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PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N2 001, DE 10 DE MARCO DE 2025

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE
CAPITAO LEONIDAS MARQUES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Camara Municipal de Capitdo Lebnidas Marques aprovou e eu, MAXWELL SCAPINI, Prefeito,
no uso de minhas atribuicdes conferidas pela Lei Organica Municipal, sanciono a seguinte,

LEI COMPLEMENTAR
CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei estabelece a Estrutura Organizacional da Administragdo do Municipio de Capitdo
Lebnidas Marques e as competéncias gerais das unidades que a comp&em.

Art. 22 As atividades fins da Administragdo Municipal serdo planejadas em obediéncia as
diretrizes estabelecidas neste capitulo e serdo executadas através da elaboragdo e manutencdo
sempre atualizada dos seguintes instrumentos:

| - Plano Plurianual;

Il - Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - Orgamento Programa — LOA;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.

Art. 32 As agGes do Municipio em dreas assistidas pela atuagao do Estado ou da Unido serdo
supletivas e sempre que houver interesse municipal, buscara celebrar convénios e mobilizar os
recursos materiais, humanos e financeiros disponiveis.

Art. 42 A Lei Organica do Municipio, a legislacdo Federal e Estadual, pertinentes, serdo os
instrumentos essenciais para o planejamento de toda atividade administrativa do Municipio.

Secao |
Dos Objetivos e Diretrizes

Art. 52 A Administracdo Municipal desenvolvera suas funcdes obedecendo a um processo
permanente e continuo de planejamento, que vise a promover o desenvolvimento econdmico,
social e cultural do Municipio.

Art. 62 A acdo governamental serd norteada a partir dos instrumentos de planejamento,
elaborados sob a orientacdo e coordenacdo superior do Poder Executivo, assegurada a
participacao direta do cidaddo e das associagdes representativas da sociedade.

Art. 72 A acdo do Governo Municipal sera norteada especialmente pelos seguintes postulados:
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| - Valorizagdo dos cidaddos de Capitdo Lednidas Marques, cujo atendimento deve constituir
meta prioritaria da Administragdo Municipal;

Il - Aprimoramento permanente da prestacdo dos servicos publicos de competéncia do
Municipio;
Il - Entrosamento com o Estado e a Unido para a obten¢dao de melhores resultados na prestagao

de servicos de competéncia concorrente;

IV - Empenho no aprimoramento da capacidade institucional da Administracdo Municipal,
facilitando o acesso dos Municipes aos servicos municipais e promovendo a sua participa¢do na
vida politico-administrativa do Municipio, a ser instrumentalizada por meio de atos de:

a) Simplificacdo e o aperfeicoamento de normas, estruturas organizacionais, métodos e
processos de trabalho;

b) Coordenacdo e a integracdo de esforcos das atividades de administracdo centralizada;
¢) Envolvimento funcional dos servidores publicos municipais;

d) Aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocacdo de recursos e a realizacdo de
dispéndio da administragdo municipal;

e) Agilizar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de exigéncias municipais de
qualquer natureza, promovendo a adequada orientacao; e

f) Elevar a produtividade dos servidores propiciando cursos de treinamento e aperfeicoamento.

V - Desenvolvimento social, econ6mico e administrativo do Municipio, com vistas ao
fortalecimento de seu papel no contexto da regido em que esta situado;

VI - Disciplina criteriosa no uso e parcelamento do solo urbano, visando a sua ocupacdo
equilibrada e permanente e a obtencdo de melhor qualidade de vida para os habitantes do
Municipio;

VIl - Integracdo da populacdo a vida politico-administrativa do Municipio, através da
participacdo de grupos comunitarios no processo de levantamento e debate dos problemas
sociais, fortalecendo o primado do Governo Democratico e Participativo;

VIII - Fomento a cooperacgdo de associagdes representativas no planejamento municipal; e

IX - Atendimento e observancia estrita das normas da Lei de Responsabilidade Fiscal e de
controladoria interna.

CAPITULO II
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 82 A Administragdo Publica do Municipio de Capitdo LeGnidas Marques, bem como as agbes
do Governo Municipal, em obediéncia aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, razoabilidade, proporcionalidade, segurancga juridica, supremacia do
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interesse publico, motivacdo, celeridade, ampla defesa e contraditério e, entre outros, se
orientardo no sentido de desenvolvimento do Municipio e de aprimoramento dos servigos
prestados a populacdo, mediante planejamento de suas atividades.

§ 12 As atividades do governo municipal, abrangem os seguintes principios:
| - Planejamento;

Il - Execugao; e,

Il - Coordenacgao.

§ 22 S3o instrumentos de realizacdo destas atividades:

| - Controle;

Il - Delegac¢do de competéncia ou de atribuicdes; e,

Il - Descentralizagao.

§ 32 Na elaboragdo e execucdo de seus programas, o Municipio efetuara a hierarquizagdo das
prioridades, de acordo com a necessidade da obra ou servi¢o e o atendimento do interesse
publico.

Secao |

Do Planejamento

Art. 92 O governo municipal adotard o planejamento como instrumento de a¢do para o
desenvolvimento fisico-territorial, econémico, social e cultural da comunidade, bem como
aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Municipio de Capitdo Lebnidas
Marques.

§12 O planejamento compreenderd a elaboracdo e manutencdo, atualizacdo dos seguintes
instrumentos bdsicos:

| - Plano plurianual;

Il - Diretrizes orcamentdrias;

Il - Orgamentos anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento;

§29 A elaboracdo e execuc¢do do planejamento municipal deverd guardar inteira consonancia
com os planos e programas da Unido e do Estado.

§32 O governo municipal estabelecera na elaboragao e execugao de seus programas, o critério
de prioridade, segundo a essencialidade da obra ou servico do atendimento ao interesse
coletivo.



il Municipio de Capitdo Lednidas Marques
P2 Estado do Parana CNPJ 76.208.834/0001-53

Fone: 3286-8400 - Fax: 3286-8440 - E-mail: pmcalema@certto.com.br
CEP: 85790-000 - Av. Tancredo Neves, 502 - Capitdo Lednidas Marques - PR

Secao ll
Da Execucao

Art. 10. Os atos da execugado, singulares ou coletivos, obedecerao aos preceitos legais e as
normas regulamentares, observados os critérios de organizacao, racionaliza¢do e produtividade.

Paragrafo Unico. Os servicos de execucdo sdo obrigados a respeitar, na solucdo de todos e
qualquer caso e no desempenho de suas competéncias, os principios, critérios, normas e
programas estabelecidos pelos 6rgdos de dire¢do a quem estiverem subordinados, vinculado ou
supervisionados.

Secao Il
Da Coordenagao

Art. 11. As atividades de administracdo municipal, especialmente a execucdo de plano e
programa de governo, serdao de permanente coordenagao.

Art. 12. A coordenacdo sera exercida em todos os niveis da administracdo, mediante atuacdo
das chefias individuais, realizacdo sistematica de reuniGes com a participacdo das chefias
subordinadas e a instituicdo e funcionamento de comissdes em cada nivel administrativo.

Secao IV
Do Controle

Art. 13. O controle das atividades administrativas do municipio deve ser exercido em todos os
6rgdos e em todos os niveis compreendendo:

| - O controle pela chefia competente, da execucao dos planos e dos programas;
Il - Observancia das normas que governam a atividade especifica do érgao controlado;

Il - O controle da aplicagdo do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio pelo 6rgdo
de administrac¢do financeira e patrimonial.

Secao V
Da Delegag¢do de Competéncia ou de Atribuicoes

Art. 14. A delegacdo de competéncia ou de atribui¢cdes sera utilizada como instrumento de
desconcentragdo administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisdes, situando-se
na proximidade dos érgdos ou pessoas ou problemas a atender.

§1° E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competéncias ou atribuicdes a drgdos
dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos administrativos.

§22 O ato de delegacdo indica com precisdo o 6rgdo ou autoridade delegante, 6rgdo de
autoridade delegada e as competéncias ou as atribuicdes objeto a delegacdo.
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Secao VI
Da Descentralizacao
Art. 15. A execugdo das atividades da administragdao municipal devera ser tanto quanto possivel,
descentralizada.

Art. 16. O governo municipal recorrerd para a execugdo de obras e servicos sempre que
admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessdo, permissdo ou convénio com érgaos
ou entidades do setor publico estadual, federal ou a pessoas ou entidades do setor privado de
forma a alcancar melhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e a ampliacao
desnecessaria do quadro de servidores.

CAPITULO IlI
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 17. Para o desenvolvimento das atividades legais e constitucionais, o Municipio de Capitdo
Lebnidas Marques dispora de unidades organizacionais da Administracdo Direta e Indireta
integradas segundo os setores de atividades relativas as metas e objetivos definidos nesta Lei.

Paragrafo Unico. O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito que detém a direcdo superior da
Administracdo Publica Municipal e pelo Vice-Prefeito, auxiliados pelos Secretarios Municipais,
Procurador Geral do Municipio, Controlador Geral do Municipio, Diretores, Chefes, Assessores,
Coordenadores de Departamento, Coordenadores de Divisdo, Coordenadores e pelos Orgios de
Aconselhamento.

Art. 18. A administragdo direta compreende o exercicio das atividades da administragdo publica
municipal executadas diretamente pelos 6rgdos administrativos, a saber:

| - Unidade de deliberacao, consulta e orientacdo ao Prefeito Municipal, nas suas atividades
administrativas;

Il - Unidades de assessoramento e apoio direto ao Prefeito e aos titulares das unidades
administrativas, para o desempenho de fung¢des auxiliares, coordenagdo e controle de assuntos
e programas Inter secretariais;

Il - Secretarias Municipais, drgdos de primeiro nivel hierdrquico, para o planejamento,
comando, coordenacao, fiscalizacdo, execucdo, controle e orientacdo normativa da acdo do
Poder Executivo.

IV - Unidades de assessoramento e apoio direto as unidades administrativas, para o
desempenho de fun¢Ges auxiliares, coordenagao e controle de assuntos e programas vinculados
as Secretarias;

Art. 19. A estrutura organizacional da Administra¢do Direta do Poder Executivo do Municipio de
Capitdo Lebnidas Marques serd representada pelas seguintes unidades:

| - Org3os de Assessoramento Superior:

a) Secretaria Executiva de Gabinete;
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b) Assessoria Juridica de Gabinete;

c¢) Assessoria Juridica de Secretarias Municipais;

d) Procuradoria Geral do Municipio;

e) Controladoria Geral do Municipio;

f) Assessoria de Impressa e Comunicacao;

g) Ouvidoria Municipal;

h) Departamento de Gestao de Administragao Distrital;

i) Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa Civil.

Il - Orgdo de assessoramento e colaboragdo das unidades governamentais.

a) Para assessorar os secretarios municipais, diretoria administrativa e chefia de divisdo.

Il - Secretarias Municipais:

a) Secretaria Municipal de Administracao;

b) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano;
c¢) Secretaria Municipal da Fazenda;

d) Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos;
e) Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria;

f) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

g) Secretaria Municipal de Educacao;

h) Secretaria Municipal de Esportes e Lazer;

i) Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania;

j) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

k) Secretaria Municipal de Saude;

[) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Renda.

§19 Os 6rgdos de assessoramento do inciso |l sdo vinculados as secretarias e sdo igualmente
subordinados ao Chefe do Poder Executivo e regem-se por normas emanadas pelos Governos
Estaduais e Federais, ficando sua execuc¢do e controle sob responsabilidade de sua respectiva
secretaria.
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§292 O 6rgdo e as secretarias constantes nos incisos | e lll sdo igualmente subordinados ao Chefe
do Poder Executivo e regem-se por normas emanadas pelos Governos Estaduais e Federais,
ficando sua execucdo e controle sob responsabilidade da Secretaria Executiva de Gabinete.

Art. 20. A representacdo grafica da estrutura organizacional basica serd objeto de
regulamentacgdo por Decreto.

CAPITULO IV
DA COMPOSICAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E CARGOS

Art. 21. Para o desempenho das atividades pertinentes aos érgdos que integram a estrutura
organizacional ora estabelecida, ficam criados os cargos constantes do Anexo | desta Lei,
obedecendo-se a lotacdo, simbologia e quantidade nele fixadas.

Art. 22. Os requisitos exigidos para o exercicio do cargo em comissao e fungdo gratificada e suas
atribuicdes sdo definidos no Anexo Il desta Lei.

CAPITULO V
DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 23. A estrutura organizacional e funcional basica da Administragdo Direta do Municipio de
Capitdo Lebnidas Marques, atendidas as suas peculiaridades compreende as unidades
administrativas dos seguintes niveis:

| - Nivel de Direc¢do Superior, representado pelos Agentes Politicos, remunerados por Subsidio,
com funcdes relativas a liderancga, a articulacdo e ao controle das atuac¢des e dos resultados das
respectivas areas de atividades, inclusive dos assuntos ou programas de importancia e duracdo
transitdria:

Il - Nivel de Direg¢do, que é representado por:
a) Cargo Comissionado de Diretor, simbolo CC-02;
b) Funcdo Gratificada de Diretor, simbolo FGD;

¢) Funcdo Gratificada de Diretor da Saude, simbolo FGDS; e

Il - Nivel de Chefia, com funcGes de desenvolvimento das atividades das unidades
administrativas, inerentes a sua area de atuacdo, que sera representado por:

a) Cargo Comissionado de Chefe, simbolo CC-03;

b) Funcgdo Gratificada de Chefe, simbolo FGC;
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IV - Nivel de Coordenacdo de Divisdo, com funcbes de operacionalizacdo das atividades
inerentes a sua area de atuagao, representado por:

a) Funcdo Gratificada de Coordenador de Divisdo, simbolo FGCD, subdividida nos niveis 1, 2 e 3,
conforme grau de complexidade e responsabilidade;

b) Coordenador, simbolo FGCOR, subdividido nos niveis 1, 2, 3, 4 e 5, conforme a complexidade,
guando a funcgdo for exercida exclusivamente por servidor e/ou empregado publico detentor de
cargo efetivo;

¢) Coordenador de Fazenda, simbolo FGCORF, subdividido no nivel 1 conforme a complexidade
e responsabilidade;

d) Coordenador de Divisdo em Saude, Simbolo FGCS;

e) Coordenador de Saude, simbolo FGCORS;

V - Nivel de Assessoramento Superior, representados por cargo comissionado:
a) Assessor de Gabinete, simbolo CCA-02;

b) Assessor Juridico de Gabinete - AJG, simbolo CCA;

c¢) Assessor Juridico de Secretarias Municipais - AJS -, simbolo CCA-01;

d) Procuradoria Geral do Municipio — PGM -, simbolo CCPGM; e

e) Assessoria de Imprensa, simbolo CC-03;

VI — Orgdo de Assessoramento e colaboracdo das unidades governamentais.

a) Assessoria de Secretarias Municipais, Diretoria administrativa e Chefia de divisdo, tendo a
seguinte divisdo e simbologia:

a.1 - Assessoria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano, simbolo CC-02;
a.2 - Assessoria de Desenvolvimento Turistico, simbolo CC-02;
a.3 - Assessoria de Desenvolvimento Econdmico e Renda, simbolo CC-02;

a.4. Assessoria de Saude, Simbolo CC-02.

VIl - Nivel de Controladoria, que é representado por:
a) Controlador Geral do Municipio, simbolo CCCGl;
b) Funcdo Gratificada de Controlador Interno, simbolo FGCI; e

¢) Funcdo Gratificada de Subcontrolador Interno, simbolo FGSCI.
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§ 12 O percentual minimo de 10% (dez por cento) da totalidade dos cargos comissionados
ocupados do Poder Executivo do Municipio de Capitdo Lebnidas Marques devera
obrigatoriamente, ser ocupado por integrantes de seu quadro funcional de servidores efetivos.

a) Na hipétese do cOmputo dos percentuais, resultar numero fraciondrio de cargos, devera ser
considerado o numero inteiro imediatamente superior.

§ 22 Dentre as fungdes de confianga, havendo previsdo legal, optara a Administragdo por investir
o servidor efetivo no cargo em comissdo ou atribuir-lhe a fungao gratificada.

§ 32 O exercicio da fungdo gratificada serd supervisionado nos termos previstos pela Lei que
institui o Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracdo dos Servidores Publicos do Municipio de
Capitdo Lednidas Marques e a destituicao da fungdo conformar-se-3 as disposi¢des estatutarias
pertinentes.

Art. 24. A investidura em cargo comissionado ou fung¢do de confianga ocorrera por livre escolha
do Chefe do Poder Executivo Municipal, observadas as hipdteses de inelegibilidade previstas no
inciso | do caput do art. 12 da Lei Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Paragrafo Unico. Os ocupantes deverdo informar prontamente a superveniéncia da restricdo de
que trata o caput a autoridade responsavel por sua nomeagdo ou designacgao.

Art. 25. Fica vedado, a nomeagdo de cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da
mesma pessoa juridica, investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianga, ou, ainda, de funcdo gratificada na
Administracdo Publica direta e indireta para os drgdos da Administracdo Publica do Municipio
de Capitdo Lednidas Marques/Pr.

§12 A vedacao de que trata o art. 23 ndo se aplica aos ocupantes de cargos efetivos, parentes
até terceiro grau dos agentes nominados, devendo, entretanto, ser observada a compatibilidade
do cargo de origem, sua qualificacdo profissional com as atribuicdes do cargo a ser exercido.

§29 A comprovacao das condigdes previstas neste artigo, deverao ser comprovadas por meio de
certidGes negativas dos drgdos legalmente responsaveis.

Art. 26. E vedada a cessdo para 6rgdos publicos de outra esfera de governo de servidores
nomeados em cargo em comissdo ou designados para o exercicio de fungdo gratificada,
enquanto nele permanecerem.

Art. 27. A nomeacdo e o exercicio de agente publico ficam condicionados a apresentac¢do de
declara¢do dos bens e valores que compdem o seu patriménio privado, ou a apresentagdo da
Declaragdo de Imposto de Renda, do ultimo exercicio.

§12 A declaragdo de bens serd anualmente atualizada e na data em que o agente publico deixar
o exercicio de mandato, cargo ou fungao.

§29 Sera punido com a pena de demissdo, a bem do servigo publico, sem prejuizo de outras
sangdes cabiveis, 0 agente publico que se recusar a prestar declaragdo dos bens, dentro do prazo
determinado, ou que a prestar falsamente.
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Art. 28. E vedada a designagdo para fungdo gratificada ou nomeag3o para cargo em comissdo
de proprietario, sdcio majoritario ou pessoa que participe de diregdo, geréncia ou administracdo
de empresas privadas e entidades que mantenham contratos com 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Municipal.

Art. 29. O servidor podera ser nomeado para o exercicio de mais de um cargo em comissao,
assumindo em carater interino e cumulativo as atribuicGes, responsabilidades e competéncias
dos referidos cargos, até a nomeacdo do respectivo titular, hipdtese em que devera optar pela
remuneracdo de um deles.

Art. 30. As atribuicOes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos nos cargos em
comissdo e funcdo de confianga sdo as previstas no anexo Il desta Lei, observadas aquelas
previstas em Lei prépria.

§12 As atribuicdes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na Unidade de
Controle Interno s3o as previstas na Lei 1.862/2013;

§22 As atribuicdes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na Ouvidoria do
Municipio sdo as previstas na Lei 2.102/2015; e

§32 As atribuicdes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na Ouvidoria
Municipal da Saude sdo as previstas na Lei 2.331/2018.

Secao l
Dos Subsidios e Remuneragdo

Art. 31. Os subsidios dos Agentes Politicos deverao ser fixados por Lei de iniciativa do Poder
Legislativo em cada Legislatura, para vigorar na subsequente.

§ 12 Aremuneracao é exclusivamente por subsidio, fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo
de qualquer gratificacdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou outra espécie
remuneratodria, excetuam-se das vedagdes as parcelas legalmente permitidas.

§ 22 No caso da ndo fixagao dos subsidios, nulidade do ato, no todo ou apenas na disposicdo
respectiva, faculta-se o recebimento do subsidio no mesmo valor pago no ultimo més da
legislatura imediatamente precedente, desde que tenha preenchido os critérios validos e
devendo, ainda, serem observados os limites previstos na Constituicdo Federal e formas de
atualizacdo admitidas.

Art. 32. A alteracgdo do valor dos subsidios dos Agentes Politicos, e dos Servidores investidos em
Cargos de Comissdo obrigatoriamente precedida de Lei Municipal autorizadora, poderd ocorrer
pela:

| - revisdo geral anual: o aumento linear dos vencimentos de todos os servidores municipais
tendo por fundamento o art. 37, X, da Constituicao Federal, e estendida aos agentes politicos;

Il - recomposicao ou atualiza¢do: o acréscimo do valor nominal dos subsidios por incorporagao
do indice inflacionario em momento futuro a revisdo geral, tendo em vista o descasamento da
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extensdo da data base dos servidores e o periodo de atualizacdo dos subsidios dos Agentes
Politicos;

Il - reajuste: o acréscimo nos vencimentos cujo valor seja maior que o indice inflacionario e ndo
tenha fundamento no art. 37, X, da Constituicdo Federal;

IV - refixacdo: a fixacdo de novo valor do subsidio por for¢a da expressa revogacado de dispositivo
ou ato legal que o tenha fixado anteriormente.

Pardagrafo Unico. A hipétese descrita no inciso Il ndo se aplica ao subsidio dos Agentes Politicos,
por for¢ca dos principios da anterioridade e da inalterabilidade incidente sobre o valor dos
subsidios destes, excluindo-se para esse efeito unicamente a possibilidade de atualizagGes
limitadas a variagdo da perda inflacionaria, visando a manutencgao, a época do pagamento, da
expressdo monetdria do valor original fixado.

Art. 33. A remuneracdo dos Cargos Comissionados observard os seguintes padrdes de
vencimentos, estabelecidos na forma do Anexo lll.

§ 12 O servidor publico municipal efetivo, designado para ocupar Cargo em Comissdo podera
optar pelo recebimento de sua remunerac¢do acrescida da Func¢do Gratificada equivalente ou
pelo valor referente ao respectivo Cargo em Comissao.

§292 O servidor publico municipal efetivo que for nomeado para o cargo em comissdo ndo podera
acumular o vencimento do cargo em comissdao com outro cargo comissionado, fungdo
gratificada ou encargos especiais.

Art. 34. Os servidores publicos municipais efetivos investidos em cargos de Agentes Politicos
poderdo optar pela continuidade da percepcao de sua remuneragao do cargo efetivo, sendo
considerado, para efeito remuneratério, como em licenca com direito a remuneragao.

Art. 35. Os servidores publicos municipais efetivos que em razado de confianga assumam fungdes
de maior responsabilidade daquela de seu cargo, da qual demandem atos de direcao, gestao,
assessoramento, supervisdo e execucdo das acOes de natureza técnica-administrativa dos
processos de trabalho das atividades inerentes a suas competéncias receberdo vantagem
pecuniaria acessodria ao seu vencimento denominada Fungao Gratificada.

§19 A fixacdo da Fungdo Gratificada deve ter correlagdo entre as atribui¢ées do cargo efetivo e
as da funcdo gratificada, para cujo exercicio for designado o Servidor, com base, entre outros,
nos principios de hierarquia funcional, analogia das fun¢Ges, importancia, vulto e complexidade
das respectivas atribuicoes.

| - Os critérios para fixacdo das Fungdes Gratificadas observarao:
a) Formacdo Escolar Minima;
b) Trabalho que gere responsabilidade civil e/ou administrativa;

¢) Acumulo de atribui¢des referente a atos de diregdo, gestdo, assessoramento, supervisao e
execucao;

d) Conhecimento notdrio das atribuicdes;
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e) Complexidades de execucdo em processos especificos;

§ 292 Sempre que o interesse publico o exigir, e em carater de excecdo, e de forma
fundamentada, o Chefe do Poder Executivo podera dispensar, em cada caso e temporariamente,
a correlagdo a que alude o § 19.

Art. 36. O Servidor efetivo designado para exercer funcdo gratificada perceberd, a titulo de
gratificacdo, conforme simbolo e valores descritos no Anexo Ill desta Lei Complementar.

Paragrafo Unico. Aos servidores efetivos designados para exercer fungdo gratificada fica vedado
0 pagamento de adicional por servigos extraordinarios;

Art. 37. Os valores das Fung¢des Gratificadas criadas por esta Lei Complementar somente
poderdo ser alterados por lei especifica, assegurada a Revisdo Geral Anual, sempre na mesma
data e sem distin¢do de indices da Revisdo Geral Anual concedida aos Servidores Publicos.

Art. 38. Os Agentes Politicos, Cargos em Comissao, ficam sujeitos a livre exoneragao pelo Chefe
do Poder Executivo, bem como a dispensa da funcio gratificada, a excec¢do de falta grave e/ou
inobservancia dos deveres e proibi¢des, sujeitas as penalidades estatutdrias, quando havera a
destituicdo do cargo em comissao, para todos os efeitos legais.

CAPITULO VI
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Secao |
Da Secretaria Executiva de Gabinete

Art. 39. A Secretaria Executiva de Gabinete tem como area de competéncia:

| - a organizagdo e controle da agenda do Prefeito, inclusive em relacdo aos Secretarios
Municipais e equivalentes;

Il - a organizagdo e execuc¢do do cerimonial dos eventos do Municipio de Capitdo LeGnidas
Marques;

Il - a representacdo social e politica do Prefeito;

IV - relacionamento politico-administrativo com os municipes, érgdos e entidades publicas e
privadas, associa¢Oes de classe e Legislativo Municipal;

V - relacionamento com os Poderes Executivo e Legislativo, Estaduais e Federais;
VI - relacionamento com a Camara Municipal;

VIl - coordenagdo das atividades das Assessorias do Prefeito;

VIl - coordenacao e supervisao do Servico de Cerimonial;

IX - elaboracdo da mensagem anual do Prefeito;
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X - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, as metas e acdes do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Chefia do Gabinete;

Xl - planejamento, coordenacdo e execucdo das atividades relativas a area de Comunicacdo
Social do Municipio, abrangendo todas as unidades da administracdo direta e indireta;

XIl - assisténcia direta ao Prefeito Municipal nas suas relagdes com a imprensa;
XIlI - articulacdo das relagdes da Administracdo Municipal com os 6rgdos de comunicagao;

XIV - coordenacgdo e controle da divulga¢do das a¢gdes administrativas e politicas do Municipio
através de campanhas publicitarias;

XV - divulgacdo das diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse do Municipio;
XVI - programacdo da cobertura dos eventos em que o Prefeito Municipal participar;
XVII - alimentacdo do site oficial do municipio com as informacdes institucionais;

XVIIl - planejamento, orientacdo e execucdo das politicas publicas promotoras de
desenvolvimento das comunidades e inclusdo social;

XIX - promoc¢do da integracao e participacdo de entidades, instituicdes governamentais, nao
governamentais e a sociedade civil organizada no processo de desenvolvimento comunitario;

XX - planejamento e desenvolvimento dos eventos e acbes de integracdo comunitdria e
prestacdo de servigos para promocao da inclusdo social;

XXI - incentivo da participa¢do da populacdo no processo de composicdo da Lei Orcamentaria;

XXII - desenvolvimento das atividades necessarias visando o estreitamento do relacionamento
do Poder Executivo com as associa¢Oes de bairros;

XXIII - coordenacdo das acdes dos Conselhos de Desenvolvimento do Municipio;
XIV - recepgao, estudo e triagem do expediente encaminhado ao Prefeito;

XXV - acompanhamento da elabora¢do e encaminhamento dos documentos oficiais a serem
assinados pelo Prefeito Municipal;

XXVI - organizacao e controle do arquivo de documentos recebidos e expedidos pelo Gabinete;

XXVII - coordenacdo das acdes dos Departamento de Gestao e Administracdo Distrital, a qual
fara a articulagdo entre as areas afins e a comunidade, no que lhes é pertinente;

XXVIII - coordenacgdo e integracao das agbes das Secretarias Municipais e outros drgdos da
Administracdo Municipal;

XXIX - articulagao das a¢Ges de Governo e a execugdo destas;
XXX - coordenacao e execucdo dos servicos da Praca de Atendimento e do Protocolo Geral;

XXXI - coordenacdo das atividades de processamento de dados e o desenvolvimento da
informatizacao;
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XXXII - acompanhamento da elaboracdo do Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias e do
Orgamento Anual;

XXXIIIl - coordenacdo das atividades de Gestdo Estratégica do Governo;

XXXIV - coordenacao das atividades de auditoria;

XXXV - coordenacdo das atividades de Ouvidoria do Municipio;

XXXVI - acompanhamento da analise de conveniéncia da criagao e extingao de fundos especiais;
XXXVII - acompanhamento do controle e fiscalizacdo da gestao dos fundos municipais;

XXXVIII - coordenacdo das relagdes permanentes do Executivo Municipal com entidades,
associacdes e demais organizagdes, governamentais ou nao;

XXXIX - transmissdo aos érgdos da Administracdo Municipal das determinacbes do Prefeito
Municipal, promovendo a integracdo dos o¢rgdos destinatdrios, acompanhando o seu
cumprimento;

XL - ajustes na estrutura organizacional e operacional dos drgaos da Prefeitura e na legislacdo
municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia dos servigos publicos locais, acompanhando sua
implementacao e medindo seus resultados;

XLI - elaboracdo de normas e promocgao das atividades relativas ao recebimento, distribuicao,
controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral que
tramitam pela Prefeitura;

XLIl - articulacdo com as demais esferas de Governo, seja Direta ou Indireta, no sentido de
realizar a captagdo de recursos para o Municipio, em especial para atendimento das diretrizes
estratégicas;

XLIIl - desenvolvimento, adaptacdo e/ou acompanhamento dos indicadores de desempenho do
Governo Municipal, em toda a sua dimensao;

XLIV - coordenacao das a¢des da Unidade de Colaboracdo e Apoio aos Governos Federal e
Estadual e Entidades;

XLV - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua area de atuacdo;

Art. 40. A Secretaria Executiva de Gabinete compreendera a distribuicdo das tarefas do Prefeito
e Vice-Prefeito, inclusive suas assessorias, através de regulamentagdo propria.

Subsecao |
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 41. Sera de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio:
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| - a representacdo e defesa judicial e extrajudicial dos interesses do Municipio, em qualquer
foro ou instancia, e outras atividades juridicas que sejam afetas as suas atribuicdes e/ou
delegadas pelo Prefeito;

Il - a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer outras dividas que ndo forem
liguidadas nos prazos legais, e das provenientes de outros créditos do Municipio;

lll - o exercicio da consultoria juridica das unidades do Municipio, inclusive promovendo a
uniformizacdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradicdo ou conflito na
interpretacdo das leis e de atos administrativos, mediante a emissdo de pareceres, sumulas, e
outros atos, vinculantes ou n3o;

IV - resolver conflitos de competéncia entre 6rgaos da Administragdo Publica Municipal;

V - representar o Municipio nas assembleias das sociedades de economia mista e empresas
publicas ou outras entidades de que participe o Municipio;

VI - representar o Municipio junto ao Tribunal de Contas;

VIl - representar judicial e extrajudicialmente os agentes publicos, quanto aos atos de natureza
estritamente funcional, quando ndo conflitem com o interesse publico, na forma de
regulamento;

VIII - elaborar minutas padronizadas de editais de licitacdo, e atos de contratagdo, tais como
contratos, convénios, ajustes e acordos e minutas de qualquer ato de contratagdo

IX - opinar, previamente, sobre:

a) a forma de cumprimento de decisGes judiciais e, por determinacdo do Prefeito, os pedidos de
extensao dos julgados, relacionados com a Administragao Publica;

b) a forma de cumprimento de precatérios judiciais;

c) a legalidade e a forma dos editais e outros atos convocatérios de licitacdes, bem como dos
contratos, consorcios e convénios;

d) os processos de licitagcdo regidos pela legislacdo especifica;

X - supervisionar, coordenar, dirigir e executar os trabalhos de apuracao de liquidez e certeza da
divida ativa do Municipio, tributdria e de qualquer outra natureza, bem como inscrever, cobrar,
receber e controlar a divida ativa;

Xl - promover a expropriacdao amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica,
necessidade publica ou interesse social;

XIl - propor ao Prefeito o ajuizamento de argui¢cdo de inconstitucionalidade de lei ou, quando
for o caso, a provocacgdo do Procurador Geral de Justica ou da Republica;

Xl - propor ao Prefeito a revogacdo ou a declara¢do de nulidade de atos administrativos;

XIV - propor ao Prefeito as medidas de carater juridico que visem proteger os direitos reais e
possessorios referentes ao patrimonio publico estadual;
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XV - propor ao Prefeito a abertura de processo administrativo contra agentes publicos nos casos
de atos de improbidade administrativa;

XVI - exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica;
XVII - a supervisao das sindicancias e processos administrativos;
XVIII - propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares de natureza geral;

XIX - requisitar a qualquer Secretaria, ou 6érgdo da administracdo centralizada ou
descentralizada, processos, documentos, certiddes, cépias, exames, diligéncias, informacoes e
esclarecimentos necessdrios ao cumprimento de suas finalidades, bem como técnicos, para
realizacdo de pericia, quando o assunto envolver matéria que reclame o exame por profissional
especializado, a ser atendido em prazo razoavel assinalado;

XX - realizar a desisténcia, transa¢do, acordo e termo de compromisso nos processos judiciais
de interesse do Municipio, em qualquer instancia;

XXI - praticar atos prdprios de gestdo, administrar os fundos a ela vinculados, expedindo os
competentes demonstrativos, e adquirir bens e contratar servicos, efetuando a respectiva
contabilizagao;

XXII - praticar atos e decidir sobre a situacao funcional e administrativa do pessoal, ativo e
inativo, de carreira e dos servigos auxiliares;

XXIII - realizar a desisténcia, transacdo, acordo e termo de compromisso nos processos judiciais
de interesse do Municipio, conforme regulamentacao;

XXIV - compor seus érgados de administragdo e organizar seus orgaos especializados, reparticoes
administrativas e servicos auxiliares;

XXV - dispor sobre seus regimentos, portarias e regulamentos internos;
XXVI - zelar pela observancia das leis e atos emanados dos poderes publicos;
XXVII - exercer outras competéncias decorrentes de seus principios institucionais.

