PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPEVI
ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE GOVERNO

DECRETO N°4.921, DE 08 DE MAIO DE 2013.

(DEFINE AS ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS
PELA LEI N° 2.176, DE 08 DE MAIO DE 2013,
CONFORME DISPOE SEU ARTIGO 4°.)

JACI TADEU DA SILVA, Prefeito do Municipio
de Itapevi/SP, no uso das atribuicdes que
lhe sdo conferidas por Lei,

DECRETA:

Art. 1° - Este Decreto define as
atribuicdes dos cargos criados pela Lei N°2.176, de 08 de
maio de 2013, conforme dispde seu artigo 4°, a saber:

Art. 2° - CHEFE ADMINISTRATIVO DA SAUDE:
chefiar, planejar, organizar e controlar oS setores
administrativos das Unidades Béasicas de Saude, Prontos
Socorros e Unidades Especiais de Saude; chefiar e planejar
0os servicos administrativos a serem realizados por sua
equipe de trabalho; chefiar as Unidades Basicas de Saude e
Prontos Socorros quanto a execucao dos procedimentos
administrativos vigentes mais eficientes; apresentar
relatérios administrativos com subsidios para a tomada de
decisdes superiores; relatar ao superior imediato as metas
alcancadas nas Unidades de Saude, em oObservancia as
diretrizes governamentais; fazer seus subordinados cumprirem
as Leis, em especial a Lei Orgédnica Municipal, Estatuto dos
Servidores Publicos de Itapevi, Decretos e Normas;
acompanhar a higiene e seguranca do 1local de trabalho;
controlar o consumo de materiais da Secretaria a qual estéa
vinculado; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execucdo das atividades administrativas dos Servidores
imediatamente subordinados; fazer os seus subordinados
observarem as determinac¢cdes superiores; distribuir tarefas
para o bom andamento dos servigcos administrativos prestados;
orientar e supervisionar os servicos administrativos
realizados pelos profissionais da saude; receber e despachar
expedientes administrativos diretamente com o superior
hierdrquico; supervisionar e controlar a eficacia, agilidade
e eficiéncia na prestacdo dos servigos publicos prestados
pelos Servidores imediatamente subordinados; participar de
reunides de trabalho com Chefes de Secdo, Diretores de
Departamento e Chefes de Gabinete da &rea da Saude, ou
outras autoridades qguando convocadas; desempenhar outras
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at¥EEelies peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierédrquico.

Art. 3° - CHEFE DE EQUIPE: chefiar,
planejar, organizar e controlar as equipes de trabalho da
Secretaria a qual estad vinculado; reportar-se diretamente ao
Chefe Administrativo; supervisionar os trabalhos dos seus
subordinados da equipe a qual estd vinculado; chefiar,
organizar e controlar as acgdes e servicos de competéncias da
equipe da qual é responsavel; promover a adequada
distribuicdo dos trabalhos e atividades a serem realizados;
fazer seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; fazer os seus subordinados
observarem as determinac¢des superiores; supervisionar e
controlar a eficacia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servigos publicos prestados pelos Servidores
imediatamente subordinados; fiscalizar o uso de equipamentos
e materiais utilizados por toda a equipe, visando seu uso
racional e econbmico; fiscalizar a execucdo das tarefas e

metas da equipe; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior Thierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Chefes

Administrativos e de Secdo, Diretores de Departamentos,
Chefes de Gabinete da Secretaria a gqual estd lotado, ou
outras autoridades qguando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdarquico.

Art. 4° - ASSESSOR DE IMPRENSA:
assessorar os estudos ligados a imprensa, planos e projetos
que visem a divulgacdo de relacdes publicas e institucionais
de interesse da Prefeitura; assessorar o superior
hierdrquico na elaboracdo do Didrio Oficial, bem como no
desenvolvimento de releases, artigos, e informativo wvisando
a publicidade dos atos puUblicos e informacdo a comunidade;
assessorar seu superior hierarquico a planejar, organizar,
acompanhar e cobrir os eventos culturais festivos e/ou de
cunho informativo, em todos os o6rgdos da Prefeitura, ou
eventos que esta instituicdo participe; sugerir projetos e
elaboracdo de material publicitario, de cunho educativo, ou
de orientacdo social, a fim de subsidiar ac¢des da Prefeitura
e sua comunicacdo social, visando atender ao principio da
publicidade e da transparéncia da Administracdo Publica;
apresentar ao superior hierdrquico relatdérios detalhados
acerca de veiculagdes retratando as atividades publicas
desenvolvidas; supervisionar e controlar a eficéacia,
agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigcos puUblicos
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pelos Servidores imediatamente subordinados;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prépria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 5° - CHEFE ADMINISTRATIVO: chefiar,
planejar, organizar e controlar as atividades
administrativas desenvolvidas nas respectivas Secretarias a
qual estiver lotado; reportar-se diretamente ao Chefe de
Secdo; chefiar e acompanhar o andamento dos processos
administrativos internos da Secretaria; apresentar
relatérios administrativos com subsidios para a tomada de
decisdes superiores; acompanhar a higiene e seguranca do
local de trabalho; controlar o consumo de materiais da
Secretaria a qual estd vinculado; zelar e controlar a
utilizacdo do patrimbnio mobilidrio da Secretaria; fazer
seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgédnica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; chefiar e supervisionar a
execucao das atividades dos Servidores imediatamente
subordinados; fazer os seus subordinados observarem as
determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficadcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
administrativos prestados pelos Servidores imediatamente
subordinados; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierdrquico;
coordenar os trabalhos dos setores administrativos que
chefia; avaliar e apresentar metas e diretrizes a serem
seguidas pelos seus subordinados, visando o completo
desenvolvimento das atividades ©propostas; participar de
reunides de trabalho com Chefes de Secdo, Diretores de
Departamentos, Chefes de Gabinete da Secretaria a qual esta
lotado, ou outras autoridades guando convocadas; desempenhar
outras atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria
ou de ordem do superior hierarquico.
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Art. 6° - CHEFE DO PROCON: chefiar,
planejar, organizar e controlar as atividades desenvolvidas
junto ao PROCON Itapevi; acompanhar o andamento dos

