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AUTOGRAFOLC N.° 04 - DE 05DE JUNHO DE 2018
Encaminha Projeto de Lei Complementar n.° 04, de 16.04.2018, que dispde sobre
alteragdo dos arts. 2°, 3° 7°, 12, 13 e 17, da Lei Complementar n°® 455, de
07.07.2017 ¢ da outras providéncias.

A MESA DA CAMARA MUNICIPAL DE DRACENA, USANDO DAS
ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI:

FAZ SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE DRACENA
APROVOU A SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR:

Art. 1° - O art. 2°, da Lei Complementar n°® 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

“Art. 2°- A estrutura organizacional do Municipio de Dracena ¢ composta das
seguintes unidades administrativas vinculadas ao Gabinete do Prefeito:

I - Secretaria Municipal de Administragdo;

11 —Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Limpeza Publica;

I1I - Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

IV - Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

V - Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

VI - Secretaria Municipal de Planejamento e A¢des Estratégicas;

VII - Secretaria Municipal de Gabinete, Governo e Desenvolvimento
Econdmico;

VIII - Secretaria Municipal de Educag@o;

IX - Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude;

X — Secretaria Municipal da Fazenda e Or¢amento;

XI - Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitag@o e Assuntos Viarios;

XII - Secretaria Municipal da Satide e Higiene Publica.”

Art. 2° - O art. 3°, da Lei Complementar n° 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte reda¢do:

“Art. 3° - Ficam criadas 12 (doze) Secretarias para compor a estrutura
organizacional do Municipio: Secretaria Municipal de Administragdo; Secretaria Municipal
de Agricultura, Meio Ambiente e Limpeza Publica; Secretaria Municipal de Assisténcia
Social: Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Secretaria Municipal de Cultura e
Turismo; Secretaria Municipal de Planejamento e A¢des Estratégicas; Secretaria Municipal de
Gabinete, Governo e Desenvolvimento Econdmico; Secretaria Municipal de Educagdo;
Secretaria Municipal de Esporte, Lazer e Juventude; Secretaria Municipal da Fazenda e
Orgamento; Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitagdo e Assuntos Vidrios; Secretaria
Municipal da Satde e Higiene Publica.”




Camara Municipal de Dracena

Rua Princesa Isabel, 1635 <> Caixa Postal 215
CEP - 17900-000 <> Dracena - SP
Telefones/fax.: (0xx18) 3821-1800/3821-5923
e-mail: secretaria@camaradracena.sp.gov.br
site: http://www.camaradracena.sp.gov.br

AUT()GRAFO LC N.° 04 - DE05DEJUNHO DE 2018
i1s.02

Art. 3° - O art. 7°, da Lei Complementar n°® 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte redacao:

“Art. 7°- A Secretaria Municipal de Administragdo compete coordenar o0s
programas e atividades de incorporagdo, manutencdo e desenvolvimento de recursos
humanos, bem como expedir os atos administrativos em matéria de pessoal da Administragdo
Direta do Poder Executivo; coordenar as atividades de registro ¢ pagamento de pessoal;
coordenar as atividades de seguranca e medicina do trabalho; coordenar a execugdo das
atividades de servigos gerais da Administragdo Direta do Poder Executivo, inclusive as de
arquivo e telefonia; coordenar o sistema de gerenciamento do patrimdnio da Administra¢do
Direta do Poder Executivo; atuar, sob a forma de colaboragdo com as Secretarias Municipais
de Fazenda, na defini¢do de politicas de remuneragdo da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo; coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das
relagdes de trabalho entre a administragdo municipal e seus servidores, privilegiando a
interlocugio com suas entidades legalmente representativas; coordenar as atividades da
Corregedoria Municipal referentes ao cumprimento dos deveres disciplinares e obrigagdes de
conduta ética por parte dos servidores publicos da Administragdo Direta e Indireta do Poder
Executivo e assessorar o Chefe do Poder Executivo nesta matéria; coordenar a execugdo das
atividades administrativas e financeiras da Secretaria, gestdo de convénio com o
POUPATEMPO.

Parigrafo tinico — A Secretaria Municipal de Administragdo compde-se de:
I — Departamento de Recursos Humanos;
II - Chefia de Recursos Humanos.”

Art. 4° - O art. 12, da Lei Complementar n°® 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte redagao:

CAPITULO VI
Da Secretaria Municipal de Planejamento e A¢des Estratégicas

“Art. 12 - A Secretaria Municipal de Planejamento e Agdes Estratégicas, compete
o estudo, a proposigdo, a coordenagdo e avaliagdo das politicas publicas de médio e longo
prazo; o estabelecimento dos indicadores de desempenho; coordenar a formulagdo do
planejamento estratégico municipal; propor e implantar novos modelos e padrdes de
gerenciamento dos recursos municipais; viabilizar novas fontes de recursos para os planos de
governo; definir, implementar, coordenar e executar politicas publicas em tecnologia da
informagdo da administragdo direta; coordenar as agdes de descentralizagio administrativa;
coordenar a elaboragdo, o acompanhamento e a revisdo do Plano Diretor, coordenar o sistema
de suprimento, de compras, do almoxarifado e informética da administragdo direta do poder
executivo; responsabilizar-se em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal pelas
autorizagdes para abertura de licitagdes e assinaturas de editais, bem como pela avaliagdo da
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execugdo contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos
diretamente pertinentes as dotagdes orgamentarias especificas da Secretaria, inclusive as
compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens e servicos de manutengdo €
custeio geral e administrativo da Secretaria.