Pardgrafo Unico. Nenhum processo, documento ou informagdo poderd ser sonegado ao
Procurador do Municipio no exercicio de suas atividades funcionais, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Subsecao Il
Controladoria Geral do Municipio

Art. 42. Sera de competéncia da Controladoria Geral do Municipio

| - fiscalizagdo do cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execuc¢do dos
programas orcamentarios;
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Il - acompanhamento da gestdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial do
Municipio e das entidades da Administracdo indireta, em apoio ao exercicio do controle externo
do Poder Legislativo;

lll - atuagdo preventiva, concomitante e posteriormente aos atos administrativos, visando
detectar irregularidades, erros ou falhas, através de auditorias comuns, de carater continuo,
rotineiro e sistematico, previamente programadas, ou em carater especial ou extraordinario,
para apurar denlncias ou suspeitas, segundo os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, razoabilidade, eficiéncia e economicidade;

IV - promog¢do do incremento da transparéncia na gestdo publica, tendo em vista o fomento a
participacdo da sociedade civil e a prevencdo da malversac¢do dos recursos publicos;

V - proposicdo de medidas que visem a melhoria do servico publico municipal, com a expedicdo
de portarias, recomendacdes, pareceres e publicacdes de demais normas para uniformizar os
procedimentos relacionados aos assuntos de sua competéncia;

VI - administracao das informacgdes e dados fornecidos pelas Secretarias Municipais no Portal da
Transparéncia;

VIl - desenvolvimento de atividades visando subsidiar e orientar o Governo sobre a gestdo
publica a cargo dos Secretarios, administradores e responsaveis pela arrecadacdo e aplicacdo de
recursos publicos;

VIl - a convocacdo de servidor, a requisicdo de documentos e demais atos necessarios ao
esclarecimento de assuntos pertinentes as atribuicdes da Controladoria;

IX - desempenho de todos os atos necessarios ao bom e eficaz funcionamento do Controle
Interno, visando ao cumprimento de suas finalidades;

X - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacéo;

Xl - o desenvolvimento de outras atividades que sejam necessarias ao desempenho de sua
atuacgao.

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser designados integrantes do quadro de servidores efetivos
do Municipio para os cargos de Controlador e Subcontrolador, que receberdo Fun¢do Gratificada
sendo:

| - Controlador Interno, FGCI

Il - Subcontrolador Interno, FGSCI

CAPITULO VII
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E COLABORACZ\O DAS UNIDADES GOVERNAMENTAIS
Secao l

Art. 43. Os Orgdos de Assessoramento das Secretarias, com fungdo de assessoramento e apoio
direto as unidades administrativas, para o desempenho de func¢des auxiliares, coordenacgdo e
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controle de assuntos e programas vinculados as Secretariais, terdo suas atribuicGes e
competéncias definidas na forma do Anexo Il

CAPITULO VIII
DAS SECRETARIAS MUNICIPAIS
Secao |
Secretaria Municipal de Administragao

Art. 44. Sera de competéncia da Secretaria Municipal Administracao:

| - o planejamento operacional dos servicos gerais de guarda, controle e distribuicdo de
materiais, o aproveitamento ou alienacdo de materiais inserviveis;

Il - a administragao, controle e manuteng¢do do patrimonio mobilidrio e imobiliario do Municipio;
Il - a administragdo de arquivo, reprografia, meios de comunicagao;

IV - a administracdo e controle dos contratos de prestacdo de servicos relativos a sua area de
atividade e assessoramento aos demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

V - a administragdo e a execucdo dos procedimentos licitatérios, inclusive publicagdo e controle
dos atos comuns as diversas unidades, bem como sistematizacdo e controle operacional de
outras atividades correlatas

VI - a lavratura de escrituras, assinaturas e respectivos registros;
VIl - a administracdo dos terminais rodoviarios;

VIII - a assessoria e orientacdo aos orgdos da Administracdo Direta e Indireta, em assuntos
administrativos referentes ao material, arquivo e patrimonio;

IX - a consecugcdo de normas e controles a administracdo de material e dos patrimonios
mobilidrios e imobilidrios do Municipio;
X - a execucdo das atividades relativas a padronizacdo, aquisicdo, guarda, distribuicdo e controle

do material utilizado na Prefeitura;

Xl - a execugdo das atividades relativas ao tombamento, registro, inventario e protecdo dos bens
moveis e imdveis pertencentes ao Municipio;

XIl - a gestdo dos procedimentos licitatdrios e suas publicagdes, incluindo o controle operacional
e a sistematizacdo dos atos comuns as diversas unidades administrativas;

Xlll - o desenvolvimento de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacdo.
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Secao ll
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
Art. 45. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano:

| - proposicdo de medidas administrativas ou projetos de lei que possam repercutir no
planejamento integrado do Municipio;

Il - a expedicao de atos de autorizacdo, permissao, concessao de uso e parcelamento do solo ou
de uso de equipamentos publicos;

Il - colaboracdo com as unidades da Administracdo Municipal para a consecucdao do
planejamento integrado do Municipio;

IV - a emissdo de certidées de Perimetro Urbano;

V - os levantamentos topograficos cadastrais, planialtimétrico dos préprios publicos,
alinhamento predial e demarcagao das diretrizes do sistema vidrio;

VI - a anadlise, aprovacdo e emissdo de Alvaras de Licenca para parcelamento do solo,
desmembramentos, remembramentos e desdobros;

VIl - a execucdo, a implantacdo e fiscalizacdo da legislacdo relativa aos projetos de obras e
edificacoes;

VIII - a expedicdo de habite-se e de alvaras de construcdo, demolicao, revalidagdo, atualizagdo,
regularizacao, subdivisdo ou incorporagdo de imdveis;

IX - a montagem de processos para solicitagdo de recursos para reformas, construgdes e
ampliagcGes de obras publicas municipais;

X - a elaboracdo de estudo e planejamento para execuc¢do da programacdo de despesa anual e
outras providéncias;

Xl - levantamentos topograficos cadastrais, planialtimétrico dos préprios publicos, alinhamento
predial e demarcacdo das diretrizes do sistema vidrio;

XIl - a elaboracdo de projetos de pavimentacdo, drenagem e galerias pluviais para o Poder
Publico Municipal;

Xl - a elaboragdo e conducdo da politica Habitacional de Interesse Social do Municipio;

XIV - tracar diretrizes, metas e planejamento dos projetos de obras e edificacbes referentes a
programas habitacionais de interesse social;

XV - a participacao no Conselho Municipal de Gestdo Territorial;

XVI - a fiscalizacdao e acompanhamento do destino dos recursos adquiridos ao Fundo Municipal
de Habitagao;

XVIl - o acompanhamento da fiscalizacdo da execucdo das obras habitacionais de interesse
social;
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XVl - o desenvolvimento e a elaboracdo de projetos habitacionais de interesse social para o
Poder Publico Municipal;

XIX - o desenvolvimento de projetos habitacionais, a elaboracdo de projetos na busca de
recursos junto aos érgaos, federal e estadual;

XX - a execuc¢do da programacao global do Governo Municipal, relativa a politica habitacional de
interesse social;

XXI - o desenvolvimento de convénios com a finalidade de construgdo de moradias habitacionais
de interesse social;

XXIl - a selecdo de familias a serem beneficiadas, atendendo a legislagdo de critérios dos
programas habitacionais de interesse social a serem desenvolvidos;

XXII - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua drea de atuacao;

XXIV - indicar os representantes da Secretaria nos Conselhos Municipais dos quais a Secretaria
participa;

XXV - negociacdo junto as autoridades competentes as instalagdes de servigos essenciais de
infraestrutura de dgua, energia elétrica, esgotamento sanitario, canalizagdo pluvial e outros, nos
nucleos habitacionais de responsabilidade do Poder Publico Municipal, ou quando tais encargos
recaiam sobre a Prefeitura;

XXVI - desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua drea de atuagao.

XXVII - a emissdo de pareceres técnicos, de laudos, de avaliagdo e de pericias em imdveis do
municipio.

Secao Il
Da Secretaria Municipal de Fazenda
Art. 46. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Fazenda:

| - o planejamento operacional e a execucdo da politica econdmica, tributaria e financeira do
Municipio;

Il - as relagBes com os contribuintes;
Il - o assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas;
IV - a gestdo da legislagdo tributaria e financeira do Municipio;

V - a inscricdo e cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagdo dos mesmos, a
instituicdo, a previsdo e a efetiva arrecadacgdo dos tributos devidos ao ente publico;

VI - ainscri¢do da divida ativa;
VIl - a guarda e movimentacao de valores;

VIl - a programacao de desembolso financeiro;
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IX - 0o empenho, a liquidacdo e o pagamento das despesas;

X - a elaboracdao de balancetes, demonstrativos e balangos, bem como a publicacdo dos
informativos financeiros determinados pela Constituicao Federal;

Xl - a prestacdo anual de contas e o cumprimento das exigéncias do controle externo;
XIl - os registros e controles contdbeis;

Xlll - a organizacdo e atualizacdo do sistema operacional do Cadastro Técnico para o
desempenho da Prefeitura do Municipio de Capitdo Lednidas Marques;

XIV - a andlise, controle e acompanhamento dos custos dos programas e atividades dos rgaos
da Administracgao;

XV - a supervisdo dos investimentos publicos, bem como o controle dos investimentos e da
capacidade de endividamento do Municipio;

XVI - a contratacdo de auditoria externa, quando necessario, para analise das contas municipais;
XVII - a coordenacgdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

XVIII - a administracdo das dotacGes atribuidas as diversas unidades orcamentdrias, relativas ao
sistema central que representa e outras atividades correlatas;

XIX - desenvolvimento, realizacdo e acompanhamento das receitas e despesas realizadas,
sempre em formato gerencial, objetivando o suporte decisério;

XX - elaboragdo do Plano Plurianual de Investimentos e do Orcamento Municipal,
compatibilizando-o a Lei de Diretrizes Orcamentdrias e acompanhamento da sua execuc¢ao;

XXI - coordenacgdo da gestao dos Fundos afetos a Secretaria;
XXII - a coordenacdo e execuc¢do dos sistemas de fiscalizacdo do Municipio;

XXIll - desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua area de atuacdo.

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser designados integrantes do quadro de servidores efetivos
do Municipio para os cargos de Diretoria e Geréncia desta Secretaria.

Se¢ao IV
Secretaria Municipal de Obras, Infraestrutura e Servigos Publicos
Art. 47. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Servigos Publicos:

| - o planejamento operacional e a execugdo, por administracdo direta ou através de terceiros,
das obras e préprios publicos municipais, abrangendo construgdes, reformas, reparos e abertura
de vias publicas;

Il - a fiscalizacdo da execugdo de todas as obras publicas;
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lll - a elaboragdo de orcamentos quantitativos e cronograma fisico-financeiro para obras de
proprios publicos municipais;

IV - o controle dos contratos de obras e servigos de engenharia, prazos de execuc¢do e vigéncia,
a emissao de ordens de servicos, relatérios de obras, termos de paralisacdo, termos de reinicio,
termos de recebimento, informacdes, pareceres e revisao dos procedimentos;

V - o desenvolvimento de atividades correlatas ao Mdédulo de Obras do SIM/AM do Tribunal de
Contas, com informacdes de obras e servigos de engenharia;

VI - a assinatura de solicitacdo e autorizagao de empenho e autorizacdo de aditamento em todas
as fases da obra;

VIl - a definicdo das obras de pavimentagao, construgdo civil, drenagem e calcamento em
habitacdo de interesse social;

VIIl - a elaboracdo de orcamentos quantitativos e cronograma fisico-financeiro, estudo e
planejamento para execug¢do da programacao de despesa anual e outras providéncias;

IX - o controle dos contratos de obras e servicos de engenharia relativos aos programas
habitacionais de interesse social, prazos de execugao e vigéncia;

X - a disponibilizacdo de informacdes pertinentes a Pasta a todas as Secretarias;
Xl - o direcionamento, a execu¢ao e a manutencao de obras de preservacdo de fundos de vale;

XIl - planejamento operacional, a formulacdo e a execugao da politica de servigos publicos do
Municipio;

Xl - a exploragdo da pedreira municipal, a manutengao da fabrica de artefatos de cimento, bem
como a manutencao da usina de asfalto e do viveiro municipal;

XIV - a realizagdo ou controle dos servigos de coleta, destinagdo e tratamento de residuos,
conservacao e limpeza publica, rogadas e iluminagdo publica;

IY

XV - a execucao dos servicos relativos a arborizagdo, parques, jardins, pracas, logradouros
publicos, areas de lazer e estradas rurais municipais;

XVI - o ajardinamento e a urbanizacdo dos logradouros publicos;

XVII - a execucgdo dos servigos de limpeza, conservacdo e controle de terrenos do perimetro
urbano e/ou rural;

XVIII - a administragdo, conservag¢ao e manuteng¢do do Cemitério Municipal;
XIX - a administragdo ou o controle dos servigcos funerarios;
XX - a manutencdo e conservac¢do da pavimentacao asfaltica e das estradas rurais municipais;

XXI - a execugdo e manutencao de obras de preservagao dos fundos de vale;
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XXIl - a administracdo dos meios de transporte interno da Prefeitura, compreendendo a
operagao, a normatizacao do controle, a manutencao e uso da frota de mdquinas, equipamentos
e veiculos;

XXIII - o controle, manutencao e fiscalizagdo da frota municipal, da frota adquirida com recursos
provenientes de fundos e convénios dos entes da federacdo, bem como das oficinas propria e
terceirizadas;

XXIV - a administragdo, controle, fiscalizacdo, realizacdo e autoriza¢do dos servicos relativos a
manutencdo predial, bem como os servigos de rogcada de todos os espagos publicos do Municipio
de Capitdo Lednidas Marques;

XXV - a execugao da implantagdo ou modificagdo do sistema viario do Municipio;

XXVI - a execucdo dos servicos de sinalizacdo, circulacdo e de estacionamento de veiculos na
area do Municipio;

XXVII - o acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua drea de
atuagao;

XXVIII - o desempenho de outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacdo.

Secao V
Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria

Art. 48. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Agricultura e Pecuaria:

| — Realizar levantamentos, estudos e diagndsticos que permitam o conhecimento da realidade
do Municipio de Capitdo Lednidas Marques, objetivando a formulagdo politico-econ6mica
voltada aos interesses municipais no setor agropecuario;

Il — Promover o cadastramento de todos os produtores rurais;

Il — Orientar o produtor rural na utilizacdo racional da mecanizagdo agricola, corretiva e de
fertilizantes;

IV — Incrementar as a¢Oes direcionadas a processos de conscientizacdo entre as classes
produtoras rurais, objetivando a expansdo, o associativismo e o fortalecimento do produtor
rural;

V —Promover a pesquisa, a experimentacao agricola e a assisténcia técnica, visando ao aumento
da produtividade, bem como a conservacao dos recursos naturais;

VI—Promover a divulgacdo, pelos meios adequados, das modernas técnicas agricolas e pastoris,
visando ao aumento da producdo e a melhoria da qualidade;
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VIl — Quando os dérgdos estaduais ou federais promoverem campanhas de distribuicdo de
sementes, mudas e insumos em geral, participar em forma de parceria, desde que seja de
interesse dos agropecuaristas;

VIl — Orientar o pequeno produtor rural no uso e no manejo do solo, segundo sua aptidao
agricola, visando a otimizacdo da renda e a preservagdo permanente do solo por meio de a¢des
integradas com érgaos e instituicdes estaduais e federais;

IX — Promover a¢des que signifique a melhoria nas condi¢des de vida das popula¢des urbana e
rural do Municipio de Capitdo Lednidas Marques, por meio de realizacdo de projetos de
arborizacdo, hortas publicas, hortas comunitdrias, hortas escolares, construcdes de parques
para agropecuaria e outras;

X — Incentivar a criagdo de pomares, subsidiando mudas de arvores frutiferas aos agricultores;
Xl — Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria vegetal,

Il — Colaborar com érgaos estaduais e federais na realizagdo de vigilancia fitossanitdria e controle
de transito de vegetais, evitando a disseminacdo de pragas e doencas no meio agricola do
Municipio de Capitdo LeGnidas Marques;

Xl — Estimular a organizacdo de feiras de produtos agricolas e seus derivados;
XIV — Estimular e organizar exposi¢cdes, concursos, feiras de animais e produtos derivados;

XV — Efetuar estudos em parceria com entidades afins sobre fertilidade do solo e situacao
climatica, e, posteriormente, orientar os produtores;

XVI —Pesquisar em parceria com demais érgdos afins culturas adequadas a regido e incentivar a
diversificacdo das culturas;

XVII — Desenvolver a¢des de estimulo a producdo agropecudria, por meio de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com dérgdos afins nas esferas estaduais e federais;

XVIII — Planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria animal,
XIX — Incentivar a participa¢do da iniciativa privada nos servicos de assisténcia agropecudria;

XX — Promover estudos e demonstrar os resultados destes em areas que visem a melhoria e o
aprimoramento da produtividade animal;

XXI —Promover, por meio de campanhas de inseminacao artificial e orientacao da aquisicdao de
matrizes, a melhoria dos rebanhos bovino, suino, caprino e ovino;

Y

XXIl — Promover acbes de estimulo a producdo agropecuaria, por meio de apoio técnico,
administrativo e financeiro, em articulagdo com dérgdos afins nas esferas estaduais e federais;

XXl — Dar manutencdo e acompanhar a constru¢do de pogos artesianos no Municipio de
Capitdo Lednidas Marques;

XXIV — Fomentar a agroindustrializacao de produtos de origens vegetal e animal;
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XXV — Divulgar os trabalhos desta Secretaria nos 6rgdos de imprensa radiofénica, impressa e
televisa;

XXVI — Fiscalizar o uso do solo;
XXVIl — Promover o controle das hortas comunitarias;

XXVIII — Executar outras tarefas correlatas, de acordo com a determina¢do do Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Se¢ao VI
Secretaria Municipal de Meio Ambiente

Art. 49. Sera de Competéncia da Secretaria Municipal de Meio Ambiente:

| — Articular-se com organismos municipais, estaduais, federais e privados, visando obter
recursos financeiros e tecnoldgicos para desenvolver programas de protecdo ao meio ambiente;

Il —Promover a preservagao, a recuperacdo e a exploragdo sustentavel dos recursos naturais do
municipio, através do uso racional do solo, do subsolo, de dgua e do ar;

Il - Executar e fazer cumprir a Politica Ambiental do Municipio, atuando junto aos agentes e
entidades publicas e privadas com vistas a prevencdo e a recuperacdo de recursos naturais
afetados por processos predatérios ou poluidores;

Il —Elaborar e administrar projetos, com a criacdo, manutenc¢do e melhoria de areas verdes,
pargues municipais e areas de interesse ecolégico de acordo com politica urbana do municipio;

IV — Promover a protec¢do dos ecossistemas, com a preservagao de areas representativas;

V — Executar agOes previstas no Plano Diretor da Arborizagdo Urbana de Capitdo LeoOnidas
Marques, atendendo a necessidade do plantio, tutoramento, substituicdo, poda, manutencao e
erradicacdo de determinadas espécies indesejaveis;

VI — Desenvolver e planejar a¢des para a manutencdo dos servicos de ajardinamento e
ornamentacdo de espagos publicos;

VIl — Elaborar e implantar campanhas de educacdao ambiental, para despertar a percep¢ao para
a manutencdo e preservagao da qualidade ambiental, espagos publicos em parceria com outras
secretarias e orgdos afins;

VIII — Fiscalizar todas as a¢Ges lesivas e nocivas ao meio ambiente, aplicando as sang¢des cabiveis
e orientar a recuperacdo e a reparagdo dos danos causados;

IX — Assessorar a administracdo municipal no tocante a execucdo da politica municipal de
protecdo ao meio ambiente;

X — Emitir parecer e restricdes para a concessdo de anuéncias e licencas ambientais;
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XI — Emitir pareceres e laudos técnicos e estudos ambientais quanto ao uso e ocupagdo do solo
urbano para quaisquer empreendimentos, em areas verdes, de preservagao de encostas ou de
preservagdo permanente;

XIl — Fiscalizar a manutencao e melhorias dos parques ambientais do municipio;

Xl — Fiscalizar e fazer cumprir o Plano Diretor da Arborizagdo Urbana de Capitdo Lebnidas
Marques, contemplando a manutenc¢do, poda, tratamentos fitossanitarios, plantio e
substituicdo de espécies indesejaveis;

XIV — Emitir laudos apds vistorias para a retirada e substituicdo de individuos da arborizagao
urbana;

XV — Manter o Viveiro Municipal para produ¢do de mudas de arvores de espécies nativas e
ornamentais;

XVI — Administrar na esfera municipal, os recursos provenientes do Fundo Municipal do Meio
Ambiente e demais fontes de recursos para a melhoria da qualidade ambiental em parceria com
o Conselho Municipal de Meio Ambiente;

XVI — Fiscalizar e autuar qualquer vetor de degradac¢do da qualidade ambiental do municipio;

XVII — Acompanhar os processos de encaminhamento de Licenciamento Ambiental Prévio,
Instalagdo, Operagao e encerramento dos empreendimentos de mineragdao do municipio, bem
como a recuperacdo das areas degradadas;

XVII - Participar do planejamento e execugao das obras de saneamento ambiental do municipio;

XVII — Acompanhar e orientar o gerenciamento integrado dos residuos sélidos urbanos,
compreendendo a operagdo do aterro sanitdrio, o reaproveitamento dos residuos através da
reciclagem, reutilizacdo, compostagem e a forma ambientalmente adequada para a sua
disposicdo final;

XVl — Fiscalizar e autuar as alteragdes do solo, do subsolo, do uso e ocupacao de locais de risco,
do acumulo de poluentes, visando a protec¢do e conten¢do de processos que possam degradar
0 meio ambiente;

XIX — Realizar a¢Oes de educa¢do ambiental em todos os niveis da educagdo no municipio, em
parceria com as demais secretarias da esfera municipal, extensivo a toda a comunidade.

Secao VII
Da Secretaria Municipal de Educa¢ao
Art. 50. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Educacdo:

| - o planejamento operacional e a execuc¢do das atividades pedagdgicas de ensino, consoante a
legislacdo vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pedagdgica para o desenvolvimento do
ensino municipal;
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Il - o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema municipal de ensino,
compreendendo o controle da documentagdo escolar, a assisténcia ao estudante e o
gerenciamento nas questdes especificas da area;

Il - a articulagdo com os outros érgdos municipais, com os demais niveis de governo e entidades
dainiciativa privada para a programacao de atividades com alunos da rede municipal, referentes
a ensino, assisténcia social, saude, fundamental na drea de atuagdo do Municipio;

IV - a coordenacgdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

V - planejamento, supervisao, orientagao, acompanhamento, controle e o desempenho da Rede
Municipal de Ensino, em consondncia com as normas do Sistema Federal e Estadual de
Educacao;

VI - administracdo das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

VIl - elaboracdo e coordenacdo de estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que
viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

VIl - promocgdo da formacdo permanente e continuada dos profissionais da educagao municipal;

IX - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e das a¢des do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

X - coordenacdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;
Xl - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacgao;

Xll - desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no
ambito de sua area de atuagdo.

Secao VIII
Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 51. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer:

| - planejamento, organizacao, programacao, coordenacao, execucao e avaliacao das atividades
de promocgao e desenvolvimento do esporte de rendimento, da recreacao e do lazer e do lazer;

Il - o fomento as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza esportiva,
recreativa e de lazer que visem a contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populagdo
do Municipio;

Il - a administracdo dos espacgos publicos, quadras e gindsios e dos demais préprios publicos
vinculados a Secretaria;

IV - a promocdo e o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza desportiva;

V - a elaboragdo de programas de apoio a pratica desportiva, incentivando seu desenvolvimento
em todas as suas formas;
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VI - o fomento a pratica desportiva junto a comunidade, auxiliando-a e proporcionando-lhe
condicdes para o exercicio da mesma;

VIl - a administra¢do dos estadios, campos, gindsios, centros esportivos e academias da terceira
e da primeira idade;

VIl - a elaboragdo e promoc¢do de programas de incentivo a pratica desportiva destinados
especificamente a portadores de necessidades especiais e pessoas idosas;

IX - o desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e das ac¢des do
planejamento estratégico de governo que estejam relacionados a Secretaria;

X - o acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de
atuacgao;

Xl - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua area de atuacdo.

Segao IX
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania

Art. 52. A Secretaria Municipal de Assisténcia e Cidadania é o 6rgdo competente para:

| - a execugdo das politicas publicas de protecdo social aos cidaddos, em especial as pessoas
idosas, assistindo no que couber a implantacdo e execugdo de seus direitos fundamentais;

Il - a implementacdo do Sistema Municipal de Assisténcia Social, pautada em eixos de
intervengdo: protecdo social, protecdo especial, enfrentamento a pobreza e aprimoramento da
gestao;

Il - a coordenagdo e implementagdo dos programas de atencdo social a familia e enfrentamento
a pobreza, por meio da realizacdo direta e/ou indiretamente no atendimento sdcio familiar as
familias empobrecidas e em situagdo de risco pessoal e social;

IV - a coordenacgado e implementagdo dos programas de atenc¢do social a crianga, ao adolescente
e ao jovem por meio da articulagdo com as demais politicas sociais, a universalizacdo do
atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as acdes da assisténcia social no campo
de formacao profissional e trabalho, visando a protecdo ao adolescente e ao jovem no mercado
de trabalho e erradicacao do trabalho infantil;

V - a execucgao de programas de protecao especial e das medidas socioeducativas restritivas de
liberdade (em meio aberto) municipalizadas e, em parceria com a esfera estadual, as medidas
privativas de liberdade;

VI - 0 acompanhamento, elabora¢do e execugdo de politicas de combate as drogas;



il Municipio de Capitdo Lednidas Marques
P2 Estado do Parana CNPJ 76.208.834/0001-53

Fone: 3286-8400 - Fax: 3286-8440 - E-mail: pmcalema@certto.com.br
CEP: 85790-000 - Av. Tancredo Neves, 502 - Capitdo Lednidas Marques - PR

VIl - a coordenagdo e implementacgdo dos programas de atencdo social a pessoa com deficiéncia
por meio de realizacdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas
de convivio sécio familiar;

VIII - a coordenagdo e implementagao dos programas de ateng¢do social a pessoa idosa e da
terceira idade por meio de realizacdo direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando
novas formas de convivio sécio familiar;

IX - a atuagdo executiva (técnico-operacional) de apoio a gestdo social aos conselhos de co-
gestdo das politicas sob sua competéncia e participacdo nos demais conselhos de politicas
setoriais;

X - a coordenacdo e a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

Xl - o planejamento, coordenacgao, supervisao, promoc¢do, desenvolvimento e divulgacao de
atividades e iniciativas artistico-culturais;

Xll - o fomento ao acesso da populagao aos beneficios da educagdo artistico-cultural e outras
atividades correlatas;

Xl - a administracdo dos préprios e espacos publicos destinados as areas artistico-culturais;

XIV - a coordenacdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

Segao X
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo
Art. 53. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo:
| - a definicdo dos objetivos setoriais e das linhas da politica municipal de cultura;

Il - a captacdo de recursos publicos e privados para a instalagdo e manutengdo das unidades
culturais do Municipio;

Il - proposicao de acordos e convénios com entidades publicas e privadas para execucdo de
programas e campanhas de cultura;

IV - supervisdo e avaliagao das a¢des na area cultural do Municipio;

V - representacdao do Municipio junto as instituicGes oficiais e privadas, nacionais e
internacionais, em assuntos atinentes a Pasta, respeitada a legislacdo vigente;

VI - o fomento as manifesta¢des culturais, tanto no que se refere a produc¢do de cultura quanto
no que concerne a divulgacdo de produtos culturais;

VIl - a realizacdo de atividades que possibilitem a popula¢do a convivéncia com as artes em geral,
despertando-lhe o interesse pela cultura;

VIII - a promogao e implantacdo de a¢des visando a valoriza¢do dos artistas locais;
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IX - a elaboragdo de programas referentes a protecdo e divulgacdo do patriménio histérico,
artistico e cultural do Municipio;

X - 0 apoio a realizacdo de eventos culturais em conjunto com outros municipios, estados e
paises, visando a difusdo da cultura marquesiense;

Xl - o desenvolvimento e o acompanhamento dos objetivos, das metas e das a¢bes do
Planejamento Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

XIl - a coordenacao dos Fundos afetos a Secretaria;

Y

Xlll - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de
atuagao;

XIV - o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua drea de atuagao.

XV — desenvolver Projetos Estratégicos para elevagdo dos padrdes de eficiéncia no Setor de
Turismo;

XVI - divulgagdo e promocdo institucional do destino turistico;

XVII - disciplinalizacdo e normatizagdo do setor turistico;

XVIII - organizacdo geografico territorial das areas, locais e bens de interesse turistico;
XIX - articulagdo interinstitucional;

XX- fomento aos investimentos diretos e geragcdo de novos negdcios turisticos;

XXI - incentivo a qualificacdo da prestacdo de servigos turisticos;

XXII - atuacdo junto aos mercados emissores consolidados e/ou potenciais;

XXII - implementagdo de projetos estratégicos ao destino turistico;

XXIV - desenvolvimento de acdes de captacdo de investimentos;

XXV - apoiar empreendimentos de turismo de base comunitaria;

XXVI - assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe forem
cometidos e fornecer dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio.

Sec¢ao XI
Secretaria Municipal de Saude
Art. 54. Sera de competéncia da Secretaria Municipal de Saude:

| - o planejamento operacional e a execugdo da politica de saide do Municipio, através da
implementac¢do do Sistema Municipal de Saude e do desenvolvimento de a¢des de promocgao,
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protecdo e recuperacdo da saude da populacdo, com a realizacdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas;

Il - a vigilancia epidemioldgica, sanitdria e nutricional, de orientacdo alimentar e de saude do
trabalhador;

Il - a prestacdo de servicos médicos e ambulatoriais, hospitalares e de urgéncia e de emergéncia;

IV - a promocdo de campanhas de esclarecimento, objetivando a preservacdo da saude da
populagdo;

V - a implantacdo e fiscalizagdo das politicas municipais relativas a higienizacdo e a saude
publica;

VI - a participacdo na formulacdo da politica de prote¢do do meio ambiente;
VIl - coordenacdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

VIII - a articulagdo com outros drgaos municipais, demais niveis de governo e entidades da
iniciativa privada e dos poderes publicos para o desenvolvimento de programas conjuntos e
outras atividades correlatas;

IX - a avaliagcdo da satisfagdo dos usuarios em relacdo ao atendimento dos agentes de saude;

X - o desenvolvimento de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder
Executivo, no ambito de sua area de atuacdo;

Xl - assisténcia primaria nas areas médicas e odontoldgicas a populacdo, mediante politicas

sociais, econdmicas e ambientais que visem a reducdo, prevencdo e eliminagdo do risco de
doengas;

XIl - planejamento e execugdo da politica sanitaria, nos aspectos de promogao, prevencao e
recuperacgao da saude;

Xl - controle e fiscalizacdo das a¢Oes e servicos de saude, através da execuc¢do direta ou de
servicos de terceiros;

XIV - desenvolvimento das a¢es de saude, integrando-se a rede regionalizada e hierarquizada
do Sistema Estadual de Saude;

XV - criagdo e divulgacdo de programas coletivos de prevengao de deficiéncias e controle de
doencas transmissiveis e alimentos, através da manutencdo de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica;

XVI - desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, das metas e da¢bes do Planejamento
Estratégico de Governo, que estejam relacionados a Secretaria;

XVII - administracdo do Hospital Municipal e demais érgaos vinculados a Secretaria;
XVIII - coordenacgdo da gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

XIX - acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de
atuacgao;
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XX - avaliacdo da satisfacdo dos usudrios em relagdo ao atendimento dos agentes de salude;

XXI - desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua area de atuacdo.

Secao Xll
Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico e Renda

Art. 55. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico e Renda:
| - incentivo e implemento das medidas de inovagdo tecnoldgica para as suas areas de atuagao;

Il - a promocgdo, estimulo e apoio ao processo de desenvolvimento municipal as iniciativas
privadas e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial, agropecuario, de servicos e
tecnoldgico;

Il - a lideranca de campanhas em nivel macrorregional que resultem em conquistas em obras
de infraestrutura e o fortalecimento da economia;

IV - o fomento as campanhas e iniciativas que minimizem a questdo do desemprego e aumentem
a circulagdo de renda necessaria ao crescimento do Municipio;

V - a organizacao, programacao, orientacdo, controle e supervisao das atividades relativas ao
fomento das atividades industrial, comercial, agropecuaria, de servicos e de inovacdo
tecnoldgica no Municipio;

VI - a organizacao, desenvolvimento e execugdao das campanhas e intercambios com drgaos
afins, visando ao implemento do desenvolvimento do Municipio nas suas areas de atuacao;

VIl - o estimulo e apoio das iniciativas privadas e publicas, ligadas a sua area de atuagao, através
de orientacdo para obtencdao de financiamentos, visando ao crescimento e ao progresso do
Municipio;

VIl - o desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos, metas e a¢des do Planejamento
Estratégico de Governo que estejam relacionados a Secretaria;

IX - a promogado, estimulo e fomento as atividades agropecuarias e apoio aos sistemas de
distribuicdo e abastecimento dos produtos agropecudrios do Municipio, objetivando a geragdo
de emprego e renda;

X - criacdo e viabilizacdo de mecanismos de inovagao, apoio e incentivo aos produtores rurais,
objetivando a geracao de emprego e renda;

Xl - a definicdo e execucgdo das politicas agricolas e de abastecimento para o Municipio, visando
a organizacdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econémica e ambiental, objetivando a
geracao de emprego e renda;
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XIl - o estabelecimento e desenvolvimento de projetos e programas para a valorizacao das
atividades agropecudrias no Municipio, buscando o desenvolvimento e capacita¢do tecnoldgica,
com o objeto de gerar emprego e renda;

XIII - o controle das feiras livres;
XIV - acompanhar as atividades referentes aos Conselhos vinculados a sua area de atuacao;

XV - desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo,
no ambito de sua drea de atuagao.

CAPITULO IX
DAS UNIDADES ESTRUTURAIS COMUNS AS SECRETARIAS

Art. 56. O Secretario, ou equivalente, de cada uma das Unidades Superiores detera a sua
competéncia, realizando a distribuicdo dos servicos visando melhor atender o interesse publico.

Art. 57. Serd de competéncia do Diretor de Secretaria ou equivalente:
| - coordenar a execuc¢do de todas as atividades da Secretaria na sua drea de atuagao;

Il - acompanhar os despachos, a realizacdo de estudos, avaliagdo, pareceres, pesquisas e
levantamentos de interesse da Secretaria, informacdes e decisGes relativas a programacédo da
sua area na Secretaria;

Il - integrar as atividades de sua area com os demais setores da Secretaria, com o objetivo de
otimizar os servigos;

IV - coordenar o desenvolvimento das atividades dos érgaos de hierarquias inferiores vinculados
a sua area de atuagdo;

V - realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario.
Art. 58. Serd de competéncia do Chefe de Divisdo:

| - operacionalizar as atribui¢cOes conferidas as respectivas Secretarias ou drgaos equivalentes na
sua area de atuacdo;

Il - coordenar o desenvolvimento das atividades dos érgdos de hierarquia inferior a elas
vinculados;

Il - coordenar e desenvolver os trabalhos inerentes a sua area de atuagao;

IV - coordenar a execugdo de todas as atividades especificas da sua area de atuacao;
V - realizar outras atividades correlatas e/ou determinadas pelo Secretario ou Diretor.
Art. 59. Serd de competéncia dos Assessores:

| - assessorar o titular do 6rgdo onde estiver lotado na formulagdo e implementagao dos planos,
projetos e programas de sua area de atuagdo;
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Il - acompanhar o titular do 6rgdo em reuniées administrativas, eventos e viagens oficiais;
Il - representar o titular do 6rgdo em reunides e eventos oficiais;

IV - manter contato com entidades politico-administrativas, representativas de classe e
associacoes de bairros;

V - acompanhar a implementagao dos programas, projetos e atividades no ambito do érgdo a
gue estd vinculado.

