdo que diga respeito a assuntos da Pasta, opinando

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes & sua atuagfio;

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 plblicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execugdo de programas e atividades relacionados & Pasta;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua area, utilizando
documentagéo ¢ 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 4rea de atuagdo,
prevendo custos em fungfo 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

avaliacdo das politicas de governo;

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

area de sua atuacgdo finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servigo ¢ demais disposi¢des
normativas, compativeis com a legislagdo de pessoal que se destinem a

complementar;

XVI- autorizar a abertura de procedimentos licitatorios, em qualquer das
modalidades admitidas em lei, supervisionando os procedimentos, além de homologar
e adjudicar os procedimentos licitatorios da Pasta, bem como promover a sua

anulag@o ou revogagao;

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

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVIII - consolidar a gestdo da assisténcia social através da elabora¢do e
gerenciamento das agdes socioassistenciais no municipio de Cagapava enquanto
politica publica de direito do cidaddo e dever do Estado no sistema de prote¢do

social;
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Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianga, 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

Lotagio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Quantidade: 01

SECRETARIO ADJUNTO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuigdes:
[ - auxiliar o Secretario nos assuntos da Pasta e na coordenacéo das atividades da

Secretaria;

II - coordenar os projetos e programas or¢amentarios dos Departamentos, Divisoes,

Segdes e Coordenagdes da Secretaria;

IIT - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboragdo ¢ acompanhamento da Lei de Orgamento Anual, Lei de Diretrizes

Or¢amentarias 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 - zelar juntamente com o Secretario para o desenvolvimento de todas as atividades
socioassistenciais no Municipio, atendendo a programas nacionais, estaduais e
municipais de Assisténcia Social, primando pela inclusfio de pessoas em situagdo de
vulnerabilidade, apoio a pessoas em situagdo de rua e acolhimento de criangas,

adolescentes e 1dosos;

VII - outras atribuigdes que forem definidas pelo Secretdrio Municipal de

Desenvolvimento Social.

Provimento: em comissio de livre nomeagio ¢ exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea 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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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Lota¢do: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

ASSESSOR DE SECRETARIA

Atribuicdes:

I - prestar assisténeia ao superior Secretdrio em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formacio profissional, relacionados com

as atribui¢Ses 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;

[II - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, e

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierarquico;

IV - coordenar os trabalhos desenvolvidos pelas unidades da Secretaria, a pedido do

Secretario ou do Secretario Adjunto;

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

estiver vinculado;

VI - observar normas, decretos e leis relativos ao campo funcional e atribui¢des da

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

VII - coordenar e administrar servigos e atividades especificos relacionados ao campo
funcional e atribuicBes da Secretaria a que estiver vinculado, especificados pelo

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Divisdo;
VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospecgdes,
pareceres ¢ recomendacgdes, em nivel estratégico, solicitados pelo Secretério;

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

protec¢éo de dados, quando envolvidos.
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Provimento: em comissdo de livre nomeagao e exoneracdo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagfo ou estar cursando o Ensino Superior em drea
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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 02

1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario na defini¢do de diretrizes e na implementagdo das agdes da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementag@o de estudos voltados & 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 elaboragéo

da proposta orcamentaria relativa ao Departamento;

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

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execu¢do 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

tracadas pelas autoridades superiores;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagéo, distribui¢éo, racionalizag¢do e adequagao dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

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

VII - 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;

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

0S S€us superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do 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 elaboragdo da politica
administrativa do 6rgéo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢éo de objetivos;

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

sua area de atuacéo;

XII - convocar e reunir, quando necessério, sob sua coordenagdo, os Chefes de

Divisdo, Chefes de Se¢éo 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 promogéo de servidores para deliberagio dos drgéos

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

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

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicancia ou inquéritos

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

XX - cumprir todas as obrigagdes constitucionais e normas da Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS), observando a legislag@io aplicavel, para a orientagdo de

seus servidores;

XXI - supervisionar a implantacdo e execucdo de todos os programas ¢ agdes

assistenciais de Prote¢do Social Bésica no Sistema Unico de Assisténcia Social;

XXII - manter o alinhamento do Municipio as normas e diretrizes federais da Unifo
quanto as orientagdes sobre programas sociais, atualizando-se quanto aos cadernos

técnicos especializados a drea divulgados, difundindo as atividades neles descritas;

XXIII - supervisionar a realiza¢do de servigos, programas e projetos de prevengdo de
risco e assisténcia bdsica para pessoas em situagfo de risco ou vulnerabilidade social,
objetivando a prevengdo de situagdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisi¢des, através do fortalecimento de vinculos familiares e

comunitarios;

XXIV - executar outras atividades de prote¢io basica de assisténcia social para

atendimento de pessoas necessitadas.
XXV - cumprir todas as obrigagdes constitucionais e normas da Politica Nacional de
Assisténcia Social (PNAS), observando a legislagdo aplicavel, para a orienta¢do de

seus servidores;

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 9
com o identificador 330038003800300031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICiPIO DE CACAPAVA

XXVI - supervisionar a implantagdo e execugdo de todos os programas e agdes
assistenciais de Prote¢do Social Especial no Sistema Unico de Assisténcia Social,

avaliando o englobamento de todos os grupos especiais abrangidos por esta protecéo;

XXVII - manter o alinhamento do Municipio as normas e diretrizes federais da Unido
quanto as orientagdes sobre programas sociais, atualizando-se quanto aos cadernos

técnicos especializados a area divulgados, difundindo as atividades neles descritas;
XXVIII - supervisionar a realizagdo de servigos, programas e projetos de prevengdo
de risco e assisténcia especial para pessoas ou grupos enquadrados nesta assisténcia;

XXIX - executar outras atividades de protegfo especial de assisténcia social para

atendimento de familias, grupos e pessoas com necessidades especiais.