Paragrafo anico — A Secretaria Municipal de Planejamento e Ag¢des Estratégicas
compde-se de:

I — Departamento de Planejamento;

11 - Departamento de Compras e Informatica;
III — Departamento de Licitagdo e Contratos;
IV — Chefia de Compras;

V — Chefia de Informatica;

VI — Chefe de Licitagdo e Contratos™

Art. 5° - O art. 13, da Lei Complementar n° 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte redagéo:

CAPITULO VII
Da Secretaria Municipal de Gabinete, Governo e Desenvolvimento Econdmico

“Art. 13 - A Secretaria Municipal de Gabinete, Governo e Desenvolvimento
Econdmico, compete prestar assisténcia e assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo
Municipal no planejamento, monitoramento e avaliagdo e tomada de decisdes relacionadas
com a formulagfio, implantagdo e avaliagdo da politica municipal de imagem e comunicagdo
pliblica, com o relacionamento e interagéo com os distintos meios de comunicagdo das ordens
Municipal, Estadual, Nacional e Internacional, bem como, outros assuntos e atividades que
permitam o cumprimento das respectivas atribuigdes e responsabilidades na execugdo de
programas e nas agdes de Governo e projetos do Plano de Governo, implantagdo das politicas
de comunicagio do municipio, o desenvolvimento empresarial do municipio através da
criagio de distritos industriais e comerciais, incubadoras e projetos voltados ao setor industrial
e comercial; incentivar a promogdo de eventos pertinentes ao setor industrial, por meio de
exposi¢des, feiras, cursos técnicos, palestras, seminarios € outros assemelhados, visando o
desenvolvimento local e regional, promover planejar, coordenar, implantar e implementar as
politicas de desenvolvimento comercial e industrial, gestdo de convénios com o Banco do
Povo, o SERT, o PAT, o SENAI e o SEBRAE.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal Gabinete, Governo e Desenvolvimento

Econdmico compde-se de:

I — Departamento de Gabinete;

II - Departamento de Governo;

I1I - Departamento de Desenvolvimento Econémico;
IV — Departamento de Comunicagdo;,
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V - Chefia de Gabinete;

VI - Junta do Servigo Militar;

VII — Sub Prefeitura de Jacipord;
VIII — Sub Prefeitura de Jamaica.”

Art. 6° - O art. 17, da Lei Complementar n°® 455, de 07.07.2017, passa a vigorar
com a seguinte redagdo:

CAPITULO XI
Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habita¢do e Assuntos Viarios

“Art. 17 - A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitagdo e Assuntos Vidrios,
compete realizar as atribuigdes de carater politico vinculadas a Secretaria, coordenar a
elaboragio e implantagio de normas sobre a guarda, distribuigdo, conservagdo e
abastecimento da frota de veiculos de transporte da Prefeitura, bem como seu efetivo controle;
aconselhar tecnicamente obras de infraestrutura e aquisicdo de equipamentos urbanos
compativeis com a situagdo do Municipio; coordenar € cooperar em programas que visem a
melhora nas condigdes de seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;
coordenar a elaboragfio de projetos de obras publicas e dos respectivos orgamentos; coordenar
o acompanhamento e a fiscalizagdo das obras publicas contratadas de terceiros; coordenar a
execu¢do, o acompanhamento, a supervisdo, o recebimento e entrega de obras publicas;
coordenar os servicos de ampliagdo, aquisi¢do de novas areas, divisdo de lotes, demarcag@o,
coordenar os servicos administrativos, coordenar a proposi¢do de projetos referentes a
estrutura viaria do Municipio; organizar o sistema de transito e trafego urbano, em
colaboragdo com os 6rgios competentes do Estado; coordenar a fiscalizagdo de posturas em
geral e de politica administrativa a cargo do Municipio, ndo atribuidas especificamente a
outros 6rgdos da Administrag@o; coordenar o cumprimento e fazer cumprir a legislagdo e as
normas de transito, no Ambito municipal; coordenar o planejamento, projetos, regulamentagéo
e operagio do transito de veiculos, pedestres, animais e coordenar a promogdo do
desenvolvimento da circulagio e da seguranga de ciclistas; coordenar a implantagdo,
manutengio e operagdo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de
controle viario; coordenar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de estudos sobre os
acidentes de trinsito e suas causas; estabelecer, em conjunto com os orgdos de policia
ostensiva de trAnsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito; elaborar
convénios e contratos, com pessoas juridicas de direito publico ou privado, visando a
consecugdo dos objetivos e finalidades propostos; a coordenagfio da conservagdo e
manutengio das obras municipais de qualquer espécie, conservar e manter ruas, estradas,
logradouros publicos, inclusive, a iluminagdo publica, servigos de esgoto e saneamento e
asfaltamento de estradas vicinais; controlar o sistema de transportes e o complexo da oficina
da municipalidade; controlar o parque de méquinas ¢ caminhdes, e administrar e coordenar a
manuteng¢do, bem como disciplinar as agdes do terminal rodoviério e do cemitério; coordenar,
implantar e implementar as politicas de desenvolvimento habitacional, analisar e avaliar os
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convénios e programas firmados com os governos estadual e federal que propiciem o
desenvolvimento, aperfeigoamento e crescimento da habitagdo.