Art. 60. O controle do exercicio das fun¢des dos Assessores sdo de responsabilidade Unica e
exclusiva dos titulares das unidades administrativas a que estiverem vinculados, sujeitando-se
estes as penas administrativas e judiciais, em caso de desvio das mesmas.

Paragrafo Unico. Para aqueles que, o exercicio do cargo demande escolaridade de nivel superior
sdo dispensados do controle de jornada, mas deverdo cumprir jornada minima de 20 horas
semanais, submetendo-se, em todo o caso, ao regime integral de dedicagao ao servico, podendo
ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

CAPITULO X
DISPOSICOES FINAIS

Art. 61. A administragdo Municipal podera ser assessorada por Conselhos, Orgios Colegiados
com o objetivo de colaborar na formulacdo de politicas publicas e avaliagdo de a¢des levadas a
efeito nas diversas dreas para as quais sao criados.

Pardgrafo Unico. Os drgdos de participacdo e representagao terao suas estruturas e atribuicées
contidas nas Leis e regulamentos Municipais que os criarem e instituirem, sendo vedada a
remuneracdo de seus membros.

Art. 62. A Administracdo realizard as adequag¢des administrativas, juridicas, orcamentarias,
financeiras, fiscais, tributarias, previdenciarias e contabeis, para o fiel cumprimento da presente
Lei.

Art. 63. As despesas decorrentes com a execugao da presente lei correrdo por conta de verbas
proprias consignadas no Orgamento Geral Anual do Poder Executivo, suplementadas se
necessario.

Art. 64. No momento da instalagdo das unidades administrativas criadas por esta lei, extingue-
se automaticamente as atuais unidades administrativas e os atuais cargos de confianca por eles
substituidos.

Paragrafo Unico. Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a promover as transferéncias de
pessoal, das instalacGes e das dota¢des orgamentarias.

Art. 65. Caso haja mudanga na nomenclatura dos érgdos administrativos municipais, fica o Chefe
do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder a devida adequac¢do ao novo drgao, com
relacdo as funcbes descritas nesta Lei.
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Art. 66. O Chefe do Poder Executivo regulamentara esta Lei no que for necessario.

Art. 67. Revogam-se as Leis Complementares n? 18, de 04 de julho de 2019, LC n.2 21 de 30 de
dezembro de 2019, LC n.2 22, de 04 de marc¢o de 2021, LC n.2 23, de 07 de julho de 2021 e LC
n.2 27, de 21 de setembro de 2022, assim como demais disposi¢cdes em contrdrio.

Art. 68. Esta Lei entra em vigor em 15 (quinze) dias apds a sua publica¢do.

Capitdo Lednidas Marques, PR 10 de marco de 2025.

MAXWELL SCAPINI
Prefeito Municipal
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ANEXO |

CMPJ 7B.208.834/0001-59

1 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA EXECUTIVA DE | CHEFE DE GABINETE 01 SUBSIDIO
GABINETE

ASSESSORIA  EXECUTIVA DO | ASSESSOR DE GABINETE 02 CCA-02/FGCOR3
GABINETE

ASSESSORIA  JURIDICA  DE . 01 CCA
GABINETE ASSESSOR JURIDICO - AJG

ASSESSORIA  JURIDICA  DE | ASSESSOR JURIDICO - AJS 02 CCA-01
SECRETARIAS MUNICIPAIS

PROCURADORIA GERAL DO | PROCURADOR GERAL DO 01 CCPGM
MUNICIPIO MUNICIPIO - PGM

CONTROLADORIA GERAL DO | CONTROLADOR GERAL DO 01 CCCGI
MUNICIPIO MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO | CONTROLADOR INTERNO 01 FGCI
MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO | SUBCONTROLADOR 01 FGSCI
MUNICIPIO INTERNO

ASSESSORIA DE IMPRESSA ASSESSOR DE IMPRENSA 01 CCc-03
OUVIDORIA MUNICIPAL OUVIDOR 01 FGCOR3
DEPARTAMENTO DE GESTAO | DIRETOR DE 01 CC-02
DISTRITAL DEPARTAMENTO

DIVISAO DE GESTAO DISTRITAL | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
COORDENADORIA MUNICIPAL | COORDENADOR MUNICIPAL | 01 FGCOR1

DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL

DE PROTEGAO E DEFESA
CIVIL

2 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD simBoLO
SECRETARIA  MUNICIPAL  DE | SECRETARIO MUNICIPAL DE | 01 SUBSIDIO
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO

DIVISAO ADMINISTRATIVA CHEFE DE DIVISAO 01 Cc-03
COORDENADORIA COORDENADOR 01 FGCOR3
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE PATRIMONIO CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
DIVISAO DE COMPRAS CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E | DIRETOR DE | 01 CC-02/FGD
CONTRATOS DEPARTAMENTO

DIVISAO DE LICITACOES E | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCD2
CONTRATOS

DIVISAO DE APOIO | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
ADMINISTRATIVO E

TRANSPARENCIA

DIVISAO DE CONTROLE | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
ORCAMENTARIOS E CUSTOS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DIRETOR DE | 01 FGD
HUMANOS DEPARTAMENTO

DIVISAO DE GESTAO DE FOLHA DE | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCD2
PAGAMENTO E ENCARGOS

COORDENADORIA DE ATOS E | COORDENADOR 01 FGCOR1
REGISTROS FUNCIONAIS

3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
PLANEJAMENTO E PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO URBANO DESENVOLVIMENTO URBANO
ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ASSESSOR ESTRATEGICO E DE 01 CC-02
DESENVOLVIMENTO URBANO PLANEJAMENTO
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO | DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 CC-02/FGD
DIVISAO DE PROJETOS E CONVENIOS | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
COORDENADORIA DE FISCALIZACAO E | COORDENADOR 01 FGCOR3
PROJETOS DE ENGENHARIA
DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 CC-02
HABITACAO
COORDENADORIA DE PROJETOS COORDENADOR 01 FGCOR3
HABITACIONAIS, CADASTRO TECNICO
E REGULARIZACAO FUNDIARIA

4 — SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA SECRETARIO MUNICIPAL DA 01 SUBSIDIO
FAZENDA
DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGCORF
COORDENADORIA DE TRIBUTOS, COORDENADOR 01 FGCORF1
ARRECADACAO E CADASTRO TECNICO
COORDENADORIA DE TRIBUTOS, COORDENADOR 01 FGCORF1
ARRECADACAO, FISCALIZACAO E
GESTAO DE ISSQN
COORDENADORIA DE CONTROLE DE COORDENADOR 01 FGCOR1
PAGAMENTOS
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 FGD
DIVISAO CONTABIL E GESTAO FISCAL CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
DIVISAO DE SISTEMA DE INFORMACAO | COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCD
COORDENADORIA DE CONCILIACAO COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCD3

BANCARIA E PRESTACAO DE CONTAS
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5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS | OBRAS, INFRAESTRUTURA E

SERVICOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E | DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 CC-02/FGD
INFRAESTRUTURA
DEPARTAMENTO DE SERVICOS DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 CC-02/FGD
PUBLICOS
COORDENADORIA ADMINISTRATIVA COORDENADOR 01 FGCOR3
DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS, COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCD1
URBANISMO E LIMPEZA PUBLICA
DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS, COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCD1
INFRAESTRUTURA RURAL
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, | COORDENADOR 01 FGCOR3
CONTROLE E FISCALIZACAO DE
TRANSITO E COLABORACAO AOS
GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, DIRETOR DE DEPARTAMENTO 01 CC-02/FGD
CONTROLE E FISCALIZACAO DE FROTAS
DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
E FISCALIZAGAO DE FROTAS

6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD simBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
AGRICULTURA E PECUARIA AGRICULTURA E PECUARIA
DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 CC-02/FGD
PECUARIA
DIVISAO ADMINISTRATIVA CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03
COORDENADORIA CADASTRO TECNICO | COORDENADOR 01 FGCOR3
PRODUCAO RURAL
DIVISAO DE AGRICULTURA E PECUARIA, | COORDENADOR 01 FGCOR3
EXTENSAO RURAL E DESENVOLVIMENTO
RURAL
DIVISAO DE INSPECAO SANITARIA COORDENADOR 01 FGCOR3

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
AMBIENTE MEIO AMBIENTE
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 CC-02/FGD
DIVISAO DE MEIO AMBIENTE CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
COORDENADORIA DE PROJETOS E COORDENADOR 01 FGCOR3
CONVENIOS
DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE | COORDENADOR 01 FGCOR2

AMBIENTAL E REGENCIAMENTO DE
RESIDUOS
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8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME Q1D | SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO | SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
EDUCACAO

COORDENADORIA DE PROCESSOS COORDENADOR 02 FGCOR
EDUCACIONAIS E EDUCACAO BASICA
DIVISAO DE SUPRIMENTO E CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
ALIMENTACAO ESCOLAR
DIVISAO DE ALIMENTACAO ESCOLAR COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCD2
COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO | COORDENADOR | 07 FGCORS5
DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE |
COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO | COORDENADOR I 04 FGCOR4
DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE I
COORDENADORIA DE TRANSPORTE COORDENADOR 01 FGCOR1
ESCOLAR
9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD simBoLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES | SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
E LAZER ESPORTES E LAZER
DIVISAO DE ESPORTE CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
DIVISAO DE LAZER CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD simBoLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA | SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
SOCIAL E CIDADANIA ASSISTENCIA SOCIAL E

CIDADANIA
DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL | DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 FGD
DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 CC-02
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC
COORDENADORIA DE GESTAO SOCIAL COORDENADOR 01 FGCOR3
COORDENADORIA DE POLITICAS COORDENADOR 01 FGCOR3
PUBLICAS PARA AS MULHERES
11 - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAE | SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
TURISMO CULTURA E TURISMO
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ASSESSOR DE ATIVIDADES 01 CC-02
TURISTICO TURISTICAS
DIVISAO DE PROJETOS CHEFE DE DIVISAO 01 Cc-03
COORDENADORIA DE CULTURA E COORDENADOR 01 FGCOR3
TURISMO
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12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD simBoLO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
SAUDE

ASSESSORIA DE SAUDE ASSESSOR ESTRATEGICO DE 01 CC-02
SAUDE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA | DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01

SECRETARIA DE SAUDE CC-02

DIVISAO ADMINISTRATIVA DA CHEFE DE DIVISAO 01 Cc-03

SECRETARIA DE SAUDE

COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DA | COORDENADOR 01 FGCORS

SAUDE

COORDENADORIA DE ESPECIALIDADES E | COORDENADOR 01 FGCORS

AGENDAMENTOS

COORDENADORIA DE GESTAO DE COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

SISTEMAS DE INFORMAGCAO EM SAUDE

OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE OUVIDOR DA SECRETARIA DE | 01 FGCORS
SAUDE

DEPARTAMENTO DE SAUDE DIRETOR DE SAUDE 01 FGDS

DIVISAO EM ATENCAO A SAUDE COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

DIVISAO DE FARMACIA COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

DIVISAO DE ESTRATEGIA DA SAUDE DA | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

FAMILIA E DEPARTAMENTO DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE SAUDE E DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 CC-02

AGENDAMENTO GERAL

DEPARTAMENTO DE SAUDE DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 CC-02

PSICOSOCIAL

DIVISAO DE SAUDE MENTAL CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/FGC

COORDENADORIA DA VIGILANCIA COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

EPIDEMIOLOGICA, IMUNIZACAO E

CENTRO DE SAUDE

COORDENADORIA DE SAUDE BUCAL COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

13- SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E RENDA

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SimBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SECRETARIO MUNICIPAL DE 01 SUBSIDIO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E DESENVOLVIMENTO
RENDA ECONOMICO E RENDA
ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ASSESSOR ESTRATEGICO DE 01 CC-02
ECONOMICO E RENDA DESENVOLVIMENTO E RENDA
DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO COORDENADOR DE DIVISAO 01 FGCOR3
COORDENADORIA DE EMPREGO E COORDENADOR 01 FGCOR3
RENDA
COORDENADORIA DE COLABORAGAO COORDENADOR 01 FGCOR3

AOS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL
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ANEXO Il
DAS ATRIBUICOES

As atribuicGes para os 6rgdos seus cargos instituidos por esta lei, atendidos os principios
fundamentais da reforma administrativa reorganiza¢do organizacional observara os termos
como segue:

1 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR

1.1. SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE

CARGO: CHEFE DE GABINETE

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregao, articulacdo, definicdo de objetivos. Planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Assistir, pessoalmente, ao prefeito, bem como prestar assisténcia nos procedimentos e acoes
administrativas relacionadas ao gabinete do prefeito;

Promover a assisténcia direta aos Secretarios de Municipio ou titular de 6rgdo equiparado no
desempenho de suas atividades politico/administrativas;

Executar e exercer a chefia da execuc¢do das atribui¢cdes previstas para o gabinete que
comanda;

Despachar diretamente com o Secretario de Municipio ou titular de 6rgdo equiparado;
Delegar atribuicdes a mando do prefeito;

Promover a recepgao de pessoas e autoridades que se dirijam ao prefeito municipal;
Transmitir ordens e determinagGes do prefeito aos Secretarios e demais servidores;
Representar o prefeito quando designado;

Coordenar, supervisionar e assegurar a execucao do expediente e das atividades do prefeito
Administrar as dependéncias do gabinete do prefeito;

Zelar pela preservac¢do dos documentos oficiais;

Realizar em nome do prefeito diligéncias e inspe¢des nos 6rgaos e entidades da administracao
publica municipal, de acordo com as determinagdes prévias e expressamente fixadas pelo
prefeito;

Dar apoio administrativo aos érgdos colegiados da administra¢cdo publica municipal;
Desempenhar misses especiais, formais e expressamente atribuidas pelo chefe do poder
executivo;

Autorizar a incineracdo periddica dos papéis administrativos, livros e outros documentos de
acordo com as normas que regem a matéria;
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Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o andamento de despachos de
processos.

1.2. ASSESSORIA EXECUTIVA DO GABINETE

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUIGOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Prestar apoio e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribui¢cdes, coordenando
e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Prestar assessoramento de nivel superior, envolvendo matérias de natureza estratégica para a
administragao;

Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas estabelecidos pela
administracao;

Desempenhar atividades de assessoramento superior, envolvendo matérias de alta relevancia
politica e social e complexidade para a administracao;

Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete;

Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as acdes
integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela administracédo;
Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenacdo de equipes
envolvendo matérias relevantes para a gestdo;

Auxiliar o chefe de gabinete do prefeito no cumprimento de suas atribui¢des e substitui-lo nas
suas auséncias e impedimentos;

Analisar os expedientes relativos a chefia de gabinete do prefeito e despachar diretamente
com o chefe de gabinete do prefeito;

Receber, selecionar e despachar correspondéncias dirigidas ao prefeito, sob supervisdo da
chefia de gabinete;

Organizar a agenda didria de compromissos do prefeito;

Organizar a agenda de audiéncias e viagens do prefeito;

Acompanhar reunides do prefeito com Secretarios e promover os registros em atas;
Promover reunides com os responsaveis pelas demais unidades organicas de nivel
departamental do gabinete do prefeito;

Auxiliar o chefe de gabinete do prefeito no controle dos resultados das a¢des do gabinete em
confronto com a programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos
utilizados;

Submeter a consideragdo do chefe de gabinete do prefeito os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Promover a recepc¢ao de pessoas e autoridades que se dirijam ao prefeito;

Transmitir ordens e determinagdes do prefeito;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Exercer outras atividades compativeis com a funcgao, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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1.3. ASSESSORIA JURIDICA DE GABINETE

CARGO: ASSESSOR JURIDICO - AJG

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Prestar apoio e assessoramento ao Prefeito no desempenho de suas atribuices, coordenando
e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Prestar assessoramento ao Prefeito Municipal e as Unidades Administrativas do Orgdo de
Assessoramento Superior, sobre matérias de natureza estratégica para a administracdo, nos
limites da habilitacdo profissional, com a ressalva as Unidades Administrativas que por forca de
Lei possuam independéncia profissional para o desempenho das atividades na Administrac¢do;
Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete;

Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as a¢des
integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela administracédo;
Desempenhar atividades de assessoramento intermediario de equipes envolvendo matérias
relevantes para a gestdo;

Realizar atividades de nivel superior na area de direito, fornecendo o suporte técnico ao
prefeito;

Acompanhar o prefeito, participando de reunides e auxiliando os trabalhos pertinentes a sua
formacao profissional;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros,
estudando sua aplicacdo para atender os casos de interesse do prefeito;

Auxiliar na elaboracao de minutas de pareceres do gabinete do prefeito;

Assessorar juridicamente o prefeito mediante pareceres juridicos;

Assessorar o prefeito na elaboracdo de atos legislativos, em pesquisas, estudos, projetos,
examinando e analisando o conteldo e a técnica de redagao;

Elaborar razes de veto solicitados pelo Prefeito, quando da sangao de Leis aprovadas pela
Camara Municipal, consultando os Orgios da Administragdo Publica Municipal.

Acompanhar a tramitacdo de Projetos de Lei e Proposi¢des enviadas pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, para fins de coleta de informacgdes para o Prefeito, quando esta a¢do for
permitida pelo Sr. Presidente da Camara Municipal;

Representar o Prefeito, quando for solicitado formalmente pelo Chefe do Poder Legislativo de
comparecimento na sede da Camara de Vereadores para exposicoes e esclarecimentos
exclusivamente de ordem juridica de Projetos de Lei e PreposicGes enviados;

Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as acdes
integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela administracéo.
Comunicar ao drgdo responsavel pela publicagdo de Leis que houve autorizacdo para o envio
da matéria ao Diario Oficial;

Quando determinado pelo Prefeito, e em havendo interesse local, participar de acGes técnicas,
Grupo de Estudos, Comissdes, Grupo de Trabalho nos demais Poderes e Entidades.
Assessorar no planejamento, avaliacao de planos, projetos, programas e pesquisas da
administracdo do Municipio;

Ordenar, controlar e encaminhar as respostas ao Poder Executivo a pedidos de informacdes,
mogoes e indicagBes oriundas dele;
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Ministrar eventos de capacitacao e treinamentos aos servidores no que se refere a temas
juridicos;

Quando determinado pelo Prefeito prestar esclarecimentos aos Secretdrios sobre duvidas nas
rotinas e/ou matérias da administracdo publica; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

1.4. ASSESSORIA JURIDICA DE SECRETARIAS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DE SECRETARIAS MUNICIPAIS - AJS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO

ATRIBUICOES:

Prestar servigos de consultoria e assessoramento juridico ao Chefe de Gabinete, Secretarios
Municipais e demais Diretores e/ou Coordenadores, abrangendo, em especial:

Realizacdo de estudos, andlises e emissdo de pareceres juridicos, que servirdo de base para
manifestac¢des e decisoes;

Formulacdo de orientacgdo juridica nas consultas que Ihe forem submetidas;

Apreciagao juridica das propostas de lei e demais atos normativos relativos a assuntos de
atribuicao das Secretarias;

Conduzir e orientar o atendimento das solicitagGes ou requisi¢ées, bem como de informagoes
ou documentos emitidos pelo Poder Judiciario, Ministério Publico, Tribunal de Contas do
Estado do Parand e do Poder Legislativo Municipal;

Prestar informacGes para subsidiar a defesa da Prefeitura em juizo, obtendo os elementos
necessarios com as Secretarias e demais 6rgaos da administracdo;

Acompanhar a tramitacdo, na Camara Municipal de Capitdo Le6nidas Marques, dos projetos
de lei relacionados as atribui¢cdes das Secretarias;

Promover a orientagdo e divulgacdo de informacgdes referentes a legislacdo relativa as
atividades das Secretarias;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Coordenar agGes integradas, junto as diversas Secretarias e setores, a fim de que sejam
implementadas as a¢des necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela
administragao;

Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenac¢do de equipes
envolvendo matérias relevantes para a gestao;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e outros,
estudando sua aplicagdo para atender os casos de interesse das secretarias;

Auxiliar e propor o aperfeicoamento e adequacgado da legislagcdo e normas especificas, bem
como métodos e técnicas de trabalho;

Prestar esclarecimentos aos Secretarios sobre ddvidas nas rotinas e/ou matérias da
administracao publica;

Exercer outras atividades compativeis com a sua area de atuacao, a critério da chefia imediata
ou institucional.
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1.5. PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL

CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICiPIO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO COM REGISTRO NA ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcao, articulacao, definicdo de objetivos. Planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Exercer a consultoria juridica do Municipio;

Representar o Municipio em juizo e fora dele;

Atuar extrajudicialmente para solugdo de conflitos de interesse do Municipio;

Atuar perante érgdos e instituicdes no interesse do Municipio;

Assistir no controle da legalidade dos atos do poder executivo;

Representar o Municipio perante o tribunal de contas;

Zelar pelo cumprimento, na administracdo direta e indireta, das normas juridicas, das decisdes
judiciais e dos pareceres juridicos da PGM;

Adotar providencias de ordem juridica sempre que o interesse publico exigir;

Coordenar a cobranca judicial da divida ativa do Municipio;

Coordenado o examinar os contratos e acordos em que for parte ou interessada a
administracdo direta e indireta;

Coordenar o exame previamente editais de licitagdes de que for parte a administracao direta e
indireta;

Examinar anteprojetos de lei de iniciativa do poder executivo, bem como analisar os projetos
de lei do legislativo, com vista a sangdo do prefeito;

Promover a unificagdao da jurisprudéncia administrativa e a consolida¢do da legisla¢do
municipal;

Uniformizar as orientagoes juridicas no ambito do Municipio;

Exarar atos e estabelecer normas para organizacdao da PGM;

Elaborar as informagdes que devem ser prestadas em mandados de segurancga impetrados
contra atos do prefeito, Secretarios municipais e outros agentes da administracdo direta e
indireta;

Propor agdes civis publicas para tutela do patrimonio publico, do meio ambiente, da ordem
urbanistica e de outros interesses difusos, coletivos e individuais homogéneos, assim como a
habilitacdo do Municipio com litisconsorte de qualquer das partes nessas a¢oes;

Orientar sobre a forma do cumprimento das decisdes judiciais e dos pedidos de extensdo dos
julgados;

Propor as autoridades competentes a declaracdo de nulidade de seus atos administrativos;
Receber dentncias acerca dos atos de improbidade praticados no ambito da administracdo
direta e indireta e promover as medidas necessarias para apuracdo do caso, remetendo copias
para o ministério publico;
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Participar em conselhos tribunais administrativos, comités, comissées e grupos de trabalho em
gue a instituicdo tenha assento, ou seja, convidada ou designada para representar a
administracdo publica municipal;

Proporcionar o permanente aprimoramento técnico juridico aos integrantes da carreira e
exercer outras atribuicdes necessarias;

Emitir pareceres e atos normativos sobre o controle e utilizagdo dos bens do Municipio; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcgao.

1.6. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, Direito,
Administracdo, Ciéncias Econémicas, Gestao Publica, Gestdo Financeira, técnico em gestdo
publica ou técnico em contabilidade.

ATRIBUICOES: Definidas na Lei Municipal 1.862/2013

1.7. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, Direito,
Administracdo, Ciéncias Econ6micas, Gestdo Publica, Gestdo Financeira, técnico em gestado
publica ou técnico em contabilidade.

ATRIBUIGOES: Definidas na Lei Municipal 1.862/2013

1.8. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICiPIO

CARGO SUBCONTROLADOR INTERNO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, Direito,
Administracdo, Ciéncias Economicas, Gestdo Publica, Gestdo Financeira, técnico em gestado
publica ou técnico em contabilidade.

ATRIBUICOES: Definidas na Lei Municipal 1.862/2013

1.9. ASSESSORIA DE IMPRESSA

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO COM COMPROVAGAO DE EXPERIENCIA
PROFISSIONAL

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria ao prefeito junto aos diversos 6rgaos de comunicac¢do, promovendo e
divulgando as atividades institucionais;

Divulgacdo das a¢Ges desenvolvidas pela administragdo municipal através de publicidade
informativa e atos legais, exercendo ainda as atividades de promocao do relacionamento entre
a municipalidade, imprensa e opinido publica;

Redigir, por determinagdo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos sobre as
atividades da administracdo para a divulgacao pelos meios de comunica¢ao ao seu alcance;
Articular a promocao e divulgacdo das realizacdes do poder executivo;

Promover, executar e coordenar o cerimonial publico;

Assessorar na difusdo e promocdo das iniciativas sociais, econémicas e culturais do Municipio;
Assessorar, coordenar e executar atividades de cerimonial;

Coordenar a producdo de todo o material grafico e audio visual dos 6rgdos e entidades da
administragdo publica; E

Exercer atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Secretdrio de administragdo
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e/ou o prefeito municipal.

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Prestar apoio e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribuicdes, coordenando
e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Prestar assessoramento de nivel superior, envolvendo matérias de natureza estratégica para a
administragao;

Coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas estabelecidos pela
administragao;

Desempenhar atividades de assessoramento superior, envolvendo matérias de alta relevancia
politica e social e complexidade para a administracao;

Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete;

Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as a¢des
integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela administragao;
Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenacdo de equipes
envolvendo matérias relevantes para a gestdo;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

1.10. OUVIDORIA MUNICIPAL

CARGO: OUVIDOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGOES:

Definidos na Lei n2 2.102 de, de 07 de abril de 2015

1.11. DEPARTAMENTO DE GESTAO E ADMINISTRAGAO DISTRITAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucgdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
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servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Dirigir as unidades organizacionais da Secretaria;

Supervisionar as atividades da Secretaria;

Monitorar as atividades da Secretaria;

Orientar o desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional da Secretaria;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Representar a administracdo municipal do distrito;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execucao dos projetos da
administracdo no distrito;

Implementar sistemas e ferramentas de gestao;

Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do departamento, identificando e
solucionando as anomalias cronicas;

Promover a aplicacao e execugdo das leis e demais atos do poder executivo;

Promover a fiscalizacdo dos servicos executados no distrito;

Prestar contas ao prefeito, da aplicagdo dos recursos colocados a disposi¢do do distrito;
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional;

Prestar informacdes solicitadas pelo prefeito ou pela camara municipal;

Informar ao prefeito as providéncias necessarias de interesse do distrito e do Municipio;
Vistoriar e inspecionar préprios, caminhos, estradas, pontes e bueiros localizados no distrito,
comunicando ao prefeito e sugerindo as providencias para o melhoramento, quando for o
caso; e

Superintender os servigos e obras locais, de acordo com os projetos e plantas elaboradas pelos
6rgdos da administracdo central.

1.12. DIVISAO DE GESTAO DISTRITAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
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dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Chefiar e monitorar as atividades dos setores da administragao municipal no distrito;
Priorizar as atividades; informando os setores competentes;

Distribuicdo de tarefas; organizando o pessoal;

Dirigir a equipe funcional do respectivo setor;

Adotar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento da
gestao distrital;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencao e substituicdo;

Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacg6es que sirvam de base a tomada de decisGes do diretor de departamento
de gestao e administracao distrital;

Organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto;

Controlar o prazo de validade dos produtos;

Atender as requisicdes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando um controle de suas
guantidades;

Controle do recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais de consumo;
Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para registros;
Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos
materiais em estoque;

Promover o recebimento provisério dos materiais de consumo;

Elaborar o Termo de Rejeicao de mercadoria entregue em desacordo com o empenho
encaminhando a Divisdo de Materiais para fazer a Notificagao;

Realizar o inventario anual do estoque;

Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e encaminha-las a Divisdo Contabil para
liguidacao;

Promover o registro, controle e distribuicdo dos itens de estoque destinados a manutencao
das atividades das Secretarias;

Exercer outras atribuicGes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de normas internas
e/ou da legislacdo vigente;

Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
do departamento; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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1.13. COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Coordenar a supervisionar diretamente as atividades relacionadas a defesa civil no Municipio;
Aprovar junto ao chefe do poder executivo municipal o plano diretor de defesa civil da cidade,
bem como as demais politicas correlatas ao assunto;

Implementar o regulamento e os planos de contingéncias e de operagbes do sistema municipal
de defesa civil;

Presidir as reunides do conselho de defesa civil;

Promover a integracdo de atividades de defesa civil com os demais Municipios da regido;
Sugerir ao chefe do poder executivo municipal o reconhecimento de situacdo de emergéncia
ou estado de calamidade publica.

Solicitar auxilio aos orgédos e entidades federais e estaduais na elaboracdo de planos setoriais
de defesa civil e na adogdo de medidas de prevencdo, socorro, assisténcia e recuperagdo em
ambito municipal;

Supervisionar todas as atividades de defesa civil no Municipio;

Elaborar e propor os planos diretores, planos de contingéncias e planos de operagdes de
defesa civil, bem como projetos relacionados ao assunto, visando sua implementagao;
Articular-se com os 6rgdos federais e estaduais para realizagdo de palestras, conferéncias,
campanhas educativas, cursos e seminarios, com vistas a orientar a comunidade na ado¢do de
medidas em sua prépria defesa;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Executar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacdes de desastres; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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2 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

2.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo, preferencialmente nas areas de
administragdo publica, Ciéncia Contabeis, Direito, Gestdo Publica.

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregao, articulacdo, definicdo de objetivos. Planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo prefeito,
promovendo a sua numeragao, assim como de avisos, comunica¢des e quaisquer outras
matérias de interesse da administracdo;

Mandar preparar e expedir circulares de interesse da administracao, bem como instrucdes e
recomendac¢des emanadas do prefeito;

Promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgdos que os estejam
processando, fazendo comunicar aos responsaveis os casos de inobservancia dos prazos
preestabelecidos;

Propor ao prefeito a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos diferentes érgaos da
prefeitura, ouvidas as chefias respectivas;

Estudar e discutir com os 6rgdos interessados a proposta orgamentaria do Municipio na parte
relativa ao pessoal;

Propor a nomeacgdo, promogao, reversao, exoneragao, demissdo, reintegracao ou readmissao
de servidores, de conformidade com as diretrizes de pessoal do Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucdo das leis, regulamentos e demais atos
referentes a pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplica¢do da legislacdo
de pessoal;

Manter a articulacdo com os demais drgaos da administracao, orientando e verificando a
execucao das disposicdes legais referentes a pessoal;

Conceder, nos termos da legislacdo em vigor, licencas e férias aos servidores, ouvidos, quando
for o caso, os 6rgdos onde os mesmos estejam lotados e conforme escala aprovada pelo
prefeito;

Abrir, quando autorizados pelo prefeito, concursos publicos para provimentos de cargos e
testes seletivos, para funcGes declaradas de excepcional interesse publico, expedindo as
instrugdes necessarias;

Propor a realizagdo de processos licitatorios para aquisicdo de materiais e servigos, quando
necessario ou sua dispensa, atendendo a legislacdo vigente;

Providenciar a manutencao e guarda do estoque, em perfeita ordem e armazenamento,
conservacao, classificacdo e registro, dos materiais de consumo do Municipio pelos seus
6rgaos direto e indireto, mantendo atualizada a escrituragao referente ao movimento de
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entrada e saida dos mesmos;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais do Municipio, mantendo-os
devidamente cadastrados; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcgao.

2.2. DIVISAO ADMINISTRATIVA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacgao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Exercer outras atividades compativeis com a funcgao, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria municipal do Municipio;
Manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situacdo operacional de cada veiculo da
frota;

Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de todo o territdrio
abrangido pela frota de veiculos da Secretaria municipal do Municipio;

Controle de entrada e saida de veiculos, e motoristas de cada veiculo para cada viagem;
Responsavel pelas manutencgées periddicas e preventivas da frota de veiculos do Municipio;
Controle permanente da frota de veiculos, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada
veiculo (pneus, bateria, filtros e outros);

Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela
frota;

Coordenar e supervisionar a organizar a realizacdo de eventos dentro das dependéncias dos
edificios publicos;

Atender e prestar informacgGes ao publico em geral conforme orientacdes do Secretério ou
diretor;

Analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar sua correspondéncia as
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necessidades efetivas;

Elaborar pedidos de compras para formacdo ou reposicao do estoque;

Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

Fixar quantitativos para controlar o estoque e a distribuicdo do material armazenado;
Atestar o recebimento de materiais;

Realizar conferéncias mensais e anuais, com inventarios fisicos e de valor do material
estocado;

Fazer levantamento estatistico de consumo orientar a elaboragdo do orcamento.

2.3. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar os servicos de limpeza, telefonia, vigilancia dos edificios e instalagGes.

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada drea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cdpias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas em manual proprio;
Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.
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2.4. DIVISAO DE PATRIMONIO

CARGO: CHEFE DA DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Gestado das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacao, guarda, distribuicdao, conservacao,
registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracao das especificagcdes para aquisicao de novos bens permanentes manter
a guarda dos bens patrimoniais em manutencado, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagdo do patrimoénio do Municipio
Coordenar a gestao e controle dos contratos de comodato firmados, relativos a cessdo de
imoveis do Municipio a terceiros e vice-versa;

Coordenar e supervisionar a realizacdo de levantamentos topograficos ou outras medidas
indispensaveis a configuracdo plena das areas dos iméveis de propriedade do Municipio;
Exercer o controle operacional da frota de veiculos

Propor medidas e tomar a¢des para reducdo de custos;

Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragao de inventarios dos bens
permanentes e de consumo;

Controlar os bens moveis e imdveis em comodato, bem como instruir os processos
relacionados a cessdo, alienacgdo e restituicio dos mesmos;

Analisar e emitir relatdrio circunstanciado quanto a utilizacdo dos bens mdveis e imoveis do
Municipio, com vistas a sua alienacdo, quando ndo houver interesse econémico ou cientifico
na manutencdo da propriedade;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencdo, substituicdo ou baixa patrimonial;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patrimonio;

Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos pela drea de material
e patrimonio;

Atestar o recebimento provisério dos materiais permanentes e encaminhar notas fiscais para
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serem atestadas pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo;

Coordenar e gerir:

a) os bens imdveis e as locacdes autorizadas, mantendo-as sob controle;

b) o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacdo especifica;

¢) aincorporacgdo de bens patrimoniais doados por terceiros ou particulares;

d) periodicamente o inventario de todos os bens de consumo;

Executar outras atividades relacionadas, a critério da chefia imediata ou institucional.
Exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

2.5. DIVISAO DE COMPRAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacgao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Promover a organiza¢do e manutencgao atualizada do cadastro de precos atualizados dos
materiais de emprego mais frequentes do Municipio;

Promover o controle o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se nao estiver de acordo com o pedido;
Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a Secretaria da
fazenda, com as declaragcdes de recebimento e aceitacdo do material e ainda as certiddes
negativas pertinentes;

Emitir solicitacOes de despesas de acordo com pedido e necessidade das Secretarias
municipais;

Emitir solicitacOes de servicos de acordo com pedido e necessidade das Secretarias municipais;
Acompanhar e controlar todas as etapas dos processos de compras, buscando o cumprimento
de prazos e demais itens do orgamento negociado; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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Promover a organiza¢cdao e manutencao atualizada do cadastro de precos atualizados dos
materiais de emprego mais frequentes do Municipio;

Promover a organizacdao e manutencao atualizada do cadastro de materiais;

Promover o controle o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas quando for o caso;

Fiscalizar a entrega de material e aceita-los ou ndo, se nao estiver de acordo com o pedido;
Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as a Secretaria da
Fazenda e Finangas, com as declaragGes de recebimento e aceitagcdo do material e ainda as
certidGes negativas pertinentes;

Emitir Solicitagcdes de Despesas de acordo com pedido e necessidade das Secretarias
Municipais;

Emitir Solicitagdes de Servicos de acordo com pedido e necessidade das Secretarias
Municipais; e

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico e
Prefeito Municipal.

