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PROJETO LEI COMPLEMENTAR N° 21/2019
DE 29 DE NOVEMBRO DE 2019
Altera a a Lei Complementar n.° 18 de 04 de julho de 2019,

e da outras providéncias.

A Camara Municipal de Capitdo Lebnidas Marques aprovou e eu, Claudiomiro
Quadri, Prefeito, no uso de minhas atribuicdes conferidas pela Lei Orgéanica

Municipal, sanciono a seguinte,
LEI COMPLEMENTAR

Art. 1° - A Lei Complementar 18/2019 e 04 de julho de 2019 passa a vigorar com
as seguintes alteracoes:

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

g) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econédmico Turismo e Renda.

Art. 18 — Em caso de situagéo de natureza extraordinaria atender situagdes ou a
programas especiais de trabalho, para o trato de assuntos especificos de
natureza relevante, substituicbes, por auséncia ou vacancia, e em carater

temporario, cuja urgéncia nado possa esperar o regular tramite Legislativo, ou ndo
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se faga necessaria a criagdo de uma unidade ou cargo por meio de Decreto,
podera o Chefe do Poder Executivo criar:

| - 01 (uma) Secretaria Extraordinaria; e

Il — 01 (uma) Assessoria Especial.

§ 1° - As unidades Administrativas que trata os incisos deste artigo servirdao para
tratar de assuntos duracéo transitoria;

§ 2° - O ato de instalagdo da Unidade Administrativa indicara a competéncia,
tempo estimado, meios administrativos a serem usados, organizagdo e
funcionamento, e, conforme o caso, as unidades administrativas que devam,
temporariamente, ser vinculadas ao Orgdo, especificando a origem do
remanejamento e transformacgao de unidades existentes em outras Secretarias
na estrutura administrativa do Municipio, vedado o aumento da despesa prevista
nesta Lei.

Art. 20. Para o desempenho das atividades pertinentes aos 6rgaos que integram
a estrutura organizacional ora estabelecida, ficam criados os cargos constantes
do Anexo | desta Lei, obedecendo-se a lotagdo, simbologia e quantidade nele
fixadas:

Art. 21. Os requisitos exigidos para o exercicio do cargo em comissao e fungao

gratificada e suas atribui¢des sao definidos no Anexo |l desta Lei.

b) Funcao Gratificada de Diretor, simbolo FGD, subdividido nos niveis 1, 2 e 3,
conforme a complexidade; e

¢) Funcéao Gratificada de Diretor da Saude, simbolo FGDS; e
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b) Funcdo Gratificada de Chefe, simbolo FGC, subdividida nos niveis 1, 2, 3,
conforme a complexidade.

¢) Funcéao Gratificada de Chefe Departamento Saude, simbolo FGCS.

a) Coordenador, simbolo FGCOR, subdividido nos niveis 1, 2, 3, 4 e 5, conforme
a complexidade, quando a fungao for exercida exclusivamente por funcionario
detentor de cargo efetivo;

b) Coordenador da Saude, simbolo FGCORS, subdividido no nivel 1 conforme a
complexidade.

c) Coordenadoria Municipal de Protecédo e Defesa Civil, simbolo FGCOR1.

V - Nivel de Assessoramento Superior, representados por cargo comissionado:

a) — Assessor de Gabinete, simbolo CCA1

)
b) - Funcéo Gratificada de Assessor de Gabinete, simbolo FGCOR3
c) - Assessor Juridico, simbolo CCA;
d) - Assessor Juridico 1, simbolo CCA1; e
e) - Assessoria de Imprensa simbolo CCA1;

f) - e) - Assessoria da Secretaria da Saude simbolo CCA1;

VI — Nivel de Controladoria, que é representado por:

a) Controlador Geral do Municipio, simbolo CC-1;

b) Fungao Gratificada de Controlador Interno, simbolo FGCI; e

c) — Fungao Gratificada de Subcontrolador Interno, simbolo FGSCI.

§ 1° - O percentual minimo de 10% (dez por cento) da totalidade dos cargos
comissionados do Poder Executivo do Municipio de Capitdo Lebnidas Marques
devera obrigatoriamente, ser ocupado por integrantes de seu Quadro Funcional
de Servidores Efetivos.

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

Art. 24 - A investidura em cargo comissionado ou fungédo de confianga ocorrera
por livre escolha do Prefeito, observado os seguintes critérios:

| - Idoneidade moral e reputacao ilibada;
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II - Perfil profissional compativel com o cargo ou a fungao para o qual tenha sido
indicado;

[Il - Ndo enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do
caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990;

a) - Os ocupantes deverao informar prontamente a superveniéncia da restrigcdo
de que trata o inciso |ll do caput a autoridade responsavel por sua nomeacao ou
designacgao.

§ 1° As atribuigdes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos nos
cargos em comisséo e fungédo de confianga sao as previstas no anexo |l desta
Lei, observadas aquelas previstas em Lei propria.

a) - As atribuicbes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na
Unidade de Controle Interno sao as previstas na Lei 1.862/2013;

b) — As atribuigbes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na
Ouvidoria do Municipio s&do as previstas na Lei 2.102/2015; e

c) — As atribuigdes a serem desempenhadas pelos profissionais investidos na
Ouvidoria Municipal da Saude sao as previstas na Lei 2.331/2018.

§ 2° Sempre que o interesse da Administragdo o exigir, os critérios para o
exercicio do cargo em comissao e fungao gratificada poderéao ser dispensados,
justificadamente, de forma a demonstrar a conveniéncia de dispensa-los em
razao de peculiaridades do cargo, salvo quando por Lei for exigida habilitacdo
académica.

Art. 25. Os subsidios dos Agentes Politicos e Controlador Geral do Municipio,
Procurador Geral do Municipio e os vencimentos dos Servidores investidos em
Cargos em Comisséao de Diretores, Chefes e Assessores descritos nos incisos |,
I, I, IV e V do art. 26, deverdo ser fixados por Lei de iniciativa do Poder
Legislativo em cada Legislatura, para vigorar na subsequente.

§ 1° A remuneracgao é exclusivamente por subsidio e vencimentos, fixados em
parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono,
prémio, verba de representacdo ou outra espécie remuneratoria, excetuam-se

das vedacgdes as parcelas legalmente permitidas.
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§ 2° - No caso da n&o fixag&o dos subsidios e vencimentos, nulidade do ato, no
todo ou apenas na disposicao respectiva, faculta-se o recebimento do subsidio
e/ou do vencimento 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 atualizagao admitidas.

§ 3°- REVOGADO

Art. 25-A - A alteragcdo do valor dos subsidios dos Agentes Politicos, e dos
Servidores investidos em Cargos de Comissao obrigatoriamente precedida de
Lei Municipal autorizadora, podera ocorrer pela:

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

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

lll - 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 fixagdo de novo valor do subsidio por forca da expressa
revogacao de dispositivo ou ato legal que o tenha fixado anteriormente.
Paragrafo unico - A hipotese descrita no inciso Il ndo se aplica ao subsidio dos
Agentes Politicos e nos vencimentos Servidores Investidos em Cargos em
Comissao de Diretores, Chefes e Assessores, nao se aplicando, por forga dos
principios da anterioridade e da inalterabilidade incidente sobre o valor dos
subsidios destes, excluindo-se para esse efeito unicamente a possibilidade de
atualizagoes limitadas a variagao da perda inflacionaria, visando a manutencao,

a época do pagamento, da expressao monetaria do valor original fixado.
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Art. 26. A remuneragcdo dos Cargos Comissionados observara os seguintes
padrdes de vencimentos:

| - CC-01 — SUBSIDIOS;

Il - CC - 02 - R$: 4.100,00;

[l - CC — 03 — R$: 2.436,00;

IV — CCA — R$: 5.200,00;

V — CCA1 - R$: 2.500,00;

Paragrafo unico - Com excecédo aos Agentes Politicos, o servidor efetivo,
designado para ocupar Cargo em Comissao podera optar pelo recebimento de
sua remuneracao acrescida da Funcao Gratificada equivalente.

Art. 29 — REVOGADO.

Art. 30 - O Servidor efetivo designado para exercer fungao gratificada percebera,
a titulo de gratificagdo, observara os seguintes padrdes de vencimentos:

| - FGD - R$: 2.375,00;

Il - FGD1 - R$: 1.950,00;

Il - FGD2 — R$: 1.750,00;

IV - FGD3 - R$: 1.000,00;

V - FGC - R$: 1.750,00;

VI - FGC1 - R$: 1.600,00;

VIl- FGC2 — R$: 1.450,00;

VIII - FGC3 - R$: 700,00;

IX - FGCOR - R$: 1.250,00;

X - FGCOR1 - R$: 1.000,00;

Xl - FGCOR2 - R$: 900,00;

Xl - FGCOR3 - R$: 675,00;

Xlll - FGCOR4 - R$: 525,00;

XIV - FGCOR5- R$: 425,00;

XV - FGCI - R$: 2.375,00;

XVI - FGSCI - R$: 1.250,00;
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XVII - FGDS - R$: 5.000,00;

XVIIl - FGDS1 - R$: 1.000,00;

XIX - FGCS - R$: 1.450,00;

XX - FGCORS - R$: 1.000,00; e

XXI - FGCORS1 — R$: 525,00.

§ 1° - Aos servidores efetivos designados para exercer fungao gratificada fica

vedado o pagamento de adicional por servigos extraordinarios;

| — Para aqueles que, o exercicio do cargo demande escolaridade de nivel
superior s&o dispensados do controle de jornada, mas deverdo cumprir jornada
minima de 20h00m semanais, podendo haver compensacao de horarios desde
que exercida no mesmo més.

Art. 53 — A Administragao realizara as adequagdes administrativas, juridicas,
orcamentarias, financeiras, fiscais, tributarias, previdenciarias e contabeis, para
o fiel cumprimento da presente Lei.

