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1. CARGOS COMISSIONADOS

1.1 SECRETARIO, ADJUNTO E ASSESSORES

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuicoes:

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

especialidade da Pasta, exercendo as fungdes a ela inerentes;

Il - 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 atribui¢des da Pasta;

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

atuagdo 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 drea de atuagdo, em conformidade com as
competéncias estabelecidas para a Pasta na presente Lei e de acordo com o plano de

governo municipal;
VI - estabelecer diretrizes e metas para a atuacio 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 area, utilizando
documentagdo e outras fontes de informagdes, analisando os resultados dos métodos

utilizados, para ampliar o préprio campo de conhecimento;

XI - levantar as necessidades e definir os objetivos relativos a sua area de atuagio,
prevendo custos em fun¢do dos projetos e propostas, visando o cumprimento de

normas estabelecidas;

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

dos mesmos e do interesse do municipio;

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

avaliacdo das politicas de governo;

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

area de sua atuagdo finalistica;

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

complementar;

XVI - planejar e desenvolver agdes visando o fomento a instalagdo e ampliagdo de
atividades industriais, comerciais e de prestagdo de servigos no Municipio de

Cagapava;

XVII - articular-se com 6rgdos publicos e privados no sentido de atrair atividades

produtivas para o municipio;

XVIII - promover semindrios e divulgagdo dos incentivos existentes para instalagéo

de atividades produtivas no municipio;
XIX - propor revisdo ou outros programas de incentivos as atividades produtivas;

XX - articular-se com entidades municipais e estaduais para o incremento da

produgéo, comercializagdo e presta¢do de servigos;

XXI - propor ag¢des geradoras de aumento de empregos e qualificagio do trabalhador;
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XXII - articular-se com os demais setores da Administragdo quanto ao planejamento
urbano e rural, habitag¢do, uso e ocupagdo do solo, saude, assisténcia social, educag@o,
servigos municipais, cultura, esportes e lazer, bem como setores da iniciativa privada

afetos ao planejamento de desenvolvimento econdmico;

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

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

compras, responsabilizando-se como seu ordenador;

XXV - planejar, coordenar, executar, controlar e definir todas as a¢des voltadas as
areas de gestdo, desenvolvimento econdmico, suprimentos, abastecimento,

agronegocio, empreendedorismo, industria, comércio e servigos.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito, de sua
estrita confianga, decorrente de afinidade pessoal, técnica e profissional e

alinhamento politico com o Plano de Governo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profisséo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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SECRETARIO ADJUNTO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuicdes:

I - auxiliar o Secretario nos assuntos da Pasta e na coordenag¢do das atividades da

Secretaria;

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

Secdes e Coordenagdes da Secretaria;

III - representar a Secretaria perante a Secretaria de Finangas, no planejamento,
elaboracdo e acompanhamento da Lei de Or¢amento Anual, Lei de Diretrizes

Orgamentarias e do Plano Plurianual;
IV - representar o Secretario da Pasta, quando por este determinado;

V - substituir o Secretdrio da Pasta em suas auséncias, férias e impedimentos.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo 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

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

Quantidade: 01
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ASSESSOR DE SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuigoes:
I - prestar assisténcia ao superior Secretario em assuntos técnicos ou administrativos,

compativel com o nivel de conhecimento e formagdo profissional, relacionados com

as atribuicdes da Secretaria e suas unidades administrativas e o Plano de Governo;

Il - 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 hierarquico;

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

Secretario ou do Secretario Adjunto;

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

estiver vinculado;

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

Secretaria, em conformidade com o Plano de Governo;

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

Secretario, Adjunto, Diretores e Chefes de Divisdo;

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

pareceres ¢ 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

prote¢do de dados, quando envolvidos;

X - prestar assessoria especializada ao Secretario e a Secretaria, no ambito da sua

competéncia, em assuntos técnicos ou administrativos, compativel com o nivel
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conhecimento, formagdo profissional, relacionados com as atribui¢des da Secretaria e

suas unidades administrativas e 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 gestdo, desenvolvimento econdmico, suprimentos, abastecimento, agronegdcio,

empreendedorismo, industria, comércio e servigos;

XII - manter interlocu¢do com outras Pastas, quando necessario ao desempenho de

suas atribuigdes.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

Requisitos: Possuir formag¢do ou estar cursando o Ensino Superior em é&rea
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 profissao.