Pardgrafo tnico — A Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitagdo e
Assuntos Viérios compde-se de:

I — Departamento de Infraestrutura;

II — Departamento de Arquitetura e Urbanismo;

I1I —Departamento de Assuntos Viarios;

IV — Departamento de Engenharia;

V — Departamento de Manutengdo e Controle de Frotas;
VI — Departamento de Habitagéo;

VII — Coordenadoria de Infraestrutura;

VIII- Chefia de Manutengéo;

IX - Chefia de Assuntos Viarios.”

Art. 7° - A denominagiio dos cargos em comissdo, seus requisitos para
preenchimento e atribuigdes, bem como as fungdes gratificadas de chefia e a remuneragéo
“referéncias” pertencentes as Secretarias de Administragdo; Planejamento e Agdes
Estratégicas; Gabinete, Governo e Desenvolvimento Econdmico e Infraestrutura, Habitagdo e
Assuntos Viérios ficam estabelecidos nos anexos II e III da presente Lei Complementar.

em vigor na.data de sua publicaggo.

Art. 8° - Esta lei complementar e
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ANEXO II

RELACAO DOS CARGOS EM COMISSAO

Secretaria Municipal de Administragao

CARGOS EM COMISSAO

REF.

Diretor de Recursos Humanos

CcC2

Chefe de Recursos Humanos

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal de Planejamento e Acdes Estratégicas

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Planejamento CcC2
Diretor de Compras e Informatica cc2
Diretor de Licitagdo e Contratos CC2

Chefe de Compras

30% da Referéncia 12 A

Chefe de Informatica

30% da Referéncia 12 A

Chefe de Licitagdo e Contratos

30% da Referéncia 12 A

Secretaria Municipal de Gabinete, Governo ¢ Desenvolvimento Econdmico

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Gabinete CC2
Diretor de Governo £
Diretor de Desenvolvimento Econémico CC2
Diretor de Comunicagéo CC2
Chefe de Gabinete 30% da Referéncia 12 A
Sub Prefeito Jamaica cE
Sub Prefeito Jacipord CC1

Secretaria Municipal de Infraestrutura, Habitagiio e Assuntos Vidrios

CARGOS EM COMISSAO REF.
Diretor de Infraestrutura CC2
Diretor de Arquitetura e Urbanismo CC2
Diretor de Assuntos Viarios CC2
Diretor de Engenharia CC2
Diretor de Manutengao e Controle de cC2
Frotas
Diretor de Habitagdo cC2
Coordenadoria de Infraestrutura CC3
Chefe de Manutengédo 30% da Referéncia 12 A
Chefe de Assuntos Viarios 30% da Referéncia 12 A

ANEXO III

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Cargo Diretor de Recursos Humanos
Requisitos Ensino superior.

« dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

« supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos;

- supervisionar os servigos de elaboragio de folha de pagamento €
demais rotinas do setor,

elevar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito,
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo
ATRIBUICOES | lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior;

« dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos
que tenha realizado por iniciativa propria;

« promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

« intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina,
instrugdo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

« ser responsivel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal,
incluindo férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria;

« cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

« acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou
administrativa que envolvam servidores da Secretaria, com a
devida autorizagdo do Secretario;

» assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretario de
Administragdo, dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o
publico interno e externo;

« exercer outras atribui¢des correlatas que lhes forem conferidas.

Fungio Chefe de Recursos Humanos
Gratificada
Requisitos Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 4 (quatro)

anos no servigo publico municipal.