Art. 54 — As despesas decorrentes com a execucgao da presente lei correrao por
conta de verbas proprias consignadas no Orgcamento Geral Anual do Poder
Executivo, suplementadas se necessario.

Paragrafo unico - O custeio e demais despesas referentes ao cumprimento da
presente lei serdo atendidas mediante dotacdes orgcamentarias proprias, ficando
o Poder Executivo autorizado a promover as suplementagbes que se fizerem
necessarias.

Art. 54-A — No ano de 2020 fica assegurada revisao geral anual aos vencimentos
dos Servidores investidos em Cargos em Comissdao de Diretores, Chefes e

Assessores por incidéncia isolada ou cumulativa das hipoteses previstas nos
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incisos do art. 25-A, visando a manutenc&do, a época do pagamento, da

expressao monetaria do valor original fixado.

Art. 3° — Esta Lei passa a vigorar a partir de sua publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Capitdo Lebdbnidas Marques, em 29 de
Novembro de 2019.

CLAUDIOMIRO QUADRI

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

ASSESSORIA EXECUTIVA DO | ASSESSOR DE GABINETE 01 [ CCA1
GABINETE FGCOR3
ASSESSORIA JURIDICA ASSESSOR JURIDICO 01 | CCA
ASSESSORIA JURIDICA ASSESSOR JURIDICO 1 01 [ CCA1
PROCURADORIA GERAL DO | PROCURADOR GERAL DO |01 [ SUBSIDIO
MUNICIPIO; MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO | CONTROLADOR GERAL DO | 01 | SUBSIDIO
MUNICIPIO MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO | CONTROLADOR INTERNO 01 | FGCI
MUNICIPIO

CONTROLADORIA GERAL DO | SUBCONTROLADOR INTERNO | 01 | FGSCI
MUNICIPIO

ASSESSORIA DE IMPRESSA | ASSESSOR DE IMPRENSA 01 | cc-03
OUVIDORIA MUNICIPAL OUVIDOR 01 | FGCOR4
DEPARTAMENTO DE GESTAO | DIRETOR DE DEPARTAMENTO | 01 | CC-02
DISTRITAL

DIVISAO DE GESTAO | CHEFE DE DIVISAO 01 | CC-03/FGC3
DISTRITAL

COORDENADORIA COORDENADOR MUNICIPAL | 01 | FGCOR2

MUNICIPAL DE PROTEGAO E
DEFESA CIVIL

DE PROTECAO E DEFESA
CIVIL
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UNIDADE ADMINISTRATIVA

NOME

QTD | SiMBOLO

SECRETARIA

SECRETARIO | 01

DEFINIDO PELO DECRETO DE

EXTRAORDINARIA CRIACAO
3 - ORGAO ESPECIAL DE ASSESSORAMENTO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD SIMBOLO

ORGAO ESPECIAL DE | DEFINIDO 01 DEFINIDO

ASSESSORAMENTO PELA PELO
DECRETO DE DECRETO
CRIACAO DE

CRIACAO
4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

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

DIVISAO DE COMPRAS CHEFE DE DIVISAO 01 | CC-03

DEPARTAMENTO DE LICITACOES | DIRETOR DE (01 |CC02 |/

E CONTRATOS DEPARTAMENTO FGD1

DIVISAO DE LICITACOES E | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 | FGC2

CONTRATOS

DIVISAO DE CONTROLE | CHEFE DE DIVISAO 01 | CC-03/

ORCAMENTARIO E CUSTOS FGC3

DEPARTAMENTO DE RECURSOS | DIRETOR DE [01 | FGD2

HUMANOS DEPARTAMENTO

DIVISAO DE GESTAO DE FOLHA | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 | FGC2

PAGAMENTO E ENGARGOS

10
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COORDENADORIA DE ATOS E
REGISTROS FUNCIONAIS

COORDENADOR

01

FGCOR1

5 - 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
DEPARTAMENTO DE | DIRETOR DE | 01 CC-02/ FGD2
PLANEJAMENTO DEPARTAMENTO
DIVISAO DE PROJETOS E | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03/
CONVENIOS FGC3
COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 FGCOR3
FISCALIZACAO E PROJETOS DE
ENGENHARIA
DIVISAO DE HABITACAO COORDENADOR DE DIVISAO | 01 CC-03/FGC
COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 FGCOR3
PROJETOS  HABITACIONAIS,
CADASTRO TECNICO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA
6 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SimBOLO
SECRETARIA  MUNICIPAL DA | SECRETARIO MUNICIPAL DA | 01 SUBSIDIO
FAZENDA FAZENDA
DIVISAO DE FINANCAS E | CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03 /
TRIBUTOS FGC2
COORDENADORIA DE CONTROLE | COORDENADOR 01 FGCOR1
DE PAGAMENTOS

11
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PRESTAGAO DE CONTAS

COORDENADORIA DE TRIBUTOS, | COORDENADOR 01 FGCOR
ARRECADACAO E CADASTRO

TECNICO

COORDENADORIA DE TRIBUTOS, | COORDENADOR 01 FGCOR
ARRECADACAO, FISCALIZAGAO E

GESTAO DO ISSQN

DEPARTAMENTO DE | DIRETOR DE | 01 FGD
CONTABILIDADE DEPARTAMENTO

DIVISAO CONTABIL E GESTAO | CHEFE DE DIVISAO 01 cc-03 /
FISCAL FGC3
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS | COORDENADOR DE | 01 FGD2
DE INFORMAGAO DEPARTAMENTO

COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 FGCOR
CONCILIACAO BANCARIA E

7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA E SERVIGOS PUBLICOS;

RURAL

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

SERVICOS PUBLICOS E SERVICOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE OBRAS | DIRETOR DE | 01 cc-02 /
PUBLICAS E INFRAESTRUTURA | DEPARTAMENTO FGD1
DEPARTAMENTO DE SERVICOS | DIRETOR DE | 01 cc-02 /
PUBLICOS DEPARTAMENTO FGD1
COORDENADORIA COORDENADOR 01 FGCOR3
ADMINISTRATIVA

DIVISAO DE SERVICOS | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 Ccc-03 /
PUBLICOS, URBANISMO E FGC
LIMPEZA PUBLICA

DIVISAO DE SERVICOS | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 cc-03 /
PUBLICOS, INFRAESTRUTURA FGC

12
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COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO CONTROLE E
FISCALIZACAO DE TRANSITO E
COLABORAGAO AOS GOVERNOS
FEDERAL E ESTADUAL

COORDENADOR

01

FGCOR3

08 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA PECUARIA E MEIO AMBIENTE

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE | SECRETARIO MUNICIPAL DE | 01 SUBSIDIO
AGRICULTURA PECUARIA E MEIO | AGRICULTURA PECUARIA E

AMBIENTE MEIO AMBIENTE

DEPARTAMENTO DE | DIRETOR DE | 01 cc-02 /
AGRICULTURA PECUARIA E MEIO | DEPARTAMENTO FGD2
AMBIENTE

COORDENADORIA DE PROJETOS | COORDENADOR 01 FGCOR3
E CONVENIOS

DIVISAO ADMINISTRATIVA CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03
COORDENADORIA  CADASTRO | COORDENADOR 01 FGCOR4
TECNICO PRODUCAO RURAL

DIVISAO DE AGRICULTURA E | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGC3
PECUARIA, EXTENSAO RURAL E

DESENVOLVIMENTO RURAL

DIVISAO DE PLANEJAMENTO, | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGC3
CONTROLE  AMBIENTAL E

GERENCIAMENTO DE RESIDUOS

DIVISAO DE INSPECAO | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGC3
SANITARIA

9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SiMBOLO
SECRETARIA MUNICIPAL DE | SECRETARIO MUNICIPAL DE | 01 | SUBSIDIO

EDUCACAO

EDUCACAO

13
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COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 FGCOR
PROCESSOS EDUCACIONAIS E
EDUCAGCAO BASICA
DIVISAO DE ALIMENTACAO | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGC2
ESCOLAR
COORDENADORIA DE | COORDENADOR | 06 FGCOR5
GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOS ESCOLARES
CLASSE |
COORDENADORIA DE | CORRDENADOR I 03 FGCOR4
GERENCIAMENTO DE
DOCUMENTOS ESCOLARES
CLASSE Il
10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SiMmBOLO
SECRETARIA  MUNICIPAL  DE | SECRETARIO MUNICIPAL DE | 01 SUBSIDIO
ESPORTES E LAZER ESPORTES E LAZER
DIVISAO DE ESPORTES CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03 /
FGC2
DIVISAO DE LAZER CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03 -
FGC2/
11 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, CULTURA E CIDADANIA
UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SsiMmBOLO
SECRETARIA DE ASSISTENCIA | SECRETARIO DE | 01 SUBSIDIO
SOCIAL, CULTURA E CIDADANIA ASSISTENCIA SOCIAL,
CULTURA E CIDADANIA
DIVISAO DE CULTURA CHEFE DE DIVISAO 01 CC-03
COORDENADORIA DE GESTAO | COORDENADOR 01 FGCOR4
SOCIAL
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PSICOSSOCIAL

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE PROTEGCAO | COORDENADOR DE [ 01 | FGD2

SOCIAL DEPARTAMENTO

12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SiMBOLO

SECRETARIA MUNICIPAL DE | SECRETARIO MUNICIPAL DE | 01 SUBSIDIO

SAUDE SAUDE

DEPARTAMENTO DIRETOR DE | 01 CC-02

ADMINISTRATIVO DA | DEPARTAMENTO

SECRETARIA DE SAUDE

COORDENADORIA COORDENADOR 01 FGCORSH1

ADMINISTRATIVA DA SAUDE

COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 FGCORS1

ESPECIALIDADES E

AGENDAMENTOS

COORDENADORIA DE GESTAO | COORDENADOR 01 FGCORS

DE PROGRAMAS E PROJETOS

EM SAUDE

OUVIDORIA MUNICIPAL DA | OUVIDOR DA SECRETARIA | 01 FGCORS1

SAUDE DE SAUDE

DEPARTAMENTO DA SAUDE COORDENADOR DE | 01 FGDS
DEPARTAMENTO

DIVISAO DE ATENGAO A SAUDE | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

