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MUNICIPIO DE CACAPAVA

1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E ENTRETENIMENTO

Atribuigdes:

I- secretariar e assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes 2

especialidade da Pasta, exercendo as fungdes a ela inerentes;

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

Judiciario, em qualquer esfera de governo;

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

Municipal, dentro das atribuigdes da Pasta;

IV - delegar ao Secretario Adjunto, Assessores, Diretores de Departamento, Chefes
de Divisdo, Chefes de Seg¢do ou Coordenadores, matérias de sua competéncia e

atuacdo da area, desde que conveniente ao melhor rendimento da Secretaria;

V - planejar, coordenar, executar, controlar e definir prioridades politicas e
administrativas no ambito de sua area de atuacfio, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de

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

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

tecnicamente sobre os dispositivos legais pertinentes a sua atuagio;

VIII - zelar pelo cumprimento de todas as metas estabelecidas pelo Municipio, em

conformidade a Lei de Responsabilidade Fiscal,

IX - com a ciéncia e aval e alinhamento com o Prefeito, buscar recursos publicos
estaduais e federais, bem como recursos privados, sempre que possivel, para a

execugdo de programas e atividades relacionados a Pasta;
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X - realizar estudos e pesquisas relacionadas as atividades de sua darea, utilizando
documentacdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades ¢ definir os objetivos relativos a sua drea de atuagfio,
prevendo custos em fungio dos projetos e propostas, visando o cumprimento de

normas estabelecidas;

XII - desenvolver ¢ aprimorar contatos com outros orgios publicos, recebendo
reivindicag8es, analisando e propondo solugdes, para assegurar o pleno atendimento

dos mesmos e do interesse do municipio;

XII - prestar informagdes ao prefeito sobre o desenvolvimento dos servigos e o0s
resultados atingidos, elaborando relatérios ou outros meios, para possibilitar a

avaliacdo das politicas de governo;

XIV - propor e adotar medidas que visem a racionaliza¢io de métodos de trabalho na

arca de sua atuacéo finalistica;

XV - expedir circulares, instrugdes, portarias, ordens de servico e demais disposigdes
normativas, compativeis com a legislagio de pessoal que se destinem a

complementar;

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

anulaco ou revogagio;

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

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XVII - plangjar a manutengdo preventiva dos espagos publicos sob sua

responsabilidade;

XIX - coordenar o armazenamento € o fransporte dos materiais € equipamentos da

Secretaria;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XX - definir e implementar as politicas municipais de esporte e entretenimento do

Municipio, no dmbito de sua competéncia;

XXI - promover a realizagio de atividades recreativas e desportivas destinadas aos
alunos matriculados nas escolas municipais, fora do horério de aula e nos periodos de

férias, inclusive em conjunto com a Secretaria de Educagfo;

XXII - realizar as diretrizes esportivas ¢ de entretenimento fixadas, com vistas a
propiciar a melhor qualidade de vida & populagdo, inclusive com a promogio de
competigdes municipais ou participagfio naquelas de dmbito regional, estadual ou

nacional;

XXII - incentivar, apoiar ¢ fomentar as manifestagdes esportivas e de lazer, dando-

lhes dimensfio educativa;

XXIV - estimular a participaciio da populagdio em eventos desportivos e de lazer,

promovendo competi¢des, cursos e seminarios;

XXV - promover a implantacfo e gerenciar a utilizagio dos equipamentos necessarios

e espagos destinados & pratica desportiva e de lazer;

XXVI - promover a integragio com os demais 6rglos da administragdo, na utilizagho
¢ otimizagfo dos equipamentos pablicos para as praticas desportivas e de lazer;
XXVII - gerenciar a realizagfio dos eventos municipais na drea de sua competéncia;
XXVIII - ajustar ¢ desenvolver convénios com os orgdos federais, estaduais e

entidades particulares objetivando o desenvolvimento das atividades no dmbito de

sua competéncia;

XXIX - desenvolver projetos de lazer nos bairros e distritos, promovendo e

incentivando o desenvolvimento de eventos ¢ de atividades esportivas de lazer;

XXX - articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele,

visando o incentivo as atividades esportivas;

XXXI - elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do

Municipio;
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MUNICIPIO DE CAGAPAVA

XXXII - propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratagdo de professores
para o ensino de educagdo fisica nas escolas municipais, observada a legislagfo
vigente;

XXXIII - promover a expedigfio de certificados de conclusio de cursos desportivos;
XXXIV - exercer permanente fiscalizagio das unidades escolares, a fim de que se
observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino desportivo no
Municipio;