Provimento: em comisséo de livre nomeagio e exoneragdo 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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E REDE
SOCIOASSISTENCIAL

Atribuicdes:

[ - auxiliar o Secretario na defini¢do de diretrizes e na implementagéo das agdes da

area de competéncia da Secretaria, participando da definigéio, da construgéo e da
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MUNICIiPIO DE CACAPAVA

implementagdo de estudos voltados & maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

I - fornecer, anualmente, ao Secretario da Pasta, elementos destinados a elaboragéo

da proposta orcamentdria relativa ao Departamento;

I - 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 gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribuicdo, racionalizagdo e adequagéo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

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

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na
solug¢do 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

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secdo 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 elaboragdo da politica
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

administrativa do orgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢éio de objetivos;

XI - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, 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 coordenagdio, os Chefes de

Divisfio, Chefes de Se¢do 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 deliberagéio dos 6rgdos

competentes;

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

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

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicincia ou inquéritos

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

XX - gerenciar a disponibilizagdo de servigos de protegdo integral a individuos ou
familias em situagfio de risco pessoal e social, com vinculos familiares rompidos ou
extremamente fragilizados, por meio de servigos que garantam moradia, alimentagéo,
higienizag#o e trabalho protegido para familias e individuos que se encontram sem
referéncia e, ou, em situagdo de ameaga, ¢ necessitam ser retirados de seu nucleo

familiar e/ou, comunitario;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXI - supervisionar a implantagdo e execucgdo de todos os programas e agdes
assistenciais de Prote¢dio Socioassistencial no Sistema Unico de Assisténcia Social,

avaliando o englobamento de todos os grupos especiais abrangidos por esta prote¢éo;

XXII - manter o alinhamento do Municipio as normas e diretrizes federais da Unido
quanto as orientagdes sobre programas sociais, atualizando-se quanto aos cadernos

técnicos especializados a area divulgados, difundindo as atividades neles descritas;

XXIII - executar demais atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragéio 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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO DE
DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuic¢oes:
[ - auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementagdo das ag¢des da
area de competéncia da Secretaria, participando da definigfio, 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 elaboracéio

da proposta orcamentaria relativa ao Departamento;,

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 13
com o identificador 330038003800300031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.
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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 execu¢do 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 gestfio dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfo, distribuigfo, racionalizagdo e adequagio dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

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

VII - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os execufores na
solugdio 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 responsdvel pelas
diversas unidades, para detectar falhas e propor modificagdes, mantendo informado

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Secdo e Coordenadores, fungdes de
sua competéneia, 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 elaboragdo da politica
administrativa do 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢cdo de objetivos;

X1 - decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo

reivindicagOes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais medidas do
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género, ou solicitando revisdio de atos praticados pela Administragdo, em matéria de

sua area de atuagéo;

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

Divisdo, Chefes de Secéo e Coordenadores e demais subordinados do Departamento;

XIIT - supervisionar o controle de frequéncia, pontualidade, servi¢os externos e os

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promocéo de servidores para deliberagdo dos 6rgdos

competentes;

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

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

XVIII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicancia ou inquéritos

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

XX - chefiar, coordenar o desenvolvimento de todas as atividades de gestdo,

contratagdes, planejamento e almoxarifado da Secretaria de Desenvolvimento Social;

XXI - no 4mbito da Secretaria de Desenvolvimento Social, controlar e gerenciar as
necessidades de contratagfo, a existéncia de recursos orgamentérios, a contabilizagéo
adequada dos gastos realizados na Pasta, abastecimento de bens e servigos
necessarios ao atendimento das necessidades das pessoas incluidas nos projetos de

protecéo social e prestacdo de contas dos gastos efetuados;

XXII - outras atividades correlatas.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneracéo pelo Prefeito
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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 profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente s ordens de seus superiores hierdrquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar ¢ promover a execugdo de todas as atividades de
atuacio da Divisfo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢es
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfio, 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 orgamentéarios

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;
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VI - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugéo
de diavidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

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

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

diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia,

IX - promover reunides periodicas de coordenagfo, podendo também participar de
comissBes 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; X1 - promover a movimentagfio de pessoal nas unidades que lhe séo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisfo;

X111 - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

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

deliberagéo 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;

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

competéncia, de acordo com a legislagfio vigente;

XVII - supervisionar todas as politicas sociais voltadas para criangas e adolescentes, ¢
o cumprimento das regras do Estatuto da Crianga ¢ do Adolescente e das normas de

politicas publicas a este grupo;

XVIII - chefiar a prospecgio, proje¢dio, implantagiio ¢ execugfio de projetos de
prote¢do social a criangas ¢ adolescentes em situagfio de vulnerabilidade e risco,
favorecendo a conquista da autonomia, protagonismo e cidadania, mediante o

fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;
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XIX - propor e coordenar programas de protegdo social de criangas e adolescentes em
situagdo de trabalho; reconduzidas ao convivio familiar, apés medida protetiva de
acolhimento; com deficiéncia; maltratadas, abandonadas, dependentes quimicos ou

qualquer outra situacéo de vulnerabilidade e risco;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragio 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