processos administrativos internos do Procon; acompanhar a
higiene e seguranca do local de trabalho; controlar o
consumo de materiais; =zelar e controlar a utilizacdo do
patriménio mobilidrio do Procon; chefiar e orientar todos
O0s servigos sob a responsabilidade do Procon Itapevi;
chefiar o recebimento, andlise, avaliacdo e encaminhamento
de consultas, dentncias e sugestdes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado; supervisionar as
orientacdes prestadas aos consumidores; chefiar a expedicéo
de notificacdes aos fornecedores para prestarem informacdes
sobre reclamacdes apresentadas pelos consumidores; monitorar
as tarefas e atividades realizadas pelos Servidores lotados
no Procon; chefiar o processo de mediacdo entre o0s
consumidores e fornecedores/prestacdbes de servigo; fazer
seus subordinados cumprirem as Leis, em especial o Cédigo de
Defesa do Consumidor, Lei Orgédnica Municipal, Estatuto dos
Servidores Publicos de Itapevi, Decretos e Normas; planejar,
supervisionar, controlar a execucdo das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer 0s seus
subordinados observarem as determinacgdes superiores;
supervisionar e controlar a eficédcia, agilidade e eficiéncia
na prestacéao dos servigos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; elaborar mensalmente
relatédrios estatisticos sobre os atendimentos para serem
remetidos ao superior hierdrquico; participar de reunides de
trabalho com o Secretdrio da Pasta a qual estd lotado, ou
outras autoridades qguando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierarquico.
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Art. 7° - COORDENADOR DA JUNTA DE SERVICO
MILITAR: coordenar e secretariar as atividades desenvolvidas
na Junta de Servigo Militar de Itapevi, com orientacédo
técnica e administrativa do Ministério da Defesa, por
intermédio de seus brg&os especificos; coordenar o)
acompanhamento do andamento dos processos administrativos
internos da Junta de Servico Militar de Itapevi; acompanhar
a higiene e seguranca do local de trabalho; controlar o
consumo de materiais; gerenciar, zelar e controlar a
utilizacdo do patrimbénio mobilidrio da Junta de Servicgo
Militar de Itapevi; controlar as tarefas e atividades
realizadas pelos Servidores lotados na Junta de Servigo
Militar; fazer seus subordinados cumprirem as Leis vigentes
relativas ao Servigco Militar; planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execucdao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer os seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar a expedigdo de todas as ordens relativas a
disciplina, instrucdo e servigcos gerais cuja execucdo lhe
cumpre fiscalizar; secretariar o atendimento e prestacdo de
servigcos 1inerentes a Junta de Servigo Militar Jjunto aos
Municipes; receber e despachar nos processos administrativos
recebidos na Junta de Servigo Militar; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.

Art. 8° - ASSESSOR PEDAGOGICO DE
TRANSITO: Assessorar na elaboracao e implantacéo de
sistemas, projetos, programas e campanhas de educagdo e
conscientizagdo para o trédnsito no Municipio; responder pela
implantacdo e funcionamento da Escola Publica de Trénsito,
nos moldes e padrdes estabelecidos pelo Conselho Nacional de

Transito - Contran; assessorar os demais Servidores
envolvidos, visando atingir as metas e diretrizes
governamentais; elaborar projetos educativos a serem