XXXV - informar os 6rgdos competentes da prefeitura sobre as necessidades dos

espagos desportivos ¢ qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagbes ou

funcionamento, para as providéncias dos servigos e reparos;

XXXVI - planejar, coordenar, executar, controlar ¢ definir todas as agdes voltadas as

areas de entretenimento, esporte, eventos ¢ competigdes.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito, de sua
estrita confianca, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

Requisitos: Fnsino Superior em 4drea compativel as atribuigdes a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel ¢ indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac&o: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

SECRETARIO ADJUNTO DE ESPORTE E ENTRETENIMENTO

Atribuigoes:
[ - auxiliar o Secretario nos assuntos da Pasta e na coordenagfio das atividades da

Secretaria;

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

Sec¢des e Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
claboragdo e 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 - coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretdrio Municipal de Esportes, monitorando resultados e assessorando-o na

consecucdo dos objetivos propostos;

VI - coordenar estudos, andlise e emissdo de pareceres em assuntos determinados
pelo Secretario e apoiar as atividades e providéncias das unidades internas da

Secretaria;

VII - supervisionar a elaboragdo de pesquisas, levantamentos ¢ andlises que

subsidiem o planejamento e a avaliagdo das agdes da Secretaria;

VIII - substituir o Secretario da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragéo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢io: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento
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MUNICiPIO DE CACAPAVA

Quantidade: 01

ASSESSOR DE SECRETARIA DE ESPORTE E ENTRETENIMENTO

Atribuigdes:

[ - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,
compativel com o nivel de conhecimento e formagdo profissional, relacionados com

as atribui¢des da Secretaria e suas unidades administrativas ¢ o Plano de Governo;

II - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,

auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria;

III - participar como membro ou coordenador de grupos de trabalho, comissdes, ¢

outros grupos colegiados quando designado pelo superior hierdrquico;

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

Secretario ou do Secretario Adjunto;

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

estiver vinculado;

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

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

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

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Diviséo;

VIII - emitir orientagdes em processos, elaborando estudos, avaliagdes, prospecgdes,

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

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

protegdo de dados, quando envolvidos;
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MUNICIiPIO DE CACAPAVA

X - prestar assessoria especializada ao Secretdrio e a Secretaria, no dmbito da sua
competéneia, em assuntos técnicos ou administrativos, compativel com o nivel
conhecimento, formagéo profissional, relacionados com as atribui¢des da Secretaria e

suas unidades administrativas ¢ o Plano de governo;

XI - assessorar trabalhos especificos da Pasta determinados pelo superior hierarquico,
auxiliando as unidades administrativas vinculadas a Secretaria, em especial as areas

de entretenimento, esporte, eventos e competigdes;

XII - manter interlocugio com outras Pastas, quando necesséario ao desempenho de

suas atribuigdes.

Provimento: em comissio de livre nomeagio e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formagdio ou estar cursando o Ensino Superior em darea
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 Esporte e Entretenimento

Quantidade: 02

1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE E ENTRETENIMENTO

Atribuigoes:

[ - auxiliar o Secretario na defini¢do de diretrizes e na implementagfio das acgdes da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢éio, da construgdo e da
implementagdo de estudos voltados & maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

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

da proposta orgamentdria relativa ao Departamento;,

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

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

IV - planejar, coordenar e promover a execugdo de todas as atividades do
Departamento para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes 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;

V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagfio, distribui¢fo, racionalizagfio e adequagdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢éo 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 modificagdes, mantendo informado

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisfio, Chefes de Segéio 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 6rgdo, fornecendo informagdes, sugestdes, a fim de contribuir para

a defini¢do de objetivos;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

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

sua area de atuacéo;

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

Divisdo, Chefes de Segiio 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 promog#o de servidores para deliberagéo dos orgéos

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 sindicdncia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - assessorar o Secretario em suas decisdes, nos assuntos correlatos ao

Departamento ou naqueles que lhe forem atribuidos;

XX - programar as atividades componentes dos projetos atribuidos ao Departamento,
definir prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de

eficiéncia e eficicia e de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

XXI - delegar aos subordinados, fun¢des de sua competéncia, desde que conveniente

ao melhor atendimento de seu Departamento;

XXII - convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os subordinados

do Departamento;

XXIII - fomentar o esporte de participagio e lazer promovendo a congregagio de

esforcos da comunidade para a realizagéio das atividades;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

XXIV - incrementar e desenvolver as atividades de lazer e entretenimento como

forma de promogédo social;