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lota¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

Quantidade: 02
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1.2 DIRETORES DE DEPARTAMENTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO E
AGRONEGOCIO

Atribuicoes:

I - auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementag¢do das a¢des da
area de competéncia da Secretaria, participando da definigdo, da constru¢do e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

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

da proposta or¢amentaria relativa ao Departamento;

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

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

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

tragadas pelas autoridades superiores;

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

objetivos da Secretaria;

VI - participar da elabora¢@o da politica administrativa da organizagdo, fornecendo

informagdes, sugestoes, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos;

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

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

0S S€us superiores;

[X - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

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

a defini¢do de objetivos;

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

sua area de atuagdo;

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

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

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberagdo dos 6rgaos

competentes;

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

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

XVII - sugerir ao Secretario a instauragdo de sindicincia ou inquéritos

administrativos sobre irregularidade ocorridas no seu Departamento;

XIX - manter intercdmbio técnico com 6rgdos municipais, estaduais e federais de

atuacdo nesta mesma area;
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XX - orientar e acompanhar a implantag@o e funcionamento de feiras e centros de

comercializacdo direta pelos produtores;

XXI - manter contatos com 6rgdos publicos de abastecimento visando a cota¢do de

precos;
XXII - promover a administragdo do Mercado Municipal;

XXIII - organizar, coordenar ¢ manter em funcionamento as feiras livres;
XXIV - promover a limpeza e conservagdo do Mercado Municipal;

XXV - controlar a entrada e saida de mercadorias e produtos nas feiras livres, nos

centros de comercializagdo e no Mercado Municipal;

XXVI - providenciar o abastecimento de produtos hortifrutigranjeiros, através de

feiras livres e centros de comercializagio;

XXVII - promover e executar atividades de assisténcia técnica nas dreas de

agronomia, veterinaria, zootecnia e extensdo rural;

XXVIII - promover e executar atividades de extensdo rural, implantando cursos para

capacitacdo do trabalhador rural;

XXIX -articular-se com érgéos publicos e privados, estabelecendo convénios e agdes

conjuntas para fomento rural;
XXX - cadastrar propriedades rurais, por extensdo e atividades produtivas;

XXIII - promover e executar a conserva¢do e manuten¢do de estradas rurais,

objetivando escoamento de produgdo agropecudria, nos termos de Lei especifica;

XXXI - articular-se com o Sindicato Rural de Cagapava e com as comunidades rurais

para avalia¢do e implementagdo de a¢des voltadas as atividades da area;

XXXII - elaborar relatérios ao Secretario sobre as atividades do Departamento.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito
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Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico

Quantidade: 01

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EMPREENDEDORISMO

Atribuicoes:

[ - auxiliar o Secretdrio na defini¢do de diretrizes e na implementagdo das a¢des da
area de competéncia da Secretaria, participando da defini¢do, da construgdo e da
implementagdo de estudos voltados a maior eficiéncia dos recursos da Pasta e com o

apoio das chefias das unidades vinculadas ao Departamento;

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

da proposta or¢amentaria relativa ao Departamento;

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

subordinadas, podendo indicar os respectivos titulares ou supervisores;

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

tracadas pelas autoridades superiores;
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V - fixar politicas de gestdo dos recursos financeiros, materiais, humanos, além da
estruturagdo, distribuigéo, racionalizag¢@o e adequagdo dos servigos, tendo em vista os

objetivos da Secretaria;

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

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

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

para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;

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

0S seus superiores;

IX - delegar aos Chefes de Divisdo, Chefes de Se¢do e Coordenadores, fungdes de
sua competéncia, desde que convenientes ao melhor rendimento de seu