DIVISAO DE FARMACIA COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

DIVISAO DE ESTRATEGIA SAUDE | COORDENADOR DE DIVISAO | 01 FGCS

DA FAMILIA EPARTAMENTO DE

SAUDE

DEPARTAMENTO DE SAUDE | DIRETOR DE | 01 CC-02
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UNIDADE ADMINISTRATIVA NOME QTD | SiMBOLO
SECRETARIA DE | SECRETARIO DE [ 01 | SUBSIDIO
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO | DESENVOLVIMENTO
TURISMO E RENDA. ECONOMICO TURISMO E

RENDA.
DIVISAO DE INDUSTRIA | COORDENADOR DE DIVISAO |01 | FGC3
COMERCIO E TURISMO
COORDENADORIA DE EMPREGO | COORDENADOR 01 | FGCOR4
E RENDA
COORDENADORIA DE | COORDENADOR 01 | FGCOR4
COLABORAGAO AOS GOVERNOS
FEDERAL E ESTADUAL

16



il Municipio de Capitdo Lednidas Marques
o=/ Estado do Parani CMNPJ 76.208.834/0001-59

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

ANEXO Il

DAS ATRIBUIGOES

As atribuigdes para os érgaos seus cargos instituidos por esta lei, atendidos os
principios fundamentais da reforma administrativa reorganizagao organizacional

observara os termos como segue:

1 - ORGAO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SECRETARIA EXECUTIVA DE GABINETE
CARGO: CHEFE DE GABINETE
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulacdo, definicdo de objetivos.
Planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administragao;

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

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
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Assistir, pessoalmente, ao prefeito, bem como prestar assisténcia nos
procedimento e agdes administrativas relacionadas ao gabinete do prefeito;
Promover a assisténcia direta aos Secretarios de Municipio ou titular de érgao
equiparado no desempenho de suas atividades politico/administrativas;
Executar e exercer a chefia da execucdo das atribuicbes previstas para o
gabinete que comanda;

Despachar diretamente com o Secretario de Municipio ou titular de érgéo
equiparado;

Delegar atribuicbes a mando do prefeito;

Promover a recepcao de pessoas e autoridades que se dirijam ao prefeito
municipal;

Transmitir ordens e determinagdes do prefeito aos Secretarios e demais
servidores;

Representar o prefeito quando designado;

Coordenar, supervisionar e assegurar a execugdao do expediente e das
atividades do prefeito;

Administrar as dependéncias do gabinete do prefeito;

Zelar pela preservacao dos documentos oficiais;

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

Dar apoio administrativo aos érgéaos colegiados da administracdo publica
municipal;

Desempenhar missdes especiais, formais e expressamente atribuidas pelo
chefe do poder executivo;

Autorizar a incineragao peridédica dos papéis administrativos, livros e outros
documentos de acordo com as normas que regem a matéria;

Supervisionar as atividades de informacdes solicitadas sobre o0 andamento de

despachos de processos;
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ASSESSORIA EXECUTIVA DO GABINETE
CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUIGOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Prestar apoio e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribuicoes,
coordenando e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;
Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

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;

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

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 agoOes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administracao;

Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenagéo de
equipes envolvendo matérias relevantes para a gestao;

Auxiliar o chefe de gabinete do prefeito no cumprimento de suas atribuicbes e

substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;
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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
supervisao da chefia de gabinete;

Organizar a agenda diaria 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 ac¢des do
gabinete em confronto com a programacéo, 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 recepgao de pessoas e autoridades que se dirijjam ao prefeito;
Transmitir ordens e determinacgdes do prefeito; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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ASSESSORIA JURIDICA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Prestar apoio e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribuicodes,
coordenando e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;
Elaborar normas e manuais, visando a uniformizag¢ao das atividades

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;

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

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 Administracao;
Desenvolver trabalhos de natureza técnica para o gabinete;

Interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas
as agoOes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administracéo.

Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenagéo de
equipes envolvendo matérias relevantes para a gestéo;

Realizar atividades de nivel superior na area de direito, fornecendo o suporte

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

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e
outros, estudando sua aplicacio para atender os casos de interesse do prefeito;
Auxiliar na elaborag&o de minutas de pareceres do gabinete do prefeito;
Assessorar juridicamente o prefeito mediante pareceres juridicos;

Assessorar o prefeito na elaboragao de atos legislativos, em pesquisas, estudos,
projetos; elaborando, examinando e analisando o conteudo e a técnica de
redacao;

Elaborar, consultando os 6rgaos da administragao publica municipal envolvidos
no processo, as razdes de veto do prefeito, quando da sanc¢ao de leis aprovadas
pela camara municipal;

Acompanhar a tramitagao de projetos e proposigdes no poder legislativo;
Autorizar a publicacdo de leis, decretos e demais atos legislativos e
administrativos apds a autorizagao do prefeito;

Desempenhar missdes especiais, formais e expressamente atribuidas pelo
chefe do poder executivo junto aos demais poderes e entidades;

Participar do planejamento, coordenagdo, execugdo e avaliagdao de planos,
projetos, programas e pesquisas da administragao do Municipio;

Ordenar, controlar e encaminhar as respostas do poder executivo a pedidos de
informacdes, mogdes e indicagdes oriundas dele;

Atuar juntamente com gestores no processo de melhoramento do planejamento
e gestao de contratos;

Ministrar eventos de capacitacao e treinamentos aos servidores no que se refere
a temas juridicos;

Prestar esclarecimentos aos Secretarios sobre duvidas nas rotinas e/ou matérias
da administracéo publica; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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ASSESSORIA JURIDICA

CARGO: ASSESSOR JURIDICO1

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO EM DIREITO
ATRIBUIGOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
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 uniformizagao das atividades;

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;

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

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 agoOes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administracao;

Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenagéo de
equipes envolvendo matérias relevantes para a gestéo;

Assessorar juridicamente o prefeito na elaboragdo ou no recebimento de

documentos gerais enviados ao gabinete;
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Realizar a analise juridica nos processos e procedimentos encaminhados ao
prefeito;

Assessorar o prefeito na elaboragdo das respostas remetidas pelo gabinete,
referentes aos requerimentos do legislativo e outras correspondéncias oficiais;
Emitir pareceres quando solicitado pelo prefeito;

Elaborar despachos e minutar atos normativos de competéncia do prefeito;
Orientar os 6rgaos da administracdo publica municipal relativamente ao
conteudo, a produgéo formal e a técnica de atos legislativos oriundos do poder
executivo;

Examinar, analisar e interpretar leis, decretos, jurisprudéncias, normas legais e
outros, estudando sua aplicacio para atender os casos de interesse do prefeito;
Auxiliar e propor o aperfeigoamento e adequagao da legislacdo e normas
especificas, bem como métodos e técnicas de trabalho;

Ministrar eventos de capacitacao e treinamentos aos servidores no que se refere
a temas juridicos;

Prestar esclarecimentos aos Secretarios sobre duvidas nas rotinas e/ou matérias
da administracéo publica;

Responder as diligéncias efetuadas pelo poder legislativo; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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PROCURADORIA GERAL MUNICIPAL
CARGO: PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO

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

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, definicdo de objetivos.
Planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, 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;

Exercer a consultoria juridica do Municipio;

Representar o Municipio em juizo e fora dele;

Atuar extrajudicialmente para solugao de conflitos de interesse do Municipio;
Atuar perante érgéaos 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 administracao 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 administracao direta e indireta;
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Coordenar o exame previamente editais de licitagbes 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 sang¢ao do prefeito;

Promover a unificagdo da jurisprudéncia administrativa e a consolidagdo da
legislagdo municipal;

Uniformizar as orientagdes juridicas no ambito do Municipio;

Exarar atos e estabelecer normas para organizagao da PGM,;

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

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

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

Propor as autoridades competentes a declaracido de nulidade de seus atos
administrativos;

Receber denuncias acerca dos atos de improbidade praticados no ambito da
administracdo direta e indireta e promover as medidas necessarias para
apuracao do caso; remetendo copias para o ministério publico;

Participar em conselhos tribunais administrativos, comités, comissdes e grupos
de trabalho em que a instituicdo tenha assento, ou seja convidada ou designada
para representar a administragcao publica municipal;

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

Exercer outras atividades compativeis com a fungao; e

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIOS

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR
ATRIBUICOES:
Definidas na Lei Municipal 1.862/2013

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO: CONTROLADOR INTERNO
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO
ATRIBUIGOES:

Definidas na Lei Municipal 1.862/2013

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CARGO SUBCONTROLADOR INTERNO
ESCOLARIDADE NIiVEL SUPERIOR
ATRIBUICOES

Definidas na Lei Municipal 1.862/2013
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ASSESSORIA DE IMPRESSA

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO COM COMPROVAGAO DE
EXPERIENCIA PROFISSIONAL

ATRIBUIGOES:

Prestar assessoria ao prefeito junto aos diversos 6rgdos de comunicagéo,
promovendo e divulgando as atividades institucionais;

Divulgacédo das agbes desenvolvidas pela administragdo municipal através de
publicidade informativa e atos legais, exercendo ainda as atividades de
promogcao do relacionamento entre a municipalidade, imprensa e opinido publica;
Redigir, por determinagdo do prefeito, notas, artigos e comentarios diversos
sobre as atividades da administragcdo para a divulgagdo pelos meios de
comunicacgao ao seu alcance;

Articular a promogao e divulgacao das realizagdes do poder executivo;
Promover, executar e coordenar o cerimonial publico;