apresentados pela Prefeitura quanto a segurang¢a no trédnsito;
apresentar relatdérios técnicos pedagdgicos para a tomada de
decisdes superiores, sempre pautado pelas Normas
estabelecidas nas legislacdes federais, estaduais e
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¥is vigentes, em especial pela Lei n. 9.503/97 e suas
alteracgbes; emitir parecer técnico quando solicitado pela
autoridade superior; participar de reunides de trabalho com
o Diretor do Departamento Municipal de Trénsito; prestar
assessoria técnica pedagdégica ao Diretor de Trénsito;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prdpria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 9° - COORDENADOR DESPORTIVO:
coordenar, orientar e controlar os programas municipais de
esportes e atividades fisicas, organizados com finalidades
lidicas ou competitivas; coordenar projetos referentes a
pratica de esportes amadores; organizar e coordenar
programas e convénios com entidades publicas ou privadas que
visem o 1incentivo de praticas esportivas no Municipio;
coordenar campanhas de incentivo a pratica de atividades
fisicas junto aos Municipes e aos alunos das escolas da rede
municipal publica de ensino; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos da Secretaria; planejar,
coordenar e controlar a execucgao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer os seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficadcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servicgos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; participar de
reunides de trabalho com Diretores de Departamentos, Chefes
de Gabinete, Secretadrio da Secretaria de Esportes e Lazer,
ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.
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Art. 10 - CHEFE DE SEGAO: chefiar,
planejar, organizar e controlar os servicos prestados pelos
subordinados da sua Secg¢do na respectiva Secretaria a qual
estd vinculado; reportar-se diretamente ao Diretor de
Departamento e ao Chefe de Gabinete; levar ao conhecimento
do superior imediato, verbalmente ou por escrito, todas as
ocorréncias havidas na sua Secdo da respectiva Secretaria a
qual estd vinculado; chefiar o desenvolvimento e aplicacgéo
de mecanismos na Sec¢cdo a qual estd vinculado, visando a
melhoria da prestacdo dos servicos puUblicos; chefiar a
organizacdo e planejamento das estruturas operacionais da
Secretaria a qual estd lotado, almejando seu aprimoramento e
otimizacdo; chefiar a expedicdo de todas as ordens relativas
a sua disciplina na respectiva Secretaria; planejar e
organizar projetos a serem realizados dentro da respectiva
Secdo, fornecendo ao superior hierarquico subsidios para o
aprimoramento e alcance de metas e diretrizes
governamentais; chefiar e supervisionar as atividades a
serem desenvolvidas para manter o padrdo e qualidade dos
servigcos executados; controlar e fiscalizar os servigos da
Secdo visando atender plenamente o plano de governo; fazer
seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; fazer os seus subordinados
observarem as determinacdes superiores; supervisionar e
controlar a eficécia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servicgos publicos prestados pelos Servidores
imediatamente subordinados; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos da Secretaria; acompanhar
a higiene e seguranca do local de trabalho; controlar o
consumo de materiais da Secretaria a qual estd vinculado;
gerenciar, zelar e controlar a wutilizacdo do patrimdnio
mobilidrio da Secretaria; relatar ao superior imediato as
metas alcancadas em observancia as diretrizes
governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Chefes de Equipe,
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ey Administrativos, Diretores de Departamentos, Chefes
de Gabinete da Secretaria a qual estd lotado, ou outras
autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades
peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico.

Art. 11 - COORDENADOR DE AREA: coordenar,
orientar e controlar a elaboracdo e execucdo de programas,
projetos, planos e atividades, compreendidos na sua Area de
responsabilidade; reportar-se diretamente Chefe de Secdo;
elaborar e coordenar projetos de melhoria técnica da Area a
qual coordena; coordenar e organizar planos que propiciem a
eficiéncia e o) aperfeicoamento dos trabalhos a serem
desenvolvidos na sua Area de responsabilidade; controlar o
desenvolvimento das atividades da respectiva Area de trabalho,
com vista ao cumprimento dos programas de trabalho; coordenar
a execucéao das atividades dos Servidores imediatamente
subordinados; fazer os seus subordinados observarem as
determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficdcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
publicos prestados pelos Servidores imediatamente
subordinados; acompanhar o) andamento dos processos
administrativos internos da Secretaria; relatar ao superior
imediato as metas alcancadas em observadncia as diretrizes
governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com O superior hierarquico;
participar de reunides de trabalho com Coordenadores
Administrativos, Diretores de Departamentos, Chefes de Secdo,
Chefes de Gabinete da Secretaria a qual estd lotado, ou outras
autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades
peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico.

Art. 12 - COORDENADOR DE INFORMATICA:
coordenar, orientar e controlar as atividades desenvolvidas
junto a Central de Informatica; coordenar o desenvolvimento
de projetos e sistemas, visando o aprimoramento dos canais
de informdtica com a interligacdo das Secretarias Municipais
e Gabinetes; elaborar estudos, fixar normas e procedimentos
para o) desenvolvimento e operacdo dos sistemas
informatizados; coordenar e controlar o suporte de redes de
computadores; acompanhar os servicos terceirizados na &rea
de informatica; coordenar  0OsS Servidores imediatamente
subordinados quanto ao melhor procedimento a ser adotado em
cada caso; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
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atividades dos Servidores imediatamente
fazer o0os seus subordinados observarem as

determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficadcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
publicos prestados pelos Servidores imediatamente

subordinados; controlar a utilizacdo de eqgquipamentos da
Central de Informatica; relatar ao superior imediato as
metas alcancadas em observancia as diretrizes
governamentais; participar de reunides de trabalho com
Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretéarios,
ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.

Art. 13 - CHEFE DE TESOURARIA: chefiar,
planejar, organizar e controlar a elaboracdo e implantacgédo
de planos, programas e projetos destinados ao acompanhamento
das despesas e receitas, levantamento de débitos existentes
e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis; chefiar,
organizar e elaborar diagndésticos, estudos, prognbésticos,
criacdo e manutencdo de indicadores de fluxo de caixa para a
tomada de decisdes financeiras; supervisionar o atendimento
aos Orgdos de Controle; controlar e supervisionar a emissé&o
de cheques, transferéncias financeiras, guarda de dinheiro,
titulos e documentos; chefiar medidas visando a melhoria da
qualidade e produtividade no setor financeiro da Prefeitura;
supervisionar ordens de pagamento de despesas, verificando a
correcdo da classificacéo e existéncia de recursos
financeiros; fazer seus subordinados cumprirem as Leis;
planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execugdo
das atividades dos Servidores imediatamente subordinados;
fazer os seus subordinados observarem as determinacdes
superiores; supervisionar e controlar a eficacia, agilidade
e eficiéncia na prestacdo dos servigcos publicos prestados
pelos Servidores 1imediatamente subordinados; relatar ao
superior 1imediato as metas alcancadas em observancia as
diretrizes governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior Thierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Diretores de
Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretario da Secretaria
de Financas, ou outras autoridades qguando convocadas;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcédo, de
iniciativa prdépria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 14 - OUVIDOR: receber denuncias dos
Municipes, controlar, examinar e encaminhar reclamacdes,
criticas, comentédrios, pedidos de informacdes e sugestdes
dos Municipes sobre as atividades desenvolvidas pelos obrgédos
da Prefeitura; supervisionar os praticados pelos Servidores
imediatamente subordinados; elaborar e encaminhar ao
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hierdarquico relatdédrios referentes as reclamacdes,
dentncias, criticas, comentérios, pedidos de informacdes e
sugestdes, bem como o0s seus encaminhamentos e resultados;
propor aos 6rgdos municipais as providéncias que Jjulgar
pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento das atividades
desenvolvidas; acompanhar o) andamento dos processos
administrativos internos da ouvidoria; relatar ao superior
imediato as metas alcancadas em observdncia as diretrizes
governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierarquico;
participar de reunides de trabalho com Diretores de
Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretdrios e Prefeito;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prépria ou de ordem do superior hierdrquico.