Departamento;

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

a defini¢do de objetivos;

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

sua area de atuagdo;

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

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

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

gastos do pessoal diretamente subordinado;

XIV - encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberagdo dos orgaos

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

servidores que deles tomardo parte;
XVI - aprovar escala de férias e de substituicdo 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 - desenvolver programas de planejamento, controle e avaliagdo das necessidades

de capacitac¢do do trabalhador em geral;

XX - coordenar, integrar e implementar agdes de governo com o objetivo de capacitar

e profissionalizar o trabalhador;

XXI - articular-se com 6rgéos publicos ou privados visando estabelecer convénios e

agdes conjuntas na capacitagdo e profissionaliza¢do do trabalhador, urbano e rural;

XXII- integrar-se na formulagdo de programas municipais de fomentos ao
trabalhador;

XXHI - prestar ao trabalhador orientagdo permanente sobre aprimoramento

profissional;

XXIV - elaborar relatorios ao Secretério sobre as atividades do Departamento.

Provimento: em comisséo de livre nomeagdo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em 4rea 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

Lotagéo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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1.3 CHEFES DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO DE SUPRIMENTOS

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

II - gerenciar, supervisionar, coordenar, controlar, orientar e executar servi¢os
conforme as diretrizes e metas politicas, sociais, financeiras e economicas

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

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

prioridades e rotinas;

[V - 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 utiliza¢3o;

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;
VII - emitir orientagdes sobre matérias afetas a respectiva Divisio;

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

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

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

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

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

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

deliberacdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;

XVII - assessorar, técnica e administrativamente, o produtor para comercializagdo e

distribuig¢@o de seus produtos;

XVIII - assessorar a Secretaria, visando localizar pontos criticos de abastecimento

alimentar;
XIX - realizar campanhas de esclarecimentos a populag@o nas suas areas de atuago;

XX - realizar a fiscaliza¢do, notificando e autuando, em feiras livres, em centros de

comercializa¢do e no Mercado Municipal;
XXI - articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual;
XXII - realizar fiscalizagdo no comércio de produtos ndo autorizados legalmente;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeago e exoneragio pelo Prefeito
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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

Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE INCENTIVO AO AGRONEGOCIO

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢do de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcangados, ¢ 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 € or¢amentarios

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

VIII - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decis@o caiba ao nivel de

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

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

Departamento ou Secretaria;

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

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

XIV- encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberagdo dos orgéos 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 - promover e executar agdes de orienta¢dio e assisténcia técnica aos produtores

rurais, especialmente ao pequeno produtor;

XVIII - estimular, orientar e prestar assisténcia ao associativismo e ao cooperativismo

de produtores rurais;
XIX - articular as agdes com o Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

XX - articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual;
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XXI - elaborar campanhas educativas sobre os cuidados com os animais, sobre o

pequeno e grande porte;

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

imediato.

Provimento: em comissio de livre nomeagéo e exoneragdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissao

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E INCENTIVO AO
TRABALHO

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

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

prioridades e rotinas;
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[V - 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 utilizagio;

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

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

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

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

IX - promover reunides perioddicas de coordenag@o, podendo também participar de
comissdes e grupos de trabalho desenvolvidos dentro ou fora das unidades do

Departamento ou Secretaria;

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

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

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

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

XV - controlar a frequéncia, a pontualidade, os 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 - orientar e incrementar a formagdo de cooperativas de trabalhadores, em

conjunto com os demais 6rgdos da Administragio;
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XVIII - articular-se com a iniciativa privada sobre a necessidade de mao-de-obra para

atender ao mercado, planejando e desenvolvendo cursos de qualifica¢@o profissional;
XIX - articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e estadual;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
TECNOLOGIA

Atribuicoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

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

elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
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alcangados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

[V - zelar pela normalidade da rotina administrativa e pela disciplina dos servidores

nos locais de trabalho;

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

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

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

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

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

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

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

Departamento ou Secretaria;