XXV - integrar as politicas de lazer com as politicas publicas de cultura, educagéo,
saide, meio ambiente, turismo e geragio de empregos e renda, sem a perda de

critérios técnicos especificos de cada area;

XXVI - investir na formago continuada de profissionais envolvidos no trabalho com

o0 entretenimento;
XXVII - identificar, criar, adaptar, recuperar espagos esportivos no municipio;

XXVIII - promover nos espagos publicos identificados a pratica de atividades

esportivas e de lazer como hébito a ser praticado no tempo livre;
XXIX - ampliar as oportunidades de praticas de lazer a populagdo do municipio;

XXX - desenvolver parcerias e convénios com entidades privadas ou publicas

visando ampliar o nimero de vagas ofertado em escolas de esporte;

XXXI - coordenar, planejar e dirigir as atividades de gestdo das quadras, ginésios e
complexos poliesportivos no Municipio, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e

zelando pela eficiéncia na prestagio destas atividades;

XXXII - coletar informagdes e identificar problemas relacionados a

operacionalizagdo das atividades realizadas;

XXXIII - valorizar as atividades de lazer como forga dindmica da vida social e fator

de bem-estar individual e coletivo;

XXXIV - elaborar relatorios ao Secretario sobre as atividades do Departamento.

Provimento: em comissio de livre nomeagdo e exoneragéo pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em é4rea 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
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

Lotagfio: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE ENTRETENIMENTO

Atribuigoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execugio de todas as atividades de
atuagfo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
clencadas nesta Lei para a respectiva Divisdio, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

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

nos locais de trabalho;

V' - providenciar ¢ 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 solucéo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Divisio;

VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisdo;

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

direc@io imediatamente superior, ¢ decisorios, em processos de sua competéncia;
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

IX - promover reunides periddicas de coordenagdo, podendo também participar de
comissdes ¢ 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 sio
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 promogdo de servidores para

deliberagdo dos orgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Rela¢des Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legislagéo vigente;

XVII - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execu¢do dos projetos e

atividades afetos a Diviséo;

XVIII - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades

sob sua responsabilidade;

XIX - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
Superior € nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuigdes de sua
Divisdo;

XX - apresentar, anualmente, planejamento e relatorios de atividades ao seu superior

imediato;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeacio e exoneragdo pelo Prefeito
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MUNICIPIO DE CACAPAVA

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

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DE ESPORTE E
ENTRETENIMENTO

Atribuicdes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

Il - dirigir, planejar, coordenar e promover a execucdo de todas as atividades de
atuagio da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

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

nos locais de trabalho;

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

necessarios as execugdes das atividades, bem como controlar sua utilizagéo;
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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 Divisdo;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

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

direcdio 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 aprovagio do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sfo

subordinadas;

XII - 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 promogdo de servidores para

deliberago dos drgéos 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 - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugéo dos projetos e

atividades afetos a Divisdo;

XVIII - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades

sob sua responsabilidade;
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XIX - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribui¢des de sua
Divisfo;

XX - apresentar, anualmente, planejamento e relatorios de atividades ao seu superior

imediato;

XXI - gerenciar todas as atividades administrativas da Secretaria de Esporte e
Entreterimento para o atendimento das necessidades que envolvam a atividade-meio
da Secretaria, realizando tarefas que envolvam a assessoria, planejamento,
organizagdo, coordenagfo, orientagdo, controle, execugdo, andlise e fiscalizagdo das

medidas e a¢des atinentes a finangas e orgamento;

XXII - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagio e exoneragéo 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

Lotacfio: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E
UNIDADES ESPORTIVAS

Atribui¢des:
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 servigos

conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e economicas
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estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

I - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do 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 e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

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

nos locais de trabalho;

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

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

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

pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Diviséo;
VII - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a respectiva Diviséo;

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

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

IX - promover reunides periddicas de coordenagéo, podendo também participar de
comissdes € 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 séo 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 promogdo de servidores para

deliberag@o dos o6rgéos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os servigos externos e os gastos do
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de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legislagfio vigente;

XVII - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos projetos e

atividades afetos a Divisdo;

XVIII - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e

atividades sob sua responsabilidade;

XIX - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por
autoridade superior € nos processos cujos assuntos se relacionem com as
atribui¢des de sua Divisdo;

XX - apresentar, anualmente, planejamento e relatorios de atividades ao seu
superior imediato;

XXI - coordenar, supervisionar e avaliar as ag¢des voltadas as dreas de
administra¢do, manuteng¢fo e uso de equipamentos;