Art. 15 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO :
dirigir, gerir, planejar e supervisionar a execug¢do das
atividades compreendidas no Departamento do qual esta
vinculado; reger os trabalhos de cada &érgdo subordinado, no
sentido de manter a dinédmica e a eficiéncia de suas
atividades; decidir sobre problemas administrativos dos
Servidores imediatamente subordinados; propor Normas
Regulamentares sobre as matérias de sua competéncia; propor
medidas de racionalizacdo, eficiéncia e aperfeicoamento dos
servigcos e atividades sob sua responsabilidade; dirigir a
utilizacdo dos recursos humanos; gerir e planejar mudancas
na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para
o0 bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado;
assinar documentos ou tomar providéncias de cardter urgente,
na auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-
lhe conhecimento, posteriormente; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; fazer seus subordinados cumprirem
as Leis, em especial a Lei Orgénica Municipal, Estatuto dos
Servidores Publicos de Itapevi, Decretos e Normas;
participar de averiguacdes preliminares acerca de fatos e/ou
atos ocorridos na respectiva Secretaria; planejar, dirigir,
coordenar e controlar a execucdao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer os seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficacia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servigos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; acompanhar o
andamento dos processos administrativos internos da
Secretaria; acompanhar a higiene e seguranca do local de
trabalho; controlar o consumo de materiais da Secretaria a
qual estd vinculado; gerenciar, zelar e controlar a
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utM@EEsCao do patrimdbnio mobilidrio da Secretaria; relatar
ao respectivo Secretdrio as metas alcancadas em observancia
as diretrizes governamentais; receber e despachar
expedientes administrativos diretamente com o superior
hierarquico; participar de reunides de trabalho com Chefes
de Gabinete e Secretdrio da Secretaria a qual estd lotado,
ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.

Art. 16 - COORDENADOR ADMINISTRATIVO:
coordenar, orientar e controlar a gestdo administrativa e
estratégica na respectiva Secretaria ou Gabinete ao qual
estiver vinculado; coordenar as relacgdes entre todas as
Secretarias e Gabinetes da Administracdo Publica, afim de
uniformizar procedimentos e atuacdes; planejar e coordenar
projetos e programas administrativos, visando o melhor
aproveitamento e utilizacdo de Dbens e materiais da
Administracdo Publica; supervisionar dados e informacdes de
cardter administrativo e submeté-los ao superior hierarquico
para subsidiar tomada de decisdes; coordenar a promogdo de
estudos de aprimoramento administrativo, organizacional,
analise funcional e estrutural nas respectivas Secretarias
ou Gabinetes; coordenar e supervisionar projetos
administrativos desenvolvidos junto as respectivas
Secretarias/Gabinetes; coordenar o desenvolvimento técnico e
interpessoal da respectiva Secretaria; planejar,
supervisionar, coordenar e controlar a execucgdo das
atividades dos Servidores imediatamente subordinados; fazer
0s seus subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficédcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servigos publicos prestados pelos

Servidores imediatamente subordinados; acompanhar o
andamento dos processos administrativos internos da
Secretaria; relatar ao superior imediato as metas alcancadas
em observidncia as diretrizes governamentais; receber e

despachar expedientes administrativos diretamente com o
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SUPREE®T hierdrquico; participar de reunides de trabalho com
Diretores de Departamentos, Chefes de Gabinete, Secretéarios,
ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.

Art. 17 - CHEFE DE GABINETE: chefiar,
planejar, organizar e controlar a pauta do <respectivo
Secretdrio nos assuntos administrativos e sociais inerentes
ao exercicio de suas funcdes; chefiar, orientar e
supervisionar as atividades de apoio afeitas ao Gabinete;
organizar e controlar a correspondéncia oficial do
Secretadrio; chefiar a expedicdo de todas as ordens relativas
a disciplina, instrucdo e servicos cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; assinar documentos ou tomar providéncias de
cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
planejar, organizar e controlar a agenda de trabalho do
Secretdrio; representar o Secretadrio da Pasta em eventos,
quando da impossibilidade do mesmo; fazer seus subordinados
cumprirem as Leis, em especial a Lei Orgdnica Municipal,
Estatuto dos Servidores Publicos de Itapevi, Decretos e
Normas; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
execucdao das atividades dos Servidores imediatamente
subordinados; fazer os seus subordinados observarem as
determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficadcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
publicos prestados pelos Servidores imediatamente
subordinados; acompanhar o) andamento dos processos
administrativos internos do Gabinete; acompanhar a higiene e
seguranca do local de trabalho; controlar o consumo de
materiais do Gabinete ao qual estd vinculado; gerenciar,
zelar e controlar a utilizacdo do patrimdénio mobilidrio do
Gabinete; receber e despachar expedientes administrativos
diretamente com o superior hierarquico; participar de
reunides de trabalho com Secretario da Secretaria a qual
estd lotado, ou outras autoridades quando convocadas;
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outras atividades peculiares a funcéo, de
iniciativa prdépria ou de ordem do superior hierdrquico.