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

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

XIV - encaminhar, a quem de direito, propostas de promog¢do de servidores para

deliberagdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Rela¢des Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legislagdo vigente;
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XVII - coordenar a implementagdo atividades na area de Tecnologia da Informagao;

XVIII - formular, fomentar e executar as a¢des de desenvolvimento cientifico,

tecnoldgico e de inovagdo;

XIX - promover e apoiar a¢des e atividades de incentivo a ciéncia, as a¢des de ensino
superior, pesquisa cientifica e extensdo, bem como apoiar as ac¢des de policia

cientifica e medicina legal;

XX - formar parcerias com centros tecnologicos e promover a educagdo profissional

tecnologica;
XXI - promover a inclusdo social por meio da Ciéncia e Tecnologia;

XXII - estabelecer parcerias para o desenvolvimento de agdes comuns prestar apoio

ao conselho municipal de ciéncia e tecnologia;

XXIII - desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispenséavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DA INDUSTRIA,
COMERCIO E SERVICOS

Atribuigoes:

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

governo, respondendo diretamente as ordens de seus superiores hierarquicos;

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

estabelecidas pelo Departamento ou Secretaria;

III - dirigir, planejar, coordenar e promover a execu¢io de todas as atividades de
atuagdo da Divisdo para a qual foi nomeado, conforme conjunto de atribui¢des
elencadas nesta Lei para a respectiva Divisdo, baseando-se nos objetivos a serem
alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir

prioridades e rotinas;

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

nos locais de trabalho;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

deliberacdo dos 6rgdos competentes;

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

subordinados ao Departamento de Relagdes Humanas;

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

competéncia, de acordo com a legisla¢do vigente;

XVII - planejar e desenvolver politicas de implantagdo, instalagdo, fomento e
desenvolvimento de novas empresas: industrial, comercial e de servigos no
Municipio;
XVIII - assessorar o processo de fomento industrial, comercial e de servigos no
municipio;
XIX - promover semindrios e divulgagdo dos incentivos existentes para instalagdo de

atividades industriais e comerciais no municipio;

XX - articular-se com entidades municipais e estaduais para o incremento da

produgdo, comercializagdo e prestagdo de servigos;

XXI - assessorar o Conselho Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

XXII - assessorar o processo de fomento industrial, comercial e de servigos no
municipio;

XXIII - supervisionar o cadastro da Industria, comércio e servigos do Municipios;

XXIV - elaborar, supervisionar e controlar as a¢des da Sala do empreendedor do

municipio;

24




MUNICIPIO DE CAGAPAVA

XXV - contatar camaras de comércio, consulados e associagdes, apresentando os

beneficios para instalar uma empresa no municipio;
XXVI - participar de féruns e seminarios, propondo os interesses do municipio;

XXVII - articular e elaborar projetos para obter recursos dos governos federal e

estadual;

XXVIII - supervisionar a¢des de empresas ndo cadastradas no municipio e que

promovam eventos ndo autorizados;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo pelo Prefeito

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

2. FUNCOES GRATIFICADAS

2.1 CHEFES DE SECAO

CHEFE DE SECAO DE AGRONOMIA E VETERINARIA

Atribuigoes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisio;
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II - executar ou determinar a execuc¢do das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Seg¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢des elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

[II - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segéo;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentag¢do interna;

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

subordinados;

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

Humanas;

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

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

X - realizar a inspe¢do de produtos de origem animal considerando a cadeia de

produgdo, manipulagdo, armazenamento e comercializa¢@o intramunicipal;
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XI — realizar a fiscalizagdo e coleta em animais, produtos e subprodutos de origem

animal;

XII - elaborar avaliagdes epidemioldgicas permanentes evitando o risco de ocorréncia
de doengas transmitidas a populagdo humana e/ou animal, através dos animais e

produtos de origem animal;

XIII - elaborar, desenvolver e assessorar em atividades educativas no campo da satde
publica;

XIV - desempenhar outras atribui¢gdes que lhe forem determinadas pelo superior

imediato.