Lotagfo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Atribuigdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - 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 Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
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alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

IV - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

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

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

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 Diviséo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

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

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

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 aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagédo 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 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 legislag@o vigente;
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XVII - planejar, executar, monitorar e avaliar as ag¢des de assisténcia social

especializadas de Média e Alta complexidade;

XVIII - realizar articulagiio com os servigos de protegfo social especial de alta

complexidade, garantindo o acolhimento quando a familia e/ou individuo se encontra
com os vinculos rompidos;

XIX — supervisionar o desenvolvimento de servigos, programas e projetos locais de
acolhida, convivéncia e socializagio de familias e de individuos, conforme

identificagdio da situagfio de vulnerabilidade apresentada;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagio ¢ exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em édrea compativel as atribui¢Ses a serem exetcidas,
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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DFE. VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL

Atribui¢oes:

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

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar ¢ promover a execuciio de todas as atividades de
atuagfio da Divisdo 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 ¢ materiais, para definir
prioridades e rotinas;

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

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

V1 - controlar o desenvolvimento dos programas, orientando os executores na solugfo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisfio;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas 4 respectiva Divis#o;

VIII - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisfo caiba ao nivel de
diregfio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

IX - promover reunides periddicas de coordenagio, podendo também participar de
comisstes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do
Departamento ou Secretaria;

X - submeter 3 aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas; X1I - propor programas de treinamento de interesse da Divisio;

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

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

deliberagdo dos orgdos competentes;
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XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos ¢ os gastos do
?
pessoal diretamente subordinado, comunicando periodicamente os atrasos e faltas de

subordinados ao Departamento de RelagSes Humanas;

XVI- sugerit a aplicagho de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéneia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - supervisionar o atendimento ao publico usuario da Politica de Assisténcia
Social que se encontra em situagdes de vulnerabilidade e riscos, tais como: familias e
individuos excluidos, com perda ou fragilidade de vinculos de afetividade, de
pertencimento e de sociabilidade, através de servigos sécios assistenciais basicos e

especializados;

XVIII - fiscalizar a destinagfio de recursos financeiros para custeio do pagamento dos

beneficios concedidos, aps elaboragéo de relatorio social;

XIX - executat, manter e aprimorar o sistema de gestfo da politica e dos servigos de
assisténcia social, respeitando as diretrizes preconizadas pela Politica Nacional de
Assisténcia Social - PNAS, a saber: comando Gnico das ag¢les, participagio da

populagdo, primazia da responsabilidade do Estado e centralidade na familia;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagfo ¢ exoneragio 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 indispensével para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DO DESENVOLVIMENTO
SOCIAL

Atribuigdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierdrquicos;

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 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

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orienta¢Ges 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;
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X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagéo 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 avaliagéo de pessoal;

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

deliberagdo 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 todas as atividades administrativas da Secretaria de
Desenvolvimento Social, para o atendimento das necessidades que envolvam a
atividade- meio da Secretaria, realizando tarefas que envolvam a assessoria,
planejamento, organizagio, coordenagfio, orientagdo, controle, execugdo, andlise e

fiscalizacfio das medidas e agdes atinentes a finangas e orgamento;

XVIII - controlar os pagamentos de beneficios concedidos a familias e grupos em
situagdo de vulnerabilidade, em conformidade com a legislagdo autorizativa dos
beneficios, auxiliando a contabilidade central do Municipio quanto aos programas

sociais implantados, primando pelos principios éticos administrativos;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea 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 profissio
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Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO FINANCEIRA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades de
atuacdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisfio, 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 trabalhe;

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

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas & respectiva Divisdo;
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VIII - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de

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

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

Departamento ou Secretaria,

X - submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas; XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisdo;

XIII - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo 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 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 - gerenciar todas as atividades administrativas da Secretaria de
Desenvolvimento Social, para o atendimento das necessidades que envolvam a
atividade- meio da Secretaria, realizando tarefas que envolvam a assessoria,
planejamento, organizagdo, coordenagdo, orientagdo, controle, execugdo, analise e
fiscalizacdo das medidas e agBes atinentes as contratagdes e compras da Secretaria,

bem como ao controle de almoxarifado;

XVIII - supervisionar o abastecimento de todos os insumos de bens e servigos
necessarios ao atendimento de todos os programas socioassistenciais da Secretaria,
avaliando necessidade de alimentagfio, vestuario, medicamento, cobertores e afins,

para o bem-estar dos beneficidrios e usudrios cadastrados;
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XIX - zelar pelo atendimento de todas as regras de licitagbes e contratagdes,
promovendo a interlocugdo com a area central de contratagdes do Municipio, de
forma a manter ag¢des coordenadas entre as equipes para ndo gerar 0

desabastecimento da Secretaria;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em édrea 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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 SECRETARIO EXECUTIVO

SECRETARIO EXECUTIVO DOS CONSELHOS

Atribuicdes:

[ - dar suporte técnico-operacional para os Conselhos, Grupos de Trabalho e
Comissdes tematicas socioassistenciais do Municipio de Cagapava, incluindo, mas
ndo se limitando ao: Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS; Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente - CMDCA; Rede de Protegdo a
Crianca e ao Adolescente; Desenvolvimento da Comunidade Negra — CMPDCN;
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente — CMDCA; Conselho
Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia — CMDPCD; Conselho Municipal
de Politicas sobre Drogas — COMAD;
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IT - organizar as rotinas administrativas dos Consethos, subsidiar, assessorar, levantar
¢ sistematizar informa¢des que permitam aos membros ¢ dirigentes dos Conselhos

tomarem decisfes;

11l - subsidiar e coordenar a realizago das reunides, garantir a publicizagio das
deliberacies do Plenario dos Conselhos e coordenar a elaboragfo de atas ¢ memoria

de reunides;

[V - gerenciar, levantar e sistematizar as informagdes que permitam aos Conselhos

tomar as decisfes previstas em lei;

V - coordenar, articular e executar as atividades técnico-administrativas de apoio aos

Conselhos;

VI - assessorar o Presidente, as Comissdes e Grupos de Trabalho nas articulagdes

com os Conselhos Setoriais e outros orglos que tratam das demais politicas publicas;
VII - assessorar a mesa diretora na preparacgdo das pautas das reunides;

VIII — delegar competéncias de sua responsabilidade;

IX - secretariar as reunides da Plendria;

X — promover medidas necessarias ao cumprimento das decisdes dos Conselhos;

XI — coordenar a sistematizagdo do relatorio anual dos Conselhos;

XIl — elaborar relatorio anual das atividades desenvolvidas, no exercicio das

atividades de secretario executivo;

XIII — zelar pelo cumprimento e atualizagio de manuais, estatutos e regimentos
internos dos Consethos, auxiliando todos os membros a exercer devidamente as

fung¢Bes que thes sdo atribuidas;

XIV — assessorar os Conselhos na articulagdo com os 6rgdos de controle interno e

externo;

XV~ coordenar a expedigio de atos internos que regulam as atividades

administrativas dos Conselhos;
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XVI — gerenciar a operacionalizagdo do sistema de informagdo dos dados relativos

aos Conselhos;

XVII — responsabilizar-se pela manutengdio, em arquivo, das atas de todos os

Conselhos;

XVIII — participar de reunies e eventos, quando designado pela Presidéncia dos

Conselhos;

XIX — organizar eventos promovidos pelos Conselhos, relacionados a capacitagdo de

Conselheiros municipais, Conferéncia Municipal e outros;
XX — coordenar a elaboracfio de relatorios anuais das atividades dos Conselhos;

XXI — propor normas que visem o aperfeioamento das atividades administrativas

dos Conselhos;

XXII — encaminhar para o Diario Oficial do Municipio, quando necessario, as

deliberagdes proferidas pelo Plenario;
XXIII — secretariar as reunides, prestando informagdes e esclarecimentos necessarios;

XXIV — coordenar a organizagio dos processos a serem apreciados pelo Plenérios

dos Conselhos, dando cumprimento aos despachos neles proferidos;
XXV — coordenar a preparagio de pautas para deliberagdo dos Conselhos;

XXVI — acompanhar ¢ manter-se atualizado sobre todas as atividades dos Conselhos,

mantendo em seu controle um cronograma para cada um;

XXVII - outras atividades correlatas.

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

fungdo

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

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

Lotacio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

2.2 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE ORDENACAO DE DESPESA

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

diretrizes ¢ metas politicas, sociais, financeiras e econdmicas estabelecidas pela

Secretaria, Departamento e/ou Divisfio; |

Il - executar ou determinar a execuclio das delibera¢des ¢ decisdes das unidades
administrativas que the sio superiores, chefiando e promovendo a execugfio de todas
as atividades de atuagfo da Sec¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva segfo, atinjam os objetivos de
eficiéneia, ficando em consonincia com as politicas de governo ¢ diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

111 - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢fio, além de elaborar relatérios
sobre 0 desenvolvimento dos servigos .e os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliagfio da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segfio;

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

dispor sobre sua movimentagfo 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 RelagBes

Humanas;

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

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

X - atuar em conjunto com o Chefe de Divisio Administrativa de Desenvolvimento
Social para o controle efetivo na ordenago de despesas, empenhamento ¢ controle
das despesas efetuadas com os programas sociais e beneficios socioassistenciais
concedidos, mantendo interlocugio integral com a contabilidade central do
Municipio;

X1 - chefiar as atividades operacionais e administrativas no sentido de ordenagio das
despesas oriundas da Secretaria, empenhamento de despesas, indicagdo de dotagBes
orcamentarias, e escrituragio contdbil, em interlocugfio com a divisio de

contabilidade do Municipio;

XIT - manter o controle de todas as despesas ¢ prestar todas as informagdes
necessarias para a prestagio de contas aos 6rgios de controle, bem como para o

subsidio da elaboragfio das pegas or¢amentarias do Municipio;

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

imediato.