Art. 18 - ASSISTENTE JURIDICO: compete
auxiliar os Secretdrios e Procuradores na elaboracdo de
minutas de pareceres juridicos fundamentados; minutar atos
administrativos e Projetos de Lei, Decretos e outros atos
normativos de modo a ajustid-los ao interesse publico do
Municipio; analisar e elaborar manifestacdo auxiliando o
Secretdrio da Pasta sobre contratos, consdércio, convénios e
autorizacgdes; elaborar minuta de pareceres em pProcessos
administrativos sobre Servidores Publicos gque contenham
indagagdo Jjuridica; executar atividades de consultoria e
assessoramento juridico a todas as Secretarias e Gabinetes
Municipais; ©participar de reunides de trabalho com o
Secretdrio e Diretor da Pasta a qual esta wvinculado;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcédo, de
iniciativa prdpria ou de ordem do superior hieradrquico.

Art. 19 - DIRETOR DA CASA PORTO SEGURO:
dirigir, gerir, planejar e supervisionar a Casa Porto
Seguro, instituicdo que é guardid de criancas e adolescentes
em risco social no Municipio; gerir projetos no referido
estabelecimento, visando o bom atendimento as criancas e/ou
adolescentes; controlar todo material de consumo, bem como
bens duréaveis, preservacéo do prédio, alimentacéo,
medicamentos, vestudrios para o seu bom funcionamento e
atendimento aos abrigados; dirigir e supervisionar a
recepgdo da crianca e/ou adolescente encaminhado ao abrigo;
planejar e organizar as providéncias necessarias ao bom
andamento dos trabalhos, devendo reportar ao Secretdrio da
Secretaria de Assisténcia Social e Cidadania eventual
irregularidade detectada; zelar pela guarda das criancas e
adolescentes abrigados; gerir projetos visando a
escolarizacdo, atendimento a satde, atividades culturais,
esportivas e de lazer as criancas e/ou adolescentes
abrigados; administrar os recursos destinados a Casa; fazer
seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgédnica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; participar de averiguacdes
preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
respectiva Secretaria; planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucgdao das atividades dos Servidores
imediatamente subordinados; fazer o0s seus subordinados
observarem as determinacdes superiores; supervisionar e
controlar a eficécia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servicgos publicos prestados pelos Servidores
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subordinados; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos referentes a Casa Porto
Seguro; acompanhar a higiene e seguranca do local de
trabalho; controlar o consumo de materiais; gerenciar, zelar
e controlar a utilizacdo do patrimébnio mobilidrio do local;
relatar ao superior 1imediato as metas alcancadas em
observancia as diretrizes governamentais; receber e
despachar expedientes administrativos diretamente com o
superior hierdrquico; participar de reunides de trabalho com
Chefes de Gabinete, Secretdrio da Secretaria de Assisténcia
Social e Cidadania, Julzes de Direito, Membros do Ministério
Piblico, Conselho Tutelar, ou outras autoridades guando
convocadas; desempenhar outras atividades peculiares a
funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do superior
hierarquico.

Art. 20 - DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS: dirigir, gerir, planejar e supervisionar o
Departamento de Recursos Humanos, visando quando necessario
a realizacdo de concursos publicos; gerir atos de nomeacédo,
exoneracdo e movimentacdo de Servidores; dirigir o processo
de elaboracdo de folhas de pagamento; supervisionar a
concessdo de direitos e vantagens a Servidores; controlar o
preenchimento de guias e informag¢des qgue devam ser
fornecidas a 6rgd&os publicos ou particulares de sua alcgada;
gerir a despesa mensal relativa ao Quadro de Pessoal da
Prefeitura; elaborar e analisar portarias, certiddes e
relatérios a serem enviados ao Secretdrio de Administracédo;
fazer seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; participar de averiguacgdes
preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
respectiva Secretaria; planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucéao das atividades dos Servidores
imediatamente subordinados; fazer os seus subordinados
observarem as determinac¢des superiores; supervisionar e
controlar a eficacia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servigos publicos prestados pelos Servidores
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subordinados; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos referentes a sua area de
atuacdo; acompanhar a higiene e seguranca do local de
trabalho; controlar o consumo de materiais da Secretaria a
qual estd wvinculado; gerenciar, zelar e controlar a
utilizacdo do patrimbébnio mobilidrio da Secretaria; relatar
ao superior imediato as metas alcancadas em observancia as
diretrizes governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Chefes de Gabinete,
Secretdrio da Secretaria de Administracéo, ou outras
autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades
peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico.