« Planejar, coordenar e promover diversas rotinas trabalhistas, tais
como: folha de pagamento e todos os documentos que devam ser
providenciados oriundos dela, férias, licenga prémio, certiddes e
outros;

o analisar, coordenar e o funcionamento das diversas rotinas
ATRIBUICOES | trabalhistas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagéo e
melhoria dos trabalhos;

« distribuir o servigo, fornecendo informagdes e implantando as
rotinas de trabalho para assegurar € orientar a sua execugao;

« organiza as escalas de trabalho, de férias e folgas dos
funciondrios, orientando-se pelas regulamenta¢des pertinentes e
por decisdes superiores para atender as determinagdes legais sobre
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a matéria;

« prestar informagdes sobre documentos € processos, instruindo
sobre o andamento dos mesmos para dar encaminhamento aos
assuntos tratados;

-exercer outras atribui¢des correlatas que lhes forem conferidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ACOES ESTRATEGICAS

Cargo Diretor de Compras ¢ Informética

Requisitos Ensino médio e conhecimento na area.

« coordenar a elaboragdo de cotagdes, orgamentos, negociagdes de
compras, contratagio de servigos, identificando alternativas que
melhorem a relagdo de custo beneficio;

» gerenciar a equipe de suprimentos negociando as aquisi¢des mais
complexas e também clausulas contratuais junto aos fornecedores,
ATRIBUICOES | visando obtengdo de condi¢des sempre melhores em termos de
qualidade, prego e prazos de entrega dos materiais;

« desenvolver novos fornecedores de materiais e servigos, visando
garantir a continuidade do abastecimento dos insumos utilizados,
bem como a obtengdo de novas referéncias de pregos e fontes
alternativas de suprimentos;

« planejar e supervisionar as atividades do almoxarifado, visando
assegurar a organizagdo e integridade dos materiais estocados, bem
como o adequado atendimento das requisi¢des dos departamentos;
« definir niveis minimos e méaximos de estoques de materiais e
métodos de controle, bem como os procedimentos de compras,
fornecer informagdes relativas a compras e estoques, visando
atender necessidades de planejamento do fluxo de caixa da
empresa;

« exercer outras atribui¢des correlatas que lhes forem conferidas.

Cargo Diretor de Licitacdo e Contratos
£0_ ¢

Requisitos Ensino superior e conhecimento na area.

« promover e elaborar a abertura de licitagdo para realizagdo de
compras, nas diversas modalidades para aquisi¢do de bens,
contratagio de obras e servigos, bem como alienagdes,
supervisionando todas as etapas;

« organizar todos os procedimentos licitatorios, assessorar a
ATRIBUICOES | comissdo de licitagdes com o objetivo do efetivo cumprimento da
legislagdo pertinente;

« controlar a gestdo e fiscalizar a execugdo de contratos;

« supervisionar o registro de patriménio dos bens da Prefeitura
Municipal;

« encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais, bem como
as ordens de servico, fiscalizando seu cumprimento;

« observar as recomendagdes do Tribunal de Contas do Estado de ©
S3o Paulo;
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* promover a tramitagdo de processos e praticar demais atividades
correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretirio Municipal
de Planejamento e Agdes Estratégicas ou superior hierarquico;
sexercer outras atribui¢des correlatas que lhes forem conferidas.

Cargo Diretor de Planejamento
Requisitos Ensino superior e conhecimento na area.

« assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuagdo,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
ATRIBUICOES | apreciagio;

« supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua area de

competéncia;

eemitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos pertinentes a
sua unidade;

epropor normas e rotinas que maximizem os resultados
pretendidos;

«dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de
programas e projetos afetos a sua drea de competéncia;

« promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras
areas da Secretaria e/ou demais 6rgéos;

« assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;

« identificar, registrar e disseminar as experiéncias de projetos
afins com os de responsabilidade da Secretaria;

« propor a racionalizagdo de métodos e processos de trabalho;

« decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades;
Elaborar, acompanhar, avaliar e atualizar o Plano Diretor
Municipal

Acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outras
Secretarias, o andamento dos processos administrativos

Proceder, em conjunto com as outras Secretarias, as a¢des de
gestdo do conhecimento de Administragdo Publica, adequando-as
aos programas desenvolvidos em cada pasta do Governo
Municipal;

eexercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Funcio Chefe de Compras
Gratificada
Requisitos Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 4 (quatro)

anos no servigo publico municipal.

» programar, supervisionar, coordenar os trabalhos do setor;

« determinar as rotinas de trabalhos a serem seguidas;

o distribuir servigos fornecendo informagdes e implantando as
rotinas de trabalho para assegurar e orientar a sua execugdo;

» requisitar pessoal e material ao desempenho dos trabalhos;
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ATRIBUICOES | * elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade coletando e
analisando dados para colaborar nos trabalhos técnicos e
administrativos;

s coordenar e promover a execugdo dos servigos e documentos;

» participar de projetos ou planos de organizagdo dos servigos de
compra, fluxograma, organograma e outros para garantir maios
produtividade e eficiéncia;

» exercer outras atribuigdes correlatas que lhes forem conferidas.

Funcio Chefe de Informatica

Gratificada

Requisitos Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 4 (quatro)
anos no servigo publico municipal.