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

funcao

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotac¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

CHEFE DE SECAO DE APOIO AO PRODUTOR RURAL

Atribuigoes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisio;
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II - executar ou determinar a execug¢do das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atua¢do da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribuicdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secao;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentag¢#o interna;

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

subordinados;

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

Humanas;

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

dire¢ao imediatamente superior, e decisorios, em processos de sua competéncia;
X - executar projetos agropecudrios em suas diversas etapas;

XI - planejar atividades agropecuarias, verificando viabilidade econdmica, condi¢des

edafoclimaticas e infraestrutura;

28




MUNICIPIO DE CACAPAVA

XII - promover organizagdo, extensdo e capacitagdo rural;
XIII - desenvolver tecnologias adaptadas a produgdo agropecuadria;

XIV - executar tarefas de carater técnico relativas a programacdo, assisténcia técnica

e controle de trabalhos agropecuarios;

XV - executar atividades de suporte técnico associadas a implementacdo e execugdo

de projetos, programas e politicas publicas da Prefeitura na atividade agropecuaria;

XVI - prestar suporte técnico necessario a contratagdo e gestdo de servigos de
terceiros;

XVII - prestar assisténcia técnica no estudo e desenvolvimento de projetos e
pesquisas técnicas;
XVIII - desenvolver solugdes técnicas compativeis com as caracteristicas regionais e

de impacto ambiental;

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

imediato.

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

funcdo

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

Lotag¢ao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE INDUSTRIA

Atribuigdes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execu¢do das deliberacdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe s@o superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢cdes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

[l - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatorios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

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

IV - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solu¢do de
duavidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secio;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentagdo interna;

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

subordinados;

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

de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

[X - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decis@o caiba ao nivel de

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

X - elaborar, supervisionar e controlar as politicas e agdes de implantagao, instalagao,

fomento e desenvolvimento de empresas industriais;

XI - criar e manter atualizado o cadastro da industria do municipio;

XII - promover a integracdo da industria, através de seminarios, encontros e afins;
XIII - receber e orientar empresarios que t€ém a inteng@o de se instalar no municipio;
XIV - solicitar revisdo da lei de incentivos fiscais quando necessario;

XV - realizar parcerias com industrias, oferecendo cursos e programas para

otimizag@o de mao de obra;
XVI - promover rodadas de negdcios junto a instituigdes ligadas a industria;

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

imediato.

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

fun¢do

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE COMERCIO

Atribuigoes:

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

[T - executar ou determinar a execugdo das deliberagdes e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugdo de todas
as atividades de atuagdo da Se¢do em que for nomeado, primando para que as
atribui¢cOes elencadas nesta Lei para a respectiva se¢do, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo e diretrizes tragadas

nas esferas superiores;

III - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Sec¢do, além de elaborar relatdrios
sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados atingidos, informando o

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Secdo;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentag¢3o interna;

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

subordinados;

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

de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

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

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

X - elaborar, supervisionar e controlar as politicas e a¢des de implantagdo, instalagdo,

fomento e desenvolvimento de empresas de comércio;

XI - criar e manter atualizado o cadastro do comércio do municipio;

XII - receber e orientar empresarios que tém a intengdo de se instalar no municipio;
XIII - solicitar revisdo na lei de incentivos fiscais quando necessario;

XIV - promover a integra¢do do comércio, através de seminarios, encontros e afins.

XV - realizar parcerias com o comércio, oferecendo cursos e programas para

otimizag@o de mao de obra;
XVI - promover rodadas de negdcios junto as institui¢des ligadas ao comércio;

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

imediato.