Art. 21 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DO
SERVICO DE ATENDIMENTO MOVEL DE URGENCIA - SAMU: dirigir,
gerir, planejar e supervisionar servigos administrativos do
SAMU; planejar e fazer seus subordinados executarem acdes
administrativas que busquem a melhoria do atendimento em
urgéncia; dirigir e planejar projetos administrativos
visando sanar as necessidades do Servico de Atendimento
Mével de Urgéncia; supervisionar o transporte de pacientes
acometidos por agravos de urgéncia; gerir, controlar e
acompanhar o fluxo de atendimento de urgéncias; convocar
reunides para planejamento das atividades administrativas do
SAMU; fazer seus subordinados cumprirem as Leis, em especial
as que versem sobre matéria de saude; participar de
averiguacgdes preliminares acerca de fatos e/ou atos
ocorridos na respectiva Secretaria; fazer 0s seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficadcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servicgos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; acompanhar a higiene
e seguranca do local de trabalho; controlar o consumo de
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=1 s da base do SAMU; gerenciar, zelar e controlar a
utilizacdo do patrimbnio mobilidrio da base do SAMU; relatar
ao superior imediato as metas alcancadas em observancia as
diretrizes governamentais, bem como sobre os atendimentos
prestados; participar de reunides de trabalho com Chefes de
Gabinete, Secretdrio da Secretaria de Higiene e Saude, ou
outras autoridades quando convocadas; desempenhar outras
atividades peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de
ordem do superior hierdrquico.

Art. 22 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DA
ASSISTENCIA SOCIAL: dirigir, gerir, planejar e supervisionar
a elaboracéao, execucao e avaliacéo de projetos

administrativos e programas de assisténcia social; assistir
entidades de assisténcia social e grupos populares, buscando
subsidiar iniciativas que garantam meios, capacidade
produtiva e de gestdo para melhoria das condigdes gerais de
vida dos municipes; dirigir e controlar administrativamente
a execucdo de acgdes voltadas para o atendimento a politica
de atencdo aos direitos da crianca, do adolescente, dos
idosos e dos portadores de necessidades especiais; realizar
aprimoramento dos conhecimentos referentes a Assisténcia
Social através da participacdo de encontros, seminarios,
cursos, palestras; gerir e supervisionar o mapeamento do
nimero de adolescentes em cumprimento de medidas
socioeducativas; dirigir e planejar projetos administrativos
e programas visando a melhoria de vida e bem-estar de
Municipes idosos, portadores de necessidades especiais e em
situacdo de risco; participar de averiguag¢des preliminares
acerca de fatos e/ou atos ocorridos na respectiva
Secretaria; planejar, supervisionar, coordenar e controlar a
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X das atividades dos Servidores imediatamente
subordinados; fazer os seus subordinados observarem as
determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficadcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
publicos prestados pelos Servidores imediatamente
subordinados; acompanhar o) andamento dos processos
administrativos internos da Secretaria; acompanhar a higiene
e seguranca do local de trabalho; controlar o consumo de
materiais da Secretaria a qual estd vinculado; gerenciar,
zelar e controlar a utilizacdo do patrimbénio mobilidrio da
Secretaria; relatar ao superior imediato as metas alcancadas
em observadncia as diretrizes governamentais; receber e
despachar expedientes administrativos diretamente com o
superior hierdrquico; participar de reunides de trabalho com
Chefes de Gabinete, Secretdrio da Secretaria de Assisténcia
Social e Cidadania, ou outras autoridades quando convocadas;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prépria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 23 - DIRETOR OPERACIONAL DA
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE: dirigir, gerir, planejar e
supervisionar a execucgdo das atividades compreendidas na
competéncia da Secretaria de Meio Ambiente; dirigir o
desenvolvimento de normas e acgdes para a implementacdo da
politica ambiental do Municipio; planejar e gerir acgdes de
promocdo, protecdo e a recuperacdo do meio ambiente, o uso
sustentavel dos recursos naturais, a valorizacéo dos
servicgos ambientais e a insercéo do desenvolvimento
sustentdvel na formulacdo e na implementacdo de politicas
pUblicas; realizar visitas in loco em &reas com possiveis
danos ambientais; fiscalizar a atuacdo dos Servidores da
Secretaria quando necessario; relatar ao Secretario de Meio
Ambiente sobre ilegalidades e irregularidades de cunho
ambiental que eventualmente presencie; dirigir os trabalhos
de cada 6rgdo subordinado, no sentido de manter a diné&mica e
a eficiéncia de suas atividades; propor medidas de
racionalizacédo, eficiéncia e aperfeicoamento dos servicos e
atividades sob sua responsabilidade; supervisionar e gerir a
utilizacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros de
sua Secretaria, encaminhar ao Secretdrio de Meio Ambiente
relatdérios gerenciais periddicos, ou quando solicitado;
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subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgédnica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e Normas; participar de averiguacdes
preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
respectiva Secretaria; planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucao das atividades dos Servidores
imediatamente subordinados; fazer os seus subordinados
observarem as determinag¢des superiores; supervisionar e
controlar a eficécia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servigos publicos prestados pelos Servidores
imediatamente subordinados; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos da Secretaria; acompanhar
a higiene e seguranca do local de trabalho; controlar o
consumo de materiais da Secretaria a qual estd vinculado;
gerenciar, zelar e controlar a wutilizacdo do patrimdnio
mobilidrio da Secretaria; relatar ao superior imediato as
metas alcancadas em observancia as diretrizes
governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Chefes de Gabinete,
Secretdrio da Secretaria de Meio Ambiente, membros da CETESB
e do IBAMA, ou outras autoridades gquando convocadas;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prépria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 24 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DA
SECRETARIA DE EMPREGO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL: dirigir,
gerir, planejar e supervisionar a execucdo das atividades
administrativas compreendidas na Secretaria de Emprego e
Desenvolvimento Social; dirigir e desenvolver planos,
programas, projetos e agdes relativos a geracdo de emprego e
renda; dirigir e gerir acdes que facilitem o acesso ao
mercado de trabalho e o desenvolvimento de alternativas de
trabalhos coletivos; planejar e gerir programas e projetos
visando a qualificacéao da mdo-de-obra no Municipio,
aprimorando a formacdo dos trabalhadores; dirigir o Posto de

