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Prefeitura Municipal de Sao Jodo Del-Rei

Atribuicdoes dos Cargos:

Assessoria Especial de Gabinete:

conduzir o Prefeito nos seus deslocamentos para 0 servico e viagens ;

planejar, organizar, coordenar e controlar servigos;

gerenciar informacdes auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunioes;

recepcionar e atender o publico;

supervisionar os servigos burocraticos internos;

requisitar materiais para o0 seu suprimento;

realizar servicos de protocolo, de comunicacdo telefénica, escrita e eletrbnica de
dentro para fora e de fora para dentro da Prefeitura, arquivamento de documentos;
avaliar e selecionar a correspondéncia para fins de encaminhamento ao Prefeito;
coordenar a agenda do Prefeito;

tomar as providéncias logisticas para a viabilizacdo de viagens e contatos do
Prefeito;

desempenhar outras tarefas compativeis com as suas atribuicbes e outras
determinadas pelo Prefeito.

aplicar as metodologias, normas e processos estabelecidos pela sua chefia para o
aperfeicoamento de sua unidade;

auxiliar a sua chefia imediata em assuntos de sua area de atuacdo, submetendo os
atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

elaborar relatérios de suas atividades e remeté-los a chefia imediata, sempre que
solicitados;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na execucgéo
dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuragdo de
responsabilidades;

manter organizado e atualizado o arquivo de documentos de sua unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucgao dos servicos;

zelar pelo cumprimento das atividades planejadas, nos prazos habeis, garantindo o
desempenho esperado e realizagdo das metas;

exercer outras atribuicbes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessorar o Prefeito quando necessario.
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Prefeitura Municipal de Sao Jodo Del-Rei

Assessoria Especial de Processos Licitatorios:

supervisionar as atividades relativas aos procedimentos licitatorios e controle
de contratos e seus aditivos, garantindo a integracdo e a harmonia das
unidades;

. supervisionar as atividades da comissédo permanente de licitacdes e equipe

de apoio do pregao;

aplicar normas, diretrizes e politicas para maior eficiéncia das atividades de
licitacbes e contratos;

elaborar relatorios, estudos e estatisticas para a tomada de decisfes;
implementar e avaliar os procedimentos licitatérios, verificando o cumprimento
das legislacdes pertinentes;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento
estratégico, relatério de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos,
bem como propor normas e rotinas para maximizacdo dos resultados
pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na
execucao dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao
de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de
trabalho, prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos,
cumprimento de horario, faltas, atrasos, concessdo de gratificacdes e horas
extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua
Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua
Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessorar o Prefeito quando solicitado.
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Prefeitura Municipal de Sao Jodo Del-Rei

Assessoria Especial de Contabilidade

. dirigir e avaliar as atividades relativas ao setor de contabilidade;
. acompanhar, orientar e supervisionar o registro dos atos e fatos contabeis;
1.

participar dos processos de discusséo e elaboragdo da proposta orgcamentaria
municipal;

supervisionar as atividades de contabilidade;

prestar auxilio técnico na gestao dos fundos;

acompanhar e conferir os gastos com a saude, educacdo, pessoal
observando os limites minimos e maximos permitidos;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento
estratégico, relatorio de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos,
bem como propor normas e rotinas para maximizagdo dos resultados
pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legisla¢des federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area
de atuacdo;

fiscalizar e acompanhar os convénios e contratos pertinentes a unidade sob
sua chefia;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na
execucao dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao
de responsabilidades;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucao dos servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessorar o Prefeito quando solicitado.
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Prefeitura Municipal de Sao Jodo Del-Rei

Assessoria Especial de Execucao de Projetos e Obras:

supervisionar a elaboracdo de projetos, calculos e estudos especificos de
obras e engenharia, bem como desenvolver experiéncia e tecnologia na area
de engenharia civil, ambiental, mecéanica, geotécnica, dentre outros;

coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e informar a unidade
competente;

supervisionar, controlar e avaliar os servicos de obras executadas no
Municipio, atentando-se para o local da obra, meta executada e programada,
mao de obra utilizado, relatério de todo o servico executado assinado pelo
responsavel, anotagcdo do responséavel técnico da obra servico — ART, visando
a atualizacdo mensal do cronograma de desembolso e previsdo orcamentaria;
apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento
estratégico, relatorio de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos,
bem como propor normas e rotinas para maximizagdo dos resultados
pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua &rea de atuacdo, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislagdes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area
de atuacdo;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de
trabalho, prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos,
cumprimento de horario, faltas, atrasos, concessdo de gratificacdes e horas
extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na
execucao dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessarias a apuracao
de responsabilidades;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua
Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua
Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucbes para
execucao dos servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

Assessorar o Prefeito quando solicitado.
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Prefeitura Municipal de Sao Jodo Del-Rei

Superintendéncia de Obras:

cumprir e fazer cumprir a legislagao, normas e regulamentos de transportes,
no ambito de sua circunscri¢ao;

exercer as atividades de planejamento e regulamentacdo de transportes e
sistema viario, observado o planejamento municipal e coordenar a sua
implementacgéao;

participar do planejamento urbano, econémico e de outras areas, interferentes
com o planejamento de transportes urbanos e sistema Vviario;

promover as integracdes fisicas, operacionais e tarifarias entre as diversas
modalidades de transportes urbanos;

implantar e gerir programas que envolvam a geracado de receitas para o
sistema, inclusive: exploracao de publicidade;

fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remocao
de veiculos, escolta e transporte de carga indivisivel;

conceber o sistema viario e projeta-lo, observando os aspectos inerentes a
circulacdo, capacidade da via, sinalizacéo e seguranca dos seus usuarios;
assessorar, planejar e executar estatisticas de transportes e acompanhar as
mudancas determinadas pelos érgaos municipais de planejamento;

organizar, definir e redimensionar espacialmente os servicos de transportes,
realizando pesquisas, quando necessario;

determinar as condicdbes de circulacdo do transporte de substancias
potencialmente nociva ao meio ambiente, a salde e ao bem-estar da
populacao;

criar e implantar as condigcbes adequadas de circulacdo e de acesso aos
transportes publicos para os portadores de deficiéncia fisica;

promover a pesquisa na area de transporte, em especial o desenvolvimento e
a utilizacdo de fontes de energias alternativas ndo poluentes, bem como de
tecnologia poupadora de energia;

coordenar o atendimento e prestacdo de informacfes aos usuarios do sistema
de transporte urbano;

apresentar ao superior imediato, programa de trabalho, planejamento
estratégico, relatério de atividades, sugestdes, criticas, pareceres técnicos,
bem como propor normas e rotinas para maximizacdo dos resultados
pretendidos para a sua Unidade;

auxiliar a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacéo, submetendo
0s atos administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

aplicar as legislacfes federais, estaduais e municipais pertinentes a sua area
de atuacao;

manter a chefia imediata informada de toda irregularidade verificada na
execucao dos trabalhos, propondo medidas julgadas necessérias a apuracao
de responsabilidades;

gerenciar os recursos humanos da sua Unidade: escala de férias, locais de
trabalho, prazos, supervisdo dos trabalhos, eficiéncia dos trabalhos,
cumprimento de horario, faltas, atrasos, concessao de gratificacdes e horas
extras, capacitacao, treinamento, reciclagem, dentre outros;

manter controle sobre o arquivo de toda documentacdo relativa a sua
Unidade;

gerir os bens materiais de consumo e permanente utilizados pela sua
Unidade;

zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente lei e das instrucdes para
execucgao dos servigos;

exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.
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