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

fungdo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotag¢do: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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CHEFE DE SECAO DE SERVICOS

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

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

Secretaria, Departamento e/ou Divisdo;

II - executar ou determinar a execugdo das delibera¢des e decisdes das unidades
administrativas que lhe sdo superiores, chefiando e promovendo a execugio de todas
as atividades de atuagdo da Seg¢do em que for nomeado, primando para que as
atribuigdes elencadas nesta Lei para a respectiva segdo, atinjam os objetivos de
eficiéncia, ficando em consondncia com as politicas de governo e diretrizes tracadas

nas esferas superiores;

[IT - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Se¢do, além de elaborar relatérios
sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o

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

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos da Segio;

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

Departamento ou Secretaria;

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

dispor sobre sua movimentag#o interna;

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

subordinados;

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

de
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subordinados aos seus superiores, para que informem o Departamento de Relagdes

Humanas;

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

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

X - elaborar, supervisionar e controlar as politicas e a¢des de implantagdo, instalagao,

fomento e desenvolvimento de empresas de prestagio de servigos;
XI - criar e manter atualizado o cadastro de prestadores de servigos do municipio;

XII - receber e orientar empresarios de prestagdo de servigos que tem a intengdo de se

instalar no municipio;
XIII - solicitar revisdo na lei de incentivos fiscais quando necessario;

XIV - promover a integracdo dos prestadores de servigos, através de seminarios,

encontros e afins;

XV - realizar parcerias com os prestadores de servigos, oferecendo cursos e

programas para otimizag@o de méo de obra;

XVI - promover rodadas de negécios junto as instituigdes ligadas a prestagio de

Servigos;

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

imediato.

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

fungdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as atribui¢cdes 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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Lotacao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico

Quantidade: 01

2.2 COORDENADORES

COORDENADOR DE SUPRIMENTOS

Atribuicoes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugdo de todas as atividades de atuacdo
da drea lotada, primando para que as atribuigdes 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;

II - 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;

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

administrativas que lhe sdo superiores;

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

0 superior imediato para uma avaliagdo 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 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 execucio;
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VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

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

da unidade que dirige;

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

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

XIV - providenciar a requisicdo de material permanente ¢ de consumo necessario a

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

XVI - planejar, gerenciar, coordenar e executar os servigos de administragdo de
material e patrimdnio, transportes internos motorizados, manuten¢do, comunicagdes

administrativas e outras atividades auxiliares, no 4mbito da Secretaria;

XVII - preparar os expedientes referentes a aquisicdo de materiais e prestagdo de

Servigos;
XVIII - analisar as propostas de fornecimento de materiais e de prestagdo de servigos;
XIX - elaborar contratos relativos a compra de materiais e a prestagio de servigos;

XX - acompanhar a execugdo dos contratos e providenciar os aditamentos, reajustes e

prorrogagdes ou nova licitagdo, em tempo habil;
XXI - acompanhar os prazos de vencimento dos contratos;

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

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

funcdo

Requisitos: Ensino Superior em area compativel as 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

Lotagdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

COORDENADOR DE APOIO AO TRABALHO

Atribuigoes:

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

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;

I - 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;

III - executar ou determinar a execu¢do das deliberacdes e decisdes das unidades

administrativas que lhe s@o superiores;

[V - 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;
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V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solu¢do 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 direc¢do;

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

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

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

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

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

da unidade que dirige;

XI - propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminérios e

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

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

unidade que dirige;
XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagio;
XVI - planejar e preparar os programas de controle e avaliagdo do trabalhador;

XVII - articular-se com outros setores da Secretaria e da Administra¢do de forma a

assegurar suporte técnico e o desenvolvimento das agdes e atividades da area;

XVII - manter e controlar a execug@io de convénios e agdes conjuntas estabelecidos

com Orgdos publicos e privados;

XIX - manter e controlar o sistema de orientagfo para implantagio de cooperativas de

trabalhadores;
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XX - manter o cadastro de oferta e procura de empregos, no municipio e regido;

XXI - elaborar o encaminhamento de reivindicagdes de cursos de qualificagéo,

capacita¢do e profissionalizag@o do trabalhador;

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

imediato.