Provimento: funciio de confianga de livre nomeagéo ¢ exoneragio pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungéio.
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Requisitos: Ensino Superior em Ciéncias Econdmicas, Ciéncias Contébeis,
Administracdo ou outra area correlata, reconhecido pelo MEC, com respectivo

registro no 6rgio de classe.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacfio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE COMPRAS DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

Atribuicdes:

I - chefiar, controlar ¢ 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 Divis#o;

IT - executar ou determinar a execucfo das deliberagfes e decisGes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugéio de todas
as atividades de atuagfo da Se¢fio em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Let para a respectiva secdo, atinjam os objetivos de
eficiéneia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

Il - emitir orientages sobre matérias afetas & sua Secdo, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servicos ¢ os resultados atingidos, informando o

superior imediato da unidade para uma avaliag¢do da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;
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V - promover reunies periddicas com seus servidores, podendo também participar de
comissdes ¢ grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

VI - designar os locais de trabalho ¢ os horarios de servigo do pessoal na unidade ¢

dispor sobre sua movimentagfo 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 Relagbes

Humanas;

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

direciio imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;

X - promover a gestdo por competéneias nas atividades e processos ligados as
licitagdes, dispensas e inexigibilidades, contratagdes e as respectivas execugdes

contratuais, dentro das atividades da Secretaria;

XI - chefiar, coordenar e auxiliar o desenvolvimento de todas as atividades de gestéo,
licitacBes, contratagdes, planejamento e almoxarifado, no dmbito da Secretaria de
Desenvolvimento Social, observando os prazos legais e regulamentares para cada

atividade, em inferlocugfo com a area central de licitagGes;

XI1I - atender aos orgos de controle interno e externo quanto ao desenvolvimento das

atividades compras, licitacdes, contratagdes ¢ almoxarifado no &mbito da Secretaria;

XIII - apresentar relatorios de gestdo de qualidade, de acordo com as normas e

periodos estabelecidos em regulamento;

XIV - gerenciar a instrugfo de processos e expedientes sobre assuntos de sua esfera
de competéneia, objetivando o planejamento, organizagdo e levantamento de

necessidades de bens e produtos, no dmbito da Secretaria,

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 33
com o identificador 330038003800300031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




DAY

MUNICIPIO DE CACAPAVA

XV — anualmente, promover a organizagio para a contratagfio de bens e suprimentos
para a Secretaria, de forma a nfio gerar o desabastecimento de nenhum dos programas

ou agdes socioassistenciais promovidos pelo Municipio;

XV1 - trabalhar em conjunto com a 4drea central de licitacGes e contratos da Secretaria
Municipal de Gestdo Plblica, garantindo uniformidade e equidade nos processos
licitatorios;

XVII - desempenhar outras atribui¢bes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: fungio de confianga de livie nomeago e exoneragio pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

funcéo

Requisitos: Ensino Superior em é4rea compativel as atribuictes 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

Lotagfio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 0!

2.3 COORDENADORES

COORDENADOR DE ACOLHIMENTO

Atribuigdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabatho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a exccugdio de todas as atividades de
atuagio da drea lotada, primando para QUe as atribui¢Oes elencadas nesta Lei para o
respectivo Orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

II - seguit as ordens ¢ orientagdes do Chefe de Sec¢fio, Chefe de Divisio, Diretor de
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Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

11 - executar ou determinar a execugéo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a4 sua Coordenagdo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagfio da politica de governo;

V - controlar a aplicagio dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas ¢ 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 diregio;

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

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

1X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decis@o caiba ao nivel de
diregfio imediatamente superior, ¢ decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagio e manuten¢fo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X] - propor a participagiio de servidores do drgdo que dirige em cursos, seminatios
e eventos similares de interesse da reparti¢do;

XII - 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¢fio de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas 4 sua Coordenagfo;

XVI - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, para garaniir a qualidade de vida e seguranga aos beneficiarios dos
programas para os quais lhe foi designada a coordenagfo;

XVII - coordenar o funcionamento administrativo de todas as atividades e das

instalagbes de equipamentos pablicos para o acolhimento de pessoas em situagio de

" . Lo .. . ~ .
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dos beneficiarios dos programas de acolhida;

XVIII - prover insumos e suprimentos necessarios ao acolhimento adequado dos
beneficiarios do programa, para atendimento das necessidades que se apresentarem
em cada grupo, buscando auxilio médico e psicossocial quando for o caso;

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

imediato.

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

da fungéo

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

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CRAS 1,2,3 ¢ 4

Atribuigoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sfo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atua¢fo da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo orgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia 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;

I1I - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando

relatorios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos,
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informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

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

VI - promover, por todos 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;

[X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de
diregdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutenc¢do atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios
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 necessério a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagGes sobre matérias afetas a sua Coordenacéo;

XVI - gerenciar o cadastro dos beneficiarios dos programas sociais desenvolvidos
nos Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, para o total controle dos
atendimentos realizados, coordenando todas as atividades dos atendimentos dos
referidos centros;

XVII - coordenar, gerenciar e monitorar a politica dos programas sociais atendidos
no Centro que lhe foi designado a coordenagdo, avaliando a execugdo de todas as
atividades para o cumprimento das metas sociais, em estrita observancia as
diretrizes da Secretaria de Desenvolvimento Social do Municipio e do Sistema
Unico de Assisténcia Social;

XVIII - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus

superiores, para garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficidrios dos
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programas para os quais lhe foi designada a coordenagéo;
XIX - desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

da fungdo

Requisitos: Ensino Superior em drea 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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DO CAD/BENEFICIOS - CADASTRO UNICO PARA
PROGRAMAS SOCIAIS DO GOVERNO FEDERAL

Atribuigdes:

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

I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Seg¢éio, Chefe de Divisfio, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados 4 sua unidade;

III - executar ou determinar a execugio das deliberagdes e decisdes das unidades
adninistrativas que lhe s8o superiores;