» responsabilizar pela manutengdo e o bom funcionamento dos
equipamentos e sistemas de informatica;

* monitorar os servigos de rede;

» atender os usudrios servidores, prestando suporte técnico,
subsidiando-os de informagdes pertinentes a equipamentos e rede

ATRIBUICOES | de informética, registrando e definindo prioridades no atendimento
a reclamagdes, providenciando a manutengdo e orientando nas
solugdes e/ou consultas quando necessério a fim de restabelecer a
normalidade dos servigos;

« identificar problemas na rede de informatica, detectando os
defeitos providenciando solugdes;

« confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos
manuais de instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo
dos equipamentos;

» realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em
relatorios informatizados para subsidiar a chefia imediata do
andamento dos servigos.

» exercer outras atribui¢des correlatas que lhes forem conferidas.

Fung¢io Chefe de Licitagdo e Contratos

Gratificada

Requisitos Servidor efetivo, ensino médio, conhecimento na area e 4 (quatro)
anos no servigo publico municipal.

* coordenar os atos que integram os processos licitatorios;
+ supervisionar a correta organizagdo e arquivamento dos

ATRIBUICOES | processos correspondentes as licitagdes;

» coordenar os servigos de manuteng@o dos registros cadastrais dos
fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos certificados;

» coordenar a manuten¢do, de forma regular, dos registros e
relatérios instituidos pela Administragdo;

* exercer outras atribuigdes correlatas que lhes forem conferidas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE, GOVERNO E

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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Cargo Diretor de Gabinete

Requisitos Ensino superior

sorientar 0 recebimento, atendimento e encaminhamento dos
municipes que procuram pelo gabinete da Prefeitura;
ATRIBUICOES | « distribuir atribuigdes entre o pessoal lotado no gabinete;

» conferir a redagdo da correspondéncia do gabinete;

« responsabilizar-se pelos relatorios e controle da expedi¢do de
documentos rotineiros, bem como praticar demais atos que lhe
forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Gabinete, Governo
e Desenvolvimento Econémico no que tange ao desempenho de
outras fung¢des dentro do organograma do quadro de servidores;

e exercer outras atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo superior imediato.

Cargo Diretor de Comunicagado

Requisitos Ensino superior e conhecimento na érea.

» compete planejar, coordenar, supervisionar e as politicas de
comunicag¢do social do Municipio;

ATRIBUICOES | » assistir aos superiores imediatos, Prefeito e Secretarios, em
assuntos de sua darea de atuacdo, submetendo os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciagao;

* coordenar e controlar toda a comunica¢do do Poder Executivo
para com a imprensa e a populagdo em geral;

» coordenar todas as informagdes e noticias do site do Poder
Executivo;

» acompanhar as a¢des do Poder executivo, bem como de todas as
secretarias como eventos, langamentos de projetos e ou obras, bem
como inauguragdes e as diversas festividades;

* supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua 4rea de

competéncia;
* emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a
sua unidade;
spropor normas € rotinas que maximizem os resultados
pretendidos;

» dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento de
programas e projetos afetos a sua area de competéncia;

* promover a articulagéo de seus programas com agdes de outras
dreas da Secretaria e/ou demais 6rgéos;

* exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas;

« controlar a publicidade institucional dos 6rgdos e das entidades
da administragdo municipal, articular com todas as secretarias e
0rgdos municipais, captando e divulgando informagdes de
interesse publico, observando os preceitos estabelecidos no § 1° do
artigo 37 da Constitui¢do Federal e Lei n® 12.527/2011.
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Cargo Diretor de Governo

Requisitos Ensino superior

« elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito;

« supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e social;
ATRIBUICOES | » estabelecer contato com autoridades que desejam reunir-se com
os Secretarios Municipais, agendando reunides ¢ encontros;

« supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades
realizadas no 4mbito da Administragdo Municipal que contem com
a participagdo do Prefeito;

» recepcionar convidados e autoridades quando da realizagdo de
solenidades;

e exercer outras atividades correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato.

Cargo Diretor de Desenvolvimento Econdmico.

Requisitos Ensino superior

» assistir o superior imediato em assuntos de sua area de atuagdo,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
ATRIBUICOES | apreciagdo;

« planejar, coordenar, implantar e implementar politicas de
desenvolvimento empresarial;

» coordenar e promover a modernizagdo do comércio local;

« coordenar projetos e agdes para o desenvolvimento da presta¢do
de servigos no municipio;

« incentivar a promogfo de eventos pertinentes ao setor industrial,
por meio de exposi¢Oes, feiras, cursos técnicos, palestras,
semindarios e outros, visando o desenvolvimento local e regional;

« analisar e avaliar os convénios e programas firmados com os
governos estadual e federal que propiciem o desenvolvimento,
aperfeicoamento e crescimento das industrias no municipio;

* planejar a¢Bes e promogdes com a cooperagdo da Associagdo
Comercial e demais 6rgdos vinculados ao comércio, visando o
desenvolvimento do comércio local;

* supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua édrea de
competéncia;

« emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos pertinentes a
sua secretaria;

* promover a articulagdo de seus programas com agdes de outras
areas da Secretaria e/ou demais 6rgéos;

« supervisionar, controlar e coordenar as prestagdes de contas da
Secretaria;

» exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Cargo Sub Prefeito do Distrito de Jacipord

Requisitos Efetivo exercicio no servigo publico municipal por mais de
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4(quatro) anos e residéncia no Distrito.

