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PROJETO DE LEI N° 015 DE 24 DE MARCO DE 2025
Autor: Prefeitura Municipal de Miracatu

“DISPOE SOBRE ALTERACAO DO ANEXO I
DA LEI MUNICIPAL N° 1.389/2007 -
DESCRICAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS

e ‘ , v QUE COMPOE O QUADRO DE SERVIDORES
Em 23/02 /oL g 0. DA  PREFEITURA  MUNICIPAL DE

MIRACATU E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Vinicius Brandio De Queiroz, Prefeito Municipal, no uso de suas atribuigdes legais faz saber que a
Céamara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica alterado o anexo I Lei Municipal n° 1.389 de 11 de abril de 2007, estabelecendo
atribui¢des para os cargos abaixo relacionados:

CHEFE COORDENADOR INSTITUCIONAL DE CRECHE
REQUISITOS: Ensino Superior completo

Descricdo detalhada:

Atua na Coordenagio, planejamento e treinamento das atividades desenvolvidas nas creches
municipais, controlando os funciondrios observando as normas estabelecidas.

-Dirige e coordena as atividades das creches e o funcionamento destas, distribuindo e controlando os
servicos dos funciondrios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a documentagao
necesséria ao controle geral.

-Elabora em conjunto a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas junto a
comunidade.

-Faz o tratamento e desenvolvimento dos funciondrios, com base em programas preestabelecidos,
como integragdo dos funciondrios com a comunidade cliente da creche, através de contrato
informais, reunides periddicas, entrevista, visitas, etc.

-Promove a creche como instrumento sécio-educativo da comunidade, bem como os demais recursos
do municipio.

-Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Coordena as a¢des de solicitagdo, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢do de bens e
servigos do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informagdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagéo funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitagao,
para agilizacdo das informagdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
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ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagao e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periddicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

Providenciar solicitacdo de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua 4rea de atuagdo a administragédo do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas do
departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatérios;
-Zelar pelo patriménio e interesse pablicos dentro de sua drea de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua édrea de atuagdo e orientagdo do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realizagao das
atividades de sua drea de atuagao;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacio, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao individual;

Operar equipamentos e sistemas de informdatica necessérios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua

carteira nacional de habilitagio ¢ mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

CHEFE COORDENADOR DE VIDA ESCOLAR E RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS: Ensino Superior completo
Descricao detalhada:

Coordena as agdes de solicitagio, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢@o de bens e
servigos do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execuc@o das atividades, prestando aos subordinados informagoes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagdo funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos e outros documentos, instruindo sobre a sua tramitacdo,
para agilizagdo das informagdes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliacdo dos
servicos prestados;
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Providenciar solicitagdo de admissdo de pessoal ¢ requisitar material necessério ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formuldrios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos;

-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administragao do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas do
departamento de administragio;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatérios;

-Zelar pelo patriménio e interesse piblicos dentro de sua drea de competéncia;

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua érea de atuagdo e orientagdo do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realizagdo das
atividades de sua drea de atuagdo;

Zelar pela seguranca do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacio, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de protecao individual,;

Operar equipamentos e sistemas de informdtica necessarios ao exercicio de suas atividades;
Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua

carteira nacional de habilita¢io e mediante autorizagfo prévia, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

-71AF-69B9-7EAQ e informe o cddigo 7493-71AF-69B9-7EA9

CHEFE COORDENADOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO
REQUISITOS: Ensino médio completo

Descrigdo detalhada:
Coordena as a¢des de solicitagio, pedidos, e todos os processos relacionados a aquisi¢éo de bens e
servigos do Departamento Correspondente;

Planejar e coordenar a execugdo das atividades, prestando aos subordinados informacdes sobre
normas e procedimentos relacionados aos trabalhos e a situagfo funcional de cada um;

Organizar, coordenar e controlar processos ¢ outros documentos, instruindo sobre a sua tramitago,
para agiliza¢do das informagoes;

Analisar o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderacdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Elaborar relatérios periédicos sobre as atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

Providenciar solicita¢io de admissdo de pessoal e requisitar material necessario ao desempenho dos
trabalhos da unidade, preenchendo formulérios e enviando-os a unidade competente, para assegurar o
bom andamento dos servigos;
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-Organizar em conjunto com o diretor de departamento de sua drea de atuagdo a administragao do
pessoal subordinado, em conjunto e sob a supervisdo direta da divisdo de gestdo de pessoas do
departamento de administragao;

-Controlar diariamente o nimero e servigos solicitados e fazer relatérios;
-Zelar pelo patriménio e interesse pablicos dentro de sua drea de competéncia,

Executar tarefas auxiliares conforme necessidade em sua drea de atuacao e orientagao do diretor do
departamento a que esteja subordinado;

Atuar em conjunto com os demais membros da administragdo municipal visando a realiza¢do das
atividades de sua 4rea de atuagao;

Zelar pela seguranga do trabalho através do acompanhamento dos servidores ligados a sua drea de
atuacio, especialmente quanto ao respeito as normas e uso dos equipamentos de prote¢do individual;

Operar equipamentos e sistemas de informatica necessérios ao exercicio de suas atividades;

Dirigir veiculos leves e motocicletas da frota da prefeitura do municipio de Miracatu, caso possua
carteira nacional de habilitagio e mediante autorizagdo prévia, quando necessdrio ao exercicio de
suas atividades;

Art. 2° As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdo por dotagdo or¢amentéria propria,

suplementadas se necessério.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Miracatu, 24 de marco de 2025.

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
Prefeito Municipal
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Mensagem ao Projeto de Lei n° 015/2025

Miracatu, 24 de marco de 2025.

Excelentissimo Senhor Presidente;

Encaminhamos a Vossa Exceléncia, para aprecia¢do plenaria, o incluso projeto de lei que
dispde sobre altera¢do do anexo I da Lei n° 1.389 de 11 de abril de 2007 - descri¢do e atribui¢des dos
cargos que compdem o quadro de servidores da prefeitura municipal de Miracatu.

Justificamos o encaminhamento da referida matéria, considerando que os cargos citados estdo
sendo criados no Quadro de Pessoal, porém ndo possuem suas atribui¢des definidas na Lei
1389/2007.

Diante das consideracdes citadas, solicitamos aprecia¢do e aprovagdo do referido Projeto de
Lei, dentro do prazo regimental, conforme preceitua a Lei Organica do Municipio.

Ao ensejo, renovamos a Vossa Exceléncia e nobres Pares nossos protestos de elevada estima
e distinta consideracao.

Atenciosamente;

VINICIUS BRANDAO DE QUEIROZ
Prefeito Municipal

A Sua Exceléncia o Senhor
MOYSES SIKORSKI NETO

DD. Presidente da Camara Municipal
Miracatu-SP
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