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

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solucéo de

dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
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possibilitar melhor desempenho dos trabaihos do Setor;

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

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

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

X - providenciar a organizagio e manuten¢io atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participago de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, semindrios
e eventos similares de interesse da repartigéo;

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

XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabatho do pessoal a seu cargo;
X1V - providenciar a requisi¢io de material permanente ¢ de consumo necessério 4
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo,

XVI - implementar normas ¢ protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, para garantir a qualidade de vida ¢ seguranga aos beneficiarios dos
programas para os quais Ihe foi designada a coordenagdo;

XVII - gerenciar o cadastro dos beneficidrios dos programas sociais desenvolvidos
Cadastro Unico para Programas Sociais do Governo Federal, para o total controle
dos atendimentos realizados, coordenando todas as atividades dos atendimentos ¢
centralizacdo dos cadastros;

XVIII - coordenar, gerenciar € monitorar a politica dos programas sociais atendidos
no Centro que lhe foi designado a coordenagdo, avaliando a execugo de todas as
atividades para o cumprimento das metas sociais, em estrita observincia as
diretrizes da Secretaria de Desenvolvimento do Municipio e do Sistema Unico de
Assisténcia Social;

XIX - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus

superjores, para garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficidrios dos
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programas para os quais the foi designada a coordenagéo;
XX - desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas pelo supetior

imediato.

Provimento: fungfio de confianga de livre nomeag@io e exoneragfio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da funcéo

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 profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DO CREAS - CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sfio subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atuacfio da 4rea lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo érgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

1T - seguir as ordens ¢ orientagdes do Chefe de Se¢éio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

Il - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores;

[V - emitir orientagBes sobre matérias afetas a4 sua Coordenagdo, elaborando
relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resuitados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliacio da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugdo de

dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
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possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

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

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

X - providenciar a organizagdo e manuten¢dio atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X1 - propor a participag¢iio de servidores do 6rgéio que dirige em cursos, seminarios
e eventos similares de interesse da reparti¢éo;

XII - propor ao superior imediato a aplica¢dio de medidas disciplinares;

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

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo;

XVI - gerenciar o cadastro dos beneficiarios dos programas sociais desenvolvidos
nos Centros de Atendimento Especializado a Pessoas Idosas e Pessoas com
Deficiéncias — CREAS, para o total controle dos atendimentos realizados;

XVII - coordenar, gerenciar e monitorar a politica dos programas sociais atendidos
no Centro que lhe foi designado a coordenagio, avaliando a execugdo de todas as
atividades para o cumprimento das metas sociais, em estrita observancia as
diretrizes da Secretaria de Desevolvimento Social do Municipio e do Sistema
Unico de Assisténcia Social;

XVIII - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, para garantir a qualidade de vida e seguran¢a aos beneficidrios dos
programas para os quais lhe foi designada a coordenacéo;

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

imediato.

Provimento: fung¢fio de confianga de livre nomeagio e exonerag@o pelo Prefeito, a
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da fungéo

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel s 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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DO CENTRO POP - CENTRO DE REFERENCIA
ESPECIALIZADO PARA POPULACAO EM SITUACAO DE RUA

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugho de todas as atividades de
atuacio da 4rea lotada, primando para que as atribuicdes elencadas nesta Lei para o
respectivo orgio, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consondncia com
as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

11 - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Se¢io, Chefe de Diviso, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados a sua unidade;

III - executar ou determinar a execugfo das deliberagBes ¢ decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas & sua Coordenacfio, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagio da politica de governo,

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

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 ¢

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

1X - proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisfio caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organizacio e manutengio atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

X1 - propor a participagiio de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios
¢ eventos similares de interesse da reparti¢o;

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¢8o de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagGes sobre matérias afetas A sua Coordenagio;

XVI - gerenciar o cadastro dos beneficidrios dos programas sociais desenvolvidos
nos Centros de Referéncia Especializado para Populagio em Situagfio de Rua —
POP, para o total controle dos atendimentos realizados;

XVII - coordenar, gerenciar € monitorar a politica dos programas sociais atendidos
no Centro que The foi designado a coordenag#o, avaliando a execugfio de todas as
atividades para o cumprimento das metas sociais, em estrita observéncia as
diretrizes da Secretaria de Desenvolvimento Social do Municipio e do Sistema
Unico de Assisténcia Social;

XVHL - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, para garantir a qualidade de vida e seguranca aos beneficidrios dos
programas para os quais the foi designada a coordenagéo;

XIX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcio de confianga de livie nomeagfo ¢ exoneracéo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungéo

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 t\’qnm‘an) horas semanais
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Lotagfo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DO CENTRO DIA - CENTRO DE ATENDIMENTO
ESPECIALIZADO A PESSOAS IDOSAS E A PESSOAS COM DEFICIENCIA

Atribuicdes:

I - coordenar todos -os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdio de todas as atividades de atuagfio
da 4rea lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
drgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opiniSes e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

11 - 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
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

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

V - controlar a aplicacfio dos programas, orientando os executores na solucéo de
dividas ¢ problemas, tomando decisfes 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¢io;

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

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

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

X - providenciar a organizagfio ¢ manutengdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

X1 - propor a participagfio de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios e

eventos similares de interesse da reparticfio;
XII - propor ao superior imediato a aplicagfio de medidas disciplinares;
X1 - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;

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

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

X VI - gerenciar o cadastro dos beneficidrios dos programas sociais desenvolvidos nos
Centros DIAs — Atendimento Especializado a Pessoas Idosas ¢ a Pessoas com
Deficiéncia, para o total controle dos atendimentos realizados, coordenando todas as

atividades dos atendimentos dos referidos centros;

XVII - coordenar, gerenciar ¢ monitorar a politica dos programas sociais atendidos no
Centro que lhe foi designado a coordenagio, avaliando a execugfio de todas as
atividades para o cumprimento das metas sociais, em estrita observancia as diretrizes
da Secretaria de Desenvolvimento Social do Municipio ¢ do Sistema Unico de

Assisténcia Social;

XVII - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, para garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficiarios dos
programas para os quais lhe foi designada a coordenagao;

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

imediato.