* assistir aos superiores, Prefeito e Secretdrio, em assuntos de sua
area de atuagdo, submetendo os atos administrativos e
ATRIBUICOES | regulamentares a sua apreciag8o;

« administrar a Sub-Prefeitura de Jacipora, respondendo por todas
as atividades do Distrito;

* supervisionar a execugdo das atividades afetas a sua 4rea de
competéncia; emitir parecer e relatorio de trabalho sobre assuntos
pertinentes a sua unidade;

« propor normas e rotinas que maximizem os resultados
pretendidos; dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento
de programase projetos afetos a sua area de competéncia;

« assegurar o aperfeicoamento técnico da equipe;

* propor a racionalizag@o de métodos e processos de trabalho;

« decidir sobre os assuntos pertinentes a respectiva unidade.

e exercer outras atividades correlatas que lhe forem

determinadas pelo superior imediato.

Cargo Sub Prefeito do Distrito de Jamaica

Requisitos Efetivo exercicio no servigo piblico municipal por mais de 4
(quatro) anos e residéncia no Distrito.

» assistir aos superiores, Prefeito e Secretério, em assuntos de sua
drea de atuagdo, submetendo os atos administrativos e
ATRIBUICOES | regulamentares a sua apreciagao;

+ administrar a Sub-Prefeitura de Jamaica, respondendo por todas
as atividades do Distrito;

* supervisionar a execug¢do das atividades afetas a sua é4rea de
competéncia; emitir parecer e relatério de trabalho sobre assuntos
pertinentes a sua unidade;

« propor normas € rotinas que maximizem os resultados
pretendidos; dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento
de programas e projetos afetos a sua area de competéncia;

» assegurar o aperfeigoamento técnico da equipe;

* propor a racionalizagido de métodos e processos de trabalho;

» decidir sobre os assuntos pertinentes a respectiva unidade;
eexercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo superior imediato.

Funcio Chefe de Gabinete
Gratificada
Requisitos Ensino Médio e efetivo exercicio de 4 (quatro) anos no servigo

publico municipal.

* Elaboragéo de oficios, projetos de leis, decretos e convénios;

» Atendimento e orientagdo aos municipes dos assuntos
ATRIBUICOES | relacionados ao departamento;

» Acompanhamento dos tramites dos projetos de leis na Camara
Municipal

*Zelar pelo uso correto dos equipamentos, pela ordem dos
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[ | trabalhos e pela guarda dos materiais da unidade |

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTRUA. HABITACAO E
ASSUNTOS VIARIOS

Cargo Diretor de Infraestrutura

Requisitos Ensino médio, efetivo exercicio no servi¢o piblico municipal ha 4
(quatro) anos

» coordenar os trabalhos de execug¢do de obras no ambito do
municipio, seja na forma direta ou indireta;

ATRIBUICOES | ¢ planejar e dirigir as agdes de conservagdo dos bens publicos, bem
como de outros que se fizerem necessarias;

scoordenar e dirigir as atividades de fiscalizagdo das obras
executadas no ambito do municipio, na forma direta ou indireta;

* coordenar as equipes responsaveis pela execugdo dos servigos
publicos as unidades do municipio;

» planejar os projetos e demais agdes tendentes a conservar os bens
publicos;

» gerenciar o quadro de pessoal responsavel pelas agdes de
conservag¢do, manuten¢io e reparagdo dos bens municipais;

* desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo Diretor de Arquitetura ¢ Urbanismo

Requisitos Ensino superior em Arquitetura e registro no Conselho da Classe.

+ coordenar e planejar atividades de engenharia, arquitetura,
urbanismo em 4areas publicas do municipio, bem como em areas
ATRIBUICOES | ocupadas ou nfo por familias carentes.