2.6. DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo, preferencialmente nas areas de
administragdo publica, Ciéncia Contabeis, Direito, Gestdo publica.

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com todas as licitagdes de compras
de bens, servicos e alienacdes, observando as determinagdes existentes;

Coordenar a elaboracao de minutas dos editais de licitacdo e dos contratos, em todas as
modalidades previstas na legislacdo e de expedientes, convocagdes, comunicagoes, relatérios
e documentos afins, relativos a preparagdo, comunicacdo de resultados, manifestacdo em
recursos e impugnacoes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios,
bem como, de dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos convocatérios de licitacdo;
Coordenar a elaboragcao de mapas de precos, atas, e encaminhar para publicacdo na imprensa
oficial;

Elaborar resenhas dos processos licitatorios e encaminhar ao tce;

Coordenar a publicagdo de todos os avisos de licitacdo;

Prestar informacg&es acerca do andamento dos processos licitatorios;
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Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de licitacao;

Validar mapas de precos para classificagao do melhor orcamento obtido;

Instaurar processo de suspensdo tempordria de participacdo em licitacdo de fornecedores com
atraso injustificado na execucdo do contrato, na forma prevista no instrumento convocatério;
Validar termos de homologacdo dos processos licitatérios;

Coordenar a emissdo de expedientes, convocagbes, comunicagoes, relatérios e documentos
afins, relativos a preparagdo, comunicacdo de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnacdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades da prefeitura municipal;

Promover a organiza¢do e manutencgao atualizada do cadastro de fornecedores do Municipio;
Organizar, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de fornecedores do
Municipio;

Coordenar a equipe do departamento;

Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a padronizagdo e melhoria dos
processos;

Atuar no desenvolvimento e melhoria dos procedimentos informatizados;

Controlar e administrar contratos;

Atestar os orcamentos e notas fiscais de manutencgao e servigos prestados ao departamento
de recursos humanos;

A execucado centralizada de todos os procedimentos de aquisicao de materiais e contratacao
de servicos, através de processos de licitagcdo de compras, bens, servicos e obras, efetuados
por todos os 6rgdos da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta, tais como: empresas
publicas, fundagGes e agéncias e institutos de natureza Indireta;

Promover a organiza¢do e manutencdo atualizada do cadastro de fornecedores do Municipio;
A elaboracao e a disponibilizacdo dos editais de licitacao;

O recebimento e aprovacao da documentacao exigida dos fornecedores;

A verificacdo da documentacdo para homologacgdo do certame licitatdrio e adjudicagdo do
objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisicdo de materiais;

A organizacdo, a regulamentacgado e a gestao centralizada do cadastro de fornecedores do
Municipio;

A regulamentacdo, a implantacdo e a gestdo do sistema de registro de precos.

2.7. DIVISAO DE LICITAGAO E CONTRATOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
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integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Promover elaboragdo dos editais de licitagao;

Realizar o controlar prazos e publica¢cGes dos editais;

Promover a redagao de contratos;

Redigir atas, intimagGes e adendos necessarios;

Participar da comissdo de licitagao;

Secretariar a comissao de licitacdo;

Estudar a legislagdo pertinente a licitagdes; informar ao presidente da comissdo de licitacdo e a
autoridade municipal sobre qualquer anomalia nos procedimentos licitatérios;

Manter arquivos e controle interno sobre todos os processos de licitagao;

Coordenar o cadastra dos fornecedores;

Avaliar os processos de habilitacdo de fornecedores;

Receber, autuar, distribuir e encaminhar processos;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com todas as licitacdes de compras
de bens, servicos e alienacdes, observando as determinagdes existentes;

Elaboracdo de minutas dos editais de licitacdo e dos contratos, em todas as modalidades
previstas na legislacdo e de expedientes, convocagbes, comunicagoes, relatérios e documentos
afins, relativos a preparagdo, comunicacdo de resultados, manifestacdo em recursos e
impugnacdes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos convocatérios de licitagao;
Elaboragdo de mapas de precos, atas, e encaminhar para publicagdo na imprensa oficial;
Coordenar a publicagdo de todos os avisos de licitacdo;

Prestar informacg&es acerca do andamento dos processos licitatorios;

Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de licitagao;

Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a padronizagdo e melhoria dos
processos;

Controlar e administrar contratos;

A elaboracao e a disponibilizacdo dos editais de licitacao;

O recebimento e aprovacao da documentacao exigida dos fornecedores;

A verificacdo da documentacdo para homologacgdo do certame licitatdrio e adjudicagdo do
objeto, bem como o0 acompanhamento de todo o processo de aquisicdo de materiais; e
Elaboracdo e lancamento de Aditivos aos processos licitatorios.

2.8. DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TRANSPARENCIA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Atender ao licitante ou fornecedor, inclusive para autenticar cdpias de documentos referente
a licitacoes;
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Protocolar os envelopes contendo documentos de habilitacdo e propostas de precos dos
licitantes, bem como impugnacdes ao edital e recursos contra decisdes do certame, quando
nao for possivel o procedimento eletrénico;

Supervisionar e controlar o acervo de processos fisicos e eletronicos de Licitagdes, inclusive
registrar seu arquivamento quando concluido;

Controlar o estoque da Geréncia de LicitacGes;

Conferir e receber materiais e equipamentos adquiridos, salvo aqueles designado a outros
fiscais contratuais;

Executar atividades administrativas de controle de frequéncia de pessoal, elaboragdo
orcamentdria, estimativa e relatérios de pagamentos;

Receber, registrar, quando for o caso, e tramitar para as unidades competentes os processos
de apostilamento de contratos vigentes, de alteracdes nas dotagGes orcamentdrias,
reequilibrio financeiro em contratos, trocas de marcas, desisténcias, aditivos de prazo e
valores, rescisdes contratuais, bem como pedidos de substituicdao de gestores e fiscais
Providenciar a publicagdo em Orgéo Oficial e o registro em sistema dos extratos de inclusdo de
dotacdo orcamentaria, reequilibrio, reajuste e repactuacdo financeiro, desclassificacdo e troca
de marcas;

Auxiliar a Comissdao Permanente de Contratacdo, Agentes de Contratacdo e Pregoeiros, assim
como suas equipes de apoio para realizagdo dos certames licitatdrios;

Autuar, organizar e arquivar os processos de licitacdo, preparando-os para sua finalizacdo e
arquivamento;

Manter atualizado o servico de acesso a informacgdo, com vistas ao cumprimento da Lei de
Acesso a Informacdo, Lei Federal n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 e alteracGes
posteriores;

Criar agGes que visem a disponibilizacdo, no site, dos atos do Municipio;

Cumprir prazos estabelecidos na legislacdo vigente e especifica de sua atuacao;

Acompanhar a disponibilizacdo das informagdes da Administracdo Direta do Municipio,
atendendo legislacdo especifica e drgaos externos de fiscalizagao;

Atender a solicitagdo de informacgdes dos 6rgdos externos e internos de fiscalizacdo, conforme
legislacdo vigente;

Desenvolver outras atividades correlatas.

2.9. DIVISAO DE CONTROLE DE ORGAMENTARIOS E CUSTOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
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Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Controlar saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das
obrigacbes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;

Manter estreita ligacdo institucional com a Secretaria da fazenda para fins de atualiza¢do de
dados referentes aos pagamentos realizados ou agendados, visando melhor controle do fluxo
de caixa de cada contrato em especifico;

Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdo, ao planejamento orgamentario
e as compras do Municipio;

Realizar o controle orcamentdrio de acordo com or¢amento em vigor e com as diretrizes de
responsabilidade fiscal; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

2.10. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos, atos normativos e administrativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Departamento;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Acompanhar diariamente as rotinas das divisdes e se¢des, identificando e solucionando as
anomalias pontuais ou cronicas;

Implementar sistemas e ferramentas gerenciais junto ao departamento de recursos humanos;
Atuar na identificacdo, levantamento e solugdes para a reducao dos custos nos processos
administrativos relativos ao departamento de recursos humanos;

Prestar orientagdo técnica, controlar e executar as atividades de administracdo do pessoal,
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inclusive dos estagiarios;

Coordenar e executar o envio de cépias para publicacdo de documentos oficiais;

Propor ao Secretario de administracdo a nomeagdo, promoc¢ao, reversdo, exoneragao,
demissao, reintegracao ou readmissao de servidores, de conformidade com as diretrizes de
pessoal do Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execucao das leis, regulamentos e demais atos
referentes a pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar a aplicacao da legislacao
de pessoal;

Examinar e opinar sobre questdes relativas a vantagens, deveres e responsabilidade pessoal;
Colaborar com o de administragao na articulagdo com os demais érgdos da administracao,
orientando e verificando a execugdo das disposicdes legais referentes a pessoal;

Fazer encaminhar aos 6rgaos da administragao publica, todas as comunicagdes relativas a
pessoal;

Representar o Municipio de Capitdo Lebnidas Marques como preposto nas audiéncias, quando
designado pelo Prefeito;

Implantar processos de avaliagao de desempenho dos servidores do Municipio, de
conformidade com plano de cargos, carreira e remuneragao;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario de
administracdo e o Prefeito municipal.

Auxiliar na realizacdo dos concursos publicos e testes seletivos e colaborar na supervisdo dos
mesmos quando realizados por entidades especializadas;

Identificar e definir politicas de treinamento e capacitacdo dos servidores;

Definir politicas eficientes de gestdo de pessoas, por meio de projetos, pesquisas e agdes;
Realizar a prestacdo de contas dos atos de pessoal ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;
Finalizar a folha de pagamento dos servidores; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.

2.11. DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO ENCARGOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE - ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribui¢cdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Auxiliar na coordenacao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Prestar assisténcia ao diretor de recursos humanos, na coordenac¢do de nomeagao, promogao,
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reversao, exoneracao, demissdo, reintegracdo ou readmissao de servidores, de conformidade
com as diretrizes de pessoal do Municipio;

Auxiliar a elaboracdo das folhas de pagamento e as relacdes de descontos obrigatérios e
autorizados e assina-las;

Formular e manter os registros didrios atualizados;

Inspecionar as rotinas diarias e adotar aces corretivas para eliminagdo das anomalias
detectadas;

Coordenar e executar o processamento de averbagdes, auxilios, gratificacdes, didrias, horarios
especiais, informacdes funcionais, licengas, férias, avangos funcionais e promocdes;
Coordenar e executar o processamento de abonos;

Coordenar e executar a expedicao de atos, portarias, declaragdes e certiddes;

Coordenar e executar os processos relativos ao estagio probatoério e progressao funcional;
Coordenar e gerir o sistema de ponto eletrénico e de frequéncia em folha;

Coordenar e executar o cadastro e digitalizacdao dos dados pessoais e funcionais dos
servidores, mantendo atualizados os respectivos dossiés;

Coordenar e executar os processos de lotacao de servidores;

Coordenar e executar o processamento de abonos dos servidores;

Executar outras tarefas compativeis com suas atribuicGes, conforme necessidade do servigo ou
a critério da chefia imediata ou institucional

Coordenar e controlar as atividades de estagios académicos no Municipio;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Gerenciar o sistema eletronico de atos de pessoal e analisar os atos de admissdo de pessoal,
de inativacao;

Alimentar o sistema para a elaboracdo da folha de pagamento;

Prestacdo de contas dos atos de pessoal, para o Tribunal de Contas do Estado do Parana -
TCE/PR;

Controlar situacdo de que estdo recebendo beneficio previdenciario;

Realizar agendamento de auxilios doengas; e

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas;

2.12. COORDENADORIA ATOS E REGISTROS FUNCIONAIS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho do
Departamento;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Coordenar, desenvolver e formular procedimentos para a padronizacao e melhoria dos
processos de registro, controle e arquivo;

Desenvolver e manter os registros didrios atualizados;

Inspecionar as rotinas diarias e adotar a¢des corretivas para eliminagdo das anomalias
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detectadas;

Apoiar a implementacao de sistemas e ferramentas gerenciais para o registro, controle e
arquivo;

Coordenar e executar o recebimento, registro e distribuicdo de documentos;

Coordenar e executar a gestdo e controle dos documentos do arquivo do departamento de
recursos humanos;

Coordenar a expedicao de carteiras funcionais e demais documentos de identificacao
funcional;

Coordenar, executar e acompanhar o levantamento das necessidades dos recursos humanos e
implementar os programas de integracdo, capacitacao e desenvolvimento dos servidores do
Municipio;

Formular propostas e acompanhar os processos de estabelecimento de convénios para o
desenvolvimento de atividades de treinamentos junto a outras institui¢des;

Coordenar e administrar o programa dos estagidrios da Administracdo do Municipio;

Auxiliar na implementagao de programas de valorizagdo e motivacao dos servidores do
Municipio;

Auxiliar as Secretarias nos projetos e programagdes referentes a recursos humanos por
aquelas desenvolvidas;

Acompanhar as rotinas didrias e tomar acdes corretivas para elimina¢do das demandas
detectadas;

instruir os seguintes processos:

a) atos de admissdo de pessoal, aposentadoria, pensdo e revisdo de proventos;

b) pedido de rescisdo, consulta, denuncias e representagdes em matéria de sua competéncia;
efetuar o registro dos atos de aposentadoria;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias a sua area de
competéncia, inclusive sobre os registros funcionais dos servidores, efetuando os
assentamentos respectivos e prestando as informacgdes pertinentes, abrangendo: alteracao de
nome; anotacdo em ficha funcional de diploma de curso de graduacdo e de pds-graduacgao
para os fins legais; licengas gestante e adotante, paternidade, casamento, luto e juri; inclusdo
ou exclusdo de nome de dependente para fins de desconto na Declara¢do de Rendimentos
para o Imposto de Renda;

iniciar e instruir os expedientes e processos de sua competéncia, inclusive o registro de
admissdo de servidores;

Recebimento e conferéncia dos documentos necessarios para nomeacao de cargos em
comissdo, de livre indicacdo e exoneragao;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

Coordenar os convénios dos descontos em folha de pagamento dos convénios;

Coordenar o pagamento do vale - alimentagdo dos servidores;

Instrumentalizacdo de dossié de assentamentos funcionais dos Servidores para
encaminhamento a Comissao de Avaliacdao de Desempenho; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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3 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

3.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregao, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenacdo de atividades visando o
desenvolvimento do Municipio;

Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados esperados;

Manter articulagdo com os demais drgdos da administracdo, procurando orientar e verificar a
execucdo das atividades necessdrias a implementacdo da politica de desenvolvimento do
executivo;

Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das atividades do governo
municipal;

Realizar audiéncias publicas;

Elaboragdo de relatdrios de avalia¢do fisicos e financeiros das atividades desenvolvidas pelo
Municipio;

Desenvolver o planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao desenvolvimento fisico e
social;

Implantar, coordenar, programar e executar a politica urbanistica;

Implantar, fazer cumprir e manter atualizado o plano diretor, bem como o desenvolvimento
integrado e a obediéncia das leis complementares;

Elaborar projetos, compatibilizados, das agdes em conjunto com as demais Secretarias;
Efetuar registros e informar sobre imdveis, célculos de tributos e dados dos cidadaos,
subsidiando planos e projetos;

Elaborar e atualizar a cartografia municipal;

Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo;

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos junto a
organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades de classe;
Participar na gestdo dos Conselhos e Fundag¢des que tratam de assuntos da Secretaria
Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a
viabilizacdo de recursos para o Municipio;

Revisar leis complementares previstas no plano diretor;

Controlar os sistemas de numeracao predial, identificagdao dos logradouros publicos, execugao
de projetos para geracao e atualizacdo de cadastros, bem como o levantamento e
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sistematizacdo dos dados;

Analisar e aprovar projetos arquitetonicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexacdo de chacaras urbanas e subdivisdes/unificacdes de lotes urbanos,
bem como emitir os respectivos documentos;

Emitir: certificado de conclusdo de obra, certidGes de anuéncia e demolicdo, certiddo de
aprovacao de projetos, segundas-vias de documentos, informacdes de edificagcdes constantes
nas areas subdivididas e autorizacGes de alvara de estabelecimento;

Auxiliar na elaboragado das leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de lixo e
iluminagdo publica e incéndio, nos termos do plano diretor;

Gerenciar o geoprocessamento;

Manter, revisar e atualizar os valores da planta de valores genéricos;

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

Determinar a realizacdo de servigos de topografia para alinhamentos, elaboragao de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do cédigo de posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria
municipal de finangas e Secretaria municipal de meio ambiente;

Planejar e implantar medidas para reorientagao de trafego, sentido de vias, redugdo de
circulacdo de veiculos;

Desenvolver a¢des integradas com outras Secretarias municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no dmbito da Secretaria;

Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais
alteragodes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural;

Realizar servigos de topografia para alinhamentos, elaboracgdo de projetos publicos e apoio a
cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria
Municipal de Financas e Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Planejar e implantar medidas para reorientagao de trafego, sentido de vias, redugdo de
circulagao de veiculos;

Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais
alteracoes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

3.2. DA ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: ASSESSOR ESTRATEGICO E DE PLANEJAMENTO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ARQUITETURA OU ENGENHARIA CIVIL
ATRIBUICOES:

Dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria, no desempenho de suas
atribuicdes e responsabilidades, especialmente no controle, fiscalizagdo e acompanhamento da
execucdo e programacao técnica;

Prestar assessoramento especializado nos assuntos que |he forem submetidos, auxiliando o
titular da pasta no exercicio das atribui¢Ges que |Ihe sdo pertinentes;
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Assessor no exame e emissdo de parecer nos processos e documentos que lhe forem
encaminhados;

Desenvolver pesquisa, levantamento, analise e avaliacdo de dados e informacgdes técnicas e
recomendar providéncias ao titular da pasta, sempre que necessario.

Assessorar nos processos de Planejamento e desenvolvimento fisico-territorial do Municipio,
mediante a articulacdo de ideias para no controle, fiscalizacdo e acompanhamento da execugao
e programacao técnica;

Assessorar nas diretrizes gerais, planos, programas e projetos dentro do processo de
planejamento municipal;

Assessorar no processo de viabilidade de aprovac¢des do parcelamento da terra e uso do solo,
de forma a atender o Geo Processamento;

Prestar apoio e colocar-se a disposi¢cdo para as demandas da Secretaria de Planejamento;
Produzir relatérios técnicos relativos as atividades de Assessoria, processos e rotinas de
trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria, prestando assessoramento necessario;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Assessorar para os processos de acompanhamento e fiscalizar as obras de construcdo, reforma
e adequagdo no Municipio, emitindo pareceres técnicos;

Assessorar o departamento técnico na elaboracdao de memorial descritivo e especificacdes
técnicas das obras;

Assessorar na analise e compatibilizacdo dos projetos complementares das obras executados
por terceiros;

Assessor na definicdo de escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam os objetivos
de negdcio em colaboracdo com as Secretarias interessadas, desenvolvendo planos de grande
escala de projetos e documentos associados;

Desempenhar demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario de Planejamento no
ambito de sua area de atuagdo.

3.3. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
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da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgédo

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
oérgao.

Auxiliar e promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenacao de atividades
visando o desenvolvimento do Municipio, conjuntamente com o Secretario de planejamento;
Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados esperados;

Promover a articulagdo com os demais 6rgaos da administra¢do publica, procurando orientar a
execucdo das atividades necessdrias a implementac¢do da politica de desenvolvimento do
poder executivo municipal;

Auxiliar nos estudos globais e setoriais de planejamento das atividades do governo municipal;
Auxiliar no desenvolvimento e realiza¢ao das audiéncias publicas;

Elaborar projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a
viabilizacdo de recursos para o Municipio;

Captar recursos, elaborar, desenvolver e acompanhar projetos, buscando recursos junto a
organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades de classe; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.

3.4. DIVISAO DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio para fornecimento de
produtos e servigos;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto a execucdo e
cumprimento regular das obrigacdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execuc¢do e prorrogacdo junto aos
executores e tomadores, respectivamente, de produtos e servigos em escala final;
Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto, construcao, reconstrucao,
adaptacdo, reparo, ampliacdo, conservacdo, melhoria e manutencdo dos prédios de
propriedade ou em uso pelo Municipio;

Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com profissionais;

Encaminhar informacgGes técnicas necessarias a elaboragao e execuc¢do de projetos;
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Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam os objetivos de negdcio em
colaboragcado com as Secretarias interessadas;

Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar alteragdes orcamentais
subsequentes, sempre que necessario;

Elaborar e apresentar relatdrios, propostas, requisitos, documentacdo e apresentagoes;
Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio para fornecimento de
produtos e servigos;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto a execuc¢ado e
cumprimento regular das obriga¢des estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execuc¢ado e prorroga¢ao junto aos
executores e tomadores, respectivamente, de produtos e servicos em escala final;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Fornecer elementos embasadores para elaboracao, por parte dos tomadores e executores de
servicos/produtos, dos projetos de especificacdes técnicas para inicio do processo licitatorio
visando a aquisicdo dos mesmos;

Acompanhar tramitacao dos processos de contrato nos departamentos envolvidos em sua
realizagdo até fase final, com observancia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada
um deles;

Cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de controle e gestdo de contratos, apds
conclusdo;

Manter controle periédico da vigéncia e prazo para renovac¢do contratual ou providéncias
visando processo licitatdrio para contratacao do referido servico ou produto;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto a execuc¢ado e
cumprimento regular das obriga¢Ges estabelecidas nos mesmos;

Controlar saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das
obrigacdes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;

Manter estreita ligacdo institucional com a Superintendéncia de Finangas para fins de
atualizacdo de dados referentes aos pagamentos realizados ou agendados, visando melhor
controle do fluxo de caixa de cada contrato em especifico;

Averiguar o carater legal para pagamento das faturas/notas fiscais emitidas para o Municipio,
originadas de uma das modalidades de aquisi¢cdao de produtos e servicos;

Elaborar planilhas de célculos para controle de saldos/pagamentos e célculos estimativos que
orientardo os valores dos novos contratos ou renovacdo dos ja existentes; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa.



i Municipio de Capitdo Lebnidas Marques

| ms
i-=% Estado do Parana CMNPJ 76.208.834/0001-58

Fone: 3286-8400 - Fax: 3286-8440 - E-mail: pmcalema@certto.com.br
CEP: 85790-000 - Av. Tancredo Neves, 502 - Capitdo Lednidas Marques - PR

3.5. DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE HABITACAO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Colaborar na elaboragao das Op¢des do Plano do Municipio e participar na elaborag¢do do
relatério anual de atividades;

Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar e controlar as atividades setoriais a cargo do
governo municipal que visem ao desenvolvimento social por meio de ag¢bes relativas a
habitacao;

Gerir programas habitacionais no ambito do municipio;

Realizar atividades administrativas de apoio e suporte ao desenvolvimento dos programas
habitacionais;

Coordenar, acompanhar e avaliar as ac¢des relativas a habita¢do popular;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de drgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Participar do planejamento, execucao e fiscalizacdao dos programas, servicos e obras de
saneamento basico especifico das unidades habitacionais;

Estabelecer programas destinados a facilitar o acesso da populac¢ao, de acordo com as
diretrizes do Plano Diretor do municipio;

Promover programas de habitac3o popular em articulacdo com os Orgdos Federais e Estaduais;
Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

3.6. DIVISAO DE HABITAGCAO

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Promover a gestdo e elaboracdo de projetos para a regularizacado fundiaria e habitacional no
ambito municipal;

Participar da formulacdo de politica das a¢des de saneamento basico;
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Acompanhar a execugdo e pds-ocupacdo de conjuntos habitacionais publicos;

Elaborar estudos prévios de projetos de urbanizacdo de assentamentos precarios, a fim de
captar recursos junto ao governo federal, estadual ou organismos internacionais;

Elaborar diretamente, ou por gerenciamento indireto, os projetos de urbanizacao de
assentamentos precarios;

Acompanhar a aprovagdo, execucdo, regularizacdo fundiaria e pds-ocupacao de projetos de
urbanizacdo de assentamentos precarios;

Coordenar e executar a gestdo do conselho e fundo municipal de habitagao;

Formular, executar e acompanhar a politica municipal de habita¢do e de regularizagdo
fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da populag¢do a habitacdo, bem
como a melhoria da moradia e das condi¢cdes de habitabilidade como elemento essencial no
atendimento do principio da fungdo social da cidade;

Promover programas de habitagdo popular em articulagdo com os 6rgdos federais, regionais e
estaduais e demais organizacdes da sociedade civil;

Promover a regularizagdo e a titulacdo das areas ocupadas pela populacdo de baixa renda,
passiveis de implanta¢do de programas habitacionais;

Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populacdo de baixa renda,
articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

Promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de risco ou de
preservacao ambiental;

Promover a regularizagdo fundidria e urbanizagdo em areas ocupadas pelos municipes,
mediante normas especiais de urbanizacao, uso e ocupacdo do solo e edificacdes,
consideradas a situacdo socioeconémica da populagdo e as normas ambientais;

Propor a simplificacdo da legislacdao de parcelamento, uso e ocupacao do solo e das normas
edilicias, com vistas a permitir a redugdo dos custos e o aumento da oferta de lotes e unidades
habitacionais;

Elaborar diretamente ou por gerenciamento indireto, estudos de projetos habitacionais
publicos;

Identificar e analisar terrenos para viabilizacdo de conjuntos habitacionais publicos;

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com indicadores de impacto social, das
politicas, planos e programas

Promover a execugao de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e respectivos célculos,
seja para fins de arquivo como para efeito de tributagao

Proceder a andlise técnica e fundidria e proferir despacho final nos processos de regularizacdo
fundiaria.

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas; e

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente.
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3.7. COORDENADORIA DE PROJETOS HABITACIONAIS, CADASTRO TECNICO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar e articular a implementacao de programas e projetos de habitagao;

Elaborar e coordenar programas, projetos e obras relacionados a projetos e programas
habitacionais;

Planejar, coordenar e monitorar agdes de urbanizacdo de assentamentos precarios;
Revitalizar conjuntos habitacionais;

Acompanhar estatisticas socioecondmicas regionais e setoriais;

Identificar fontes alternativas de recursos;

Acompanhar os fluxos de ingresso, de desembolso e de retorno dos recursos destinados aos
programas habitacionais;

Subsidiar a formulagdo da politica habitacional municipal;

Planejar, estabelecer diretrizes, coordenar e monitorar as acGes de regulacdo fundiaria, nos
termos da lei municipal;

Implementar acGes e programas de politica municipal de habitagdo de interesse social;

4 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

4.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Elaborar o calendario e os esquemas de pagamentos;

Movimentar, conjuntamente com quem de direito, quando lhe for delegado poderes, as
contas bancarias do Municipio;

Assinar os cheques emitidos, conjuntamente com o Prefeito ou pessoa por ele credenciada,
endossar os cheques destinados a depdsitos em estabelecimentos de créditos autorizados;
Inspecionar o processo de lancamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforma-lo quando
irregularmente;

Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;

Aprovar as tabelas de valores de construcdo e de enquadramento das edificaces e submeté-
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los a aprovacao do Prefeito para a expedicao do ato respectivo;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacao fiscal, seja por
atendimento pessoal, seja por meio de publica¢Ges de editais, avisos, oficios e circulares;
Assinar conjuntamente com o contador e o Prefeito municipal, os balancetes e boletins diarios
e mensais, 0s balancos gerais e seus anexos e outros documentos de apuragao contabil;
Mandar proceder ao balango de todos os valores da tesouraria, efetuando a sua tomada de
conta sempre que entender conveniente e obrigatoriamente no primeiro dia util de cada
exercicio financeiro;

Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da fazenda municipal;

Controlar e tomar providéncias para o recebimento das cotas de recebimento dos repasses
federais e estaduais;

Elaborar, quando solicitado, proposta para abertura de créditos adicionais;

Promover a elaboragdo, conjuntamente com a assessoria de planejamento, dos programas de
aplicacdo dos fundos federais;

Promover a elaboragdo das presta¢des de contas de auxilios, convénios e subvengdes
recebidas;

Promover a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Chefe do poder executivo, e com os elementos fornecidos pelos diversos
6rgdos da administracgdo;

Promover o controle da execug¢do orgcamentdria de modo que a administracdo esteja
permanentemente a par da execu¢ao dos programas de trabalho previstos no orcamento;
Fazer fiscalizar a aplicagdo de créditos, bem como de dotagGes orgamentarias, comunicando
ao Prefeito e aos drgdos interessados com a devida antecedéncia, e seu esgotamento;
Apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo mesmo, relatério sobre os
pagamentos autorizados e realizados;

Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagdo contra os lancamentos e a cobranca
de tributos, bem como os recursos interpostos pelos interessados contra atos praticados no
exercicio de sua competéncia;

Supervisionar os servicos de inscri¢do, cadastro, arrecadacgao e fiscalizacdo de tributos;
Promover a arrecadacgdo das rendas ndo tributaveis;

Determinar o cumprimento da agenda da unido e TCE/PR; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

4.2. DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS

CARGO: CHEFE DA DIVISAO

ESCOLARIDADE: FORMAGCAO EM CONTABILIDADE COM INSCRICAO NO CONSELHO REGIONAL
DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
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dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Fiscalizar o recebimento das importancias devidas ao Municipio;

Fiscalizar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de nimeros e
instrucoes recebidas do Secretdrio de fazenda;

Requisitar, na falta do Secretario de fazenda, talGes de cheques das agéncias bancdrias;
Fiscalizar o controle didrio dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito e
movimentadas pelo Municipio;

Incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarias, em assuntos de sua competéncia;
Fiscalizar a escrituracdo didria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe imediato
superior;

Promover os recolhimentos das contribui¢cdes para as instituicdes de previdéncia;

Registrar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

Fiscalizar o andamento do cumprimento da agenda da unido e TCE/PR; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

4.3. OORDENADORIA DE CONTROLE DE PAGAMENTOS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;
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O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Verificar se foi atendido as exigéncias legais e regulamentares para que as despesas possam
ser liquidadas;

Providenciar a liquidag¢ao das notas fiscais recebidas para provisdao de pagamento;

Manter registro dos processos pendentes de pagamento;

Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento e outros ao
responsavel pelas prestacées de contas;

Promover o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de niumeros,
esquemas elaborados e instrucées recebidas do Secretdrio de Fazenda;

Manter o controle didrio dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito e
movimentadas pelo Municipio;

Emitir cheques;

Operacionalizar arquivos de pagamento de empenhos;

Realizar conciliacdo extrabancaria;

Promover a escrituracao didria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe imediato
superior sempre que requisitado; e

Exercer outras atividades correlatas, que lhe forem determinadas pelo Secretario de Fazenda
e/ou Chefe do Poder Executivo.

4.4. COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAGAO E CADASTRO TECNICO

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Realizar avaliagdes de bens imdveis para fins de emissdo do ITBI;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais, industriais, e prestacao de
servicos do Municipio;

Manter atualizados os alvards para a localizagdo e o funcionamento de empresas;



Estado do Parana CMPJ 7B.208.834/0001-59

Fone: 3286-8400 - Fax: 3286-8440 - E-mail: pmcalema@certto.com.br
CEP: 85790-000 - Av. Tancredo Neves, 502 - Capitdo Lednidas Marques - PR

Desburocratizar e agilizar a tramitacao de processos relativos ao cadastramento e ao
licenciamento de atividades;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislacao vigente e instru¢des da Secretaria da fazenda;
Promover langcamento de impostos, taxas e contribuicdes de melhorias bem como outras
rendas de competéncias do Municipio, providenciando a entrega aos contribuintes;

Manter atualizado os dados relativos aos contribuintes e as propriedades cadastradas
providenciando, sempre que necessario, alteracdes cabiveis;

Promover a avaliacdo das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores constantes das
fichas cadastrais e o valor atribuido aos imdveis a fim de manté-las em consonancia com as
novas situagdes econémico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo medidas julgadas necessarias
para melhorar o sistema tributdrio municipal;

Examinar todos os casos de reclamagées contra langcamentos efetuados, promovendo o
atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideragdes dos superiores nos
casos duvidosos;

Promover a divulgacdo pelos meios de alcance do langamento dos tributos e as épocas de
cobrangas;

Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer
outras relativas as demais rendas e submeté-las ao visto do Secretario de fazenda;

Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos de tributos municipais a vista
do comprovante respectivo;

Promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos assentamentos,
individualmente, dos devedores encaminhando dados a divisdo de contabilidade, para fins de
estruturacdo, bem como providenciar a extracdo de certiddes da divida ativa para cobranca
judicial;

Promover a cobranca amigavel da divida ativa e esgotados os prazos regulamentares, remeter
as certidOes para a procuradoria juridica que efetuara a cobranca judicial;

Informar os processos relacionados com a cobranca da divida ativa bem como instruir os de
autuagdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizagdo municipal;

Fazer preparar mensalmente, a demonstracdo de arrecadac¢do de divida ativa para efeito de
baixa no ativo financeiro;

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagao;

Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em face dos documentos enviados pela
tesouraria;

Promover a preparacdo e assinatura dos alvaras de licenca para localizagcdo dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de servigos, bem como
das taxas de verificacdo para funcionamento, submetendo-os aos visto do Secretario de
fazenda;

Promover a fiscalizacao dos contribuintes para impedir a sonegacao de tributos aplicando as
sangdes aos infratores;

Fazer lavrar notificacdes, intimacdes, autos de infracdes, de apreensdo de mercadorias,
realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas repartices municipais;

Orientar e promover a orientagao dos contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

Promover a fiscalizacdo do comercio eventual, ambulantes, de diversdes publicas, bem como
do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e similares;
Promover o controle de arrecadag¢do das multas aplicadas pelos 6rgaos competentes do
Municipio;
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Organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce as atividades de fiscalizagdo bem
como movimenta-los conforme as necessidades e conveniéncia do servico; e

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses reciprocos com o fisco municipal;
Promover a entrega de "habite-se" de edificacdes novas, depois de autorizado pelo 6rgao
competente do Municipio e de transcritos, no cadastro fiscal, os dados de interesse deste.