Assessorar na difusdo e promogao das iniciativas sociais, econbémicas e culturais
do Municipio;

Assessorar, coordenar e executar atividades de cerimonial;

Coordenar a producéo de todo o material grafico e audio visual dos 6rgaos e
entidades da administragéo publica; E

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

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Prestar apoio e assessoramento ao prefeito no desempenho de suas atribuicdes,

coordenando e organizando as atividades técnicas, juridicas, administrativas;
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Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 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 aglOes integradas necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos
pela administracao;

Desempenhar atividades de assessoramento intermediario e de coordenacao de
equipes envolvendo matérias relevantes para a gestéo;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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OUVIDORIA MUNICIPAL

CARGO: OUVIDOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Definidos na Lei n° 2.102 de, de 07 de abril de 2015
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DEPARTAMENTO DE GESTAO E ADMINISTRAGAO DISTRITAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execugéao de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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;
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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 administragao;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Avaliar os métodos necessarios para assegurar a melhoria continua das
atividades realizadas;

Definir as metas e acompanhar os resultados produzidos;

Coordenar a execugéo de programas do 6rgao

Coordenar a execucao de projetos do érgao

Coordenar a execucédo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Representar a administragdo municipal do distrito;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos
da administragao no distrito;

Implementar sistemas e ferramentas de gestao;

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

Promover a aplicagao e execucgao das leis e demais atos do poder executivo;
Promover a fiscalizacado dos servigos executados no distrito;

Prestar contas ao prefeito, da aplicacdo dos recursos colocados a disposi¢cao do
distrito;

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

Prestar informacdes solicitadas pelo prefeito ou pela camara municipal;
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Informar ao prefeito as providéncias necessarias de interesse do distrito e do
Municipio;

Vistoriar e inspecionar proprios, 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 6rgaos da administragao central; e
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DIVISAO DE GESTAO DISTRITAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Chefiar e monitorar as atividades dos setores da administragdo municipal no
distrito;

Priorizar as atividades; informando os setores competentes;

Distribuicédo 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 substituicao;

Elaborar as pautas de reunides dos 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisdes do diretor de
departamento de gestdo e administragéo distrital;

Organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto;

Controlar o prazo de validade dos produtos;

Atender as requisicoes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando um
controle de suas quantidades;

Controle do recebimento, armazenamento e distribuicido 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
seguranga 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 Divisao de Materiais para fazer a Notificagao;

Realizar o inventario anual do estoque;
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Elaborar a rotina de entrega dos materiais requisitados;

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

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

Exercer outras atribuicbes especificas de sua area de atuacao, proveniente de
normas internas e/ou da legislagao 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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COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL
CARGO: COORDENADOR MUNICIPAL DE PROTEGAO E DEFESA CIVIL
ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUIGOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 operagdes do
sistema municipal de defesa civil;

Presidir as reunides do conselho de defesa civil;

Promover a integracao de atividades de defesa civil com os demais Municipios
da regiao;

Sugerir ao chefe do poder executivo municipal o reconhecimento de situagao de

emergéncia ou estado de calamidade publica.
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Solicitar auxilio aos 6rgaos e entidades federais e estaduais na elaboragéo de
planos setoriais de defesa civil e na adogcado de medidas de prevencao, socorro,
assisténcia e recuperagao em ambito municipal;

Supervisionar todas as atividades de defesa civil no Municipio;

Elaborar e propor os planos diretores, planos de contingéncias e planos de
operagodes de defesa civil, bem como projetos relacionados ao assunto, visando
sua implementacao;

Articular-se com os 6rgéos federais e estaduais para realizagdo de palestras,
conferéncias, campanhas educativas, cursos e seminarios, com vistas a orientar
a comunidade na adogao de medidas em sua propria defesa;

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

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Executar a distribuicao e o controle de suprimentos necessarios em situagdes de
desastres; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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COORDENADORIA DE COLABORAGAO AOS GOVERNOS FEDERAL E
ESTADUAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE - ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUIGOES:

Desempenhar as atribuicbes definidas em convénio, termo cooperagao, termo
de colaboragao para desempenho de a¢des do Administrativas;

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

Coordenar a execugao 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 solugao de problemas que se apresentem na
unidade;

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

Coletar informacodes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos
de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para
a eficiente execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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2 - SECRETARIAS EXTRAORDINARIAS

SECRETARIA EXTRAORDINARIA

CARGO: SECRETARIO

ESCOLARIDADE: DEFINIDO PELO DECRETO DE CRIAGAO

ATRIBUIGOES: DEFINIDAS PELO DECRETO DE CRIAGAO
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3 - ORGAO ESPECIAL DE ASSESSORAMENTO

ORGAO ESPECIAL DE ASSESSORAMENTO

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

ESCOLARIDADE: DEFINIDA PELO DECRETO DE CRIAGAO

ATRIBUIGOES: DEFINIDAS PELO DECRETO DE CRIAGAO
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4 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO;

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, definicdo de objetivos.
Planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, 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;

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

Mandar preparar e expedir circulares de interesse da administragao, bem como
instrucdes e recomendagdes emanadas do prefeito;

Promover o controle dos prazos de permanéncia dos papéis nos 6rgaos que os
estejam processando, fazendo comunicar aos responsaveis 0s casos de
inobservancia dos prazos preestabelecidos;

Propor ao prefeito a lotacdo nominal e numérica dos servidores nos diferentes

orgaos da prefeitura, ouvidas as chefias respectivas;
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Estudar e discutir com os 6rgdos interessados a proposta or¢amentaria do
Municipio na parte relativa ao pessoal;

Propor a nomeacgao, promog¢ao, reversao, exoneragao, demissao, reintegracéao
ou readmissao de servidores, de conformidade com as diretrizes de pessoal do
Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis, regulamentos e
demais atos referentes a pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar
a aplicacéo da legislagao de pessoal,

Manter a articulagdo com os demais 6rgdos da administragdo, orientando e
verificando a execugao das disposi¢des legais referentes a pessoal;

Conceder, nos termos da legislagao em vigor, licengas e férias aos servidores,
ouvidos, quando for o caso, os 6rgaos 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 fungbes declaradas de excepcional interesse
publico, expedindo as instru¢gdes necessarias;

Propor a realizacdo de processos licitatérios para aquisicdo de materiais e
servigos, quando necessario ou sua dispensa, atendendo a legislagao vigente;
Providenciar a manutencdo e guarda do estoque, em perfeita ordem e
armazenamento, conservagao, classificagdo e registro, dos materiais de
consumo do Municipio pelos seus 6rgéos direto e indireto, mantendo atualizada
a escrituracao referente ao movimento de 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 fungéo;
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DIVISAO ADMINISTRATIVA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata
ou institucional.

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

Ter pleno conhecimento sobre a malha viaria e as principais vias de acesso de
todo o territdério 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 manutencgdes 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 realizagcdo de eventos dentro das
dependéncias dos edificios publicos;

Atender e prestar informagdes ao publico em geral conforme orientagbes do
Secretario ou diretor;

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

Elaborar pedidos de compras para formacao ou reposi¢ao 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 elaboracdo do or¢gamento;
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COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar os servigos de limpeza, telefonia, vigilancia dos edificios e
instalacdes.

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e

solugdes mais vantajosas;
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O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papeéis;
Executar autuagdo 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.

48



il Municipio de Capitdo Lednidas Marques
o=/ Estado do Parani CMNPJ 76.208.834/0001-59

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

DIVISAO DE PATRIMONIO

CARGO: CHEFE DA DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Gestao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracdo das especificacdes 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 fiscalizacdo do patriménio
do Municipio

Coordenar a gestao e controle dos contratos de comodato firmados, relativos a
cessao de imdveis do Municipio a terceiros e vice-versa;

Coordenar e supervisionar a realizagado de levantamentos topograficos ou outras
medidas indispensaveis a configuracdo plena das areas dos imdveis de
propriedade do Municipio;

Exercer o controle operacional da frota de veiculos

Propor medidas e tomar acdes para redugao de custos;

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

Controlar os bens moveis e imoveis em comodato, bem como instruir os
processos relacionados a cessao, alienacao e restituicido dos mesmos;
Analisar e emitir relatério circunstanciado quanto a utilizacdo dos bens méveis e
iméveis do Municipio, com vistas a sua alienagao, quando nao houver interesse
econdmico ou cientifico na manutencao da propriedade;

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

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de material e patriménio;
Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos pela
area de material e patriménio;

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

A) os bens imdveis e as locagdes autorizadas, mantendo-as sob controle;

B) o arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacédo especifica;

C) a incorporagao 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 fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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DIVISAO DE COMPRAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Promover a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de pregos
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 ndo estiver de acordo
com o pedido;

Receber as notas de entrega e as faturas dos fornecedores, encaminhando-as
a Secretaria da fazenda, com as declara¢des de recebimento e aceitagdo do
material e ainda as certiddes negativas pertinentes;

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

Emitir solicitacbes 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.