» assessoramento técnico ao Secretdrio das atividades do
Departamento;

* interpretagdo de Leis, Decretos, resolugdes e atos no despacho de
processos e pareceres;

* planejamento e controle das atividades a serem desenvolvidas
pelas divisdes e coordenadorias;

* acompanhamento e pareceres nos processos de demoli¢des e
processos judiciais relativos ao departamento;

srepresentacdo do Secretdrio em diversas comissdes de trabalho
junto ao Gabinete do Prefeito;

» atendimento ao publico;

» acompanhamento interno e externo das atividades desenvolvidas
pela fiscalizagdo de obras e divisdo de normas urbanisticas;

» acompanhar e orientar os projetos arquitetonicos, urbanisticos e
paisagisticos, assim como suas execugdes;

* coordenar a elaboragdo de laudos e avaliagdes de imdveis;

» desenvolver outras tarefas correlatas.

| Cargo | Diretor de Assuntos Vidrios
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Requisitos Ensino superior

* assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislagédo
e as normas de transito;

ATRIBUICOES | *supervisionar a implantagdo, manutengéio ¢ operagdo do sistema
de sinalizag¢do, dos dispositivos e dos equipamentos de controle
viario;

esupervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboragdo de
estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;

ssupervisionar as obras e eventos que afetem direta ou
indiretamente o sistema vidrio municipal, em conjunto com o setor
de engenharia do municipio;

« dirigir a politica de integragdo com outros 6rgéos e entidades do
Sistema Nacional de Transito;

esupervisionar a equipe de trabalho na execugdo dos projetos e
programas de educagdo e seguranga de transito de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo competente;

* desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo Diretor de Manuteng¢do e Controle de Frota

Requisitos Ensino médio, experiéncia na drea de atuag@o no servigo publico.

« dirigir as equipes responsaveis pela execugdo dos servigos de
manutengdo, recuperagdo e conservagdo dos veiculos e maquinas
ATRIBUICOES | de titularidade do municipio;

* planejar medidas preventivas tendentes a conservar os veiculos e
maquinas municipais;

ssupervisionar as equipes responsaveis pelo recebimento de
combustiveis, bem como aquelas responséaveis pelo abastecimento
dos veiculos e maquinas publicas, inclusive troca de pneus,
lavagem elubrificag3o;

«dirigir e coordenar o agendamento dos servigos de funilaria e
pintura dosveiculos e maquinas municipais;

scontrolar as autorizagdes e habilitacdo dos servidoresmunicipais
para utilizar os veiculos da frota geral da administra¢do direta;

* manter atualizados os licenciamentos e seguros obrigatérios da
frota municipal daadministra¢do direta, bem como efetuar o seu
cadastro junto ao Detran;

sprovidenciar renovagdo de seguros obrigatdrios de veiculos e dos
préprios municipais, quandonecessario;

* controlar o processo de ressarcimento de multas de transito;

* controlar o servigo de socorro a frota controlar permanentemente
os gastos com manutengdo da frota;

e Supervisionar o controle de abastecimento de frota.

* desenvolver outras tarefas correlatas.

Cargo Diretor de Habitagéo

Requisitos Ensino Superior
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ATRIBUICOES

e coordenar os trabalhos de execucao de obras no ambito do

municipio, seja na forma direta ou indireta;

e coordenar a promogdo de estudo para o fornecimento de

subsidio ao titular da pasta para o desenvolvimento da politica

habitacional e dos projetos de desenvolvimento social e urbano;

e acompanhar e diagnosticar a situagdo habitacional da populagdo

visando o desenvolvimento e aplicagdo dos programas e projetos

voltados a essa area;

¢ Coordenar e acompanhar os trabalhos de execucgdo de obras no
ambito do municipio, seja na forma direta ou indireta,
relacionados a convénios da area.

e Planejar e dirigir agdes de incentivo a melhorias no ambito
habitacional em programas juntamente com o Governo Estadual
e Federal.

e Assistir o superior imediato em assuntos da sua 3area de
atuacdo, submetendo os atos administrativos e regulamentares
a sua apreciagao.

e Acompanhar os convénios habitacionais na sua fase de
planejamento e também na execu¢do para atendimento da
demanda.

e Coordenar e acompanhar as regularizacdes de loteamentos e
areas habitacionais/fundidrias.

e Atender, orientar e acompanhar os mutuarios dos convénios
habitacionais para quitagdes/regulariza¢des.

e exercer outras atividades correlatas que I|he forem

determinadas pelo superior imediato.

Cargo

Diretor de Engenharia

Requisitos

Curso superior em Engenharia com registro no 6rgéao de classe.

ATRIBUICOES

* Coordenar ¢ planejar as atividades do Departamento de

Engenharia do municipio.

e Supervisionar os projetos de engenharia das obras publicas do
municipio e de convénios com os Governos Estadual e Federal.

e Emissdo de laudos e pareceres técnicos referentes aos convénios
com os Governos Estadual e Federal, bem como de obras do
municipio e/ou particulares quando solicitados.

e Acompanhar e emitir parecer técnico de processos judiciais
relativos ao Departamento.

e Acompanhar e/ou representar o superior imediato quando
solicitado em reunides e eventos da Secretaria de Obras,
Infraestrutura urbana e Assuntos Viarios.

e Atender o publico e as solicitagdes das Secretarias Municipais.

e Desenvolver atividades correlatas

| Cargo

| Coordenador de Infraestrutura
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Requisitos Ensino médio
« Coordenar e promover agdes referentes as obras e servigos de
infraestrutura, pavimentago, construgdo civil, iluminagdo publica,

ATRIBUICOES | drenagem, banco de projetos, conservagdo patrimonial imével e

limpeza urbana.
» desenvolver tarefas correlatas.