Atendimento aos Trabalhadores - PAT; dirigir os trabalhos de
cada 6rgdo subordinado, no sentido de manter a dindmica e a
eficiéncia de suas atividades; decidir sobre problemas

administrativos dos Servidores imediatamente subordinados;
propor Normas Regulamentares sobre as matérias de sua
competéncia; supervisionar a utilizacgéo dos recursos
humanos; dirigir e planejar mudancas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho da
Secretaria de Emprego e Desenvolvimento Social; assinar
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ou tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe
conhecimento, posteriormente; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; fazer seus subordinados cumprirem
as Leis, em especial a Lei Orgénica Municipal, Estatuto dos
Servidores Publicos de Itapevi, Decretos e Normas;
participar de averiguacgdes preliminares acerca de fatos e/ou
atos ocorridos na respectiva Secretaria; planejar, dirigir,
coordenar e controlar a execucgdao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer 0s seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficédcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servigos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; acompanhar o
andamento dos processos administrativos internos da
Secretaria; acompanhar a higiene e seguranca do local de
trabalho; controlar o consumo de materiais da Secretaria de
Emprego e Desenvolvimento Social; gerenciar, zelar e
controlar a utilizacéo do patriménio mobilidrio da
Secretaria; relatar ao respectivo Secretdrio as metas
alcancadas em observancia as diretrizes governamentais;
receber e despachar expedientes administrativos diretamente
com o Secretdrio de Emprego e Desenvolvimento Social;
participar de reunides de trabalho com Chefes de Gabinete,
Secretdrio de Emprego e Desenvolvimento Social, ou outras
autoridades quando convocadas; desempenhar outras atividades
peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico.

Art. 25 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DA
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER: dirigir, gerir, planejar e
supervisionar a execucdo das atividades administrativas
compreendidas na competéncia da Secretaria de Esportes e
Lazer; dirigir a organizacgdo dos campeonatos municipais, de
qualquer modalidade esportiva; gerir a organizacdo da
utilizagdo dos Ginadsios Esportivos Municipais; dirigir os
trabalhos de cada 6rgdo subordinado, no sentido de manter a
dindmica e a eficiéncia de suas atividades; decidir sobre
problemas administrativos dos Servidores imediatamente
subordinados; propor Normas Regulamentares sobre as matérias
de sua competéncia; supervisionar a utilizacdo dos recursos
humanos; dirigir e planejar mudancas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e outras, para o bom desempenho da
Secretaria de Esportes e Lazer; assinar documentos ou tomar
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cardter urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; fazer seus subordinados cumprirem as Leis, em
especial a Lei Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores

Piblicos de 1Itapevi, Decretos e Normas; participar de
averiguacgdes preliminares acerca de fatos e/ou atos
ocorridos na respectiva Secretaria; planejar, dirigir,
coordenar e controlar a execucgdao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer 0s seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;

supervisionar e controlar a eficédcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servigos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; acompanhar o
andamento dos processos administrativos internos da
Secretaria; acompanhar a higiene e seguranca do local de
trabalho; controlar o consumo de materiais da Secretaria de
Emprego e Desenvolvimento Social; gerenciar, zelar e
controlar a utilizacéo do patriménio mobilidrio da
Secretaria; relatar ao respectivo Secretdrio as metas
alcancadas em observancia as diretrizes governamentais;
receber e despachar expedientes administrativos diretamente
com o Secretario de Esportes e Lazer; participar de reunides
de trabalho com Chefes de Gabinete, Secretdrio de Esportes e
Lazer, ou outras autoridades quando convocadas; desempenhar
outras atividades peculiares a fung¢do, de iniciativa prépria
ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 26 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DA
SECRETARIA DE OBRAS E SERVICOS: dirigir, gerir, planejar e
supervisionar a execucdo das atividades administrativas
compreendidas na Secretaria de Obras e Servigos; dirigir e
coordenar projetos de manutencdo de pavimentagdo, drenagem
superficial e reparos na drenagem subterrdnea em vias e
logradouros publicos; gerir programas de combate a
inundacg¢des; dirigir os trabalhos de cada &6rgdo subordinado,
no sentido de manter a dindmica e a eficiéncia de suas
atividades; decidir sobre problemas administrativos dos
Servidores imediatamente subordinados; propor Normas
Regulamentares sobre as matérias de sua competéncia;
supervisionar a utilizacdo dos recursos humanos; dirigir e
planejar mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo
férias e outras, para o bom desempenho da Secretaria de
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Ob ¥ Servicos; assinar documentos ou tomar providéncias
de cardter urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do
Secretéario, dando-1lhe conhecimento, posteriormente;
solicitar a compra de materiais e equipamentos; fazer seus
subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei Orgénica
Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de Itapevi,
Decretos e Normas; participar de averiguagdes preliminares
acerca de fatos e/ou atos ocorridos na respectiva
Secretaria; planejar, dirigir, coordenar e controlar a
execucdao das atividades dos Servidores imediatamente
subordinados; fazer os seus subordinados observarem as
determinacdes superiores; supervisionar e controlar a
eficadcia, agilidade e eficiéncia na prestacdo dos servigos
publicos prestados pelos Servidores imediatamente
subordinados; acompanhar o) andamento dos processos
administrativos internos da Secretaria; acompanhar a higiene
e seguranca do local de trabalho; controlar o consumo de
materiais da Secretaria de Obras e Servicos; gerenciar,
zelar e controlar a utilizacdo do patrimbénio mobilidrio da
Secretaria; relatar ao respectivo Secretdrio as metas
alcancadas em observancia as diretrizes governamentais;
receber e despachar expedientes administrativos diretamente
com o Secretario de Obras e Servicos; participar de reunides
de trabalho com Chefes de Gabinete, Secretédrio de Obras e
Servicos, ou outras autoridades quando convocadas;
desempenhar outras atividades ©peculiares a funcéo, de
iniciativa prépria ou de ordem do superior hierarquico.