Promover a organizagdo e manutencédo atualizada do cadastro de pregos
atualizados dos materiais de emprego mais frequentes do Municipio;

Promover a organizagdo e manutengao 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 nao, 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 declaragbes de recebimento e
aceitagdo do material e ainda as certiddes negativas pertinentes;

Emitir Solicitacbes de Despesas de acordo com pedido e necessidade das

Secretarias Municipais;
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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.
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DIVISAO DE CONTROLE DE ORGAMENTARIO E CUSTOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Controlar saldos de empenho e lancamentos de notas fiscais e faturas para
pagamento das obrigagdes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;
Manter estreita ligacao institucional com a Secretaria da fazenda para fins de
atualizacdo 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 deciséo, ao planejamento
orcamentario e as compras do Municipio;

Realizar o controle orgamentario de acordo com orgamento em vigor e com as
diretrizes de responsabilidade fiscal; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

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;

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

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 administracéo;

Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com todas as
licitacbes de compras de bens, servicos e alienagcdes, observando as
determinacdes existentes;

Coordenar a elaboragao de minutas dos editais de licitacdo e dos contratos, em
todas as modalidades previstas na legislacdo e de expedientes, convocacgoes,
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comunicagbes, relatérios e documentos afins, relativos a preparacgao,
comunicagdo de resultados, manifestacdo em recursos e impugnacgoes, e
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal,

Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos convocatorios de
licitagao;

Coordenar a elaboracdo de mapas de precos, atas, e encaminhar para
publicacdo na imprensa oficial;

Elaborar resenhas dos processos licitatérios e encaminhar ao tce;

Coordenar a publicacado de todos os avisos de licitacao;

Prestar informacdes acerca do andamento dos processos licitatorios;

Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de licitag&o;

Validar mapas de precos para classificagcdo do melhor orgamento obtido;
Instaurar processo de suspensao temporaria de participagdo em licitacdo de
fornecedores com atraso injustificado na execugéo do contrato, na forma prevista
no instrumento convocatorio;

Validar termos de homologacéo dos processos licitatérios;

Coordenar a emissao de expedientes, convocacdes, comunicacgdes, relatérios e
documentos afins, relativos a preparacdo, comunicacdo de resultados,
manifestagcdo em recursos e impugnacdes, e demais providéncias decorrentes
de procedimentos licitatorios, bem como, de dispensas e inexigibilidades da
prefeitura municipal,

Promover a organizagdo e manutengao 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;
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Controlar e administrar contratos;

Atestar os orcamentos e notas fiscais de manutencao e servicos prestados ao
departamento de recursos humanos;

A execucgao centralizada de todos os procedimentos de aquisi¢cdo de materiais e
contratacao de servigos, através de processos de licitagdo de compras, bens,
servigcos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da Administragdao Publica
Municipal, direta e indireta, tais como: empresas publicas, fundagdes e agéncias
e institutos de natureza Indireta;

Promover a organizagdo e manutengao atualizada do cadastro de fornecedores
do Municipio;

A elaboracao e a disponibilizacdo dos editais de licitagcao;

O recebimento e aprovagédo da documentacéo exigida dos fornecedores;

A verificagdo da documentagcdo para homologagdo do certame licitatério e
adjudicacao do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de
aquisicao de materiais;

A organizacdo, a regulamentacdo e a gestdo centralizada do cadastro de
fornecedores do Municipio;

regulamentacéao, a implantagao e a gestao do sistema de registro de precgos;
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DIVISAO DE LICITAGAO E CONTRATOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 6rg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Promover elaboragao dos editais de licitagao;

Realizar o controlar prazos e publicacdes dos editais;

Promover a redacgao de contratos;

Redigir atas, intimag¢des e adendos necessarios;

Participar da comissao de licitagao;

Secretariar a comissao de licitagao;

Estudar a legislagao pertinente a licitagées; informar ao presidente da comissao
de licitacdo e a autoridade municipal sobre qualquer anomalia nos
procedimentos licitatorios;

Manter arquivos e controle interno sobre todos os processos de licitagao;
Coordenar o cadastra dos fornecedores;

Avaliar os processos de habilitagdo de fornecedores;

Receber, autuar, distribuir e encaminhar processos;

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

Planejar, orientar e acompanhar as atividades relacionadas com todas as
licitacbes de compras de bens, servicos e alienagdes, observando as
determinacdes existentes;

Elaboracdo de minutas dos editais de licitacdo e dos contratos, em todas as
modalidades previstas na legislacdo e de expedientes, convocagdes,
comunicagbes, relatérios e documentos afins, relativos a preparacgao,
comunicagdo de resultados, manifestacdo em recursos e impugnacgoes, e
demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal,

Submeter a assessoria juridica as minutas de instrumentos convocatorios de
licitacao;

Elaboracdo de mapas de precos, atas, e encaminhar para publicacdo na
imprensa oficial,

Coordenar a publicagido de todos os avisos de licitagao;

Prestar informacdes acerca do andamento dos processos licitatorios;
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Instruir os processos de dispensa e inexigibilidades de licitag&o;

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

Controlar e administrar contratos;

A elaboracao e a disponibilizacdo dos editais de licitagao;

O recebimento e aprovagédo da documentacéao exigida dos fornecedores;

A verificagdo da documentagdo para homologagdo do certame licitatério e
adjudicacéo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de
aquisicao de materiais; e

Elaboracao e langamento de Aditivos aos processos licitatérios;
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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 necessarios 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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades de 6rgédos 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 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 divisbes e seg¢des, identificando e

solucionando as anomalias pontuais ou cronicas;
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Implementar sistemas e ferramentas gerenciais junto ao departamento de
recursos humanos;

Atuar na identificacéo, levantamento e solugdes para a redugao dos custos nos
processos administrativos relativos ao departamento de recursos humanos;
Prestar orientagao técnica, controlar e executar as atividades de administracéo
do pessoal, inclusive dos estagiarios;

Coordenar e executar o envio de cépias para publicacdo de documentos oficiais;
Propor ao Secretario de administracdo a nomeacdo, promog¢ao, reversao,
exoneragao, demissdo, reintegracdo ou readmissdao de servidores, de
conformidade com as diretrizes de pessoal do Municipio;

Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugao das leis, regulamentos e
demais atos referentes a pessoal e estabelecer normas destinadas a uniformizar
a aplicacéo da legislagao de pessoal,

Examinar e opinar sobre questbes relativas a vantagens, deveres e
responsabilidade pessoal;

Colaborar com o de administracdo na articulagdo com os demais orgaos da
administracdo, orientando e verificando a execugdo das disposigcdes legais
referentes a pessoal;

Fazer encaminhar aos 6rgaos da administragcéo 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 avaliagdo 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 administragcdo e o Prefeito municipal.

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

Identificar e definir politicas de treinamento e capacitacao dos servidores;
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Definir politicas eficientes de gestdo de pessoas, por meio de projetos, pesquisas
e acoes;

Realizar a prestacao 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 funcao, a critério do Secretario
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DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO ENCARGOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE - ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Auxiliar na coordenagdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Prestar assisténcia ao diretor de recursos humanos, na coordenacido de
nomeagao, promogao, reversao, exoneragdo, demissao, reintegragdo ou
readmissao de servidores, de conformidade com as diretrizes de pessoal do

Municipio;
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Auxiliar a elaboragdo das folhas de pagamento e as relagbes de descontos
obrigatérios e autorizados e assina-las;

Formular e manter os registros diarios atualizados;

Inspecionar as rotinas diarias e adotar agdes corretivas para eliminagcao das
anomalias detectadas;

Coordenar e executar o processamento de averbacgdes, auxilios, gratificagoes,
diarias, horarios especiais, informacdes funcionais, licencas, férias, avancos
funcionais e promogdes;

Coordenar e executar o processamento de abonos;

Coordenar e executar a expedicao de atos, portarias, declaragdes e certidoes;
Coordenar e executar os processos relativos ao estagio probatorio e progresséo
funcional;

Coordenar e gerir o sistema de ponto eletrénico e de frequéncia em folha;
Coordenar e executar o cadastro e digitalizagdo dos dados pessoais e funcionais
dos servidores, mantendo atualizados os respectivos dossiés;

Coordenar e executar os processos de lotagao de servidores;

Coordenar e executar o processamento de abonos dos servidores;

Executar outras tarefas compativeis com suas atribuicbes, conforme
necessidade do servico ou a critério da chefia imediata ou institucional
Coordenar e controlar as atividades de estagios académicos no Municipio;
Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata
ou institucional.

Gerenciar o sistema eletrdonico de atos de pessoal e analisar os atos de admissao
de pessoal, de inativacao;

Alimentar o sistema para a elaboracgao da folha de pagamento;

Prestacdo de contas dos atos de pessoal, para o Tribunal de Contas do Estado
do Parana - TCE/PR;

Controlar situacao de que estao recebendo beneficio previdenciario;

Realizar agendamento de auxilios doencas; e

Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas;
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COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Produzir relatorios 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 atuacgao;
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 padronizagdo e
melhoria dos processos de registro, controle e arquivo;

Desenvolver e manter os registros diarios atualizados;

Inspecionar as rotinas diarias e adotar agdes corretivas para eliminagao das
anomalias detectadas;

Apoiar a implementacéao 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 expedicdo de carteiras funcionais e demais documentos de

identificacao funcional,
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Coordenar, executar e acompanhar o levantamento das necessidades dos
recursos humanos e implementar os programas de integragao, capacitagao 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
instituicdes;

Coordenar e administrar o programa dos estagiarios da Administragcdo do
Municipio;

Auxiliar na implementagcdo de programas de valorizagdo e motivagdo dos
servidores do Municipio;

Auxiliar as Secretarias nos projetos e programacgdes referentes a recursos
humanos por aquelas desenvolvidas;

Acompanhar as rotinas diarias e tomar ag¢des corretivas para eliminagcao das
demandas detectadas;

instruir os seguintes processos:

a) atos de admissao de pessoal, aposentadoria, penséo e revisdo de proventos;
b) pedido de rescisao, consulta, denuncias e representagées em matéria de sua
competéncia;

efetuar o registro dos atos de aposentadoria;

gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informag&o necessarias a sua
area de competéncia, inclusive sobre os registros funcionais dos servidores,
efetuando o0s assentamentos respectivos e prestando as informacgdes
pertinentes, abrangendo: alteragcdo de nome; anotagdo em ficha funcional de
diploma de curso de graduacao e de pds-graduacéao para os fins legais; licencas
gestante e adotante, paternidade, casamento, luto e juri; inclusdo ou excluséo
de nome de dependente para fins de desconto na Declaragdo de Rendimentos
para o Imposto de Renda;

iniciar e instruir os expedientes e processos de sua competéncia, inclusive o

registro de admissao de servidores;
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Recebimento e conferéncia dos documentos necessarios para nomeacgao de
cargos em comissao, de livre indicagao e exoneragéo;