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

fungéo

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 Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

COORDENADOR DO PROGRAMA ACESSA SP

Atribuigoes:

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

governo e diretrizes tracadas nas esferas superiores;
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II - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Se¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretdrio, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

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

administrativas que lhe s@o superiores;

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

o superior imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

V - controlar a aplicagdo dos programas, orientando os executores na solugio 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 aperfeigpamento 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 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 decisérios, 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 reparti¢io;
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;
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XV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua Coordenagdo;

XVI - coordenar o programa de inclusdo digital do Governo do estado de Sdo Paulo

coordenado pela Secretaria de Gestdo Publica, com apoio da Prodesp;

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

imediato.

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

fungéo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01

COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuigoes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execugfo de todas as atividades de atuagfo
da drea lotada, primando para que as atribuigdes elencadas nesta Lei para o respectivo
0rgdo, atinjam os objetivos de eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de

governo e diretrizes tragadas nas esferas superiores;
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I1 - seguir as ordens e orientagdes do Chefe de Sec¢do, Chefe de Divisdo, Diretor de
Departamento e/ou Secretario, proferindo opinides e despachos nos processos

administrativos relacionados a sua unidade;

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

administrativas que lhe s@o superiores;

[V - 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 aplicagdo dos programas, orientando os executores na solug¢do 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 execugo;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

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

da unidade que dirige;

XI - propor a participa¢do de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindrios e

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

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

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

XVI - elaborar Projetos, Estudos e levantamentos que visem a captagdo de recursos
perante institui¢cdes publicas e Privadas com foco no desenvolvimento tecnoldgico do
Municipio;

XVII - realizar levantamento dos dados estatisticos e informagdes basicas de interesse

para o desenvolvimento econdmico, tecnoldgico e da ciéncia;

XVIII - apoiar o desenvolvimento cientifico e tecnologico estimulando parcerias

entre as institui¢des de ensino e pesquisa e 0s agentes econdmicos;

XIX - promover constante atualizagdo e modernizag¢do técnico-cientifica, através de
estudos de novas tecnologias aplicados aos produtos, servigos e tecnologias gerados e

oferecidos pela Secretaria;

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

imediato.

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

funcdo

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

exigivel e indispensavel para o exercicio da profissio

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotaciao: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Economico

Quantidade: 01
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2.3 SUPERVISOR

SUPERVISOR DO BANCO DO POVO

Atribuicoes:

[ - coordenar todos os trabalhos desenvolvidos pela equipe de trabalho e servidores
que lhe sdo subordinados, promovendo a execu¢do de todas as atividades de atuacgéo
do Programa, conforme legislagdo especifica, a fim de que atinjam os objetivos de

eficiéncia, ficando em consonancia com as politicas de governo;

II - seguir as ordens e orientagdes dos superiores, 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 sdo superiores;

[V - emitir orienta¢des sobre matérias afetas a sua area, elaborando relatdrios sobre o
desenvolvimento dos servigos e os resultados atingidos, informando o superior

imediato para uma avaliagdo da politica de governo;

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

possibilitar melhor desempenho dos trabalhos realizados pelo Programa;

VI - promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigopamento 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 execugio;
VIII - despachar diretamente com o superior imediato da unidade;

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

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

X - providenciar a organizag@o e manutengdo atualizada dos registros das atividades

da unidade que dirige;
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XI — prestar contas ao Orgdo Estadual responsavel pelo Programa, conforme previsto

em legislagdo especifica;

XII - fazer cumprir, rigorosamente, o previsto para o Programa de Microcrédito do

Governo do Estado de Sdo Paulo;

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

unidade que dirige;
XIV - emitir orientagdes sobre matérias afetas a sua area;

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

imediato.

Provimento: em comissdo de livre nomeagéo e exoneragio pelo Prefeito

Requisitos: Ensino Superior em drea compativel as atribui¢des a serem exercidas,
devidamente reconhecido pelo MEC, com registro em entidade de classe, quando
exigivel e indispensavel para o exercicio da profissdo, aprovagao dos orgdos estaduais

do Banco do Povo

Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais

Lotagiio: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico

Quantidade: 01
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