Art. 27 - DIRETOR ADMINISTRATIVO DO
GABINETE DO PREFEITO: dirigir, gerir, planejar e
supervisionar as atividades administrativas relacionadas ao
Prefeito Municipal nos assuntos inerentes ao exercicio de
suas func¢des; dirigir, orientar e supervisionar as
atividades de apoio administrativo ao Gabinete; receber,
organizar e controlar a correspondéncia oficial do Prefeito;
dirigir a triagem dos processos encaminhados ao Gabinete;
organizar e gerir a agenda de trabalho do Prefeito;
supervisionar a representacdo politica e social do Prefeito;
organizar a pauta de audiéncias, entrevistas e reunides;
preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo
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fazer seus subordinados cumprirem as Leis, em
especial a Lei Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores
Piblicos de 1Itapevi, Decretos e Normas; participar de
averiguacgdes preliminares acerca de fatos e/ou atos
ocorridos na respectiva Secretaria; planejar, supervisionar,
coordenar e controlar a execucdao das atividades dos
Servidores imediatamente subordinados; fazer 0s seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficédcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servigos publicos prestados pelos
Servidores imediatamente subordinados; fazer os seus
subordinados observarem as determinacdes superiores;
supervisionar e controlar a eficadcia, agilidade e eficiéncia
na prestacao dos servicgos publicos prestados pelos

Servidores imediatamente subordinados; acompanhar o
andamento dos processos administrativos internos do
Gabinete; receber e despachar expedientes administrativos
diretamente com o Prefeito; participar de reunides de

trabalho com o Prefeito; desempenhar outras atividades
peculiares a fungdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico; desempenhar outras atividades
peculiares a funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do
superior hierarquico.

Art. 28 - DIRETOR GERENCIAL: dirigir,
gerir, planejar e supervisionar a elaboracdo de pecas de
planejamento (Plano Plurianual - PPA; Lei de Diretrizes
Orcamentédrias - LDO; Lei Orcamentaria Anual - LOA); dirigir

e controlar a execugdo orcamentéaria; supervisionar o
cumprimento das obrigacgdes constitucionais e legais, Dbem
como dos limites legais; prestar apoio as Secretarias para
elaboracdo das pecas de planejamento, bem como na respectiva
execugdo orcamentaria; gerir os registros contabeis, Dbem
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pela fidelidade dos dados; dirigir e
supervisionar a elaboracdo do Balanco Geral do Exercicio;
atender requisicdes e determinacdes do Tribunal de Contas,
Juntamente com 0os demais setores; supervisionar os
relatdérios contédbeis exigidos por Lei; dirigir os repasses
constitucionais, legais e transferéncias voluntéarias; fazer
seus subordinados cumprirem as Leis, em especial a Lei
Orgénica Municipal, Estatuto dos Servidores Publicos de
Itapevi, Decretos e ©Normas; participar de averiguacdes
preliminares acerca de fatos e/ou atos ocorridos na
respectiva Secretaria; planejar, supervisionar, coordenar e
controlar a execucao das atividades dos Servidores
imediatamente subordinados; fazer os seus subordinados
observarem as determinag¢des superiores; supervisionar e
controlar a eficécia, agilidade e eficiéncia na prestacéo
dos servigos publicos prestados pelos Servidores
imediatamente subordinados; acompanhar o andamento dos
processos administrativos internos da Secretaria; acompanhar
a higiene e seguranca do local de trabalho; controlar o
consumo de materiais da Secretaria a qual estd vinculado;
gerenciar, zelar e controlar a wutilizacdo do patrimdnio
mobilidrio da Secretaria; relatar ao superior imediato as
metas alcancadas em observancia as diretrizes
governamentais; receber e despachar expedientes
administrativos diretamente com o superior hierdrquico;
participar de reunides de trabalho com Secretdrio da
Secretaria a que for vinculado, ou outras autoridades gquando
convocadas; desempenhar outras atividades peculiares a
funcdo, de iniciativa prépria ou de ordem do superior
hierarquico.

Art. 29 - Este Decreto entrard em vigor
na data de sua publicagdo, revogando-se as disposicdes em
contréario.

Prefeitura do Municipio de Itapevi, 08 de maio de 2013.
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JACI TADEU DA SILVA
PREFEITO

Publicado, no Diario Oficial do Municipio de Itapevi,
afixado no lugar de costume e registrado em livro prdéprio, na
Prefeitura do Municipio de Itapevi, aos 08 de maio de 2013.

DR. PEDRO TOMISHIGUE MORI
SECRETARIO DE GOVERNO
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