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 avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Coordenar os convénios dos descontos em folha de pagamento dos convénios;
Coordenar o pagamento do vale —alimentac&o dos servidores;
Instrumentalizagcdo de dossié de assentamentos funcionais dos Servidores para
encaminhamento a Comissao de Avaliacido de Desempenho; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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5 - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
URBANO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO URBANO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que é
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orgamentario, 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 utilizacdo dos bens do Municipio;

Promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenacio de atividades
visando o desenvolvimento do Municipio;

Prestar assisténcia técnica voltada para maior eficacia dos resultados
esperados;

Manter articulagdo com os demais 6rgaos da administragédo, procurando orientar
e verificar a execucdo das atividades necessarias a implementacédo da politica

de desenvolvimento do executivo;
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Promover estudos globais e setoriais para o planejamento das atividades do
governo municipal;

Realizar audiéncias publicas;

Elaboracdo de relatérios de avaliagdo 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 agbes em conjunto com as demais
Secretarias;

Efetuar registros e informar sobre imdéveis, calculos 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 Fundagdes 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 numeracdo predial, identificacdo dos logradouros
publicos, execugédo de projetos para geragao e atualizagdo de cadastros, bem
como o levantamento e sistematizacdo dos dados;

Analisar e aprovar projetos arquitetdnicos, loteamentos, condominios,
desmembramento/anexacao de chacaras urbanas e subdivisdes/unificacbes de

lotes urbanos, bem como emitir os respectivos documentos;
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Emitir: certificado de conclusdo de obra, certiddes de anuéncia e demolig¢ao,
certidao de aprovacgao de projetos, segundas-vias de documentos, informagoes
de edificacbes constantes nas areas subdivididas e autorizacdes de alvara de
estabelecimento;

Auxiliar na elaboragao das leis de: imposto predial e territorial urbano, taxa de
lixo e iluminacgao 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 realizagdo de servicos de topografia para alinhamentos,
elaboragao de projetos publicos e apoio a cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do codigo de posturas do Municipio em conjunto com
a Secretaria municipal de financas e Secretaria municipal de meio ambiente;
Planejar e implantar medidas para reorientagdo de trafego, sentido de vias,
reducao de circulagao de veiculos;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias municipais;

Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais no ambito da
Secretaria;

Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;

Executar atividades administrativas no ambito da Secretaria;

Zelar pelo patrimdénio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo responsavel
sobre eventuais alteracoes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

Realizar pesquisas e levantamentos sobre o meio urbano e rural,

Realizar servigos de topografia para alinhamentos, elaboragdo de projetos
publicos e apoio a cartografia municipal;

Fiscalizar o cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio em conjunto com
a Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
Planejar e implantar medidas para reorientagdo de trafego, sentido de vias,
reducao de circulagao de veiculos;
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Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgéo responsavel
sobre eventuais alteracoes;

Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIO COMPLETO

ATRIBUIGOES:

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execugéao de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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;

75



Estado do Parana CMFJ 76.208.834/0001-549

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

Coordenar a execugéo de programas do 6rgao

Coordenar a execucao de projetos do érgao

Coordenar a execucédo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Auxiliar e promover estudos, analises, previsdes, comandos e coordenagao 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 6érgdos da administragdo publica,
procurando orientar a execucéo das atividades necessarias a implementacao 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 realizacdo 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

Exercer outras atividades compativeis com a funcéo, a critério do Secretario
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DIVISAO DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo 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 execugao e cumprimento regular das obrigagdes estabelecidas nos mesmos;
Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execugao e
prorrogacao junto aos executores e tomadores, respectivamente, de produtos e
servigos em escala final;

Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto, construgéo,
reconstrugcdo, adaptagdo, reparo, ampliacdo, conservagdo, melhoria e
manutencao dos prédios de propriedade ou em uso pelo Municipio;

Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com profissionais;
Encaminhar informacgdes técnicas necessarias a elaboracdo e execucao de

projetos;
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Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam os objetivos de
negocio em colaboragéo com as Secretarias interessadas;

Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar alteragdes
orcamentais subsequentes, sempre que necessario;

Elaborar e apresentar relatérios, propostas, requisitos, documentacdo e
apresentacoes;

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 execugao e cumprimento regular das obrigagdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execugao e
prorrogacgéo 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 avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagcao
vigente;

Fornecer elementos embasadores para elaboracéo, por parte dos tomadores e
executores de servigos/produtos, dos projetos de especificagbes técnicas para

inicio do processo licitatério visando a aquisicdo dos mesmos;
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Acompanhar tramitacdo dos processos de contrato nos departamentos
envolvidos em sua realizagao 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 conclusao;

Manter controle periddico da vigéncia e prazo para renovagao contratual ou
providéncias visando processo licitatério para contratagao do referido servigo ou
produto;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto
a execugao e cumprimento regular das obrigagdes estabelecidas nos mesmos;

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

Manter estreita ligagao institucional com a Superintendéncia de Finangas para
fins de atualizagcdo 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 aquisigdo de produtos e
Servicos;

Elaborar planilhas de calculos para controle de saldos/pagamentos e calculos
estimativos que orientardo os valores dos novos contratos ou renovagéo dos ja
existentes; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a area administrativa.
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COORDENADORIA DE PROJETOS DE ENGENHARIA, FISCALIZAGAO E
PROJETOS DE ENGENHARIA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM ENGENHARIA COM REGISTRO NO
CREA

ATRIBUIGOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliacdo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e

solugdes mais vantajosas;
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O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Organizar e dirigir as atividades relacionadas com projeto, construgéo,
reconstrugcdo, adaptagdo, reparo, ampliacdo, conservagdo, melhoria e
manutencao dos prédios de propriedade ou em uso pelo Municipio;

Elaborar programas de obra, contatados com empresas e com profissionais;
Encaminhar informacgdes técnicas necessarias a elaboracdo e execucao de
projetos;

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de constru¢ao, reforma e adequagao
no Municipio;

Elaborar os atestados técnicos das obras;

Atender empreiteiros e servidores;

Dar suporte técnico a comissao de licitagdo em procedimentos licitatérios de
obras e servigos de engenharia;

Elaborar orgamentos estimativos das obras e dos servigos de engenharia;
Elaborar memorial descritivo e especificagdes técnicas das obras;

Analisar a compatibilizagado e receber os projetos complementares das obras
executados por terceiros;

Autorizar usos, obras ou parcelamento do solo;

Orientar e gerenciar o desenvolvimento de projetos do comego ao fim;

Definir escopo de projetos, objetivos e resultados que suportam os objetivos de
negocio em colaboragdo com as Secretarias interessadas;

Desenvolver planos de grande escala de projetos e documentos associados;
Comunicar expectativas de projetos aos membros da equipe e das partes
interessadas;

Colaborar com os participantes de projetos em uma base continua;

Estimar os recursos e os participantes necessarios para alcangar os objetivos

dos projetos;
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Elaborar e apresentar propostas de orcamento, e recomendar alteracbes
orcamentais subsequentes, sempre que necessario;

Caso seja necessario, negociar com as Secretarias envolvidas dentro da
administracao;

Identificar e resolver problemas e conflitos dentro da equipe de projetos;
Identificar e gerir dependéncias dos projetos e o caminho critico;

Planejar e definir prazos do cronograma dos projetos e metas, utilizando
ferramentas adequadas;

Acompanhar os marcos dos projetos e resultados;

Elaborar e apresentar relatérios, propostas, requisitos, documentacdo e
apresentacoes;

Determinar a frequéncia e o conteudo dos relatérios de status da equipe de
projetos, analisar os resultados e solucionar problemas em areas problematicas;
Pro ativamente gerenciar mudangas no escopo dos projetos, identificar crises
potenciais, e elaborar planos de contingéncia;

Definir critérios de sucesso dos projetos e divulga-las para as partes envolvidas
ao longo do ciclo de vida do projeto;

Treinar, motivar e supervisionar membros da equipe de projetos e influencia-los
a ter uma acao positiva e responsabilidade para com seu trabalho;

Criar, desenvolver e crescer todos os relacionamentos de negdcios vitais para o
sucesso dos projetos;

Realizar autépsia dos projetos e criar um relatério de recomendacgoes, a fim de
identificar os elementos do projeto bem e mal sucedidos;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos
de construgao e reforma de bens do Municipio;

Participar do planejamento, execucdo e avaliagcdo de planos, projetos e
programas da administragcdo do Municipio;

Realizar estudos e pesquisas com a finalidade de implantar e aperfeicoar
sistemas e métodos de trabalho nas areas de engenharia;

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de engenharia;
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Atestar notas fiscais das obras, dos servigos 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;

Propor medidas e tomar agdes para melhoria da qualidade e reducao de custos
das obras;

Desenvolver outras atividades da area, a critério da chefia imediata ou
institucional.