4.5. COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAGAO, FISCALIZACAO E GESTAO DO ISSQN
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Realizar a abertura dos cadastros de novos iméveis;

Realizar a conferencia de receita tributaria;

Realizar a liberagdo e fiscalizagdo da REDESIM para abertura de novas empresas e baixas;
Coordenar e fiscalizar a emissao das notas fiscais eletronicas de servigos;

Atender solicitagcdes de empresas e contadores relacionados a emissdo de notas fiscais;
Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada darea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislacdo vigente e instru¢des da Secretaria da fazenda;
Promover langamento de impostos, taxas e contribuicdes de melhorias bem como outras
rendas de competéncias do Municipio, providenciando a entrega aos contribuintes;
Promover a avaliacdo das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores constantes das
fichas cadastrais e o valor atribuido aos imoveis a fim de manté-las em consonancia com as
novas situagdes econémico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo medidas julgadas necessarias
para melhorar o sistema tributdrio municipal;

Examinar todos os casos de reclamacgdes contra lancamentos efetuados, promovendo o
atendimento dos que forem procedentes e submetendo a consideracdes dos superiores nos
casos duvidosos;

Promover o fornecimento e assinar certiddes negativas de tributos municipais e quaisquer
outras relativas as demais rendas e submeté-las ao visto do Secretario de fazenda;
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Efetuar a baixa e controle dos débitos liquidados e pagamentos de tributos municipais a vista
do comprovante respectivo;

Promover a inscricdo da divida ativa e a manutencdo atualizada dos assentamentos,
individualmente, dos devedores encaminhando dados a divisdo de contabilidade, para fins de
estruturacdo, bem como providenciar a extracdo de certiddes da divida ativa para cobranca
judicial;

Promover a cobranca amigavel da divida ativa e esgotados os prazos regulamentares, remeter
as certiddes para a procuradoria juridica que efetuara a cobranca judicial;

Informar os processos relacionados com a cobranca da divida ativa bem como instruir os de
autuagdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizagdo municipal;

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagao;

Promover a preparacdo e assinatura dos alvaras de licenca para localizagcdo dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de servigos, bem como
das taxas de verificagdo para funcionamento, submetendo-os aos visto do Secretdrio de
fazenda;

Promover a fiscalizagdo dos contribuintes para impedir a sonegacdo de tributos aplicando as
sangdes aos infratores;

Fazer lavrar notificagdes, intimacdes, autos de infracdes, de apreensdao de mercadorias,
realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticGes municipais;

Orientar e promover a orientagao dos contribuintes no cumprimento de suas obrigacdes
fiscais;

Promover a fiscalizacdo do comercio eventual, ambulantes, de diversdes publicas, bem como
do horario de abertura e fechamento dos estabelecimentos comerciais, industriais e similares;
Articular-se com o fisco estadual, visando interesses reciprocos com o fisco municipal;

Gerir a arrecadacao de tributos e manter sua fiscalizacao.

4.6. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

REQUISITO DE INVESTIDURA: Ensino superior completo em ciéncias contabeis, formagao
técnica em contabilidade, ambos com registro no conselho regional de contabilidade
ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucgdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
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servigos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgédo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao.

Fiscalizar a escriturar sinteticamente, os langamentos relativos as opera¢des contabeis,
visando fiscalizar receita e despesa;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
orcamentario;

Promover, na época prdpria, o balango geral do Municipio, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretdrio de fazenda, os balangos, programas de
aplicacdo, prestacGes de contas e outros documentos de apurac¢do contabil;

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragoes;

Vistar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo departamento de contabilidade;
Apresentar ao Secretario de fazenda nos prazos legais, o balancgo geral, balancete diarios e
mensais e outros documentos de apuracdo contabil;

Acompanhar a execug¢do orcamentdria do Municipio;

Comunicar ao Secretdrio de fazenda, o possivel esgotamento de dotagdo orgamentaria e
informar aos drgdos interessados a insuficiéncia de dotacGes orgamentdrias e créditos;
Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;

Fiscalizar o exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando providencias cabiveis
guando se verificarem irregularidades ou falhas;

Comunicar, incontinente, ao Secretario de fazenda a existéncia de qualquer diferenca nas
prestacdes de contas quando ndo tenham sido imediatamente cobertas, sob pena de
responder solidariamente com o responsavel pela omissao;

Manter o controle dos depésitos e retiradas bancarias, conferindo, no minimo, uma vez por
més, os extratos de contas correntes, conciliando-se e propondo as providencias que se
fizerem necessarias para eventual acerto;

Fiscalizar o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio, tanto imdveis como méveis,
propondo ao Secretario de fazenda as providencias que se fizerem necessarias com a
Secretaria de administra¢do, departamento de licitagdes, compras e patriménio
acompanhando as variagdes havidas;

Fiscalizar a liquidacdo da despesa e conferencia de todos os elementos dos processos
respectivos; exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de natureza contabil, em
qualquer setor administracao;

Executar escrituracdo contabil do sistema patrimonial e financeiro-or¢camentdrio,

Emitir declaracdo de impacto financeiro;

Conferir e encaminhar as prestacdes de contas e relatdrios periddicos aos érgdos de controle;
Fazer analise e controle das atividades relacionadas a legislacdo fiscal e tributaria;
Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a critério da chefia imediata ou
institucional; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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4.7. DIVISAO CONTABIL E GESTAO FISCAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar a programacao financeira do Municipio;

Elaborar e enviar a Secretaria da fazenda, planilha de endividamento;

Examinar os documentos comprobatdrios da despesa e providenciar os respectivos
pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo a programacao financeira;
Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes juntamente com o
diretor de contabilidade;

Apresentar ao diretor de contabilidade nos prazos legais, o balanco geral, balancetes didrios e
mensais e outros documentos de apuragao contabil;

Comunicar, incontinente, ao diretor de departamento de contabilidade a existéncia de
qualquer diferenca nas presta¢des de contas quando nao tenham sido imediatamente
cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel pela omissao;

Comunicar ao diretor de contabilidade, o possivel esgotamento de dotagdo orcamentaria e
informar aos drgdos interessados a insuficiéncia de dotacGes orgamentdrias e créditos;
Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;

Promover a liquidacdo da despesa e conferencia de todos os elementos dos processos
respectivos;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretério e/ou Prefeito
municipal.
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4.8. DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Producdo de relatdrios técnicos relativos as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e consultoria na area de atuacao;

Realizar o langamento e fechamento contabil para a emissdo de relatdrio para envio ao
controle externo;

Acompanhar a agenda obrigacoes;

Emitir relatorios contabeis;

Cadastrar processos em sistema contabil e instrui-los até sua conclusdo para envio aos 6rgaos
de controle;

Regularizar e corrigir os erros técnicos apresentados nos sistemas de informacgdes;

Geracdo e importacdo de base de dados para atividades de contabilidade;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
érgao.

Coordenar e manter as atividades dos sistemas informatizados de fiscalizagcdo dos 6rgaos e
entidades estaduais

Proceder ou orientar a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua natureza, para
apropriar custos de bens e servicos;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observac¢do do plano de contas adotando normas contabeis
oficiais;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a correcdo das
operacgbes contabeis e dos demonstrativos contabeis;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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4.9. COORDENADORIA DE CONCILIAGAO BANCARIA E PRESTACAO DE CONTAS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Realizar a abertura de conta contabil;

Cadastrar receita contabil;

Realizar conciliagdo bancaria;

Realizar o langamento de receitas;

Gerir e operacionalizar os sistemas de prestacdo de contas de convénios municipais;
Desenvolver atividades de forma integrada com a Controladoria Interna;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Elaborar a programacao financeira do Municipio;

Elaborar a conciliagdo bancaria;

Emitir e acompanhar diariamente os langamentos nos extratos bancarios;

Elaborar e apresentar relatdrios, propostas, requisitos, documentacdo e apresentagoes;
Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pela Municipio para fornecimento de
produtos e servigos;

Fornecer elementos embasadores para elaboracao, por parte dos tomadores e executores de
servicos/produtos, dos projetos de especificagdes técnicas para inicio do processo licitatorio
visando a aquisicdo dos mesmos;

Acompanhar tramita¢do dos processos de contrato nos departamentos envolvidos em sua
realizacdo até fase final, com observancia dos prazos estabelecidos para a atividade de cada
um deles;

Cadastrar contratos e convénios firmados no sistema de controle e gestdo de contratos, apds
conclusdo;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto a execuc¢ado e
cumprimento regular das obriga¢Ges estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execuc¢do e prorrogacdo junto aos
executores e tomadores, respectivamente, de produtos e servigos em escala final;

Controlar saldos de empenho e langamentos de notas fiscais e faturas para pagamento das
obrigacdes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;

Propor e auxiliar o aperfeicoamento e adequacao da legislacao, na elaboracao de normas e
manuais, na sistematizacao e padronizacao dos procedimentos de auditoria, fiscalizacdo e
avaliacdo de gestdo, visando a uniformizac¢do das atividades;

Elaborar e/ou revisar relatério sobre a situacdo patrimonial, econémica e financeira da
Instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer os elementos
contabeis necessarios aos relatdrios oficiais e a tomada de decisGes pela atividade superior;
Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando seu
processamento, para assegurar a observac¢do do plano de contas adotando normas contdbeis
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oficiais;

Controlar e participar dos trabalhos de andlise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos
apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros, para assegurar a correcado das
operacgbes contabeis e dos demonstrativos contabeis;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas dreas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada darea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Examinar a documentacdo referente a execugdo do orgamento, verificando a contabilizagdo
dos documentos de comprovagdo de despesas e se 0s gastos com investimentos ou custeio se
comportam dentro dos niveis autorizados pela autoridade competente; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a execucdo financeira, a critério da chefia imediata
ou institucional;

5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS

5.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INFRAESTRUTURA E SERVICOS PUBLICOS
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugdo dos projetos de construgdo e
reforma de bens do Municipio;

Participar do planejamento, execucdo e avaliacao de planos, projetos e programas da
administracdo do Municipio;

Atestar notas fiscais das obras, dos servicos de engenharia e dos equipamentos a estes
correlatos;

Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do departamento de engenharia e,
principalmente através dos indicadores estabelecidos, identificando e solucionando as
anomalias cronicas;
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Propor medidas e tomar a¢des para melhoria da qualidade e reducao de custos das obras;
Pavimentacdo de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos;

A fabricacdo de tubos e outros artefatos de concreto;

Fiscalizacdo de contratos relativos a servicos de sua competéncia;

Construcdo e conservacdo de estradas e caminhos municipais integrantes do sistema viario do
Municipio, bem como obras complementares;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodovidrios do Municipio;

Implementacdo da sinalizagcdo de transito; aos servicos necessarios aos trabalhos de
pavimentacdo, calcamento, construcdo de galerias e demais obras de pavimentacdo.

Através de convénios ou recursos municipais, tomar as devidas medidas visando a implantacdo
e ampliacdo da rede de esgotos sanitdrios;

Promover estudos visando a racionaliza¢do dos servigos urbanos prestados pelo Municipio e,
principalmente, no tocante ao aproveitamento do lixo coletado;

Programar e planejar a delinea¢do do itinerario para a coleta do lixo, capinagdo, varredura,
lavagem e irrigacdo das ruas, pracas e logradouros de dominio publico;

Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade, orientando e
fiscalizando os trabalhos de remocdo de lixo da cidade ao destino final;

Controlar e acompanhar a execucdo do plano rodoviario municipal;

Coordenar a manutencdo, guarda, conservacao e recuperacdo do equipamento rodoviario da
municipalidade;

Determinar a desinfestacdo dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza publica e
determinar a periodicidade;

Promover a execugdo e conservacdo de obras rodovidrias, tais como estradas, caminhos,
pontes e bueiros, observando o planejamento de obras bem como as diretrizes estabelecidas;
Determinar a realizacdo de obras publicas, dentro de esquemas gerais das diretrizes
estabelecidas pelo Chefe do poder executivo;

Orientar a elaboracdo de projetos e orcamentos referentes as obras publicas municipais e
superintender sua execug¢ao;

Determinar a execuc¢do de desenhos, projetos, mapas, plantas e graficos necessarios ao
desenvolvimento dos servigos;

Supervisionar, os trabalhos topograficos necessarios aos servigos de obras publicas de
engenharia do Municipio;

Promover a execugdo de vistorias que se tornarem necessarias aos processos em que tenha de
proferir despachos;

Supervisionar a execugao de obras custeadas pela contribuicdo de melhoria;

Fornecer a divisdo de tributacdo elementos necessdrios ao langamento e cobranga de
contribuicdo de melhoria;

Estabelecer e coordenar os padrdes de qualidade e eficiéncia dos servigos a serem
desenvolvidos pelos 6rgaos sob sua diregdo; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcgao.

5.2. DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS E INFRAESTRUTURA

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
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Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucgdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
6rgao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Coordenar a execucdo de programas do 6rgao

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgdo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao.

Supervisionar a oficina mecéanica de veiculos leves e pesados;

Supervisionar o trabalho dos mecéanicos e os servicos realizados;

Retirar as pecas do almoxarifado para reposicdo nos veiculos e maquinas;

Encarregar-se pelas atividades realizadas na borracharia;

Controlar os materiais da borracharia e produtos do lavador de veiculos;

Controlar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes;

encarregar-se do controle de oficinas mecanicas externas contratadas;

Administrar a parte administrativa geral da manutenc3o da frota de veiculos;

Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina;

Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pecas e
materiais utilizados;

Elaborar requisicdes e documentos;

Controlar os arquivos de manutencgao da frota de veiculos;

Solicitar ao setor competente as requisi¢cdes de pecas;

Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os
em pastas, por assuntos, visando facilitar e agilizar consultas;

Receber e atender visitantes, municipes, servidores, fornecedores, atendendo-os com
educacdo, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética profissional, aplicando
tratamento adequado a todos sem distin¢ao, fornecendo informacdes claras e precisas,
resolvendo as questdes com agilidade, contactando e encaminhando aos setores competentes
para que sejam solucionadas as dificuldades apresentadas;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos e instalagdes fisicas;

Solicitar, quando necessario, servicos de manutencdo (bombeiro, eletricista, telefone, internet
e outros), verificando sempre as condi¢des da estrutura fisica do local de trabalho, para o bom
funcionamento e organizac¢do da instituicao;

Zelar pela manutencao e limpeza do seu local de trabalho;

Auxiliar na avaliagdo de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e informando
conteldos pertinentes, para atendimento de procedimentos e normas administrativas;
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Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do
servico publico;

Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um relacionamento amigavel e
prestativo entre eles e com os municipes;

Auxiliar em todas as a¢Oes e fazer cumprir as normas estabelecidas de biosseguranca,
seguindo criteriosamente todas as medidas de prevencao preconizadas, para evitar
contaminacgodes e acidentes, utilizando equipamento de protecao individual epi, indicados para
cada funcdo, uniformes, luvas, botas e coletes reflexivos, e equipamento de protegao coletiva
EPC, como cones, fitas zebradas de segurancga, telas de protegdo e outros;

Coordenacao e definicdo da politica da construcdo de edificagGes publicas, construgdes civis
por administracdo direta ou através de terceiros; elaborar o plano rodovidrio municipal; e
Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

5.3. DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdao municipal, especialmente no que diz respeito
a abertura e conservacdo de vias e logradouros publicos, elaborando os respectivos estudos e
projetos, executando-os diretamente ou contratando com terceiros;

Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as autuacdes e
interdi¢cdes necessarias;

Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a engenharia, processos e documentos
relativos ao licenciamento para a execucgao de obras particulares, inclusive loteamentos e
subdivisdes de terrenos;

Zelar pela conservagdo dos instrumentos a cargo do 6rgdo, providenciando para que sejam
mantidos em perfeito estado e para que sejam usados unicamente em servico publico;
Mandar executar as obras de galerias de agua, meio-fio, guias, sarjetas, pavimentacdo em
geral, modificacdo de tratados de passeios e obras semelhantes, relativas a vias e logradouros
publicos;

Manter permanentemente atualizada a planta cadastral da cidade para efeitos de
disciplinamento da expansao urbana, bem como os registros relativos a obras empreitadas,
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com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;

Promover a demolicdo de construcgdo ou edificacdo determinada pelo Municipio;

Fazer constar nos registros relativos a obras empreitadas, todas as ocorréncias que a cada um
diga respeito, inclusive as relativas a prazos, condi¢des de pagamento e outras necessarias;
Organizar e manter atualizado o cadastro de logradouros pavimentados, abertos e em projeto,
o registro das obras publicas, realizadas pelo Municipio e de outros cadastros necessarios aos
Servigos ao seu cargo;

Requisitar, com antecedéncia, todos os materiais necessarios ao servico;

Fiscalizar a execugao dos servigos de sua competéncia, comunicando a autoridade
competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

Vistoriar, periodicamente, os préprios municipais e executar os consertos e reparos que se
fizerem necessarios;

Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais, bem como o
controle de producdo por parte dos servidores sob sua responsabilidade; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

5.4. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

CARGO COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria do Municipio, incluindo
dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros); que
venham a passar pelo setor e controle do mesmo, exceto a compras externas, realizadas sem
seu conhecimento por outras chefias ou setores.

Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela
frota;

Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais, Controlar e
fiscalizar a frequéncia dos servidores da divisao;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do municipio;

Organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto;

Controlar o prazo de validade dos produtos;

Atender as requisicdes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando um controle de suas
guantidades;

Controle do recebimento, armazenamento e distribuicdo dos materiais de consumo; examinar,
conferir e receber o material adquirido de acordo com as notas de empenho, exceto, quando
os produtos e materiais ndo chegam ao setor acompanhados pela nota fiscal, por serem
encaminhadas para o departamento de compras sem o conhecimento do mesmo.

Podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou
especializados;

Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para registros;
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Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos
materiais em estoque;

Promover o recebimento provisério dos materiais de consumo;

Elaborar o Termo de Rejeicao de mercadoria entregue em desacordo com o empenho
encaminhando a Divisdo de Materiais para fazer a Notificacao;

Realizar o inventario anual do estoque;

Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

Proceder ao registro, das notas fiscais, classifica-las e encaminha-las a Divisdo Contabil para
liquidacdo;

Promover o registro, controle e distribuicdo dos itens de estoque destinados a manutencgao
das atividades das Secretarias;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Exercer outras atribuicGes especificas de sua area de atuagdo, proveniente de normas internas
e/ou da legislacdo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cdpias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizagao de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacao de processos conforme normas estabelecidas em manual préprio;
Atender e orientar o publico em geral; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a drea de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

5.5. DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS, URBANISMO E LIMPEZA PUBLICA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Solicitar as ordens de servico para instalacdo proviséria de iluminacgdo para eventos;

Fiscalizar o sistema de iluminagdo publica do Municipio;

Controlar a operagdo do sistema de iluminagdo publica do Municipio;

Organizar e dirigir as atividades de limpeza;
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Coordenar a execucao dos servicos da equipe de varrigdo, capina, pintura, corte de grama,
retirada de entulhos, poda de arvores em todo o Municipio;

Fiscalizar os servicos de recolhimento de lixo domiciliar;

Contribuir na tomada de decisdes estratégicas do departamento de servigos urbanos junto
com o Secretario da pasta;

Coordenar a execugdo dos servicos das equipes de limpeza do cemitério municipal;
Apresentar relatérios e resultado, periodicamente, dos servicos e atividades desenvolvidas no
exercicio das atribuicdes de coordenador de limpeza urbana, ao diretor de servigos urbanos.
Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho dos servidores responsaveis pela guarda e vigilancia de prédios
municipais e daqueles ocupados para o desempenho de atividades municipais.

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Gestado das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitacao, guarda, distribuicdao, conservacao,
registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracgdo das especificagdes para aquisicdo de novos bens permanentes manter
a guarda dos bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagdao do patrimoénio do Municipio
Propor medidas e tomar a¢des para reducdo de custos;

Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboragao de inventarios dos bens
permanentes e de consumo;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencgao, substituicdo ou baixa patrimonial;

Formular politicas e diretrizes para a execucdo de fungGes e atividades inerentes ao
planejamento, a coordenacdo, a operacdo, ao controle e a fiscalizacdo dos programas, projetos
e servicos de iluminagdo publica do Municipio;

Acompanhar a elaboracao de pequenos projetos de ampliacdo da rede de iluminacao da
cidade;

Manter em arquivo os projetos de ampliacdo da rede de iluminacdo da cidade;

Efetuar levantamento das necessidades de ampliacdo da rede de iluminacdo da cidade;
Elaborar relatdrios graficos estatisticos referentes as ampliagdes;

Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de servicos;

Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado;

Acompanhar a implantac¢do de projetos de revitalizacdo de parques, pracas, praias e
monumentos histéricos;
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Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de iluminacao; e
Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os materiais a serem aplicados no
sistema de iluminacdo publica do Municipio;

5.6. DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS E INFRAESTRUTURA RURAL

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢oes desenvolvidas e o processo de atribui¢cdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de todo o territdrio
abrangido pela frota de veiculos da Secretaria do Municipio;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacgao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Gestdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribui¢cdo, conservacao,
registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracgdo das especificagdes para aquisicdo de novos bens permanentes manter
a guarda dos bens patrimoniais em manutengdo, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizagdao do patrimoénio do Municipio
Propor medidas e tomar a¢des para reducao de custos;

Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracdo de inventarios dos bens
permanentes e de consumo; e

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial.
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5.7. COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO, CONTROLE, FISCALIZACAO DE TRANSITO E
COLABORACAO AOS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE - NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desempenhar as atribuicdes definidas em convénio, termo cooperacdo, termo de colaboracdo
para desempenho de a¢des do Administrativas;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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5.8. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE E FISCALIZACAO DE FROTAS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos e administrativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucgdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Implementar sistemas e ferramentas de gestao;

Acompanhar diariamente as rotinas de trabalho do departamento, identificando e
solucionando as anomalias cronicas;

Gerir o controle da frota no tocante a revisdes, manutencao e substituicdo de pecas e
agendamento de servigos.

Gerir a frota, mantendo-a sempre em condi¢des de uso, com seguranga e em bom estado de
conservagdo para os usudrios gerir a utilizacdo da frota, verificando as ocorréncias e
procurando sana-las com cuidado e respeito ao patrimonio publico municipal;

Propor a substituicdo e a compra de novos veiculos para atender a demanda, bem como
solicitar a pasta de compras as reposicdes necessarias para a manutencdo da frota municipal;
Planejar e dirigir as opera¢des de movimentagao dos veiculos da Prefeitura para melhor
atender as necessidades coletivas e emergenciais;

Gerir e programar a logistica de utilizacdo da frota municipal;

Fiscalizar o servigo de transporte, com fins a evitar uso desnecessario e danoso dos veiculos e
maquinas da frota da Prefeitura Municipal;

Gerir, planejar, coordenar e fiscalizar o consumo de combustiveis da frota da Diretoria
Municipal;

Promover a fiscalizacao dos servicos executados;

Prestar contas ao prefeito, da aplicacdo dos recursos colocados a disposi¢do do distrito;
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
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institucional;

Prestar informacgdes solicitadas pelo prefeito ou pela camara municipal;

Informar ao prefeito as providéncias necessarias de interesse do departamento e do
Municipio;

5.9. DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE E FISCALIZACAO DE FROTAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Fiscalizar o uso, conservacdo e manutencdo da frota de veiculos e maquinas da administracdo
municipal, visando assegurar a eficiéncia, economicidade e seguranca na utilizacdo dos
recursos publicos;

Elaborar e implementar cronogramas de manutengdo preventiva e corretiva, garantindo a
disponibilidade e seguranca dos veiculos;

Fiscalizar e gerenciar o consumo de combustivel, lubrificantes, pneus e outros materiais
relacionados a frota, promovendo o uso eficiente e sustentavel dos recursos;

Fiscalizar a documentacdo dos veiculos da frota, garantindo sua validade e atualizacGes
(licenciamento, seguro obrigatdrio, IPVA, entre outros);

Supervisionar o uso adequado da frota, verificando o cumprimento de normas de utilizagao,
registro de quilometragem e rotas, evitando o uso indevido dos veiculos;

Organizar a escala e as atividades dos motoristas e operadores de maquinas, assegurando que
possuam habilitagdes adequadas e estejam aptos para o servico;

Participar do planejamento e controle orcamentario relacionado a gestdo da frota, elaborando
relatérios de despesas e projecdes de custos;

Garantir que os veiculos e equipamentos atendam as normas de seguranca e legislagdo de
transito;

Supervisionar contratos de servigos terceirizados relacionados a frota (locagcdo de veiculos,
oficinas mecanicas, aquisicdo de pecas, entre outros);

Manter atualizado o inventario dos veiculos e maquinas pertencentes ao municipio,
detalhando condi¢des de uso e localizacgao;

Fornecer relatérios periddicos a administragdo municipal sobre a situacdo da frota,
identificando pontos de melhoria e propondo solugdes;

Coordenar a utilizagdo da frota em situagGes emergenciais, garantindo resposta agil as
demandas da administragdo publica;

Atuar em articulagdo com outros setores da prefeitura para otimizar o uso da frota e atender
as demandas especificas de cada secretaria;
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PECUARIA

6.1. SECRETARIA DE AGRICULTURA E PECUARIA

CARGO: SECRETARIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

REQUISITO DE INVESTIDURA: LIVRE NOMEACAO

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregao, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Coordenar as atividades agropecudrias exercidas pelo Municipio com as desenvolvidas pelos
orgaos federais e estaduais;

Promover a realizacdo de levantamentos e pesquisas a respeito das necessidades dos
criadores, lavradores e agricultores do Municipio;

Promover campanhas de esclarecimentos e orientagGes agropecudrias e agricolas;

Promover a obtengdo junto a érgaos federais e estaduais, seja por doacdo, permuta ou compra
de mudas, sementes e reprodutores de raga para o atendimento dos interessados;

Promover a divulgacdo das técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o aumento da
produgdo e produtividade no Municipio;

Propor a realizagdo de feiras e exposicdes bem como a amostra de produtos agropecudrios no
Municipio;

Promover a elaboragao e fiscalizacdo da utilizacdo de maquinas e implementos agricola por
particulares;

Promover a construgao de abastecedouros comunitarios;

Instituir concursos de produtividade;

Implantar programas de hortas comunitarias;

Promover a¢des no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através da preservacdo dos
recursos vegetais e animais nativos;

Incrementar por todos os meios ao alcance da municipalidade as atividades agricolas,
agropecuarias e pastoris no Municipio, seja através da distribuicdo de adubos, mudas,
sementes, calcario, seja pela cessdo de reprodutores ou de providencias cabiveis para a pratica
de inseminacdo artificial, com recursos préprios ou em colaboracdo com outros érgaos
publicos ou privados;

Promover a difusdo das modernas técnicas agricolas e pastoris;

Gestionar prestacdo de servicos, tratores e outros implementos agricolas aos agricultores,
lavradores e criadores do Municipio;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com implantacdo de micro bacias em todo o
Municipio;

Promover ag¢des visando incentivar a diversificacdo da agricultura;
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Incentivar a implantacao de granjas de avicultura, suinocultura, hortalicas, piscicultura;
Exercer outras atividades compativeis com a funcgao.

6.2. DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E PECUARIA

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
6rgao;

Substituir interinamente o Secretario Agricultura e Pecudria na sua auséncia;

Planejamento operacional e a execuc¢do da politica municipal de abastecimento, orientando e
disciplinando a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira necessidade;

Administracdo de feiras livres e de feiras de produtos de época;

Fomento das atividades de producdo rural da regido agricola do Municipio, através de acordos
com demais Municipios e drgados afins, articulagées com os demais niveis de governo e
entidades da iniciativa privada nas programacoes inerentes as suas atribuicdes, priorizando o
atendimento a populacdo carente, além de outras atividades que forem correlatas;

Promover a formulagdo da politica de desenvolvimento agropecuario do Municipio, no ambito
de sua competéncia;

Auxiliar na realizacdo de orientacGes agropecuarias e levantamentos e pesquisas a respeito das
necessidades dos criadores, lavradores e agricultores do Municipio;

Divulgar as técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o aumento da producdo e
produtividade no Municipio;

Promover a realizacdo de feiras e exposicGes bem como a amostra de produtos agropecuarios
no Municipio;

Fiscalizar a utilizacdo de maquinas e implementos agricola por particulares;

Implantar concursos de produtividade;
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Incentivar a implantacdo de programas de hortas comunitarias;

Auxiliar na promocao de a¢des no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através da
preservacao dos recursos vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com a implantacdo de micro bacias em todo
o Municipio;

Implementar ag¢des visando incentivar a diversificacdao da agricultura;

Promover a implantacdo de granjas de avicultura, suinocultura, hortalicas, piscicultura,
bovinocultura de corte e leite, caprinocultura e ovinocultura;;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.

6.3. DIVISAO ADMINISTRATIVA DA AGRICULTURA E PECUARIA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Gestdo das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribui¢cdo, conservacao,
registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio;

Coordenar a elaboracgao das especificagcdes para aquisicao de novos bens permanentes manter
a guarda dos bens patrimoniais em manutencado, que se encontram sob responsabilidade do
Municipio;

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizacdo do patriménio do Municipio;
Propor medidas e tomar a¢des para reducao de custos;

Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracdo de inventarios dos bens
permanentes e de consumo;

Verificar, periodicamente, o estado dos bens méveis, imdveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional;

Coordenar e supervisionar a organizar a realizacdo de eventos dentro das dependéncias dos
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edificios publicos;

Atender e prestar informagGes ao publico em geral conforme orientacdes do Secretério ou
diretor;

Analisar a composicdo de estoques, com o objetivo de verificar sua correspondéncia as
necessidades efetivas;

Elaborar pedidos de compras para formacdo ou reposicao do estoque;

Fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de materiais;

Fixar quantitativos para controlar o estoque e a distribuicao do material armazenado;
Atestar o recebimento de materiais;

Realizar conferéncias mensais e anuais, com inventarios fisicos e de valor do material
estocado;

Fazer levantamento estatistico de consumo orientar a elaboragdo do orcamento; e
Coordenar os servicos de limpeza, telefonia, vigilancia dos edificios e instalagGes.

6.4. COORDENADORIA CADASTRO TECNICO PRODUGCAO RURAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

Operacionaliza¢do do cadastro de agricultores do Municipio;

Desempenhar as atribuicdes definidas em convénio, termo cooperacdo, termo de colaboracdo
para desempenho de a¢des do Administrativas;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho;

Gerir protocolo e prestacao de contas de notas fiscais de produtores;

Realizar atividades de controle de pessoal da Secretéria para envio ao Departamento de
Recursos Humanos;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;
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Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas dreas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada darea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislacdo vigente; e

Exercer outras atividades compativeis com a fun¢ao, a critério da chefia imediata ou
institucional.

6.5. DIVISAO DE AGRICULTURA E PECUARIA, EXTENSAO RURAL E DESENVOLVIMENTO RURAL
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO TECNICO EM AGROPECUARIA

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos érgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Executar a politica municipal de abastecimento, orientando e disciplinando a distribuicdo de
géneros alimenticios de primeira necessidade;

Executara e coordenar as atividades de producdo rural da regido agricola do Municipio, através
de acordos com demais Municipios e 6rgdos afins, articulagdes com os demais niveis de
governo e entidades da iniciativa privada nas programacdes inerentes as suas atribuicdes,
priorizando o atendimento a populagao carente, além de outras atividades que forem
correlatas;
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Coordenar as a¢Oes de orientacGes agropecuarias e levantamentos e pesquisas a respeito das
necessidades dos criadores, lavradores e agricultores do Municipio;

Divulgar as técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o aumento da producdo e
produtividade no Municipio;

Fiscalizar a utilizagdo de maquinas e implementos agricola por particulares;

Implantar concursos de produtividade;

Coordenar os programas de hortas comunitarias;

Auxiliar na promocao de a¢des no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através da
preservacao dos recursos vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com a implantacdao de micro bacias em todo
o Municipio e sistemas conservacionistas de solo;

Implementar agées visando incentivar a diversificagcdo da agricultura familiar; e

Exercer outras atividades compativeis com a func¢ao, a critério da chefia imediata ou
institucional.