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

fungdo.

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

exigivel e indispensdvel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DE MONITORAMENTO E AVALIACAO

Atribuicdes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores que
lhe sdo subordinados, promovendo a execugfo de todas as atividades de atuagfo da
4rea lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o respectivo
6rgdo, atinjam os objetivos de eficiéneia, ficando em consondncia com as politicas de

governo ¢ diretrizes tragadas nas esferas superiores;

[[ - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segdo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento efou Secretario, proferindo opiniGes e despachos nos processos

administrativos relacionados 4 sua unidade;

{11 - executar ou determinar a execugfio das deliberagdes ¢ decisdes das unidades

administrativas que lhe sfo superiores;

V - emitir orientacdes sobre matérias afetas a4 sua Coordenagdo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos setvigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagfio dos programas, orientando os executores na solugfio 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 dire¢do;
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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 execugdo;

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;
[X - proferir despachos interlocutorios, em processos cuja deciséo caiba ao nivel de

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

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

da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgio que dirige em cursos, seminarios 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¢io de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus superiores,

para garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficiarios dos programas para 0s

quais lhe foi designada a coordenagéo;

XVII - coordenar medidas para a prevengdo da ocorréncia de situagdes de risco
social, tais como o isolamento, situagdes de violéncia e violagdes de direitos e demais

riscos identificados pelo trabalho de carater preventivo junto aos usudrios;

XVIII - acompanhar, monitorar ¢ controlar os indices de redugdo e prevengdo de

situacdes de isolamento social e de abrigamento institucional;

XIX - orientar familias e grupos sociais abrangidos nos programas socioassistenciais

para manté-los protegidos e orientados;

XX - monitorar e controlar os casos de pessoas com deficiéncia e pessoas idosas
inseridas em servigos ¢ oportunidades, buscando ampliar sempre as

oportunidades de incluséo social deste grupo;

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

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

fungédo

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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DE CONVENIO

Atribuigdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de
atuacfio da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo 6rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com

as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

II - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segdo, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

[1I - executar ou determinar a execugio das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando

relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avaliagéo da politica de governo;
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V - controlar a aplicacfio dos programas, orientando os executores na solugio de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

V1 - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos

sob sua direcéio;

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

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

1X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisiio caiba ao nivel de

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

X - providenciar a organizagio ¢ manuten¢do atualizada dos registros das

atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participagio de servidores do drgdo que dirige em cursos, seminarios

e eventos similares de interesse da reparticdo,
XTI - propor ao superior imediato a aplicagio de medidas disciplinares;
XIIT - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

X1V - providenciar a requisigio de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenacio,

XVI - coordenar a gestdo de todos os servigos desenvolvidos no dmbito de sua
coordenagiio por entidades assistenciais, mediante celebragdo de convénios,
controlando a execuciio destes instrumentos da forma como pactuado;

XVII - promover apoio técnico e capacitagio as Organizagdes da Sociedade Civil
de Assisténcia Social, objetivando melhor desempenho na prestagéio de setvigos, na

execucdio de programas ou projetos de assisténcia social;

XVIII - desenvolver estratégias para a captagfo de recursos financeiros destinados

as Organizacdes da Sociedade Civil de Assisténcia Social, juntamente com seus
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terceirizadas seja mais apropriada;
XIX - realizar andlise e apontamentos das prestagdes de contas das parcerias
firmadas entre o Poder Publico e as Organizacdes da Sociedade Civil de

Assisténeia Social, considerando a legisiagio vigente, a forma de parceria bem

como Plano de Trabalho;

XX - prestar suporte ¢ informagdes necessarias em manifestagdes destinadas a

aprovagfo de prestagdes de contas aos 6rgéos de controle;

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

imediato.

Provimento: funcio de confianca de livre nomeagio e exoneragfo pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da func¢io

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribuicSes 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 Desenvolvimento Social

Quantidade: 01
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COORDENADOR DE CONTROLE SOCIAL

Atribuigdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe s3o subordinados, promovendé a execucdo de todas as atividades de atuagio
da area lotada, primando para que as atribuigﬁﬁes elencadas nesta Lei para o respectivo
orgdio, atinjam os objetivos de eficiéneia, ficando em consondncia com as politicas de

governo ¢ diretrizes tragadas nas esferas superiores;

IT - seguir as ordens ¢ orientagdes do Chefe de Se¢do, 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 execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, 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 aplicagio dos programas, orientando os executores na solugio de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabathos do Setot;

V1 - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos

sob sua diregdo;

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

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

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

direciio imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia,
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X - providenciar a organizagio ¢ manutencdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;

X1 - propor a participagéo de servidores do orgéo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da repartico,
XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;
X111 - fazer cumprir, rigorosamente, o hordrio de trabalho do pessoal a seu cargo;

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

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

XVI - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus superiores,
para garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficiarios dos programas para os

quais lhe foi designada a coordenagfo;

XVII - avaliar todos os programas socioassistenciais desenvolvidos no Municipio e
auxiliar no que for necessario para o pleno funcionamento, verificando o atendimento

dos objetivos de cada um deles;

XVIII - desempenhar outras airibuigtes que lhe forem determinadas pelo supetior

imediato.