Projetar, acompanhar e fiscalizar as obras de construgao, reforma e adequacgao
no Municipios;

Elaborar os Atestados Técnicos das obras;

Atender empreiteiros e servidores;

Dar suporte técnico a Comissao de Licitacdo em procedimentos licitatorios de
obras e servigos de engenharia;

Dar suporte técnico em Manutencao e Reparos;

Elaborar orgamentos estimativos das obras e dos servigos de engenharia;
Elaborar memorial descritivo e especificagdes técnicas das obras;

Analisar a compatibilizagado e receber os projetos complementares das obras
executados por terceiros; e

Desenvolver outras atividades da area, a critério da chefia imediata ou

institucional.
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DIVISAO DE HABITAGAO

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Promover a gestdo e elaboracédo de projetos para a regularizagédo fundiaria e
habitacional no ambito municipal,

Participar da formulagao de politica das a¢des de saneamento basico;
Acompanhar a execugao e pds-ocupagao 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 urbanizagéo
de assentamentos precarios;

Acompanhar a aprovagéao, execug¢ao, regularizagao fundiaria e pds-ocupagao de
projetos de urbanizagdo de assentamentos precarios;

Coordenar e executar a gestdo do conselho e fundo municipal de habitagéo;
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Formular, executar e acompanhar a politica municipal de habitagdo e de
regularizagao fundiaria de forma integrada, mediante programas de acesso da
populacdo a habitacdo, bem como a melhoria da moradia e das condicdes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da funcao
social da cidade;

Promover programas de habitagdo popular em articulagdo com os 6rgaos
federais, regionais e estaduais e demais organiza¢des da sociedade civil;
Promover a regularizagéo e a titulagdo das areas ocupadas pela populagéo de
baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

Priorizar planos, programas e projetos habitacionais para a populagao de baixa
renda, articulados nos ambitos federal, estadual e municipal;

Promover o reassentamento das familias residentes em areas insalubres, de
risco ou de preservagao ambiental;

Promover a regularizacédo fundiaria e urbanizagcdo em areas ocupadas pelos
municipes, mediante normas especiais de urbanizagao, uso e ocupacao do solo
e edificagdes, consideradas a situacdo socioecondmica da populagdo e as
normas ambientais;

Propor a simplificagdo da legislagao de parcelamento, uso e ocupagéo do solo e
das normas edilicias, com vistas a permitir a redu¢ao 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 viabilizagdo de conjuntos habitacionais
publicos;

Adotar mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas

Promover a execugdo de desenhos, projetos, mapas, plantas, graficos e
respectivos calculos, seja para fins de arquivo como para efeito de tributagao
Proceder a analise técnica e fundiaria e proferir despacho final nos processos de

regularizacao fundiaria.
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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 avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagcao

vigente;
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6 - SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
CARGO: SERETARIO MUNICIPAL DA FAZENDA
ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO
ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, 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;

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 langamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforma-
lo quando irregularmente;

Fixar e alterar os limites das zonas e setores fiscais;
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Aprovar as tabelas de valores de construcdo e de enquadramento das
edificagcdes e submeté-los a aprovacdo do Prefeito para a expedicdo do ato
respectivo;

Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo fiscal,
seja por atendimento pessoal, seja por meio de publicagdes de editais, avisos,
oficios e circulares;

Assinar conjuntamente com o contador e o Prefeito municipal, os balancetes e
boletins diarios e mensais, os balangcos gerais e seus anexos e outros
documentos de apuracéo contabil;

Mandar proceder ao balanco 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 elaboragao, conjuntamente com a assessoria de planejamento, dos
programas de aplicagao dos fundos federais;

Promover a elaboracdo das prestacdes de contas de auxilios, convénios e
subvencdes 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 érgaos da administragao;

Promover o controle da execugdo orgamentaria de modo que a administracao
esteja permanentemente a par da execugao dos programas de trabalho previstos
no orgamento;

Fazer fiscalizar a aplicacdo de créditos, bem como de dotagcbes orcamentarias,
comunicando ao Prefeito e aos 6rgéos interessados com a devida antecedéncia,

e seu esgotamento;
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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¢cao, cadastro, arrecadacao e fiscalizacido de
tributos;

Promover a arrecadacgao das rendas néo tributaveis;

Determinar o cumprimento da agenda da unido e TCE/PR; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.
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DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS
CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE FINANCAS E TRIBUTOS

ESCOLARIDADE: FORMAGAO EM CONTABILIDADE COM INSCRIGAO NO
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugdao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érgé&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

Fiscalizar o recebimento das importancias devidas ao Municipio;

Fiscalizar o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de
numeros e instrugdes recebidas do Secretario de fazenda;

Requisitar, na falta do Secretario de fazenda, taldes de cheques das agéncias
bancarias;

Fiscalizar o controle diario 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 escrituragao diaria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe
imediato superior;

Promover os recolhimentos das contribuicbes para as instituicbes 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 fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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COORDENADORIA DE CONTROLE DE PAGAMENTOS
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagao

vigente;
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Verificar se foi atendido as exigéncias legais e regulamentares para que as
despesas possam ser liquidadas;

Providenciar a liquidagcdo das notas fiscais recebidas para provisdo de
pagamento;

Manter registro dos processos pendentes de pagamento;

Encaminhar ordens de pagamento, guia de receita, guia de recolhimento e outros
ao responsavel pelas prestagdes de contas;

Promover o pagamento de despesas de acordo com as disponibilidades de
numeros, esquemas elaborados e instrugdes recebidas do Secretario de
Fazenda;

Manter o controle diario dos saldos das contas em estabelecimentos de crédito
e movimentadas pelo Municipio;

Emitir cheques;

Operacionalizar arquivos de pagamento de empenhos;

Realizar conciliagdo extra-bancaria;

Promover a escrituragao diaria do movimento do caixa, apresentando-a ao Chefe
imediato superior sempre que requisitado;

Exercer outras atividades correlatas, que |he forem determinadas pelo Secretario

de Fazenda e/ou Chefe do Poder Executivo.
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COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAGAO E CADASTRO
TECNICO

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES:

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

Realizar avaliagdes de bens iméveis para fins de emissao do ITBI,

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

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e

solugdes mais vantajosas;
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O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Manter atualizado o cadastro dos estabelecimentos comerciais, industriais, e
prestacdo de servicos do Municipio;

Manter atualizados os alvaras para a localizagdo e o funcionamento de
empresas;

Desburocratizar e agilizar a tramitagdo de processos relativos ao cadastramento
e ao licenciamento de atividades;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislagao vigente e instru¢gdes da Secretaria
da fazenda;

Promover langamento de impostos, taxas e contribuicbes 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 avaliagao das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores
constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a fim de manté-
las em consonancia com as novas situacdes econdmico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo medidas julgadas
necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

Examinar todos os casos de reclamacgdes contra lancamentos efetuados,
promovendo o atendimento dos que forem procedentes e submetendo a
consideragdes dos superiores nos casos duvidosos;

Promover a divulgacéo 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;
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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 diviséo
de contabilidade, para fins de estruturacdo, bem como providenciar a extragcao
de certiddes da divida ativa para cobranga judicial,

Promover a cobranga 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 cobranga da divida ativa bem como
instruir os de autuacdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizacao
municipal;

Fazer preparar mensalmente, a demonstracdo de arrecadagao de divida ativa
para efeito de baixa no ativo financeiro;

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadacéo;
Mandar proceder, diariamente, a analise da receita em face dos documentos
enviados pela tesouraria;

Promover a preparacéao e assinatura dos alvaras de licencga para localizagao dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de
servigcos, bem como das taxas de verificagdo para funcionamento, submetendo-
os aos visto do Secretario de fazenda;

Promover a fiscalizagao dos contribuintes para impedir a sonegacao de tributos
aplicando as sancdes aos infratores;

Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragcdes, de apreensido de
mercadorias, realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticdes
municipais;

Orientar e promover a orientagdo dos contribuintes no cumprimento de suas

obrigacgdes fiscais;
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Promover a fiscalizagdo 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 arrecadagdo das multas aplicadas pelos 6rgaos
competentes do Municipio;

Organizar a escala de rodizio e plantdo do pessoal que exerce as atividades de
fiscalizacdo bem como movimenta-los conforme as necessidades e
conveniéncia do servico;

Articular-se com o fisco estadual, visando interesses reciprocos com o fisco
municipal;

Promover a entrega de “habite-se” de edificagées novas, depois de autorizado
pelo 6rgdo competente do Municipio e de transcritos, no cadastro fiscal, os dados

de interesse deste;
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COORDENADORIA DE TRIBUTOS, ARRECADAGAO, FISCALIZAGAO E
GESTAO DO ISSQN

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES

Produzir relatorios 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 liberacdo e fiscalizagdo da REDESIM para abertura de novas
empresas e baixas;

Coordenar e fiscalizar a emissao das notas fiscais eletrénicas de servicos;
Atender solicitagdes de empresas e contadores relacionados a emissao 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 atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 execucdo, bem como a avaliacéo, visando orientar os superiores e

demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
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ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagcao
vigente;

Dirigir os trabalhos de acordo com a legislagao vigente e instru¢cdes da Secretaria
da fazenda;

Promover langamento de impostos, taxas e contribuicbes de melhorias bem
como outras rendas de competéncias do Municipio, providenciando a entrega
aos contribuintes;

Promover a avaliagao das propriedades e rever nas épocas proprias, os valores
constantes das fichas cadastrais e o valor atribuido aos iméveis a fim de manté-
las em consonancia com as novas situagdes econdmico-financeiras;

Estudar as questdes relativas as rendas municipais, sugerindo medidas julgadas
necessarias para melhorar o sistema tributario municipal;

Examinar todos os casos de reclamagdes 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;

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 divisao
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de contabilidade, para fins de estruturacdo, bem como providenciar a extragcao
de certiddes da divida ativa para cobranga judicial,

Promover a cobranga 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 cobranga da divida ativa bem como
instruir os de autuacdes e demais assuntos de competéncia da fiscalizacao
municipal;

Promover a guarda em perfeita ordem, dos documentos de arrecadagéo;
Promover a preparacéao e assinatura dos alvaras de licencga para localizagcao dos
estabelecimentos comerciais, industriais e profissionais ou prestadores de
servigcos, bem como das taxas de verificagdo para funcionamento, submetendo-
os aos visto do Secretario de fazenda;

Promover a fiscalizagao dos contribuintes para impedir a sonegacgao de tributos
aplicando as sancdes aos infratores;

Fazer lavrar notificagdes, intimagdes, autos de infragcdes, de apreensido de
mercadorias, realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelas reparticoes
municipais;

Orientar e promover a orientagdo dos contribuintes no cumprimento de suas
obrigacgdes fiscais;