6.6. DIVISAO DE INSPECAO SANITARIA

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Realizar o planejamento operacional e a execucdo da politica de inspeg¢do sanitaria municipal
com a implementacdo de a¢des de promocdo e protecdo da saude da populagdo com
realizagdo integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia sanitaria;

Executar e/ou participar de a¢des de Vigilancia Sanitaria;

Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando suas atividades dentro de
suas funcgoes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitacdes efetuadas pela populagdo dos
servicos da vigilancia sanitdria;

Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de controle e
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rotina;

Aplicar, quando necessario, medidas previstas em legislacdo vigente;

Fiscalizar a validacdo da licenca sanitéria de estabelecimentos mediante a aprovacdo das
condi¢cdes por ocasido da inspecao;

Receber e encaminhar notificacdes de doencas relacionadas com a vigilancia sanitaria; e
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

7- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

7.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Planejar, elaborar e viabilizar a implantagao de politicas ambientais no

Municipio;

Elaborar, coordenar e acompanhar a implantacao de programas, planos e projetos
relacionados ao meio ambiente;

Viabilizar recursos para a execugdo de servicos, projetos, pesquisas e eventos ambientais;
Apoiar e auxiliar as acdes do Conselho e do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

Criar, fomentar e implementar politicas publicas de conservacdo e preservagao da
biodiversidade;

Analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham impacto no meio ambiente;
Articular e coordenar os planos e acGes relacionados a area ambiental;

Executar politicas publicas relativas ao licenciamento e a fiscalizacdo ambiental, controle e
regularizacao;

Realizar a gestdao compartilhada das politicas publicas de educagdo ambiental, bem como,
efetivar programas, projetos, agOes e praticas voltadas a melhoria do bem comum;
Auxiliar na construcdo de politicas publicas para melhoria das condi¢cbes de saneamento
ambiental do territério municipal,

Efetivar as politicas publicas de gestao residuos sélidos urbanos e materiais reciclaveis;
Apoiar a realizacdo da gestdo de residuos sélidos da logistica reversa;

Implementar e executar os planos ambientais no Municipio;

Realizar estudos, pesquisas, diagndsticos, levantamentos relacionados as tematicas
ambientais, para auxiliar as atividades de gestao;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

7.2. DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Propor a politica e as diretrizes a serem adotadas pela Secretaria de Meio Ambiente;
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Assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuicdes relacionadas com as atividades da
Secretaria;

Manifestar-se sobre os assuntos da Secretaria que devam ser submetidos ao Prefeito;
Submeter a apreciacdo do Prefeito projetos de lei e decretos;

Comparecer perante a Camara Municipal para prestar esclarecimentos, quando regularmente
convocado;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;

Coordenar a execuc¢do de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de drgaos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Definicdo das atividades de preservacao de fundos de vale;

Planejamento operacional da politica de preservacdo e prote¢do ambiental do Municipio;
Planejamento operacional e a execugdo da politica municipal de abastecimento, orientando e
disciplinando a distribuicdo de géneros alimenticios de primeira necessidade;

Administracdo de feiras livres e de feiras de produtos de época;

Auxiliar na promocdo de a¢des no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através da
preservacao dos recursos vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com a implantacdao de micro bacias em todo
o Municipio;

Auxiliar o Prefeito na formulagdo da politica de desenvolvimento urbano ambiental, no ambito
de sua competéncia;

Auxiliar na promocao de a¢des no sentido de manter o equilibrio ecoldgico, através de
preservacao dos recursos vegetais e animais nativos;

Preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua utilizagado racional e disponibilidade
permanente, concorrendo para a manutencdo do equilibrio ecoldgico propicio para a vida;
Determinar quando julgar necessdrio, a realizacdo de estudos das alternativas e das possiveis
consequéncias ambientais de projetos publicos ou provados, requisitando aos 6rgédos
estaduais, federais e municipais bem como com as entidades privadas, as informacgdes
indispensaveis ao exame do material e técnicas na area de meio ambiente;

Promover e colaborar na execuc¢ao de programas de protecao da fauna e flora e dos recursos
naturais indispensaveis a sobrevivéncia humana; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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7.3. DIVISAO DE MEIO AMBIENTE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Planejar, elaborar e viabilizar a implantacdo de politicas ambientais no Municipio;
Organizar as atividades administrativas da Secretaria Municipal do Meio Ambiente
Elaborar, coordenar e acompanhar a implantacao de programas, planos e projetos
relacionados ao meio ambiente;

Realizar o acompanhamento dos processos licitatérios relacionados a Secretaria;

Ordenar e liberar as demandas para encaminhamento do processo de compras (licitagdes),
considerando a especificidade de cada recurso e servico;

Efetuar o acompanhamento dos contratos de servigcos e materiais;

Interagir na estrutura organizacional do Municipio de Capitdao Le6nidas Marques, no sentido
de agilizar solugdes dos assuntos de interesse da Secretaria;

Apoiar e auxiliar as agdes do Conselho e do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

apoiar o planejamento de educagdo ambiental;

Criar, fomentar e implementar politicas publicas de conservacdo e preservac¢ao da
biodiversidade;

Analisar e acompanhar as politicas publicas setoriais que tenham impacto no meio ambiente;
Articular e coordenar os planos e acGes relacionados a area ambiental;

Executar politicas publicas relativas ao licenciamento e a fiscalizacdo ambiental, controle e
regularizacao;

Realizar a gestdo compartilhada das politicas publicas de educagdo ambiental, bem como,
efetivar programas, projetos, a¢oes e praticas voltadas a melhoria do bem comum;
Auxiliar na construcdo de politicas publicas para melhoria das condi¢cbes de saneamento
ambiental do territério municipal;

Efetivar as politicas publicas de gestdo residuos sélidos urbanos e materiais reciclaveis;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de
competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

7.4. COORDENADORIA DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades;

Exercer a gestdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio para fornecimento de
produtos e servigos;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto a execucdo e
cumprimento regular das obriga¢Ges estabelecidas nos mesmos;



'%‘fxi‘ia

7. Municipio de Capitdo Lebnidas Marques

| =
=/’ Estado do Parana CHMPJ 7B.208.834/0001-58

Fone: 3286-8400 - Fax: 3286-8440 - E-mail: pmcalema@certto.com.br
CEP: 85790-000 - Av. Tancredo Neves, 502 - Capitdo Lednidas Marques - PR

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execuc¢do e prorrogacdo junto aos
executores e tomadores, respectivamente, de produtos e servigos em escala final;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas dreas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada darea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacao da legislagdo vigente.

7.5. DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE AMBIENTAL E GERENCIAMENTO DE RESIDUOS
CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Assessorar o Secretario nos assuntos ligados ao manejo e conservacgdo de recursos naturais,
conservacao e limpeza urbana e rural, acompanhando a realizagao dos planos e programas
visando a formulagdo de politica municipal de protecdo ambiental, difundir a tecnologia de
manejo do meio ambiente, divulgacdo de dados e informacgdes de preservacao da qualidade
ambiental e do equilibrio ecoldgico.

Fornecer subsidios técnicos e esclarecimentos relativos a defesa do meio ambiente;
Providenciar a¢Ges de controle de deterioracdo e contaminagcdo ambiental de dreas urbanas,
gue comprometam a salubridade das moradias e vias publicas, devido a falta de esgotos para
distanciamento das residéncias;
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Promover a elaboracdo e o estabelecimento de normas e padrdes relativos a preservagao
ambiental, em especial dos recursos hidricos que assegurem o bem estar da populagdo e o seu
desenvolvimento econdmico e social;

Difundir meios para estimular o reflorestamento e a protecao florestal;

Preservar as reservas bioldgicas em defesa do meio ambiente em articulagdo com érgaos
especificos;

Coordenar a conservacdo de bosques, hortos, pracgas, parques e jardins do Municipio; exercer;
e

Exercer outras atividades compativeis com a fungdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

8 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

8.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcao, articulacao, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Programar, coordenar e executar a politica educacional na rede publica municipal de ensino;
Administrar o sistema de ensino;

Instalar e manter estabelecimentos publicos municipais de ensino, controlando e fiscalizando o
seu funcionamento;

Assessorar o Prefeito municipal na formulagdo da politica educacional do Municipio, no ambito
de sua competéncia;

Promover a execugao do plano municipal de educagdao em consonancia com o plano estadual e
nacional de educacao;

Coordenar o sistema educacional do Municipio com o adotado pela Secretaria estadual de
educacao, com consoante orientacao da lei de diretrizes e bases da educacao;

Supervisionar o ensino a cargo do Municipio, observando as diretrizes e bases da educacgdo
nacional e a legislacao estadual e federal pertinentes;

Promover a realizagdo de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do Municipio;
Promover cursos, inclusive de férias, destinados ao aperfeicoamento dos professores
municipais;

Promover campanhas de alfabetizacdo da populagdo do Municipio;

Promover a contratacao de professores para a rede municipal de ensino, observada a
legislacao vigente;

Elaborar o calendario escolar, providenciando o seu fornecimento as unidades escolares e
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zelar pelo seu cumprimento;

Desenvolver atividades que visem a cooperacdo entre pais, comunidade e a escola;
Promover a realizagdo de atividades de orientacGes pedagdgicas aos professores municipais;
Promover reunides com os professores, visando discutir e esclarecer assuntos relacionados ao
Servico;

Promover a execucdo de convénios desde que voltados aos temas de sua pasta;

Administrar, juntamente com o Prefeito municipal, os recursos do fundo de manutencao e
desenvolvimento da educagdo basica e de valorizacdo do magistério FUNDEB, tanto sobre a
receita como a despesa, ou 0 uso dos recursos;

Assinar, juntamente com o Prefeito, cheques, requisi¢es, autoriza¢des de compras,
balancetes financeiros e demonstrativos relativos ao FUNDEB;

Promover a aquisi¢ao, coordenagao, manutengao, guarda e conservagao de instalagées e
equipamentos necessarios ao ensino;

Promover a programacao e execugao de despesas decorrentes de uso e manutengao de bens
vinculados ao ensino;

Promover atividades ludicas e desportivas em conjunto com a Secretaria de esportes e lazer,
fora do horario de aula e/ou nas férias, inclusive com atividade complementar, observadas as
regras legais;

Gerenciar a documentacdo escolar e estatistica, a estrutura e funcionamento do programa
federal vinculado a frequéncia do aluno a escola, bem como o registro escolar;

Manter e assegurar a universalizacdo dos niveis e modalidades de ensino:

1 - Educacao infantil de zero a cinco anos nos centros municipais de educac¢ao infantil CMEI;
2 - ensino fundamental de nove anos, obrigatério e gratuito, a partir de cinco anos de idade
nas escolas municipais;

3 - educacdo especial; e

4 - educacao de jovens e adultos fase.

Ampliar gradativamente a jornada de tempo escolar;

Prover o atendimento educacional especializado com recursos tecnoldgicos, equipamentos
adaptados, acessibilidade arquiteténica, entre outros, conforme a necessidade do aluno com
deficiéncia;

Articular agdes com outros drgaos publicos municipais, estaduais e federais, entidades nao-
governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para complementar o atendimento
especializado nas areas de educagao;

Incentivar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar uma pratica continua de
divulgacdo e publicacdo por meio de eventos na drea da educacdo;

Criar e implementar o sistema municipal de ensino e o conselho municipal de educagao;
Instituir gradativamente conselhos escolares;

Proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnolégicos para alunos, professores e
funcionarios; implementar programas de alimentacdo e nutricdo nos estabelecimentos
publicos municipais de ensino;

Participar efetivamente nos conselhos municipais;

Prover de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime de colaboracao
com os governos estadual e federal, entidades ndo-governamentais e de iniciativa privada sem
fins lucrativos, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola;

Realizar as avaliacGes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria municipal de
educacao e participar do processo de reorganizacao e readequacao do sistema de avaliacdo de
desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na Secretaria;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagdo técnica e/ou financeira ou
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instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e érgdos da
administracdo direta e indireta da unido, estados e outros Municipios;

Desenvolver a¢des integradas com outras Secretarias municipais;

Estabelecer plano de a¢do orgcamentario anual que contemple: a criagdo de mecanismos de
controle e avaliagdo do sistema de ensino, formagdo continuada, adequacdo do espaco fisico,
aquisicao de materiais e equipamentos, entre outros;

Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais, no ambito da Secretaria;

Zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o érgdo responsavel sobre eventuais
alteracOes; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

8.2. COORDENADORIA DE PROCESSOS EDUCACIONAIS E EDUCAGAO BASICA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Verificar as condi¢Ges para a autorizacao e funcionamento dos estabelecimentos de educacgao
infantil particulares, quando solicitado pelo conselho estadual e/ou municipal de educacgéo;
Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educacdo infantil existentes no Municipio;
Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos auxiliares das escolas, bem como a
obtencdo e aplicacdo dos recursos;

Verificar o cumprimento do regimento comum dos estabelecimentos municipais de ensino;
Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

Propor a capacitacdo que vise atender necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo de
pessoal docente, técnico e administrativo dos 6rgdos e das unidades de ensino municipais;
Garantir a integracdo da rede municipal de ensino, fazendo observar o cumprimento das
normas legais e das determinag¢des dos drgaos superiores;

Apresentar aos Chefes imediatos superiores propostas de cria¢do, fusdo, incorporacao,
agrupamento ou extingao de estabelecimentos de ensino visando melhor distribuicdo da rede
fisica;

Propor convénios para melhor consecugao dos objetivos fixados para a rede escolar;

Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas das unidades
subordinadas;

Encaminhar a Secretaria de administracdo, todas as comunica¢des necessarias a regularidade
dos servicos relativos aos recursos humanos;

Propor a construcdo, ampliacdo e reforma de prédios, e a aquisicdo de equipamentos para os
estabelecimentos escolares municipais, encaminhando-as ao departamento de planejamento,
finangas e recursos humanos;

Autorizar a utilizagcdo de prédios escolares para outras atividades que ndo as de ensino, mas de
carater educacional, cultural e social relevantes;

Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos municipais de ensino;

Convocar servidores para prestacdo de servico extraordinario;

Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do pessoal
docente, técnico e administrativo e criar condi¢des favoraveis a frequéncia dos servidores;
Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisdes, 0s prazos para desenvolvimento
dos trabalhos e as determinag¢des das autoridades superiores.
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Providenciar a triagem dos candidatos as vagas nas creches municipais e autorizar
individualmente a matricula dos candidatos;

Implementar e dirigir os trabalhos dos coordenadores de programas especiais previstos para a
melhoria do ensino na rede municipal;

Assessorar ao servi¢o de educacdo, na formacgdo da politica educacional do Municipio, no
ambito de sua competéncia;

Elaborar, em colaboracdo com os érgaos educacionais da unido e do estado, o plano
Municipal de educacao, visando desenvolver o ensino do Municipio;

Determinar, para cada ano letivo, o numero de vagas disponiveis na rede municipal de
Ensino, fazendo a chamada da populagdo em idade escolar para as matriculas;

Promover e controlar a frequéncia dos professores e diretores das escolas e dos alunos;
propor, tendo em vista as reais necessidades, a concentragao de professores para o ensino
municipal observada a legislagdo vigente;

Promover a expedicdo de certificados de conclusdo de cursos;

Exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares, a fim de que se observem os
dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino municipal;

Supervisionar as escritura¢des atribuidas as escolas, fiscalizando também a uniformizacdo dos
alunos, higiene e utilizacdao de materiais permanentes;

Fiscalizar a aplicacdo dos programas de ensino estabelecidos pela orientacdo pedagadgica,
cooperando com os professores para a sua racional e adequada aplicacao;

Providenciar para que os professores enviem pontualmente a Secretaria de educacao, os
boletins de frequéncia;

Informar os érgdos competentes do Municipio sobre as necessidades das escolas e centros
municipais de educacdo e qualquer outra deficiéncia ou irregularidade em suas instalagdes ou
funcionamento para as providéncias dos servicos e/ou reparos;

Elaborar os programas de ensino para cada ano letivo, dentro das normas preestabelecidas
pelo sistema educacional;

Promover aperfeicoamento dos professores municipais, através de cursos especiais;
desempenhar outras atribuicdes que lhe forem determinadas pelo Secretdrio municipal de
educacdo;

Apoiar, monitorar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e pedagdgicas
executadas no sistema de ensino municipal;

Orientar as unidades escolares quanto a aplicagao da legislagao educacional vigente, quanto a
documentacdo e auditoria escolar, em parceria com as divisGes distritais;

Acompanhar, sistematicamente, as escolas da rede municipal de ensino, visando a melhoria da
organizacao e do funcionamento dos estabelecimentos escolares, em parceria com as
unidades administrativas distritais;

Orientar e apoiar o processo de implementacdo de programas e projetos de qualidade,
possibilitando auto avaliacao e consequente melhoria da gestao escolar;

Assegurar, orientar e supervisionar a aplicabilidade da legislacdo educacional vigente no
ambito da rede municipal de ensino;

Articular junto ao conselho municipal de educacao, a elaboracdo de minutas de resolugdes e
pareceres referentes as diretrizes da educacdo basica do sistema municipal de ensino;
Assegurar a integridade dos resultados finais dos alunos e dos documentos escolares
expedidos pelas Secretarias das escolas da rede municipal;

Elaborar minutas de instrugdo normativa, norma pedagdgica e orientagdo técnica pedagogica,
referentes as diretrizes da educagdo basica da rede municipal de ensino;

Subsidiar as escolas da rede municipal quanto a regulariza¢do da vida escolar dos alunos;
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Analisar os documentos escolares e emitir parecer;

Receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento e frequéncia encaminhadas pelas
escolas;

Auxiliar na elaboracdo o calendario escolar oficial da rede municipal de ensino;

Desenvolver outras atividades correlatas;

Acompanhar, avaliar e receber o material adquirido, observada a especificacdo, quantidade,
qualidade e valores, conforme nota de empenho e nota fiscal;

Coordenar e controlar a distribuicdo do fardamento escolar e material escolar, didatico e
pedagégico;

Estabelecer critérios para a armazenagem e manutencdo dos estoques de equipamentos,
materiais permanentes, de consumo e escolares no almoxarifado;

Coordenar e controlar a distribuicdo de equipamentos, materiais escolares, permanentes, de
consumo e fardamento as unidades escolares e administrativas;

Proceder a promogao de programas para a manutengao e conservagao do patriménio da
Secretaria;

Propor diretrizes para nortear a ado¢ao do uso racional dos diversos materiais de consumo;
Sugerir medidas para a aquisicdo ou baixa dos bens méveis e imédveis;

Zelar pela guarda do patriménio da Secretaria;

Distribuir, cadastrar e inventariar os bens da Secretaria;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Organizar, coordenar e orientar a equipe em questdes administrativas e de execucdo de
atividades;

Reestruturar as linhas do transporte escolar;

Criar regulamento para alunos usuarios do transporte escolar;

Monitorar e controlar quilometragem diaria dos veiculos do transporte escolar; Coordenar
funcionarios do setor;

Fiscalizar e controlar a distribuicao da merenda escolar;

Realizar periodicamente servicos de fiscalizagdo nos veiculos do transporte escolar; Quanto as
normas de seguranca, de conduta e condi¢des dos veiculos;

Elaborar relatérios e notificagGes, enviando ao departamento juridico;

Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a prefeitura e a concessionaria do servigo
seja cumprido nos seus artigos;

Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;
Controlar os mapas de quilometragem didrios;

Trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servico seja
executado da melhor maneira;

Pedir empenhos e emitir notas fiscais para pagamento as empresas prestadoras do transporte.
Desincumbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias para o cumprimento de suas
atribuicdes;

Participacao da elaboracgdo de resolugdes, editais e demais documentos;

Avaliacdo e supervisdo de processos administrativos, convénios e parcerias;

Participacdo nas reunides de conselhos, sindicatos e outros 6rgdos ligados a educagao.
Acompanhamento do processo de atribuicao de aulas;

Colaboracdo em projetos de outras Secretarias;

Acompanhamento dos registros de visitas rotineiras dos supervisores;

Realizar o controle, o armazenamento e a distribuicdo dos produtos adquiridos para a
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merenda escolar para as escolas municipais, centro municipais de educacao e creches, sendo
responsavel também do envio e controle do cardapio e mapas de distribuicdo de suprimento e
da alimentacao escolar.

8.3. DIVISAO DE SUPRIMENTO E ALIMENTAGCAO ESCOLAR

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Ao chefe de Suprimento e Alimentac¢do Escolar, subordinado diretamente a Secretaria
Municipal de Educagdo, compete:

Gerenciar as solicitacdes de pedido de compras através de Sistema de Informatica e/ou
memorando;

Acompanhar os pedidos, desde a entrega de ordem de compras ao fornecedor até o
pagamento das notas fiscais;

Informar a Secretaria sobre vencimento de contratos, atas de registro de precos e ordens de
compras;

Auxiliar a Secretaria de Educacdo em todas as atividades administrativas relacionadas a
alimentacao escolar;

Auxiliar na elaboracgao do plano anual de trabalho do Programa Nacional de Alimentacao
Escolar;

Interagir com o Conselho de Alimentacdo Escolar (CAE) no exercicio de suas atividades e
assessorar o CAE no que diz respeito a execugdo técnica do PNAE;

Articular e planejar com os agricultores e associacdes de pequenos produtores a aquisicao de
alimentos para a alimentacdo escolar na modalidade de compras "chamamento", para garantir
o previsto na Lei n2 11.947, de 16 de junho de 2009;

Auxiliar os processos de licitagdo na compra de alimentos pereciveis e ndo pereciveis
necessarios para a alimentacgao escolar;

Participar do processo de avaliagdo técnica de géneros alimenticios para alimentagao escolar;
Acompanhar junto com o quadro técnico de nutricionistas os cardapios para a Educacgdo
Infantil, Educacdo Fundamental, EJA, Mais Educacg3do e os carddpios elaborados para patologias
e deficiéncias associadas a nutri¢ao;

Acompanhar no processo de aplicacdo de testes de aceitabilidade dos itens do cardapio
escolar, a fim de evitar a aquisi¢do de alimentos desnecessarios e/ou ndo mais aceitaveis no
cardapio;

Acompanhar, juntamente com os demais servidores os processos para aquisicdo de
equipamentos, utensilios, uniformes e demais itens necessarios para as cozinhas das escolas e
creches;

Articular-se com a direc¢do, coordenacao pedagdgica e nutricionistas para planejamento de
atividades ludicas com o contetdo de alimentacdo e nutrigdo;

Articular-se com as demais secretarias a¢des voltadas a alimentacao e nutricao dos escolares
como: Saude na Escola, Aquisicdo da Agricultura familiar e Horta Escolar, Avaliacdo Nutricional
dos Escolares, A¢des do Conselho de Seguranca Alimentar e outros;

Auxiliar no processo para promocao de cursos e capacitacdes para as merendeiras e zelar para
gue, se promova a capacitagdo especifica de merendeiros, assim entendidos os manipuladores
de alimentos da merenda escolar, sejam observadas as normas sanitarias vigentes;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.
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8.4. DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM NUTRIGCAO

ATRIBUICOES:

Realizar visitas as escolas, a fim de verificar as condi¢gdes de armazenamento e conservacgao
dos géneros da alimentagdo escolar;

Promover a¢des de educacgao alimentar e nutricional de armazenamento e distribuicdao dos
géneros alimenticios destinados aos alunos da rede publica municipal;

Orientar a aquisicdo de insumos para os programas de alimentagdo escolar, dando prioridade
aos produtos da regido;

Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimenta¢do conjuntamente com
as merendeiras;

Fixar critérios para a distribuicdo da merenda escolar nos estabelecimentos de ensino
municipal;

Desenvolver outras atividades correlatas;

Coordenar/Gerenciar Divisdo de Alimentagdo Escolar;

Responsabilidade Técnica pelo Programa Municipal de Alimentagao Escolar;

Coordenar cozinheiras escolares;

Coordenar responsaveis pela alimentacdo escolar das unidades escolares da rede municipal de
ensino;

Elaboracdo anual do Projeto de Alimentagdo Saudavel;

Interacdo agricultores familiares (auxiliar toda a parte burocratica da compra da agricultura
familiar, inclusive elaborar toda documentacao individual de cada agricultura para participar
das chamadas publicas, assim como preenchimento de nota de agricultor familiar);
Elaboragdo de descritivo, calculo de quantidades e cotagGes para compra de alimentos para
escolas e centros municipais de educagao infantil, através de processo licitatério e chamada
publica para compra da agricultura familiar;

Elaboragdo de descritivo, calculo de quantidades e cotacdo para compra de alimentos para
capacitacdo de professores, através de processo licitatério;

Elaboracdo de descritivo, calculo de quantidades e cotacdo para compra de utensilios e
equipamentos para as cozinhas das unidades escolares do Municipio;

Elaboracdo de descritivo, calculo de quantidades e cotacdo para compra de uniformes para as
cozinheiras escolares do Municipio;

Controlar pregdes de alimentos, alimentos da chamada publica do agricultor familiar, de
equipamentos e utensilios de cozinhas, de lanches de capacita¢des para professores e de
uniformes para cozinheiras escolares;

Elaborar liberagdes de alimentos mensais para escolas e conferir relatérios de
acompanhamento do programa de alimentacao escolares da rede municipal de ensino;
Assessorar o Conselho de Alimentacao Escolar;

Assessorar o Conselho de Seguranca Alimentar e Nutricional e a Camara Intersetorial de
Seguranca Alimentar e Nutricional;

Responder como Secretaria Executiva do Consea e Caisan;

Conferencia de relatérios de acompanhamento mensal do Programa municipal de Alimentacdo
Escolar;

Prestar contas através do SIGPC;

Revisar Manual de Boas Praticas de Manipulagdo ou Fabricagdo de Alimentos;

Interagao com Universidades;
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Representacdo do Municipio nas discusses de Seguranga Alimentar e Nutricional na regido
Oeste e Sudoeste.

8.5. COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE |
CARGO: CORRDENADOR DA SECRETARIA ESCOLAR |

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS COM ATE 300 ALUNOS

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cdpias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizagao de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacao de processos conforme normas estabelecidas em manual préprio;
Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

Conhecer o projeto politico-pedagdgico do estabelecimento de ensino;

Cumprir a legislagdao em vigor e instru¢des normativas emanadas da SEED e do conselho
estadual de educagao que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento
de ensino;

Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos demais agentes
administrativos;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

Organizar e manter atualizado as resolugdes, instrucdes normativas, oficios e demais
documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e
conclusdo de ano letivo;

Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;
Organizar e manter atualizado, os arquivos escolares, ativos e inativos, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo da identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares;

Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢do da documentacgdo escolar do aluno, respondendo
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por qualquer irregularidade;

Manter atualizado os registros escolares dos alunos no sistema informatizado: sere,
educacenso, sistema presenga mec.

Cumprir e fazer cumprir as obrigacdes inerentes as atividades administrativas da Secretaria,
guanto ao registro escolar do aluno referente a documentagdo comprobatdria, necessidades
de adaptacao, aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacao, reclassificacao e
regularizacao de vida escolar;

Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando sua frequéncia em
formulario préprio ao setor competente;

Secretariar os conselhos de classe e reunides quando solicitado pela dire¢do, redigindo as
respectivas atas;

Conferir, registrar e/ou patrimonial materiais e equipamentos recebidos;

Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da Secretaria escolar, quando solicitado;
Processo online de regularizagao da vida legal do estabelecimento de ensino;

Relatdrios finais da vida escolar dos alunos.

8.6. COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES CLASSE 11
CARGO: COORDENADOR DA SECRETARIA ESCOLAR 11

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS ACIMA DE 300 ALUNOS

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizacdo das atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada darea;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cdpias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas em manual proprio;
Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

Conhecer o projeto politico-pedagdgico do estabelecimento de ensino;

Cumprir a legislagdao em vigor e instru¢des normativas emanadas da SEED e do conselho
estadual de educagao que regem o registro escolar do aluno e a vida legal do estabelecimento
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de ensino;

Distribuir as tarefas decorrentes dos encargos da Secretaria aos demais agentes
administrativos;

Receber, redigir e expedir a correspondéncia que lhe for confiada;

Organizar e manter atualizado as resolugdes, instrucdes normativas, oficios e demais
documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula, transferéncia e
conclusdo de ano letivo;

Encaminhar a dire¢do, em tempo habil, todos os documentos que devem ser assinados;
Organizar e manter atualizado, os arquivos escolares, ativos e inativos, de forma a permitir, em
qualquer época, a verificagdo da identidade e da regularidade da vida escolar do aluno e da
autenticidade dos documentos escolares;

Responsabilizar-se pela guarda e expedi¢cdo da documentacgdo escolar do aluno, respondendo
por qualquer irregularidade;

Manter atualizado os registros escolares dos alunos no sistema informatizado: sere,
educacenso, sistema presenga mec.

Cumprir e fazer cumprir as obrigacOes inerentes as atividades administrativas da Secretaria,
guanto ao registro escolar do aluno referente a documentagdo comprobatdria, necessidades
de adaptacao, aproveitamento de estudos, progressao parcial, classificacao, reclassificacao e
regularizacao de vida escolar;

Organizar o livro-ponto de professores e funcionarios, encaminhando sua frequéncia em
formulario préprio ao setor competente;

Secretariar os conselhos de classe e reunides quando solicitado pela direcao, redigindo as
respectivas atas;

Conferir, registrar e/ou patrimonial materiais e equipamentos recebidos;

Fornecer dados estatisticos inerentes as atividades da Secretaria escolar, quando solicitado;
Processo online de regularizacao da vida legal do estabelecimento de ensino;

Relatdrios finais da vida escolar dos alunos.

8.7. COORDENADORIA DE TRANSPORTE ESCOLAR

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Planejar, organizar e gerenciar a logistica de transporte escolar no Municipio;

Implantar as linhas de transporte escolar necessarias ao atendimento dos estudantes;
Assessorar os procedimentos licitatorios destinados a contratacdo de servigos de transporte
escolar e a aquisicdo de 6nibus e vans escolares;

Fiscalizar a prestacdo de servicos de transporte escolar por empresas terceirizadas e/ou
contratadas;

Manter a frota em perfeito estado de manutencgéo, solicitando os reparos necessarios ao setor
competente;

Solicitar reparos na malha viaria rural, quando necessario;

Solicitar, quando necessario, o treinamento dos motoristas da frota escolar;

Repassar as informacOes necessarias para alimentar o Sistema de Gestdo do Transporte
Escolar e responsabilizar-se pelas informacdes prestadas;

Prestar contas referentes a transporte escolar perante os 6rgaos competentes municipal,
estadual e federal;
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Atender a comunidade escolar nos assuntos referente ao transporte escolar;
Desempenhar outras atividades afins.

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

9.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregdo, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio;

Instalacdo e manutencado de estabelecimentos municipais de esportes;

A elaboracdo e execucdo do plano municipal de esporte e lazer;

Promocdes desportivas e recreativas.

Planejar e executar as aquisi¢cdes da Secretaria de esportes e lazer;

Efetuar o controle das despesas oriundas das atividades da Secretaria de esportes e lazer;
Realizar o planejamento do orcamento anual da Secretaria.

Organizar as escalas e os hordrios de trabalho dos servidores da Secretaria de esportes e lazer;
Planejar a manutencgado preventiva dos espagos publicos sob sua responsabilidade;
Coordenar o armazenamento e o transporte dos materiais e equipamentos da Secretaria.
Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer do Municipio, no ambito de
sua competéncia;

Promover a realizagdo de atividades recreativas e desportivas destinadas aos alunos
matriculados nas escolas municipais, fora do horario de aula e nos periodos de férias, inclusive
em conjunto com a Secretaria de educacao;

Realizar as diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor qualidade de
vida a populacgdo, inclusive com a promocgdo de competicdes municipais ou participacdo
naguelas de ambito regional, estadual ou nacional;

Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e de lazer, dando - lhes dimensao
educativa;

Estimular a participacdao da populacdao em eventos desportivos e de lazer, promovendo
competicBes, cursos e seminarios;

Promover a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios e espagos
destinados a pratica desportiva e de lazer;

Promover a integracdo com os demais 6rgaos da administragdo, na utilizagdo e otimizacdo dos
equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;

Gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na adrea de sua competéncia;

Ajustar e desenvolver convénios com os drgaos federais, estaduais e entidades particulares
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objetivando o desenvolvimento das atividades no ambito de sua competéncia;

Desenvolver projetos de lazer nos bairros e distritos, promovendo e incentivando o
desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas de lazer;

Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo as
atividades esportivas;

Elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio;
Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratacao de professores para o ensino de
educacdo fisica nas escolas municipais, observada a legislagao vigente;

Promover a expedicdo de certificados de conclusdo de cursos desportivos;

Exercer permanente fiscalizagdo das unidades escolares, a fim de que se observem os
dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino desportivo no Municipio;

Informar os érgdos competentes da prefeitura sobre as necessidades dos espacos desportivos
e qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalagdes ou funcionamento, para as
providéncias dos servicos e reparos; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

9.2. DIVISAO DE ESPORTE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA AREA DE ESPORTES E LAZER

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisao, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Promover e apoiar praticas esportivas junto a comunidade, seja no ambito escolar,
empresarial, rural ou popular;

Organizar e executar eventos esportivos carater popular e educativo;

Promover com regularidade os programas esportivos;
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Administrar as pragas de esportes e ginasios de esportes construidos com recursos municipais
e/ou sob responsabilidade do Municipio;

Estimular e coordenar a utilizagcdo das quadras poliesportivas, campos de esportes e espacos
pertencentes ao Municipio;

Promover programas esportivos junto a clientela escolar;

Prestar assisténcia a formacdo de associa¢Ges comunitarias com fins esportivos e de
recreagao;

Elaborar e atualizar o registro das entidades esportivas e centros comunitarios de atividades
esportivas no Municipio;

Criar projetos para retirar as criangas, jovens e adultos das ruas;

Promover campeonatos municipais nas diversas modalidades envolvendo todos os municipes;
Coordenar a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho esportivo;
Incentivar as praticas esportivas para os jovens e adultos, com objetivos de participa¢des nas
festas do Municipio,

Propor os torneios populares que devam compor o calendario;

Sugerir os eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos; Exercer
outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata ou institucional.

9.3. DIVISAO DE LAZER

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO NA AREA DE ESPORTES E LAZER ATRIBUICOES:
Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Planejar, executar, coordenar os programas recreativos de carater popular e educativo;
Promover, com regularidade, a execucao de programas recreativos e de lazer para a
populagdo;

Prestar assisténcia a formacgao de associagGes comunitarias com fins esportivos e de
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recreagao;

Promover programas recreativos junto a clientela escolar;

Definir e implementar as politicas municipais de lazer e recreacdo, em consonancia com as
diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislacdo municipal, estadual e federal
pertinente;

Definir e implementar as politicas de lazer para democratizar o acesso ao esporte e lazer e
recreacdo no Municipio;

Incentivar as praticas de lazer e recrea¢do para os jovens e adultos, com objetivos de
participacdes nas festas do Municipio,

Promover gincanas municipais nas diversas modalidades envolvendo todos os municipes;
Propor novas técnicas e equipamentos de recreagao

Sugerir os eventos de impacto que devam compor o calendario anual de eventos;

Exercer outras atividades compativeis com a func¢ao, a critério da chefia imediata ou
institucional.

10 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

10.1. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcao, articulacao, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgcamentario, contabil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Exercer as atividades concernentes aos servicos de assisténcia e atendimento de necessitados
que se dirijam a prefeitura em busca de ajuda;

Promover o levantamento de recursos da comunidade que possam ser utilizados no socorro e
assisténcia aos necessitados;

Fiscalizacdo e aplicagdo de auxilios e subvengdes consignados no orgamento municipal para
entidades de assisténcia social;

Assistir aos necessitados, em questdes juridicas, estagios de pessoas que atuam na area de
assisténcia social, objetivando o aprimoramento de seus conhecimentos, sendo uma fungado
fundamental implementar programas que visem o atendimento a criancga e ao adolescente
através de projetos de ocupacao;

Estabelecer medidas de protecdo e defesa da criancga contra atos de violéncia por parte da
familia, da comunidade ou do estado, compete prestacdo de apoio técnico e financeiros a
entidades, grupos ou movimentos comunitarios em propostas que se conduzam com a
diretrizes do departamento; implanta¢do de programas e projetos assistenciais e de salde
envolvendo a terceira idade, definir programas, projetos e atividades relacionadas com
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servicos de natureza comunitaria voltados para a crianga e para o adolescente, implantacdo de
programas e projetos assistenciais e de saude envolvendo a infancia e adolescéncia,
articulacdo e integragdo com outros 6rgaos municipais, demais niveis de governo entidades de
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos inerentes as suas
atribuicdes;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e a¢Ges sociais inerentes a sua area de
atuagao;

Propor a edi¢cdo de normas e atos de natureza técnica ou administrativa pertinentes a sua
formacgao e compativeis com a sua area de atuacao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativel com sua area de
atuagao;

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execuc¢do das politicas e diretrizes de seu setor;
Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e procedimentos;
Desenvolver estudos visando a implanta¢do e/ou aprimoramento dos sistemas
administrativos;

Elaborar diretrizes para a organizacao e modernizacdo das estruturas e procedimentos
administrativos;

Estudar e analisar programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos de sua area de competéncia;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracdo, analise e
implantacdo de programas e projetos;

Promover o levantamento dos problemas sociais do Municipio, objetivando resolve-los da
forma mais racional possivel;

Promover os servigos de assisténcia funeraria as pessoas necessitadas;

Providenciar o encaminhamento de pessoas para outro centro, quando a medicina local ndo
estiver em condi¢cOes de combater a doenga, proporcionando-lhes recursos e orientagdes;
Articular-se com érgdos competentes a fim de carrear recursos para programas de habitacao;
Fiscalizar a aplicacdo de recursos provenientes de convénios dirigidos a assisténcia social;
Desenvolver programas de atendimento e assisténcia aos menores abandonados e pessoas
carentes de recursos financeiros;

Promover o levantamento de recursos junto a comunidade que possam ser utilizados no
socorro e assisténcia aos necessitados;

Fornecer passagens, dentro das disponibilidades financeiras, a pessoas carentes para se
deslocarem dentro ou fora do Municipio;

Opinar sobre pedidos de subvences e auxilios a entidades assistenciais e fiscalizar a suas
aplicacdes, quando concedidos;

Promover a realizagdo de convénios de assisténcia social com as entidades congéneres,
federais e estaduais;

Promover o bloqueio e desbloqueio de cadastros junto aos érgdaos competentes; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.
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10.2. DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execuc¢do de programas do 0rgao;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e a¢Ges sociais inerentes a sua area de
atuacgao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativel com sua area de
atuacgao;

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execuc¢do das politicas e diretrizes de seu setor;
Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Desenvolver estudos visando a implantacdo e/ou aprimoramento dos sistemas
administrativos;

Elaborar diretrizes para a organizagdo e modernizagao das estruturas e procedimentos
administrativos;

Estudar e analisar programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos de sua area de competéncia;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracdo, analise e
implantacdo de programas e projetos;

Contatar o servidor, no caso de auséncias prolongadas ao trabalho sem prévio esclarecimento;
e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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10.3. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SUAS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar o planejamento estratégico das atividades de vigildncia socioassistencial, ouvidoria
do SUAS e gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social;

Supervisionar a coleta, analise e disseminagdo de informacgGes socioassistenciais e territoriais;
Estabelecer metodologias para busca ativa e abordagem social eficiente.