Provimente: fung¢iio de confianga de livre nomeagfo ¢ exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungfio

Requisitos: Ensino Superior em area compativel &s 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

Lotaciio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

_ _ _Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade 52
com o identificador 330038003800300031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.




MUNICIPIO DE CACAPAVA

Quantidade: 01

COORDENADOR DA PESSOA EM ESTADO DE VULNERABILIDADE

Atribuigdes:

1 - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que the sfio subordinados, promovendo a execugfio de todas as atividades de
atuagdio da drea lotada, primando para que as atribui¢es elencadas nesta Lel para o

respectivo rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonéncia com

as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Sego, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Sectetdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

11l - executar ou determinar a execucfio das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe sdo superiores;

[V - emitir orientacdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdio, elaborando
relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avaliagfio da politica de governo;

V - controlar a aplicagfio dos programas, orientando os executores na solugfo de
dividas e problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar methor desempenho dos trabalhos do Setor;

VI - promover, por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos

sob sua diregdo;

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

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

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

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

X - providenciar a organiza¢fio ¢ manutencfio atualizada dos registros das
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atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participagdio de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios

e eventos similares de interesse da repartigfio;
XII - propor ao superior imediato a aplicagio 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 - implementar normas e protocolos especificos, juntamente com seus
superiores, pata garantir a qualidade de vida e seguranga aos beneficiarios dos

programas para os quais the foi designada a coordenagio;

XVII - coordenar medidas para o implemento do aumento de acessos a servigos
socioassistenciais e setoriais, bem como ampliar o acesso aos direitos
socioassistenciais, para que cada vez mais seja possivel um atendimento a mais

pessoas em situagdo de vulnerabilidade e necessidade;

XVII - coordenar projetos nos quais haja sua indicago pelos superiores
hierdrquicos, visando dar amparo e protegdo a pessoas em situacdo de
vulnerabilidade, observando todas as diretrizes legais e dos planos nacionais

aplicaveis,

XIX - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcdo de confianca de livie nomeagio e exoneragfio pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fung¢éo

Requisitos: 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 profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais
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Lotagéo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01

COORDENADOR DE ALMOXARIFADO DO DESENVOLVIMENTO
SOCIAL '

Atribuigdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdio subordinados, promovendo a execugdio de todas as atividades de
atuaco da area lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o
respectivo rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com

as politicas de governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

11 - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segéo, Chefe de Divisio, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferihdo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados & sua unidade;

[Il - executar ou determinar a execucdo das deliberagdes e decisdes das unidades

administrativas que the séio superiores;

IV - emitir orientagBes sobre matérias afetas a sua Coordenagdio, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos ¢ os resultados atingidos,

informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicacio dos programas, orientando os executores na solugéo de
dividas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

V1 - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos

sob sua diregdo;

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

prazos, promovendo a coeréneia ¢ 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
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diregdo imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

X - providenciar a organiza¢do e manutengdo  atualizada dos registros das
atividades da unmidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgfo que dirige em cursos, seminarios
e eventos similares de interesse da repartigéo;

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

X111 - fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;
XIV - providenciar a requisicio de material permanente e de consumo necessario 4
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;

XVI - juntamente com o Chefe de Se¢fic de Compras do Desenvolvimento Social,

promover o controle de estoque de bens e suprimentos necessérios ao atendimento

de demandas da Secretaria;

XVII - estudar e propor normas de utilizagfio 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 padroes de uso dos insumos no

Ambito da Secretaria;
XIX - manter arquivo de utiliza¢do de todos os insumos no dmbito da Secretaria;

XX - emitir relatorios periodicos de forma a viabilizar a previsdo de necessidades
dos insumos, prevendo as necessidades de materiais padronizados para manutengfio
dos estoques minimos e méximos, destinados ao suprimento das unidades da
Secretaria; -

XXI - proceder a estudos para aquisi¢io de materiais destinados ao suprimento das
unidades da Secretaria, registrando as cotagdes de pregos de custo e controlando a

necessidade média de consumo;

XXII - manter devidamenie atualizado o sistema de controle individual de
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quantidades méaximas e minimas de estoque e outras necessarias a gestfo de sistema
de controle de material de consumo, passando as informag8es a seus superiores € &

rea central de almoxarifado da Prefeitura de Cagapava,

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

na Secretaria;

XXIV - estudar e propor normas de‘utiliz’ag:ﬁo de material na Secretaria, nos
Centros de assisténcia e em todas as unidades, evitando desperdicio ou uso
inadequado;
XXV - efetnar o levantamento do Balancete Mensal do Almoxarifade da
Secretaria;

XXVI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcdo de confianga de livre nomeagdio e exonerag#io pelo Prefeito, a
ser desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos

da fungdo

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

exigivel ¢ indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotaciio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social

Quantidade: 01
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