XXII - fornecer informagdes e otimizar os processos para subsidiar o planejamento
e execugdo dos projetos;

XXIII - coordenar a execugdo de suas atividades e manter atualizadas as
informagdes gerenciais;

XXIV - supervisionar, controlar ¢ orientar as atividades de seus oOrgdos
subordinados, objetivando manter em bom estado de conservagiio os prédios, os
equipamentos e as instalagdes sob sua responsabilidade, e encaminhar solicitagdes

dos reparos necessarios;

XXV - prezar pela utilizagdo exclusiva dos equipamentos para os programas €

finalidades a que se destinam;
XXVI - criar, adaptar e recuperar os espagos esportivos do municipio;

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

imediato.

Autenticar documento em https://cacapava.splonline.com.br/autenticidade

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

o 18
com o identificador 330038003800300037003A00540052004100, Documento assinado digitalmente



MUNICIPIO DE CACAPAVA

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragéo pelo Prefeito.

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

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

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento.

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE EVENTOS E COMPETICOES

Atribuicdes:
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;

II - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atuagfo da Divisfio para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribuigdes
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ 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 utilizacdo;

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

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

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

de dire¢fio 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 movimentagfo 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 promog¢édo de servidores para

deliberagdo dos 6rgéos competentes;

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

de subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - supervisionar, coordenar, controlar ¢ orientar a execugdo dos projetos e

atividades afetos a Divisdo;

XVIII - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e

atividades sob sua responsabilidade;

XIX - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por
autoridade superior e nos processos cujos assuntos se relacionem com as

atribui¢des de sua Divisdo;

XX - apresentar, anualmente, planejamento e relatorios de atividades ao seu

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

imediato;

XXIl - manter calendario anual atualizado, disponibilizando informacdo aos

municipes sobre os eventos e competi¢des nas modalidades diversas;
XXIII - determinar a programago, indicando os locais e grade horaria dos eventos
e competigdes;

XXIV - coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo a
realizagio de competi¢des esportivas no Municipio, desenvolvendo acdes de

aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia na prestagéo destas atividades;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeago e 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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTE

Atribuicdes:

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

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar ¢ 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 orgamentdrios

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

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;
X - submeter a aprovag¢do do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados; XI - promover a movimentagfo de pessoal nas unidades que lhe sfo

subordinadas;

XII - propor programas de treinamento de interesse da Divisfo;
XI1II - aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagéo de pessoal;

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

~ r ~
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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 aplicagio de penalidades aos subordinados dentro de sua

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos projetos e

atividades afetos a Divisdo;

XVIII - acelerar a eficiéncia e reduzir os custos operacionais dos projetos e atividades

sob sua responsabilidade;

XIX - emitir pareceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por autoridade
superior e nos processos cujos assuntos se relacionem com as atribuigdes de sua
Divisdo;

XX - apresentar, anualmente, planejamento e relatorios de atividades ao seu superior

imediato;

XXI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato;

XXII- manter calendario anual atualizado, disponibilizando informag@o aos

municipes sobre o nimero de vagas disponiveis nas modalidades diversas;

XXIII - determinar a programagéo, indicando os profissionais, locais e grade horaria

das atividades;

XXIV — planejar e investir na qualificagdo pedagogica das atividades de maneira
sincronizada com as equipes de base, primando pela formagdo continuada dos

profissionais envolvidos.

XXV - incrementar e incentivar a pratica de esporte como for¢a dindmica da vida
social e a favor da qualidade de vida individual e coletiva, como forma de promogéo

da Saude, promog@o da cidadania;
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XXVI - incrementar e incentivar a pratica de esporte como forma de promogéo do

esporte amador;

XXVII - desenvolver programas e projetos destinados a integrar a politica de esporte,
recreagdo e lazer com as politicas publicas de cultura, meio ambiente, saude,
educacgfo, turismo, geragdo de empregos e renda, inclusdo social, sem a perda de

critérios técnicos especificos de cada area;
XXVIII - articular com a sociedade civil uma participagéo compartilhada;

XXIX - viabilizar novas parcerias e novas fontes de obtengdo de recursos para a
implementagéo das acoes e programas esportivos;
XXX - coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de incentivo a pratica de
esporte amador no Municipio, desenvolvendo agdes de aperfeigoamento e zelando

pela eficiéncia na prestagdo destas atividades;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacéo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01
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2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 COORDENADORES

COORDENADOR DE ENTRETENIMENTO

Atribuicdes:

] - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sfo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuag@o
da 4rea 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 ¢ orientagdes do Chefe de Se¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

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

administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas 4 sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

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

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

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

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

X - providenciar a organizagdo e manutengdo 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 repartigéo;
XII - propor ao superior imediato a aplica¢do de medidas disciplinares;
XIII - fazer cumprir, rigorosamente, o horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

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

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagéo;

XVI - coordenar, planejar e dirigir a realizag@io de eventos, desenvolvendo atividades
necessarias para a organizagdo dos eventos esportivos, produzidos sob a

responsabilidade da Secretaria Municipal de Esportes, de forma a concretiza-lo e

realiza-lo a contento;

XVII - incentivar praticas desportivas formais e informais como direito de cada um,
garantindo o acesso aos programas de esporte e de lazer que deverdo promover o

incremento e incentivo das praticas esportivas como forma de promocéo social;
XVIII — propor agdes visando popularizar as praticas corporais, esportivas e de lazer;

XIX - aperfeicoar os servicos prestados pelas entidades governamentais e n#o

governamentais ligadas ao entretenimento e ao esporte;

XX - desempenhar outras atribuiges que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.
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Provimento: funcgio de confianga de livre nomeagfo e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fun¢éo

Requisitos: Ensino Superior em drea 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 Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01
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——

COORDENADOR ADMINISTRATIVO DO ESPORTE E
ENTRETENIMENTO

Atribuicoes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugfo de todas as atividades de atuagdo
da drea 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 Se¢fo, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

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

administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatdrios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

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

V - controlar a aplicagdio 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;

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 execugio;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

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

da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgéo 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 horério de trabalho do pessoal a seu cargo;

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

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

XVI — organizar e responsabilizar-se pelo envio de respostas a demandas

administrativas e judiciais que lhe forem encaminhadas;

XVII - coordenar agendamentos, escalas de servigo e atividades eportivas instruindo

planilhas a serem distribuidas aos demais colaboradores ;
XVIII — auxiliar e coordenar as a¢des de gestdo administrativa da Secretaria;

XIX — executar os servigos de protocolo, tramitagfio e distribuicdo de documentos,
bem como os processos ou procedimentos de guarda ou arquivamento de

documentacgdo da Secretaria;

XX — produzir e disponibilizar informagdes com foco nos servidores publicos

municipais, para subsidiar processos de planejamento, administragio e logistica;

XXI - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

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

funcdo

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

Lotag¢fo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

COORDENADOR DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS E UNIDADES
ESPORTIVAS

Atribuicdes:

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

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

I1I - executar ou determinar a execugio das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sfo superiores;

IV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo, elaborando
relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos 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 solugio de
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duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

X - providenciar a organizagfo e manutengo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindrios
¢ eventos similares de interesse da reparti¢édo;

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

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

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

XVI - coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento de
infraestrutura esportiva no Municipio, desenvolvendo agdes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestagdo destas atividades;

XVII - coordenar, supervisionar e avaliar as ag¢des voltadas as areas de
administragfio, manutengéio e uso de equipamentos;

XVIII - fornecer informagdes e otimizar os processos para subsidiar o planejamento
e execucdo dos projetos;

XIX - gerenciar a logistica de suporte ao funcionamento dos equipamentos
pertencentes a Secretaria;

XX - inspecionar e supervisionar as atividades de manutengdo corretivas e
preventivas dos equipamentos publicos da Secretaria, mantendo-os devidamente
equipados e acessiveis a populagfo para as diversas manifestagdes esportivas ¢ de

lazer;
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responsabilidade da pasta;

XXII - prestar apoio aos eventos realizados, com provimento da infraestrutura para
sua execugdo;

XXIII - prezar pela utilizagio exclusiva dos equipamentos para os programas ¢
finalidades a que se destinam;

XXIV - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

da funcéo.

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

exigivel e indispensdavel para o exercicio da profisso.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Lotacdo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento.