Facilitar a comunicacgdo e integracao entre setores de Protec¢do Social Basica e Especial;
Coordenar a elaboracdo e periddica atualizacdo do diagndstico socioterritorial do municipio;
Gerenciar o processo de cadastramento e atualizagdo do Cadastro Unico;

Fomentar o levantamento de informacdes territorializadas para CRAS e PSE a fim de apoiar
acOes de busca ativa;

Organizar e gerir sistemas de notificacGes para eventos de violagdo de direitos;

Coordenar a padroniza¢do e qualidade dos registros de atendimentos nas unidades
socioassistenciais;

Supervisionar a alimentac¢do dos sistemas de informacgdo sobre a rede socioassistencial;
Implementar instrumentos de coleta e analise de dados para monitoramento e avaliacdo;
Fomentar a avaliacdo da qualidade dos servicos prestados pela rede socioassistencial publica e
privada;

Definir e aplicar indicadores de avaliacdo e monitoramento do SUAS;

Facilitar o acesso as informacdes de monitoramento e vigilancia socioassistencial;

Coordenar o monitoramento da rede socioassistencial em parceria com areas de Protec¢des
Sociais;

Realizar visitas as unidades da rede socioassistencial para acompanhamento das atividades;
Analisar tendéncias e estudos sociais para antecipar demandas e ajustes nos servigos
prestados;

Promover parcerias com organiza¢des da sociedade civil para fortalecer agdes
socioassistenciais;

Criar protocolos de resposta rapida para situacdes emergenciais de vulnerabilidade social;
Elaborar relatérios mensais e anuais sobre o desempenho da rede de atencdo e protecao
social;

Coordenar campanhas de conscientiza¢do sobre direitos sociais e servigcos disponiveis para a
populagdo;

Monitorar a legislacdo pertinente e garantir que as atividades do SUAS estejam em
conformidade legal;

Auxiliar na captacao de recursos e elaboracdo de projetos para financiamentos externos;
Coordenar a criagdo de planos de contingéncia para a continuidade dos servicos em situacées
adversas;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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10.4. DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar e supervisionar as acoes voltadas para a assisténcia social no municipio, com foco
na promocao do bem-estar, na reducao das desigualdades e na garantia dos direitos sociais
dos cidadaos;

Coordenar e supervisionar programas e projetos voltados para a promoc¢do do bem-estar
social, com foco em populagdes vulneraveis;

Coordenar e supervisionar a execucdo das politicas publicas de assisténcia social, direitos
humanos, habitacdo, seguranga alimentar e outras areas correlatas;

Supervisionar o funcionamento do Centro de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS), Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos (SCFV) e outros equipamentos sociais municipais;
Supervisionar a implementagao de ag¢Ges voltadas para a inclusdo e integracao de pessoas em
situacdo de vulnerabilidade, como idosos, criancas, adolescentes, pessoas com deficiéncia e
pessoas em situagdo de rua;

Supervisionar a concessao e a gestdo de beneficios eventuais, como auxilios financeiros, cestas
basicas, aluguel social e outros auxilios previstos pela legislacdo municipal e federal;

Realizar avaliagdes, em conjunto com a gestdo, sobre o impacto e a eficacia das agdes e
programas desenvolvidos, propondo melhorias quando necessario;

Supervisionar equipes técnicas e administrativas da divisdo, garantindo o alinhamento das
atividades com os objetivos institucionais;

Organizar e supervisionar o atendimento direto a populagdo, garantindo a escuta qualificada e
a orientacdo adequada as demandas sociais;

Fiscalizar a implementacdo de acGes de assisténcia social em situacdes emergenciais, como
desastres naturais ou crises econémicas, visando atender rapidamente as necessidades da
populacao afetada;

Representar a divisdo em reunides, foruns, conselhos e eventos relacionados a area de
desenvolvimento social;

Fiscalizar a implementacdo de agGes que promovam a conscientizacdo sobre direitos e deveres
da populagdo, incentivando o exercicio da cidadania;

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgdos de administracdo ou execucgdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execuc¢do de programas do 6rgao;
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Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e a¢Ges sociais inerentes a sua area de
atuacgao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativel com sua area de
atuacgao;

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execugdo das politicas e diretrizes de seu setor;
Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Desenvolver estudos visando a implantacdo e/ou aprimoramento dos sistemas
administrativos;

Elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizagao das estruturas e procedimentos
administrativos;

Estudar e analisar programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

Fornecer subsidios técnicos para elaboracdo de anteprojeto de leis e decretos relacionados a
assuntos de sua area de competéncia;

Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

Participar, dentro de sua especialidade, de equipes multiprofissionais na elaboracdo, analise e
implantacdo de programas e projetos;

Contatar o servidor, no caso de auséncias prolongadas ao trabalho sem prévio esclarecimento;
Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.

10.5. COORDENADORIA DE GESTAO SOCIAL

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO DE INVESTIDURA: nivel superior em servigo social, gestao publica e psicologia
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;
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Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das copias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas em manual proprio;
Atender e orientar o publico em geral;

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

10.6. COORDENADORIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: CURSO SUPERIOR preferencialmente com formagao nas dreas de: satde,
psicologia, assisténcia social, administragao ou direito.

ATRIBUICOES:

Coordenar a politica municipal de defesa dos direitos da mulher;

Prestar assessoramento a administracdo municipal, em questées que digam respeito aos
direitos da mulher;

Identificar as instituicGes de fomento governamentais e ndo governamentais, em ambito
nacional e internacional, para serem contatadas, mediante envio de projetos na perspectiva de
género, visando solicitacdo de recursos financeiros para o Municipio;

Elaborar estudos, pesquisas, pareceres, informacdes e levantamentos relativos a politica da
mulher;

Selecionar, organizar, registrar e manter as informacdes referentes a sua area de atuacdo;
Assessorar a estrutura ou a alteracao estrutural do Conselho Municipal dos Direitos da Mulher
(CMDM) de Capitdo Lednidas Marques;

Dar assessoramento a diferentes drgdos do governo e articular programas dirigidos a mulher
em assuntos do seu interesse que envolvam saude, seguranga, emprego, salario, moradia,
educacdo, agricultura, raca, etnia, comunicacdo, participagao politica e outros;

Prestar assisténcia aos programas de capacitacao, formacao e de conscientiza¢do da
comunidade, especialmente do funcionalismo municipal;

Articular com os drgdos e entidades, visando a integracdo das suas a¢ées na execuc¢ao da
Politica Municipal de Defesa dos Direitos da Mulher, atuando na formulacdo de estratégias e
no controle da execugdo da politica publica;

Coordenar o processo de assessoramento, acompanhamento e monitoramento para a
implementacdo dos Planos Municipais originarios da Politica Municipal de Defesa dos Direitos
da Mulher;

Dar assessoramento técnico nos assuntos relativos a politica, como nas ac¢des relativas a
condicdo de vida da mulher e ao combate aos mecanismos de subordinacao e exclusdo que
sustentam a sociedade discriminatéria, visando buscar a promocao da cidadania feminina e da
igualdade entre os géneros;

Orientar o encaminhamento de denuncias relativas a discriminacdo da mulher;

Promover a realizagdo de estudos e pesquisas, formando um banco de dados sobre as politicas
publicas do género;

Prestar apoio e assisténcia ao didlogo e a discussdo com a sociedade civil para articulagdo de
acGes e recursos em politicas de género e, ainda, participar de féruns, encontros, reuniGes,
semindrios e outros que abordem questdes relativas a mulher;
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Coordenar acdes de execucdo direta ou indireta, relacionadas ao atendimento da mulher no
ambito da sua competéncia;

Atuar na promocdo e na operacionalizacdo de convénios, contratos, termos de parceria ou
instrumentos congéneres necessarios ao fiel cumprimento da sua competéncia;
Desempenho de outras atividades correlatas.

11- SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

11.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

REQUISITO DE INVESTIDURA: LIVRE NOMEACAO

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Planejar, coordenar, supervisionar, promover o desenvolvimento e divulgacao de atividades e
iniciativas artistico-culturais;

Fomentar o acesso da populagdo aos beneficios da educacgdo artistico-cultural e outras
atividades correlatas;

Administrar os préprios e espagos publicos destinados as areas artistico-culturais;
Coordenar a gestdo dos Fundos afetos a Secretaria;

Proposicdo de acordos e convénios com entidades publicas e privadas para execucdo de
programas e campanhas de cultura;

Realizar atividades que possibilitem a populagdo a convivéncia com as artes em geral,
despertando-lhe o interesse pela cultura;

Supervisionar agdes que visem a criagao de instrumentos para a defesa e o resgate do
patrimdnio histérico-cultural do Municipio e fomento das linguagens artistico-culturais;
Coordenar a realizacdo de agGes e politicas publicas para democratizacdo da cultura;
Efetuar a gestdo das atividades de todos os 6rgdos e servicos que integram a estrutura da
Secretaria;

Elaborar projetos, programas e a¢des culturais.

Viabilizar o desenvolvimento socioecondémico e turistico do Municipio;

Gerenciar a organizagao das festas do Municipio, incentivando o turismo;

Coordenar, planejar e executar os eventos oficiais promovidos e apoiados pelo Municipio;
Atuar no planejamento, promogdo e execugdo de programas, projetos e eventos de cunho
comemorativo e turistico no Municipio;

Promover o desenvolvimento turistico do Municipio;

Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua diversificagdo e
integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da qualidade de vida de sua
populacdo, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo
vigente;

Promover a estruturagao e organizagao da cadeia produtivas do turismo, a fim de focalizar e
articular os esforgos publicos e privados no desenvolvimento e diversificagdao do turismo no
Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento econémico de longo prazo
do Municipio;

Administrar o funcionamento, manutengao e aprimoramento da infraestrutura fisica de apoio
e orientagao ao turista;
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Fomentar programas destinados a formacao e qualificacdo de forca de trabalho no setor
turistico, a fim de melhorar a produtividade e competitividade do turismo do Municipio e
promover a insercao produtiva da populacdao economicamente ativa;

Fomentar e coordenar a identificacao, formulagao, avaliacdao e promocgao de projetos e
empreendimentos que objetivem o aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo e
de negdcios do Municipios, visando o respeito das normas ambientais vigentes e a integracado
social e produtiva da populagdo economicamente ativa do Municipio;

Zelar pela inclusdo do Municipio nos programas estaduais e federais de promogao e marketing
do turismo, nos ambitos nacional e internacional, a fim de consolidar a imagem do Municipio
como um destino turistico de alta qualidade para os visitantes e com potencialidades para a
realizacdo de novos negdcios;

Definir, promover e divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma articulada e
participativa com as organiza¢Ges empresariais, culturais, e as demais Secretarias;

11.2. DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO TURISTICO

CARGO: ASSESSOR DE ATIVIDADES TURISTICAS

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ARQUITETURA OU ENGENHARIA CIVIL
ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento as atividades da Secretaria, no desempenho de suas atribuicGes e
responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizagdo e acompanhamento da execugdo e
programacdo técnica;

Prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Secretaria nas Atividades Turisticas,
propondo ideias e desenvolvendo projetos;

Desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretédrio, no ambito de sua area de
atuagao;

Planejar, desenvolver, organizar, coordenar, e controlar as atividades de Competéncia
vinculadas ao Cultura e Turismo;

Prestar o assessoramento para possibilitar a organiza¢do, coordenacdo, execuc¢do, comando e
controle das atividades;

Prestar assessoramento direto a Secretdria Municipal de Cultura e Turismo;

Desenvolver pesquisas, levantamentos, andlises e avaliacées de dados e informagdes técnicas
guanto as melhorias no turismo municipal.

11.3. DIVISAO DE PROJETOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR ENGENHARIA OU ARQUITETURA

ATRIBUICOES:

Dirigir programas e a¢des dos equipamentos da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;
Gerenciar a execucdo do orcamento da Secretaria e das politicas culturais propostas no plano
de governo;

Organizar ac¢Oes, realizar estudos para criacdo de mecanismos para captacdo de recursos;
Elaborar, acompanhar e fiscalizar os projetos, programas e a¢des culturais;

Coordenar as equipes técnicas dos centros culturais.

Organizar, promover e participar das atividades do Conselho Municipal de Turismo do
Municipio.
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Efetuar o acompanhamento e avaliagdo da execucdo dos convénios na area de sua atuacdo;
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia.

Promover a estruturacdo e organizacao da cadeia produtivas do turismo, a fim de focalizar e
articular os esforcos publicos e privados no desenvolvimento e diversificagdo do turismo no
Municipio, em consonancia com a estratégia de desenvolvimento econémico de longo prazo
do Municipio;

Desenvolver estudos de cenarios futuros e contextualizagdo do turismo da Cidade; e
Desempenhar outras atividades afins.

11.4. COORDENADORIA DE CULTURA E TURISMO

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas aos problemas que se apresentem na unidade;

Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacgao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a popula¢do do Municipio, de forma
equanime e participativa, visando o fortalecimento da identidade local e a valoriza¢do da
diversidade cultural;

Instituir a cultura como instrumento de transformacdes sociais em parceria com a iniciativa
privada e governamental, a fim de estabelecer um trabalho participativo e conjunto;

Dirigir, gerenciar, acompanhar e garantir a diversidade cultural em todas as suas
manifestacdes e expressdes como previsto no Plano Nacional de Cultura;

Elaborar, implementar e acompanhar, com os setores diretamente interessados, eventos,
festivais, seminarios, festas populares em todas as suas vertentes tais como: Teatro,
audiovisual, danca, artes plasticas, musica, cultura urbana entre outras;

Dirigir, movimentar e acompanhar os equipamentos publicos de cultura, com a finalidade de
difundir, preservar e promover o intercimbio entre as varias formas de expressdo cultural;
Implantar e implementar escola de artes em suas diversas formas de expressao artistica e
cultural, teatro, audiovisual, fotografia, danga, desenho, artes plasticas, quadrinhos, poesia,
literatura, musica dentre outras;
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Difundir a Cidade, seu patrimonio historico material e imaterial, suas belezas naturais, seu
urbanismo, suas paisagens e monumentos; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

12.1. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

REQUISITO DE INVESTIDURA: livre nomeagao

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de diregdo, articulacdo, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Realizar o planejamento operacional e a execuc¢do da politica de saide municipal;
Implementacdo do sistema municipal de saude e do desenvolvimento de acGes de promogao;
Protecdo e recuperacgdo da saude da populagdo com realizagdo integrada de atividades
assistenciais e preventivas, exercer as atividades concernentes aos servicos de assisténcia
médico odontoldgico-social a populagdo do Municipio encaminhamento a postos de saude,
hospitais e outros servicos assistenciais as pessoas que necessitem dessa providéncia;

De promocdo de inspegbes de salde nos servidores da prefeitura;

Realizar os servicos de vigilancia sanitaria, de conformidade com a legislagao vigente;
Promover o saneamento bdsico no Municipio conjuntamente com a Secretaria Municipal de
Agricultura Pecudria e Meio Ambiente;

Formulacdo da politica de saide do Municipio, no ambito de sua competéncia;

Promover a elaboragdo de programas anuais de salde e saneamento, promovendo-as a
execucdo; Promover a coopera¢do do Municipio com os 6rgdos e entidades federais e
estaduais encarregados de servigos de defesa sanitdria;

Promover as atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo aplicar a
legislacdo vigente;

Cooperar com instituicdes privadas que se destinem a realiza¢do de quaisquer atividades
concernentes aos problemas de educagdo sanitaria e saude;

Opinar sobre pedidos de auxilios e subvencdes a entidades médicas e fiscalizar a sua aplicagao;
Promover o levantamento dos problemas de satide no Municipio, localizacdo, na medida de
suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em fun¢do da maior ou menor
incidéncia das doencas na populacéo;

Promover campanhas de vacinacdo e combate a doengas infecto-contagiosas;

Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos, pessoas que
necessitem dessa providéncia;

Promover a distribuicao gratuita de medicamentos oriundos dos drgaos federais e estaduais,
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bem como daqueles adquiridos com recursos do Municipio a populagdo carente;

Promover programas de assisténcia médica-odontoldgica a populacgdo rural, especialmente a
escolares;

Coordenar e administrar as unidades de saude existentes no Municipio, facilitando o
atendimento aos municipes;

Propor ao Prefeito, a contratacdo de profissionais de salide, sempre que necessario, visando
melhor atendimento a populacao;

Promover a aquisi¢ao, coordenagao, manutengao guarda e conservagao de instalagdes de
equipamentos necessarios a saude;

Promover a programacao e execugao das despesas decorrentes do uso e manutencdo de bens
vinculados a salde; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

12.2. ASSESSORIA DE SAUDE

CARGO: ASSESSOR DE SAUDE

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO COM FORMAGAO PRIVATIVA DE
PROFISSIONAIS DE SAUDE, COM PROFISSOES REGULAMENTADAS.

ATRIBUICOES:

Ao Assessor da Secretaria Municipal de Saude, subordinado diretamente a Secretaria
Municipal de Saude, compete:

Assessorar no processo de direcdo, coordenacdo e controle das atividades relacionadas a
especificacdo, catalogacao, programacao, monitoramento, abastecimento, recebimento,
conferéncia, classificacdo, controle, guarda e distribuicdo de material de consumo da
secretaria;

Assessorar nas atividades de recepgao, estocagem, manipulacao e expedi¢cdao dos produtos
pertencentes a Secretaria Municipal de Saude;

Auxiliar no adequado armazenamento dos produtos, uniformes e equipamentos, visando
preservar sua integridade e seguranga;

Planejar e organizar a disposicdo das mercadorias estocadas, facilitando sua identificagao,
localizagdo e manuseio;

Assistir, orientar e acompanhar a secretaria quanto aos itens constantes nos editais de compra
de produtos especificos;

Prestar assessoramento as atividades da Secretaria e seus diretores, no desempenho de suas
atribuicdes e responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizagdo e acompanhamento
da execucdo e programacao técnica;

Prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da diretoria de Ateng¢do Primaria
Prestar apoio e colocar-se a disposi¢cdo para as demandas da Secretaria e da Diretoria de Alta e
Média Complexidade;

Prestar apoio e colocar-se a disposi¢cdo para as demandas da Secretaria e da Diretoria de
Gestao, Controle, Regularizacdo, Avaliacdo e Auditoria;

Assessorar e representar o Secretario de Saude quando de sua auséncia;

Desempenhar demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario e Diretores de
atencdo primaria, Gestdo, Controle, Regulariza¢do, Avaliacdo e Auditoria, no ambito de sua
area de atuacdo.
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12.3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria municipal de salide do
Municipio;

Manter a equipe de regulacdo atualizada a respeito da situacdo operacional de cada veiculo da
frota;

Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de todo o territdrio
abrangido pela frota de veiculos da Secretaria municipal de satde do Municipio;

Controle de entrada e saida de veiculos, e motoristas de cada veiculo para cada viagem;
Responsavel pelas manutengGes periddicas e preventivas da frota de veiculos da Secretaria
municipal de saude do Municipio;

Controle permanente da frota de veiculos da Secretaria municipal de saude do Municipio,
incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros);
Cadastramento e acompanhamento dos dados referentes aos abastecimentos feitos pela
frota;

Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos, licengas, realocando-
os;

Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também intercorréncias
administrativas, propondo solugdes;

Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios;

Participar do planejamento de reformas e /ou construcgdo da planta fisica do setor;
Providenciar a manutencao de equipamentos junto aos setores competentes; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério do Secretario.
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12.4. DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Realizar a chefia do Divisao Administrativa e Financeira, com planejamento, orientacao,
execucdo e fiscalizacdo dos recursos da Secretaria da Saide, mantendo estudos estatisticos e
relatérios sobre despesas, receitas e estimativas;

Realizar a operagdo, controle e acompanhamento da aplica¢cdo dos recursos do Fundo
Municipal de Saude;

Coordenar o planejamento de compras, de licitacdes e da execugao orcamentaria;

Efetuar o acompanhamento dos contratos de servigos e de compras;

Realizar o acompanhamento e o encaminhamento das prestacGes de contas das faturas dos
consorcios.

Desenvolver outras atividades relacionadas a drea de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

12.5. COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DA SAUDE

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicagdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observacdo da aplicacdo da legislacdo vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;

Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das copias dos documentos
preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;

Executar autuacdo de processos conforme normas estabelecidas em manual proprio;
Atender e orientar o publico em geral;
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Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a critério da chefia
imediata ou institucional.

12.6. COORDENADORIA DE ESPECIALIDADES E AGENDAMENTOS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Realizar agendamentos de exames e consultas

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente.

12.7. COORDENADORIA DE GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO EM SAUDE

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Alimentar o sistema de informacdo de programas de agentes comunitérios de saude,
cumprindo o fluxo estabelecido para alimentacao dos bancos de dados regional e estadual;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
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conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizacdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Gest3o geral dos sistemas: BPA, BPASIA, SIA/SUS,CADSUS (cartdo SUS (Busca e Cadastros),
CNES, E-SUS APS,SAPS - SECRETARIA DE ATENGCAO PRIMARIA A SAUDE SGP - SISTEMA DE
GESTAO DE PROGRAMAS (MAIS MEDICOS), E-Gestor, REGISTRO DAS
ATIVIDADES/PAGAMENTO MAIS MEDICOS/MEDICOS PELO BRASIL, GERENCIA APS SISAB,
Radar Digital DIGISUS, INVESTSUS, MV CONSULFARMA: SISTEMA DE INFORMAGAO EM SAUDE
Compreende todas as unidades de Saude e novos pontos a serem instalados (ADMINISTRADOR
GERAL DO SISTEMA), MOBILE CORE ACS - Tablets (GESTAO GERAL DO SISTEMA);

Suporte aos sistemas: BioFinger (ponto biométrico), BioConsulta (ponto biométrico), SIM,
SINASC, SINAN, SINAN-NET, LIRAA

Viabilizar internamente a implementacdo e gestdo de tecnologia da informag¢do no ambito da
SMS, em consonancia com as politicas e sistemas de informacdo do Governo Estadual/Federal,
visando disponibilizar ambiente operacional adequado a utilizacdo e compartilhamento dos
recursos de tecnologia disponibilizados;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solugées mais
vantajosas;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho da
Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizac¢do das atividades;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada drea;

Orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionaliza¢do de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execucdo, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracdo publica;

Controle, avaliacdo e auditoria de producao e contratos de prestacdo de servicos e demais;
PREENCHIMENTO DE LAUDOS (AIH HOSPITAL).
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12.8. OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE

CARGO: OUVIDOR DA SECRETARIA DE SAUDE
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES:

Definidos na Lei n2 2.331 de 09 de agosto de 2018.

12.9. DEPARTAMENTO DA SAUDE

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM MEDICINA

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento
dos trabalhos na unidade organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucgdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Programacado, elaboracdo e execugdo da politica de saide do Municipio, através da
implementacdo do sistema municipal e do desenvolvimento de a¢des de promocao, protecao
e recuperacdo da saude da populagdo com a realizagdo integrada das atividades assistenciais e
preventivas desenvolvidas pela vigilancia sanitdria, epidemioldgica e nutricional;

Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas atividades e/ou
funcoes;

Elaborar, redigir e arquivar a documentacdo relacionada ao 6rgao;

Desenvolver atividades de educacdo em saude individual e coletiva;

Propor convocacgoes e organizar as conferéncias municipais de saude;

Coordenar, orientar e definir prioridades nos servicos desenvolvidos pelo programa saude da
familia PSF e programas dos Médicos e dos agentes comunitdrios de saude PACS;

Implantar a fiscalizagdo das posturas municipais relativas a higiene e a saude publica;
Desenvolver a articulagdo com outros érgdos municipais, estaduais e federais e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

Realizar o planejamento operacional e a execuc¢do da politica de saide municipal com a
implementacdo de a¢Oes de promocao e protecdo da saude da populagdo com realizagdo
integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia sanitaria;
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Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de doencas e outros
agravos a saude;

Elaborar e divulgar informacGes e andlises de situagdo de saude que permitam definir
prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto das a¢des de
prevencdo e controle de doencas e agravos e subsidiar a definicdo de politicas advindas dos
Governos Estadual e Federal;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a disseminacdo do uso da metodologia
epidemioldgica em todos os niveis do Sistema Unico de Saude para subsidiar a formulag3o,
implementacdo e avaliagdo das agGes de prevencdo e controle de doencgas e outros agravos a
Saude;

Coordenar o processo de elaboragao e acompanhamento da programacgao Pactuada Integrada
de Epidemiologia e Controle de Doencas;

Promover a vigilancia das doencas de notificacdo obrigatérias;

Coordenacdo de unidade de enfermagem, congregando os membros da equipe de
enfermagem e organizando os recursos disponiveis na prestacao de assisténcia qualificada e
satisfatdria a pacientes, familia e equipe, além das seguintes atribuicdes:

Participar da elaboragdo de normas, rotinas e procedimentos do setor de enfermagem;
Participar da elaboracdo de normas, rotinas e procedimentos do setor de enfermagem;
Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcao;

Atuar e coordenar atendimentos em situacGes de emergéncia;

Coordenar a Estratégia Saude da Familia em conformidade com os principios do Sistema Unico
de Saude, imprimindo uma nova dindmica de atuacdo nas unidades bdsicas de saide, com
definicdo de responsabilidades entre os servicos de saude e a populagdo; e

Realizar o planejamento operacional e a execuc¢do da politica de saide municipal com a
implementacdo de a¢des de promocgdo e protecdo da saude da populagdo com realizagdo
integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia sanitaria.

12.10. DIVISAO DE ATENGAO A SAUDE

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIiVEL SUPERIOR EM MEDICINA, FARMACIA OU ENFERMAGEM
ATRIBUICOES:

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribui¢cdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;
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Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Promover o bom atendimento e andamento dos servigos administrativos dos Centros de
Saude;

Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos médicos, odontolégicos e equipes de
enfermagem;

Coordenar equipe de trabalho, orientado e supervisionado suas atividades dentro de suas
funcdes, de acordo com os projetos e programas de saude, desenvolvido pela Secretaria de
Saude;

Elaborar projetos, programas, campanhas e convénios na area de salde, emitindo os seus
respectivos relatorios e/ou prestacbes de contas;

Executar e/ou participar de acdes de Vigilancia Sanitaria;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitagcdes efetuadas pela populagdo dos
servicos da vigilancia sanitaria;

Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de controle e
rotina;

Aplicar, quando necessario, medidas previstas em legislacdo vigente;

Fiscalizar a validacdo da licenca sanitaria de estabelecimentos mediante a aprovacdo das
condi¢cdes por ocasido da inspecao;

Realizar inspec¢do com fins de expedicdo de "habite-se" em residéncias uni familiares;
Acompanhar a inspecdo com fins de expedicdo de "habite-se" em residéncias multifamiliares;
Receber e encaminhar notificacdes de doencas relacionadas com a vigilancia sanitaria;
Participar da elaboracdo, implantacdo e implementacdo de normas, instrumentos e métodos
que fortalecam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de Saude, nos trés niveis de governo,
na area de epidemiologia, prevencdo e controle de doencas;

Anidlise e interpreta¢do dos dados processados;

Recomendacdo das medidas de controle apropriadas;

Promocgao das a¢des de controle indicadas;

Avaliacdo da eficdcia e efetividade das medidas adotadas;

Executar e/ou participar de acdo de Epidemiologia e atencdo de saude, incluindo as relativas a
saude do trabalho, controle de zoonoses e ao meio ambiente;

Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando suas atividades dentro de
suas fungoes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitagdes efetuadas pela populagdo, dos
servicos da vigilancia epidemiolégicas;

Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacinacao e combate as doencgas
infectocontagiosas;

Receber e encaminhar notificacdes de doenca relacionadas com a vigilancia epidemioldgica;
Participar da programacao das atividades de coleta de amostras de alimentos;

Realizar e/ou acompanhar inspecdes de rotina programada e emergenciais (surtos,
reclamacgdes, registros e outros) nos estabelecimentos alimentares;

Realizar avaliacao de desempenho da equipe, conforme norma da instituicao;

Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o
correto uso dos mesmos;

Participar de reunides e comissdes de integracdao com equipes multidisciplinares;

Prestar, na unidade de saude e no domicilio, assisténcia integral, continua, com resolubilidade
e boa qualidade as necessidades de saude da populagdo adscrita;
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Intervir sobre os fatores de risco aos quais a populagdo esta exposta;

Proporcionar o estabelecimento de parcerias através do desenvolvimento de agoes
intersetoriais;

Contribuir para a democratizacdo do conhecimento do processo saide/doenca, da
organizacdo dos servicos e da producdo social da saude;

Estimular a organizacdo da comunidade para o efetivo exercicio do controle social.
Coordenar o Programa de Endemias (DENGUE);

Coordenar o Programa Saude do Idoso;

Coordenar gestantes de ALTO RISCO ambulatério CISOP - Cascavel;

Coordenadora da Ouvidoria Municipal de Saude;

Realizar as atribuicdes de Ouvidor Municipal da Satde previstas na Lei 2.331/2018, na auséncia
de servidor indicado para esta fungao;

Organizar e acompanhar exames laboratoriais de sistema a liberar para pacientes; e
Exercer outras atividades compativeis com a fun¢ao, a critério da chefia imediata ou
institucional.

12.11. DIVISAO DE FARMACIA

CARGO COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM FARMACIA

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicao de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Treinar e capacitar os recursos humanos envolvidos na assisténcia farmacéutica;

Planejar, coordenar e executar as atividades de assisténcia farmacéutica, no ambito da saude
publica municipal;

Implantar a atengdo farmacéutica para pacientes hipertensos, diabéticos ou portadores de
doencgas que necessitem acompanhamento constante;

Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos pela populagdo, para evitar usos
incorretos;

Educar a populagao e informar aos profissionais de salde sobre o uso racional de
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medicamentos, por intermédio de a¢des que disciplinem a prescri¢do, a dispensac¢do e o uso
de medicamentos;

Atendimento ao publico que se dirige até as farmacias publicas municipais para retirada de
medicamento;

Controle de estoque dos medicamentos;

Gerenciar o setor de medicamentos (selecionar, programar, receber, armazenar, distribuir e
dispensar medicamentos e insumos), com garantia da qualidade dos produtos e servicos;
Propor e acompanhar a implantac¢do da politica de Assisténcia Farmacéutica do Municipio;
Articular, interna e externamente, as parcerias e cooperagdes necessarias;

Normalizar procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia Farmacéutica;

Elaborar e/ou aprovar materiais voltados a comunicagdo e informac&o sobre Assisténcia
Farmacéutica;

Efetuar a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos drgaos federais e estaduais,
bem como daqueles adquiridos com recursos do Municipio a populagdo carente, sempre que
autorizado pelo Secretario de Salde;

Efetuar emissdo de requisicdes de farmacias, para fornecimento de medicamentos, com
devido controle de despesas, sempre que autorizado pelo Secretdrio de Saude;
Acompanhar a lista de produtos e servicos disponibilizados pelos Programas Federal e Estadual
sobre distribuicdo de medicamentos;

Coordenar a coleta e consolidacdao de dados para subsidiar a elaboracado de indicadores de
processo e de resultados e para qualificacdo dos servicos;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

12.12. DIVISAO DE ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA E DEPARTAMENTO DE SAUDE

CARGO: COORDENADORA DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribui¢cdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢ao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles

Garantir o planejamento em salde, a gestao e organiza¢ao do processo de trabalho,
coordenacdo das agbes no territorio e integracdo das Unidades de Saude da Familia (USF) do
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municipio com outros servicos. Organizacao dos fluxos, incluindo o horario de atendimento
aos cidadaos, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas;

Apoiar a articulagdo entre equipes que atuam na Atenc¢do Primaria a Saude (APS) e nos
diferentes pontos de atencdo, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

Definir metas e acompanhar os resultados produzidos;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Implantar normas e sistemas de trabalho nas unidades de Estratégia Saude da Familia no
municipio, discutindo periodicamente com a equipe de trabalho, aplicando a revisdao das
rotinas e elaboragdo de novos projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom
desenvolvimento da area;

Motivar e auxiliar as equipes nos processos de melhoria técnico-assistencial, realizar avaliagao
de desempenho dos funcionarios, através da supervisao das atividades desempenhadas pelos
colaboradores e levantar as necessidades de treinamento para progresso profissional dos
colaboradores;

Realizar reuniGes com a geréncia de cada unidade para o acompanhamento de rotinas, atuar
com gestdo de equipe, avaliar atendimento e acompanhar atividades da equipe, coordenar os
servicos de enfermagem, monitorando o processo de trabalho para o cumprimento de normas
técnicas, administrativas e legais, acompanhar as a¢des de enfermagem, auxiliando na
padronizacdo de normas e procedimentos internos, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servigos assistenciais, atualizando rotinas e
acompanhando sua programacdo, garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos
pacientes e familiares, providenciando condi¢des ambientais e estruturais, acompanhar o
controle da manutenc¢do dos equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos nas
unidades;

Participar e dar subsidios para elaboracdo de trabalhos técnicos e cientificos, dar subsidios
para a formacdo de grupos de estudo garantindo a melhoria continua da assisténcia de
enfermagem, coordenar e participar de reunides periddicas, dirimindo ou esclarecendo
duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a melhoria continua dos trabalhos;

Propor capacita¢des para as equipes de ESF (estratégia saude da familia) visando melhor
desempenho e garantir atendimento de qualidade aos usudrios;

Coordenar o Programa Saude na Escola (PSE), politica intersetorial da Saude e da Educacao, foi
instituido em 2007. As politicas de saude e educagao voltadas as criangas, adolescentes, jovens
e adultos da educagdo publica brasileira se unem para promover saude e educacgao integral;
Realizar articulagdo intersetorial das redes publicas de salude e de educagdo e das demais
redes sociais para o desenvolvimento das a¢des do PSE implicando mais do que ofertas de
servicos num mesmo territdrio, pois deve propiciar a sustentabilidade das a¢Ges a partir da
conformacao de redes de corresponsabilidade;

Promover articulagdo entre Escola e Rede Basica de Saude é a base do Programa Saude na
Escola. O PSE é uma estratégia de integracdo da saude e educacdo para o desenvolvimento da
cidadania e da qualificagdo das politicas publicas brasileiras;

Promover ac¢des e programas de Gravidez ndo intencional na Adolescéncia visando a reducdo
do nimero de adolescentes gravidas no municipio;

Desenvolver atividades de educacdo em saude individual e coletiva;

Coordenar e definir prioridades nos servicos desenvolvidos pelas Estratégias Saude da Familia;
Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de doencas e outros
agravos a saude; e

Elaborar e executar os programas anuais de saude;
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Realizar acompanhamento dos procedimentos lancados pelas unidades para gerar dados e
alimentar o sistema e-sus do Ministério da Saude;

Articulacdo entre os diferentes setores de assisténcia Saude psicosocial e Nasf;

Exercer outras atividades compativeis com a funcdo, a critério da chefia imediata ou
institucional.