Funcio Chefe de Manutengdo

Gratificada

Requisitos Ensino Médio e efetivo exercicio de4 (quatro) anos no servigo

publico municipal.
« Supervisionar as equipes na execugdo dos servigos de obras
publicas.

ATRIBUICOES | eDistribuir e determinar os servigos aos servidores e controlar o
uso e guarda dos materiais, ferramentas e equipamentos da
prefeitura.

e Apoiar os superiores nas solicitagdes e o0s servigos planejados
pelos mesmos.
e Desenvolver atividades correlatas.

Fungio Chefe de Assuntos Vidrios

Gratificada

Requisitos Ensino Médio e efetivo exercicio de 4 (quatro) anos no servigo

publico municipal.
«Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo das atividades
vidrias do municipio.

ATRIBUICOES | ePlanejar com o superior imediato a execugdo dos servigos de

sinalizagdo de transito do municipio.
e Controlar e orientar a implantagéo de placas conforme as normas
do DETRAN no municipio.

e Elaborar € implantar, juntamente com seus superiores, melhoria
do trénsito e da malha viaria do Municipio.

eControlar e supervisionar a manutengdo dos semaforos do
Municipio.

e Apoiar as a¢des de conscientizagdo de transito seguro.

e Desenvolver atividades correlatas.

ANEXO IV

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQ

» assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;
* supervisionar o sistema de compras da Administra¢do Direta do Poder Executivo;
epromover a manutengdo e desenvolvimento de recursos humanos, bem como expedir

os atos administrativos em matéria de pessoal da Administragdo Direta do Poder

Executivo;

« supervisionar, coordenar e promover as atividades de registro e pagamento de
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pessoal,as atividades de seguranga e medicina do trabalho;

« promover as atividades de servigos gerais da Administragdo Direta do Poder
Executivo, inclusive as de arquivo, telefonia;

« supervisionar o sistema de gerenciamento do patrim6nio da Administragdo Direta do
Poder Executivo;

« promover e coordenar as atividades voltadas para o aprimoramento permanente das
relagdes de trabalho entre a administragio municipal e seus servidores, privilegiando a
interlocu¢@o com suas entidades legalmente representativas;

» presidir as atividades administrativas, financeiras da Secretaria, os projetos da sua
area de competéncia;

scoordenar o bom uso e manutengido do Poupatempo;

« exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E ACOES ESTRATEGICAS

« assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

» propor projetos e agdes visando o desenvolvimento do Municipio;

+Oferecer suporte ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua equipe de governo
no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e
objetivos previstos no Programa de Governo;

Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia

Coordenar os processos de compra e licitagdo, bem como a execugdo contratual

» supervisionar os trabalhos nas diretorias e setores visando ao bom éxito;

» exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas ou delegadas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE GABINETE. GOVERNO E DESENVOLVIMENTO

ECONOMICO

» assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;

« desenvolver, acompanhar, supervisionar, dirigir os projetos da sua drea de
competéncia, acatando as decisdes de Prefeito Municipal;

» delegar e acompanhar todos os trabalhos nas diretorias e setores visando ao bom
éxito;

* supervisionar e implementar a politica de comunicagéo e publicidade institucional do
municipio em observancia as normas federais € estaduais;

 promover e supervisionar o desenvolvimento industrial do municipio através de
projetos voltados ao setor empresarial;

» coordenar, implantar e supervisionar as politicas de desenvolvimento comercial,

* supervisionar os convénios e programas firmados com os governos estadual e federal;
» exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas.

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA, HABITACAO E ASSUNTOS

VIARIOS

« assistir ao Prefeito Municipal e Vice-Prefeito nos diversos assuntos da Secretaria;
+ desenvolver, acompanhar, supervisionar, dirigir os projetos da sua drea de
competéncia, acatando;
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« propor projetos e agdes visando o desenvolvimento do Municipio;

« supervisionar e promover os trabalhos nas diretorias e setores;

« coordenar e supervisionar a elaboragdo e implantagdo de normas sobre a guarda,
distribuigdio, conservagdo e abastecimento da frota de veiculos de transporte da
Prefeitura;

« supervisionar, coordenar os programas que visem a melhora nas condi¢des de
seguranga publica, em colaboragdo com outras esferas de governo;

« supervisionar a elaboragdo de projetos de obras piblicas e dos respectivos
orgamentos;

« promover a conservagdo e manutengdo das obras municipais € dos servigos de esgoto
e saneamento e asfaltamento de estradas vicinais;

coordenar, implantar e supervisionar as politicas de desenvolvimento habitacional,

« coordenar o bom uso e manuten¢io do Terminal Rodoviario e Cemitério;

» exercer outras atribui¢des que lhes forem conferidas.