Quantidade: 01

COORDENADOR DE EVENTOS E COMPETICOES

Atribuic¢des:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugfio de todas as atividades de
atuagfio da area lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o
respectivo orgdo, 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 Segio, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretério, proferindo opinides e despachos nos processos
administrativos relacionados 4 sua unidade;

111 - executar ou determinar a execugdo das deliberagBes e decisdes das unidades

administrativas que the sfio superiores;
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relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

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

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

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

VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

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

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 Coordenagfo;

XVI - incentivar a criagio e o fortalecimento das bases representativas das
modalidades esportivas dentro do territério municipal;

XVII - estabelecer convénios com clubes, ligas, associagdes e demais entidades
voltadas para o esporte competitivo, visando a constituigdo de equipes
representativas do municipio em eventos do calendario regional, estadual ¢
nacional, _

XVIII - estimular o intercAmbio nacional e internacional visando o aprimoramento
técnico e desenvolvimento das ciéncias do esporte;

XIX - promover programas e projetos que contemplem a inclusdo social e

econdmica através do esporte;
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XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

da funcado

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

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

COORDENADOR DE ESPORTE E COMPETICOES

Atribuicoes:

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

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

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

administrativos relacionados a sua unidade;
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Il - executar ou determinar a execucfio 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 servigos e os resultados atingidos, informando

o superior imediato para uma avaliagfo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

sob sua direcdo;

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

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

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

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

X - providenciar a organizagio e manutengdo 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 repartigfo;
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¢iio de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenag@o,

XVI - supervisionar e orientar na promog¢fo de programas e eventos de esporte

amador com vista a4 conscientizagio e o engajamento das diversas entidades e

comunidades do
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municipio, em consonéncia com a politica esportiva da Secretaria Municipal de

Esporte e Entretenimento;

XVII - promover a criagio e estimular a manutengdo de ligas e associagdes esportivas

de modalidades especificas;

XVIII - criar calendario dos eventos esportivos com cunho de esporte amador e

apoia- los;

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

imediato.

Provimento: fungfio de confianga de livre nomeagio e exoneragio 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¢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 Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

COORDENADOR EQUIPAMENTOS E ESPACOS ESPORTIVOS

Atribui¢des:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugio de todas as atividades de atuag@o
da arca lotada, primando para que as atribui¢des elencadas nesta Lei para o

respectivo
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orghio, 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 Segfio, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

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

administrativas que lhe séo superiores;

IV - emitir orientages sobre matérias afetas a4 sua Coordenagdo, elaborando
relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando

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

V - controlar a aplicagio 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;

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

sob sua dire¢do;

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;

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

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

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

da unidade que dirige;

X1 - propor a participagdo de servidores do érgéo que dirige em cursos, semindrios e

eventos similares de interesse da reparti¢do;
XII - propor ao superior imediato a aplicagdo de medidas disciplinares;

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

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

XVI- inspecionar e supervisionar as atividades de manutengdio corretivas e
preventivas dos equipamentos publicos da Secretaria, mantendo-os devidamente

equipados ¢ acessiveis & populagio para as diversas manifestagdes esportivas e de

lazer;

XVII - garantir condigdes adequadas de funcionamento dos equipamentos sob

responsabilidade da pasta;

XVIII - prestar apoio aos eventos realizados, com provimento da infraestrutura para

sua execucao;

XIX - coletar informacdes e identificar problemas relacionados & operacionalizago

das atividades realizadas;

XX - desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: funcgio de confianga de livre nomeago e exoneragdo pelo Prefeito, a ser
desempenhada por detentor de cargo efetivo, desde que cumpridos os requisitos da

fungédo

Requisitos: Ensino Superior em é4rea 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

Lotagiio: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 03
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COORDENADOR DE FUTEBOL

Atribuicdes:

I - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que Ihe sfio subordinados, promovendo a execugéo de todas as atividades de atuagéo
da 4rea lotada, primando para que as atribuigdes 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;

11 - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Segéo, Chefe de Diviséo, Diretor de
Departamento e/ou Secretéario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

[II - executar ou determinar a execugdo 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 solugdo de
duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos do Setor;

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

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 execugdo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

XI - propor a participagio de servidores do 6rgéo que dirige em cursos, semindrios e
eventos similares de interesse da reparti¢éo;

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 requisiio de material permanente e de consumo necessario a
unidade que dirige;

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

XVI - supervisionar, orientar, chefiar e controlar a promogio de programas e eventos

de futebol, apoiando equipes existentes no municipio, em consonancia com a politica

esportiva da Secretaria Municipal de Esportes;

XVII - supervisionar e orientar na promogdo de programas e eventos de futebol, com
vista 4 conscientizagiio e o engajamento das diversas entidades e comunidades do
municipio, em consondncia com a politica esportiva da Secretaria Municipal de

Esporte e Entretenimento;

XVIII - prestar apoio aos eventos realizados, com provimento da infraestrutura para

sua execugdo;

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

imediato.

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

funcéo

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

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

Lotacdo: Secretaria Municipal de Esporte e Entretenimento

Quantidade: 01

Y
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