12.13. DEPARTAMENTO DE SAUDE E AGENDAMENTO GERAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, agendar, orientar o
desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional na secretaria de saude;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos érgaos de administracdo ou execugao;

Produzir informacgées que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgaos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do orgdo;

Coordenar a execucdo de projetos do 6rgdo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Supervisionar atividades de agendamento, realizando-os e determinando o fluxo das
atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
da Secretaria;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteragao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas atividades e/ou
fungodes;

Elaborar, redigir e arquivar a documentacdo relacionada ao érgao;

Propor convocagdes e organizar as conferéncias municipais de saude;

Desenvolver a articulagdo com outros érgaos municipais, estaduais e federais e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcao;

12.14. DEPARTAMENTO DE SAUDE PSICOSOCIAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, agendar, orientar o
desenvolvimento dos trabalhos na unidade organizacional da Secretaria de Saude;

Avaliar os métodos necessdrios para assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;
Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;
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Preparar despachos e atos normativos;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgdos de administracdo ou execucdo;

Produzir informacg&es que sirvam de base a tomada de decisGes dos drgdos municipais;
Coordenar a execuc¢do de programas do 0rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgdos ou conjunto de unidades administrativas do
orgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeicoamento e o desenvolvimento das atividades
do departamento;

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo;

Programacado, elaboracdo e execugdo da politica de salde psicossocial do Municipio, através
da implementacdo do sistema municipal e do desenvolvimento de a¢des de promocgao,
protecdo e recuperacao da salde da populacdo com a realizag¢do integrada das atividades
assistenciais e preventivas desenvolvidas pela vigilancia sanitaria, epidemioldgica e nutricional;
Elaborar e executar os programas anuais de salde psicossocial;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas atividades e/ou
funcoes;

Elaborar, redigir e arquivar a documentacdo relacionada ao 6rgao;

Propor convocacgdes e organizar as conferéncias municipais de saude;

Desenvolver a articulagdo com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais e entidades da
iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;

Realizar o planejamento operacional e a execugdo da politica de satude psicossocial municipal
com a implementacdo de a¢des de promocdo e prote¢do da saude da populagdo;

Articulagdo entre os diferentes setores de assisténcia Saude psicossocial;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao.

12.15. DIVISAO DE SAUDE MENTAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar e integrar servigos de salude mental voltados a a¢des individuais e coletivas;
Promover e participar de estudos que visem a reorientagdo e reestruturacdo da Saude Mental
no ambito do Sistema Unico de Satde, buscando a oferta de a¢des de satide aos portadores de
transtornos psiquiatricos e psicoldgicos;

Propor e acompanhar a aplicacdo de indicadores para a avaliagdo dos Servicos de Saude
Mental;

Desenvolver acGes de educacdo e comunicagdo sobre praticas de prevengdo que superem
estigmas;

Garantir a reformulagdo e a execucdo de politicas publicas que visem a reducdo de agravos a
saude mental;

Realizar acGes que visem garantir o bem-estar psicolégico e emocional da populagéo;
Apresentar estratégias e prioridades em salde mental;

Potencializar agBes coletivas voltadas a promogao da saude mental;
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Elaborar e executar planos para enfrentar problemas de satide mental;

Desenvolver acGes intersetoriais com equipes de saude publica;

Coordenar e executar acdes de promogdo, prevencdo, tratamento e reabilitacdo da saude
mental;

Realizar reunides para discutir os problemas enfrentados no desenvolvimento das atividades
do Programa;

Promover a realizacdo de capacitacao dos profissionais que atuam no Centro de Atencao
Psicossocial e na rede de saude do Municipio;

Divulgar o Programa por intermédio dos meios de comunicagdo e de material publicitério;
Promover ag¢des intersetoriais e parcerias com instituicdes governamentais e nao
governamentais existentes na comunidade para atuar nas a¢Ges de Saude Mental;

Atuar nas ac¢Oes de diagndstico, assisténcia aos portadores de transtornos mentais e dos
projetos de prevengao;

Desenvolver agbes de educagao em salde mental, reconhecendo o protagonismo dos cidadaos
na producdo e apreensao do conhecimento e da importancia desse ultimo como ferramenta
para producdo da vida;

Exercer outras ac¢oes e atividades correlatas a fungdo pactuadas de acordo com prioridades da
Secretaria Municipal de Salde, especialmente no que diz respeito a projetos e programas no
ambito de sua competéncia.

12.16. COORDENADORIA DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA, IMUNIZACAO E CENTRO DE
SAUDE

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

Realizacdo de coleta, processamento, analise e interpretacdo de dados, para recomendacdo de
medidas de controle apropriadas, promocdo de a¢des de controle, baseadas em protocolos de
vigilancia epidemioldgica;

Orientacdo, supervisao e avaliacdo de todas as unidades de saude quanto ao cumprimento das
notificacdes de doengas e agravos compulsdrios conforme Lista de Notificacdo de Doengas e
Agravos do Ministério da Saude;

Coordenacdo das doengas e agravos transmissiveis de notificagdo compulséria, além dos riscos
existentes ou potenciais, com énfase no planejamento, monitoramento, avalia¢cdo, produgdo e
divulgacdo de conhecimento/informacdo para a prevencdo e controle das condi¢cdes de satde
da populagdo, no ambito da salude coletiva, baseados nos principios e diretrizes do SUS;
Coordenacdo e avaliacdo das acbes de vigilancia epidemioldgica e assistenciais, relativas as
infeccdes sexualmente transmissiveis (IST), HIV/Aids e Hepatites Virais;

Realizacdo do Plano de Enfrentamento do HIV/Aids e IST no municipio com monitoramento e
avaliacao das acOes propostas;

Realizacdo do Plano de contingéncia da Febre amarela, com monitoramento das a¢Ges
realizadas;

Realizacdo do Plano de contingéncia contra o sarampo;

Realizacdo do Plano de contingéncia do Coronavirus, com monitoramento a avaliacdo das
agoes;

Realizacdo do Protocolo de enfermagem, repassando a toda equipe de enfermagem do
municipio;
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Realizacdo dos Procedimentos Operacionais Padrao para a Sala de Imunizacao, Sala de
esterilizacao, Sala de Curativo e Procedimentos, com avaliacdo e atualizacdo anual;
Elaboracdo e divulgacdo de informes epidemioldgicos e notas técnicas relacionadas as doencas
transmissiveis, infeccdes sexualmente transmissiveis, HIV/Aids, Hepatites Virais e acdes de
Imunizacdo no Municipio;

Monitoramento mensal dos sintomaticos respiratérios através do Boletim Mensal de
Informacédo de Tuberculose e Planilha Nominal dos Sintomaticos Respiratorios;

Notificacdo semanal de doengas diarreicas através do Sistema Informatizado de Vigilancia
Epidemioldgica de Doencas Diarreicas Agudas (Sivep-DDA);

Notificacdo semanal de doengas exantematicas através do Boletim Semanal de Notificacdo de
Doengas Exantematicas;

Notificacdo semanal das doencas e agravos através do Sistema de Informacgdo de Agravos de
Notificacdo (SINAN).

Identificagdo, investigacdo e avaliacdo das Declaragdes de Obitos, junto ao Sistema de
Informacgdo de Mortalidade (SIM)

Codificagdo das causas bdsica de morte nas Declaracdes de Obitos, utilizando o CID-10;
Digitac3o das Declara¢des de Obito no sistema SIM;

Investigacdo dos ébitos mal definidos através da Ficha de Investigacdo de Obito com Causa
Mal Definida;

Investigacdo dos dbitos fetais e infantil através da Ficha de Investigacdo de dbito Infantil;
Investigacdo dos 6bitos de mulheres em idade fértil (10 a 49 anos) através da Ficha de
Investigacdo de Mulher em Idade Fértil;

Investigacdo de dbito materno através da Ficha de Investigacdo Confidencial de dbito
Materno;

A coordenadora do Programa de Imunizacdo é responsavel pela alimentacdo, monitoramento,
controle e avaliagcdo dos seguintes sistemas de informacao:

SIPNI (Sistema de InformagGes do Programa Nacional de Imunizagdes)

SIES (Sistema de Informacgdo Insumos Estratégicos)

GSUS (Sistema de Gestdo Hospitalar e Ambulatorial)

CONSULFARMA (Sistema Préprio do Municipio)

EAPV (Notificagcdo de Eventos Adversos Pds Vacinagao)

SISAVAIMUNO (Sistema de Avaliacdo de Imunobioldgicos Sob Suspeita)

Desenvolvimento de estratégias especificas para atingir as coberturas de vacinacdo desejaveis,
buscando a prevencgao, controle e elimina¢do das doencas imunopreviniveis no municipio;
Coordenacdo e a execugdo das a¢des de vacinagao, incluindo a vacinagao de rotina, as
estratégias especiais (como campanhas e vacina¢des de bloqueio) e a notificacdo e
investigacdo de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinacgdo;

Gerenciar o estoque municipal de vacinas e outros insumos, incluindo o armazenamento e o
transporte para seus locais de uso, de acordo com as normas vigentes;

Descarte e a destinacao final de frascos, seringas e agulhas utilizados, conforme as normas
técnicas vigentes;

Gestdo do sistema de informacgao do Programa de Imunizacao, incluindo a coleta, o
processamento, a consolidacdo e a avaliacdo da qualidade dos dados provenientes das
unidades notificantes, bem como a transferéncia dos dados em conformidade com os prazos e
fluxos estabelecidos nos dmbitos nacional e estadual e a retroalimentacdo das informacgdes as
unidades notificadoras.

Solicitagdo de imunobioldgicos especiais no Sistema do Centro de Referéncia de
Imunobiolégicos Especiais (SI-CRIE) através do sistema GSUS
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Notificacdo de Eventos Adversos Pds Vacinagdo (EAPV) através do site do Ministério da Saude;
Controle de Recebimento de vacinas da 102 Regional de Saude e fornecimento de vacinas para
as unidades de salde com sala de imunizac¢do (Centro de Saude, Alto Alegre do Iguacu e Bom
Jesus) através do programa SIES;

Avaliacdo de Imunobioldgicos sob Suspeita (SISAVAIMUNO);

Avaliacdo trimestral da cobertura de vacina de rotina em criangas menores de 1 ano de idade
através do sistema CONSULFARMA, com a verificacdo de criancas em atraso no calendario
nacional de vacinagdo e solicitacdo as Unidades para busca ativa das mesmas;

Coordenacdo da Central de Material Esterilizado (CME)

Coordenacdo das atividades da unidade, supervisionando os técnicos, identificando os
indicadores bioldgicos e quimicos que fazem parte do processo e garantem a eficiéncia do
servigo.

Realizacdo de Protocolos das atividades do setor (Procedimento Operacional Padrao), com
atualiza¢do anual;

Checagem das rotinas;

Verificagdo dos equipamentos (vida util, manutencao e atualiza¢do);

Fazer um levantamento das ndo-conformidades e possiveis alteragdes de rotina
periodicamente para sana-las e manter um rigido controle de qualidade dentro da CME.

12.17. COORDENADORIA DA SAUDE BUCAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM ODONTOLOGIA

ATRIBUICOES:

Supervisionar, orientar e coordenar as atividades e as a¢Ges programaticas de salde bucal em
ambito municipal de acordo com o exigido pela legislacédo;

Efetuar atendimento clinico odontolégico a populacgdo;

Atuar para a realiza¢do da politica de promogao prevencdo e recuperac¢do da Saude Bucal:
Promover a politica publica determinada pelo Departamento de Saude;

Coordenar os trabalhos dos dentistas, planejando, determinando a¢des e supervisionando
todas as atividades realizadas;

Promover e participar de eventos referentes a satude bucal;

Identificar as necessidades e as expectativas da populagao; organizar e desenvolver agdes
intersetoriais, educativas, preventivas e curativas;

Proporcionar a capacitacdo permanente dos profissionais de odontologia; organizar e conferir
com o setor de compras, recebimento e qualidade dos materiais, instrumental e equipamentos
utilizados nos consultérios odontoldgicos;

Assumir perante o Conselho de Classe dos Odontélogos a responsabilidade técnica;

Organizar propostas de agendas e rotinas de atendimentos da demanda;

Organizar os servicos de drteses e proteses dentarias;

Exercer outras atividades correlatas.
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13 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E RENDA.

13.1. CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E RENDA.

REQUISITO DE INVESTIDURA: LIVRE NOMEACAO

ESCOLARIDADE: PREFERENCIALMENTE ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desenvolver atividades, de direcao, articulacao, definicao de objetivos; planejamento,
avaliagcdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orgamentario, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de
suas atividades;

Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho
estabelecidos pela administracdo

Propor a edi¢cdo de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos
servicos e controles

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Exercer a programacao, organizac¢do, orientagao, supervisdao, controle e coordenacdo das
atividades relativas a promoc¢do econOGmica e as providéncias objetivando a atracdo, a
localizacdo, a manutencao e o desenvolvimento das iniciativas industriais e comerciais no
sentido econémico do Municipio;

Colaborar com o Prefeito na formulacdo da politica de desenvolvimento industrial e comercial
do Municipio, no ambito de sua competéncia;

Promover programas de divulgacdo de oportunidades internas, a fim de aumentar o
desenvolvimento industrial, incentivando as iniciativas referentes as industrias caseiras;
Estimular a criagdo de cooperativas agropecuarias, fornecendo elementos necessarios a sua
implantacao;

Promover a implantacdo de cursos em conjunto com érgaos profissionalizantes instalados no
Municipio ou regido, visando a preparacao de mado-de-obra especializada;

Programar, organizar, orientar, supervisionar, controlar e coordenar as atividades relativas a
promoc¢do econdmica e as providéncias necessdrias das iniciativas industriais e comerciais no
sentido econémico do Municipio;

Organizar um sistema de informacgdes basicas sobre as condi¢es de potencialidade de
evolugdo da economia do Municipio, possibilitando aos investidores, uma visdo ampla das
repercussoes e resultados de suas atividades;

Prestar assisténcia técnica ao comercio e a industria, divulgando e orientando sobre as formas
de financiamentos, promovendo medidas facilitadoras a execug¢do de programas e projetos
especificos de desenvolvimento;

Articular, promover, colaborar e organizar politicas de desenvolvimento ao polo Industrial da
Regiao;

Auxiliar na formulag¢do da politica de desenvolvimento comercial do Municipio no ambito de
sua competéncia;

Implementar programas de divulgacao de oportunidades internas, a fim de aumentar o
desenvolvimento comercial e de servicos;

Estimular a criagdo de cooperativas agropecuarias, fornecendo elementos necessarios a sua
implantacao;

Promover a implantacdo de cursos em conjunto com érgaos profissionalizantes instalados no
Municipio ou regido, visando a preparagao de mao-de-obra especializada que atendam a todas
as atividades comerciais;
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Implementar programas que visem organizar, orientar, supervisionar, controlar e coordenar as
atividades relativas a promoc¢do comercial e de servicos do Municipio demonstrando seu
potencial e incentivos;

Implementar sistema de informacGes bdasicas sobre as condi¢cdes de potencialidade de
evolucdo da economia do Municipio, possibilitando aos investidores uma visdo ampla das
repercussoes e resultados de suas atividades;

Determinar auxilio e assisténcia técnica ao setor comercial, divulgando e orientando sobre as
formas de financiamentos, promovendo medidas facilitadoras a execucdo de programas e
projetos especificos de desenvolvimento;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

13.2. DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E RENDA

CARGO: ASSESSOR ESTRATEGICO DE DESENVOLVIMENTO E RENDA

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM ENGENHARIA

ATRIBUICOES:

Dar o apoio técnico-administrativo as atividades da Secretaria;

Prestar assessoramento especializado nos assuntos que |he forem submetidos, auxiliando o
titular da pasta no exercicio das atribuicGes que |Ihe sdo pertinentes;

Examinar e emitir parecer nos processos e documentos que lhe forem encaminhados;
Desenvolver pesquisa, levantamento, andlise e avaliacdo de dados e informagdes técnicas
quanto as melhorias na drea econ6mica e na gera¢do de emprego;

Prestar assessoramento as atividades da Secretaria, no desempenho de suas atribui¢cdes e
responsabilidades, especialmente de controle, fiscalizagdo e acompanhamento da execucdo e
programagcdo técnica;

Prestar apoio e colocar-se a disposicdo para as demandas da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico e Renda;

Desempenhar atividades que lhe sejam atribuidas pelo Desenvolvimento Econ6mico e Renda,
no ambito de sua area de atuacdo.

Assessorar na elaboragao de programas de incentivo a novas empresas, no setor industrial e
comercial, através de parcerias com organismos federais e estaduais, estimulando a producgao,
a comercializacdo e a geracao de emprego e renda;

Promover, estimular e apoiar o processo de desenvolvimento municipal as iniciativas privadas
e publicas relacionadas com o setor industrial, comercial, de servigos, propiciando meios de
aumento da renda;

Atuar na promocg¢do economica e buscar providéncias visando a atra¢do, localizacdo e
manutencdo, expansdo e desenvolvimento de iniciativas industriais, comerciais e turisticas de
sentido econémico para o Municipio;

Promover e divulgar estudos e pesquisas sobre industrializacdo, comercializa¢do e colocacdo
dos produtos municipais em outros mercados;

Fornecer informagdes aos empresarios sobre a politica, programas e incentivos existentes com
a finalidade de fomentar e dinamizar o desenvolvimento industrial e comercial;

Assessor na promocao e desenvolvimento de projetos visando o apoio nas atividades dos
estabelecimentos industriais e comerciais ja existentes;

Desempenhar a lideranca de campanhas de nivel microrregional que resultem conquistas em
obras de infraestrutura e fortalecimento da economia;
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Desenvolver projetos visando a regularizacdo e gerenciamento dos contratos de concessao de
uso;

Assessor nos processos para promocao de editais de licitagdo visando a concessao, alienacao,
permuta ou todos os demais atos necessarios para regularizacdo dos bens moveis municipais;
Desempenhar demais atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario de Desenvolvimento
Econdmico e Renda no ambito de sua area de atuacao.

13.3. DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que esta
lotado;

Coordenar as a¢des desenvolvidas e o processo de atribuicdo de tarefas no dmbito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenacgao do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Organizar e administrar feiras livres e de feiras de produtos de época em conjunto com as
demais Secretarias;

Promover ac¢des integradas com drgaos afins, objetivando a captagao de recursos financeiros
para o desenvolvimento de programas e projetos de fomento de atividades econémicas;
Manter servicos de orientac¢do, informacao e de assisténcia aos interessados na implantagao
de atividades econ6micas do Municipio;

Manter servicos de orientacdo, informacao e de assisténcia aos interessados na implantacdo,
de atividades econOGmicas, entre outras;

Chefiar a execucdo e avaliacdo da politica municipal de desenvolvimento, em consonancia com
o Plano Diretor do Municipio, promovendo a¢Ges voltadas para o desenvolvimento industrial;
Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao de
incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais e
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estaduais, organizacGes ndao governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar
a oferta de emprego no Municipio;

Estimular a implantacdo de novas industrias, ndo poluentes, no Municipio, com énfase aquelas
que utilizem tecnologia de ponta;

Promover a implantagao de micro polos industriais no Municipio, observadas as regras de
protecdo ambiental;

Desenvolver programas de apoio ao setor industrial;

Articular-se com institui¢des publicas e privadas que desenvolvam, no Municipio, programas
de formacdo de mao de obra para o setor industrial, objetivando a integragdo dos mesmos a
atuacdo da Secretaria;

Elaborar e analisar relatorio mensal das atividades da Divisdo;

Promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na area de sua
atuagao;

Promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios na drea de sua atuacao;
Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia;

Colaborar para o fortalecimento do comércio local, através de acdes voltadas para sua
integracdo e valorizacgao;

Apoiar as promogdes de dinamizagdo comercial;

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

Elaborar e analisar relatéorio mensal das atividades da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

Auxiliar na promoc¢do do acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuacgdo;

Efetuar o acompanhamento e avaliacdo da execugdao dos convénios na drea de sua atuacdo; e
Desempenhar outras atividades afins.

13.4. COORDENADORIA DE EMPREGO E RENDA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Coordenar as a¢Oes desenvolvidas e o processo de atribui¢cdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que chefia;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugdo de problemas que se apresentem na unidade;
Apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que
busquem assegurar a melhoria continua das atividades realizadas;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgdos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade organizacional que dirige;
Auxiliar na coordenac¢do do processo de motivagao, visando ao comprometimento da equipe
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integrante da unidade organizacional que chefia.

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao das atividades
realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatdrios para reunides dos 6rgdos junto aos quais atuem;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego e renda no Municipio;
Atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar empregos ameagados na
decorréncia de fatores econémicos, tecnoldgicos e outros;

Sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de emprego para categoria de
trabalhadores em desvantagem no mercado de trabalho;

Elaborar e desenvolver propostas na area de intermediagdao de emprego formal e informal
visando a colocacdo da forca de trabalho, contribuindo para diminuir o periodo de
desocupacgdo e auséncia de rendimentos;

Formular e propor acdes e medidas para combater situacdes de desemprego em massa ou
localizado, buscando parceria com entidades e demais érgaos publicos.

Fomentar a geragao de emprego e renda no Municipio, no sentido de favorecer o acesso aos
direitos basicos de cidadania e desconcentracdo espacial do desenvolvimento, através do
apoio aos pequenos e micro empreendimentos econémicos;

Fomentar a criacdo de conselhos e/ou comissdes municipais de trabalho, bem como auxiliar
no planejamento e execucdo de politicas publicas de trabalho e renda;

Proceder atendimento aos trabalhadores, visando a habilitacdo para o recebimento do seguro
desemprego;

Acompanhar a execucao e divulgacao das informacdes, estudos e pesquisas do mercado de
trabalho;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢do, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente.

13.5. COORDENADORIA DE COLABORACAO AOS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Desempenhar as atribui¢cdes definidas em convénio, termo cooperagao, termo de colaboragdo
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para desempenho de a¢des do Administrativas;

Produzir relatérios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de trabalho;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessarios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigcos e controles;

Coordenar a execuc¢do de programas, projetos e atividades na unidade administrativa que estd
lotado;

Orientar a realizacdo de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual atua;

Buscar solucdes apropriadas a solucdo de problemas que se apresentem na unidade;
Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno funcionamento
dos drgaos nos quais estejam lotados;

Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacdo das atividades
realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; Produzir relatdrios técnicos relativos as
atividades, processos e rotinas de trabalho da Secretaria;

Participar de equipes multidisciplinares para quando necessdrios para as atividades da
Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua drea de atuagéo;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a melhoria dos
servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformiza¢do das atividades;

Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos de natureza
administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para a eficiente execu¢ao, bem
como a avaliagdo, visando orientar os superiores e demais técnicos de outros campos de
conhecimento quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais adequadas, visando
atender aos principios da administracao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuagdo, formulando estratégias de
acdo adequada para cada area;

Orientar o superior hierdrquico para a tomada de decisdo com propostas e solu¢ées mais
vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagdo de politicas,
estratégias e normas com observac¢do da aplicacdo da legislagdo vigente;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcgao, a critério da chefia imediata ou
institucional.
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ANEXO Il
DOS PADROES DE VENCIMENTOS

lll. 1. Fica fixado o valor da remuneragdo dos cargos em comissdao do Municipio de Capitdo
Lebnidas Marques, observando a essencialidade, complexidade e responsabilidade, conforme

tabela a seguir:

ITEM CARGO SIMBOLOGIA VALOR
01 Secretarios Municipais CC-01 SUBSIDIOS
02 Procurador Geral CCPGM R$8.000,00
03 Controlador Geral CCcal R$8.000,00
04 Assessor Juridico de Gabinete CCA R$7.446,11
05 Diretor de Departamento CC-02 R$5.870,97
06 Assessor de Secretarias CC-02 R$5.870,97
07 Assessor Juridico de Secretarias CCA-01 R$5.870,97
08 Assessor de Gabinete CCA-02 R$3.579,86
09 Assessor de imprensa CC-03 R$3.488,20
10 Chefe de Divisdo CC-03 R$3.488,20

I1l. 2. Fica fixado o valor da remuneragdo para o exercicio da func¢do gratificada, nos principios de
hierarquia funcional, analogia das fun¢des, importancia, vulto e complexidade das respectivas
atribuicOes, conforme tabela a seguir:

ITEM CARGO OU FUNCAO SIMBOLOGIA VALOR
01 Diretor de Departamento FGD R$2.792,29
02 Controlador Interno FGCI R$3.400,87
03 Subcontrolador Interno FGSCI R$2.076,31
04 Coordenador de Divisdo FGCD R$2.720,90
05 Coordenador de Divisdao — nivel 1 FGCD1 R$2.505,90
06 Coordenador de Divisdo - nivel 2 FGCD2 R$2.291,11
07 Coordenador de Divisdo - nivel 3 FGCD3 R$2.076,31
08 Chefe de Divisdo FGC R$1.539,30
09 Coordenador da Fazenda FGCORF R$2.297,32
10 Coordenador da Fazendal FGCORF1 R$2.004,92
11 Coordenador FGCOR R$1.951,17
12 Coordenador — nivel 01 FGCOR1 RS 1.789,92
13 Coordenador — nivel 02 FGCOR2 R$1.431,94
14 Coordenador — nivel 03 FGCOR3 R$1.288,75
15 Coordenadoria de Gerenciamento de Documentos FGCOR4 RS 966,56

Escolares — classe Il — nivel 04
16 Coordenadoria de Gerenciamento de Documentos FGCOR5 R$751,76
Escolares — classe | — nivel 05
17 Diretor da Saude FGDS R$7.159,72
18 Coordenador de Divisdo em Saude FGCS R$2.291,11
19 Coordenador de Saude FGCORS R$1.002,36
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JUSTIFICATIVA

Remetemos o Projeto de Lei Complementar n2 001/2025, que disp&e sobre a Estrutura
Administrativa do Municipio de Capitdo LeGnidas Marques e da outras providéncias.

Como é do conhecimento de Vossas Exceléncias, no ano de 2018 foi criado a Lei que
trata da Estrutura Administrativa do Municipio de Capitdo Lebnidas Marques, entdo em vigor
(LC 18/2019). Contudo, referida Lei sofreu inimeras altera¢bes, implementadas por intermédio
da LC 21/2019, LC 22/2021, LC 23/2021 e, por fim, a LC 27/2022. As diversas alteracdes
legislativas, assim como a permanéncia de variadas leis tratando sobre o mesmo tema, causam,
por vezes, confusdo na sua aplicacdo, podendo vir a inviabilizar a fiscalizacdo dos érgdos de
controle interno e externo. Dito isso, é que se propGe o presente PL com vistas a extirpar do
ordenamento juridico municipal todas as leis anteriores, permanecendo em vigor somente uma.

Assim, o projeto de lei ora encaminhado a essa Casa Legislativa, propde uma nova
organizacdo nos 6rgdos da Administracdo Direta do Poder Executivo Municipal e unidades a
estes vinculados, de forma a proporcionar maior eficiéncia e eficacia aos servigos publicos
prestados, a otimizagdo, a racionalizacdo e a economicidade no uso de recursos humanos e
materiais, com implantacdo de um modelo de gestdo sistémico e integrado, mediante a
atribuicdao de competéncias especificas por dreas e eixos de atuacdo, evitando sobreposicdo de
funcdes e buscando agilidade nos processos internos e nas atividades prestadas por estes
6rgaos, bem como o atendimento das diretrizes de aperfeicoamento da estrutura administrativa
municipal.

Tal prerrogativa do Chefe do Poder Executivo vem consagrada na Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil que defere ao Municipio competéncia para dispor a respeito de
sua organizacdo administrativa, regime juridico, planos de cargos e funcdes e fixacdo dos
vencimentos dos cargos publicos e valores de cargos de confianca (CC) e fun¢des gratificadas
(FG), respeitadas, obviamente, as normas constitucionais relativas aos servidores publicos e a
legislacao federal que trata da responsabilidade fiscal.

O texto constitucional, assim prescreve:
“Art. 37 [...]

V - as fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e os cargos em comissao, a serem preenchidos por servidores de carreira
nos casos, condicOes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as
atribuicdes de dire¢do, chefia e assessoramento”.

Dessa forma, de modo a criar e aprimorar os instrumentos essenciais para o
atendimento das necessidades dos cidadaos Le6nidas Marquesienses, visando garantir resposta
aos anseios da populagdo com maior eficiéncia, agilidade, otimizagdo e ampliacdo da qualidade
das acdes e servicos publicos, é que sdo apresentadas as alteragdes da estrutura organizacional,
destacando-se:
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A desvinculacdo do Meio Ambiente, da Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e
Meio Ambiente, criando a Secretaria Municipal de Meio Ambiente, com suas respectivas
unidades administrativas e 6rgdos subordinados.

A desvinculagdo da Cultura e Turismo, das Secretarias Municipais de Assisténcia Social,
Cultura e Cidadania e Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico, Turismo e Renda,
criando a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, com suas respectivas unidades
administrativas e 6rgaos subordinados.

Renomeacdo da “Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente” para
“Secretaria Municipal de Agricultura e Pecudria”, tendo em vista a criagdo de uma pasta
especifica para o Meio Ambiente.

Renomeacdo da “Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Cultura e Cidadania” para
“Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania”, tendo em vista a criagdo de uma pasta
especifica para a Cultura e Turismo.

Renomeacdo da “Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Turismo e
Renda” para “Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econ6mico e Renda”, tendo em vista a
criacdo de uma pasta especifica para a Cultura e Turismo.

Lado outro, também deu-se a criagdo da Assessoria Juridica de Secretarias Municipais,
com fito de auxiliar de forma juridica as demandas de todas as Secretarias e demais Orgdos da
Administracdo publica, extinguindo assim o cargo de assessor juridico 1.

A nova estrutura também apresenta a criagao de assessorias e colaboragao das unidades
governamentais, com o fito de prestar assessoramento e apoio direto as unidades
administrativas, para o desempenho de fun¢ées auxiliares, coordenacao e controle de assuntos
e programas vinculados as secretariais, criando assim as assessorias estratégica de
planejamento, de desenvolvimento turistico e de assessoria estratégica de desenvolvimento e
renda, conforme atribuicdes estampadas no anexo Il do presente PL.

Propbe-se também a criacdo de novas funcgdes gratificadas, buscando valorizagdo dos
servidores efetivos, por intermédio da criacdo das funcGes gratificadas de coordenadoria de
vigilancia epidemiolégica e coordenadoria de salde bucal. Lado outro, promoveu-se a alteracdo
de valores das fungbes gratificadas, de modo a atribuir valor monetario condizente com as
responsabilidades dos servidores efetivos que delas desempenham.

Nunca é por demais ressaltar sobre a importancia da valorizacdo dos servidores que tém
sido de grande valia para o atendimento publico da popula¢do e, consequentemente, prestar
um servico de qualidade para os nossos cidaddos, ndo se olvidando que tal medida também
contribui para o aumento do poder aquisitivo de suas familias e, consequentemente, no
aquecimento da economia local.

Destacam-se, também, necessarias as alteragdes enviadas para Vossa apreciac¢do, diante
da evidente projecao de aumento da demanda nas atividades da administra¢do e planejamento
do municipio, bem como de planejamento de a¢des estratégicas voltadas ao desenvolvimento
municipal e atendimento da populagdo nas mais diversas areas.
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Enfim, tais medidas buscam o atendimento da atual necessidade de se organizar a
estrutura administrativa, visando a implementacdo dos projetos e programas da Administracao
para a prestacdo dos servicos publicos de modo mais eficiente, respondendo a demanda dos
municipes.

E importante salientar que as alteracdes pretendidas se tratam de regulamentacdo de
assunto de interesse local, inseridas no ambito da organizacdo e gestdo interna da
Administracdo Publica, portanto, dentro das competéncias legislativas do Poder Executivo.

Por derradeiro, insta mencionar que a presente proposi¢cdo visa o cumprimento dos
compromissos da atual gestdo com os cidaddos Le6nidas Marquisienses, de modo a concretizar
os objetivos dispostos no Plano de Governo, notadamente no que tange a meta de adequacdo
da Estrutura Organizacional da Administracdo para melhor atender a populagdo, em todas as
suas necessidades.

Logo, é de suma importancia a presente proposicao para o atendimento das propostas
de governo, em seus trés eixos, visto que é por meio da colaboracdo dos servidores que a
Administracdo podera efetivar os compromissos com o Cuidado as Pessoas, o Desenvolvimento
Responsavel e a Administracdo Etica e Transparente.

Com isso, estamos imprimindo uma visdao administrativa austera, atenta as novas
necessidades e realidades sociais, econGmicas, tecnoldgicas e ambientais, e pautada pelos
principios da legalidade, sustentabilidade, planejamento e efetividade, buscando, em suma, a
melhor aplica¢do possivel do dinheiro publico.

Assim sendo, é notério o interesse publico deste Projeto de Lei, razdo pela qual o
submetemos a apreciacdo desta Egrégia Casa, na esperanca de que seja aprovado, em sua
totalidade, o mais breve possivel.

Qualquer duvida suscitada podera ser esclarecida através da Assessoria Juridica que
desde ja se coloca a disposi¢cdo dos Nobres Edis.

Renovamos a Vossa Exceléncia nossa distinta consideragao.

MAXWELL SCAPINI
Prefeito Municipal