Promover a fiscalizagdo 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 arrecadacéao de tributos e manter sua fiscalizagao;
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: HABILITAGAO EM CIENCIAS CONTABEIS COM
REGISTRO NO COSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execucéo de projetos do 6rgéo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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

101



Estado do Parana CMFJ 76.208.834/0001-549

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

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

Coordenar a execugao de programas do 6rgao

Coordenar a execucéo de projetos do 6rgéo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Fiscalizar a escriturar sinteticamente, os lancamentos relativos as operacées
contabeis, visando fiscalizar receita e despesa;

Organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro do ativo e passivo
orcamentario;

Promover, na época propria, o balango geral do Municipio, contendo os
respectivos quadros demonstrativos;

Assinar, conjuntamente com o Prefeito e Secretario de fazenda, os balangos,
programas de aplicagcdo, prestagdes de contas e outros documentos de
apuracao contabil;

Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuragdes;

Vistar todos os documentos elaborados ou fornecidos pelo departamento de
contabilidade;

Apresentar ao Secretario de fazenda nos prazos legais, o balango geral,
balancete diarios e mensais e outros documentos de apuragéo contabil;
Acompanhar a execug¢ao or¢camentaria do Municipio;

Comunicar ao Secretario de fazenda, o possivel esgotamento de dotacgéo
orcamentaria e informar aos 6rgaos interessados a insuficiéncia de dotacoes
orcamentarias e créditos;

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;
Fiscalizar o exame e conferencia dos processos de pagamento, tomando
providencias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;
Comunicar, incontinente, ao Secretario de fazenda a existéncia de qualquer

diferenca nas prestagcées de contas quando nao tenham sido imediatamente
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cobertas, sob pena de responder solidariamente com o responsavel pela
Oomisséo;

Manter o controle dos depdsitos 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 iméveis
como moveis, propondo ao Secretario de fazenda as providencias que se fizerem
necessarias com a Secretaria de administracdo, departamento de licitagdes,
compras e patriménio acompanhando as variagdes havidas;

Fiscalizar a liquidagcdo da despesa e conferencia de todos os elementos dos
processos respectivos; exercer a supervisao corrente de todos os servigos de
natureza contabil, em qualquer setor administracao;

Executar escrituragao contabil do sistema patrimonial e financeiro-orgamentario,
Emitir declaracao de impacto financeiro;

Conferir e encaminhar as prestacbes de contas e relatérios periddicos aos
orgaos de controle;

Fazer analise e controle das atividades relacionadas a legislagao fiscal e
tributaria;

Desenvolver outras atividades relacionadas a contabilidade, a critério da chefia
imediata ou institucional; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo, a critério do Secretario.
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DIVISAO CONTABIL E GESTAO FISCAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Elaborar a programacéo 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 apuracdes
juntamente com o diretor de contabilidade;

Apresentar ao diretor de contabilidade nos prazos legais, o balango geral,
balancetes diarios e mensais e outros documentos de apuracao contabil;
Comunicar, incontinente, ao diretor de departamento de contabilidade a
existéncia de qualquer diferenca nas presta¢gdes de contas quando ndo tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder solidariamente com o
responsavel pela omissao;

Comunicar ao diretor de contabilidade, o possivel esgotamento de dotagéo
orcamentaria e informar aos 6rgaos interessados a insuficiéncia de dotacgdes
orcamentarias e créditos;

Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos adicionais;
Promover a liquidagcdo da despesa e conferencia de todos os elementos dos
processos respectivos;

Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Secretario

e/ou Prefeito municipal.
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO

CARGO: COORDENADOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUICOES:

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

Producao de relatérios técnicos relativos as atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e consultoria na area de atuacéo;

Realizar o langamento e fechamento contabil para a emissao de relatério para
envio ao controle externo;

Acompanhar a agenda obrigacoes;

Emitir relatorios contabeis;

Cadastrar processos em sistema contabil e instrui-los até sua conclusao para
envio aos orgaos de controle;

Regularizar e corrigir os erros técnicos apresentados nos sistemas de
informacoes;

Geracéao e importacado de base de dados para atividades de contabilidade;
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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades

administrativas do 6rgao;
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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 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 execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Coordenar e manter as atividades dos sistemas informatizados de fiscalizacéo
dos orgaos e entidades estaduais

Proceder ou orientar a classificagao e avaliagao de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servicos;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observagao do plano de contas
adotando normas contabeis oficiais;

Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros,
para assegurar a corregdo das operagdes contabeis e dos demonstrativos
contabeis;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.
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COORDENADORIA DE CONCILIAGAO BANCARIA E PRESTAGAO DE
CONTAS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUIGOES:

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

Realizar a abertura de conta contabil;

Cadastrar receita contabil;

Realizar conciliagao 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 necessarios para as
atividades da Secretaria;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Elaborar a programacéo financeira do Municipio;

Elaborar a conciliagao bancaria;

Emitir e acompanhar diariamente os langamentos nos extratos bancarios;
Elaborar e apresentar relatérios, propostas, requisitos, documentacdo e
apresentacoes;
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Exercer a gestado 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 elaboragao, por parte dos tomadores e
executores de servigos/produtos, dos projetos de especificagdes técnicas para
inicio do processo licitatorio visando a aquisicdo dos mesmos;

Acompanhar tramitacdo 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 conclusao;

Acompanhar e controlar contratos e convénios do Municipio, sobretudo quanto
a execugao e cumprimento regular das obrigagdes estabelecidas nos mesmos;
Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execugao e
prorrogacao junto aos executores e tomadores, respectivamente, de produtos e
servigos em escala final;

Controlar saldos de empenho e lancamentos de notas fiscais e faturas para
pagamento das obrigagdes atinentes aos contratos existentes e/ou finalizados;
Propor e auxiliar o aperfeicoamento e adequacgao da legislagao, na elaboragao
de normas e manuais, na sistematizagao e padronizagdo dos procedimentos de
auditoria, fiscalizagdo e avaliacdo de gestdo, visando a uniformizagdo das
atividades;

Elaborar e/ou revisar relatério sobre a situacdo patrimonial, econdmica e
financeira da Instituicdo, apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos,
para fornecer os elementos contabeis necessarios aos relatorios oficiais e a
tomada de decisbes pela atividade superior;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando seu processamento, para assegurar a observagao do plano de contas

adotando normas contabeis oficiais;
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Controlar e participar dos trabalhos de analise e conciliagdo de contas,
conferindo os saldos apresentados, localizando e eliminando os possiveis erros,
para assegurar a corregao das operagdes 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 execugdo, bem como a avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagdo da legislagcao
vigente;

Examinar a documentacao referente a execugao do orgcamento, verificando a
contabilizacédo dos documentos de comprovacédo 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 execucao financeira, a critério da

chefia imediata ou institucional;
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7 - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA E
SERVICOS PUBLICOS;

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRUTURA
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO COMPLETO

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, 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 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;

Planejar, programar, organizar, coordenar e controlar a execugao dos projetos
de construcao e reforma de bens do Municipio;

Participar do planejamento, execugcdo e avaliacdo de planos, projetos e
programas da administragdo do Municipio;

Atestar notas fiscais das obras, dos servigos 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 crénicas;
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Propor medidas e tomar a¢des para melhoria da qualidade e reducéo de custos
das obras;

Pavimentagao de rua e abertura de novas artérias e logradouros publicos;

A fabricacéo de tubos e outros artefatos de concreto;

Fiscalizacado de contratos relativos a servigos de sua competéncia;

Construgado e conservagao de estradas e caminhos municipais integrantes do
sistema viario do Municipio, bem como obras complementares;

Funcionamento dos maquinarios e equipamentos rodoviarios do Municipio;
Implementagcdo da sinalizagdo de transito; aos servicos necessarios aos
trabalhos de pavimentagao, calgamento, construgado de galerias e demais obras
de pavimentacgao.

Através de convénios ou recursos municipais, tomar as devidas medidas visando
a implantacao e ampliagao da rede de esgotos sanitarios;

Promover estudos visando a racionalizagao dos servi¢os urbanos prestados pelo
Municipio e, principalmente, no tocante ao aproveitamento do lixo coletado;
Programar e planejar a delineagao do itinerario para a coleta do lixo, capinagéo,
varredura, lavagem e irrigacdo das ruas, pragas e logradouros de dominio
publico;

Fiscalizar e promover com regularidade os servigos de limpeza da cidade,
orientando e fiscalizando os trabalhos de remocéo de lixo da cidade ao destino
final;

Controlar e acompanhar a execucao do plano rodoviario municipal;

Coordenar a manutengao, guarda, conservagao e recuperagao do equipamento
rodoviario da municipalidade;

Determinar a desinfestacdo dos veiculos e equipamentos utilizados na limpeza
publica e determinar a periodicidade;

Promover a execucao e conservacao de obras rodoviarias, tais como estradas,
caminhos, pontes e bueiros, observando o planejamento de obras bem como as

diretrizes estabelecidas;
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Determinar a realizagdo de obras publicas, dentro de esquemas gerais das
diretrizes estabelecidas pelo Chefe do poder executivo;

Orientar a elaboracédo de projetos e orgamentos referentes as obras publicas
municipais e superintender sua execugao;

Determinar a execugdo 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 execucao de vistorias que se tornarem necessarias aos processos
em que tenha de proferir despachos;

Supervisionar a execucdo de obras custeadas pela contribuicdo de melhoria;
Fornecer a divisdo de tributagdo elementos necessarios ao langamento e
cobrancga de contribuicdo de melhoria;

Estabelecer e coordenar os padrées de qualidade e eficiéncia dos servigos a
serem desenvolvidos pelos 6rgaos sob sua dire¢ao; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E INFRAESTRUTURA

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execugéao de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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;
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Coordenar a execugéo de programas do 6rgao

Coordenar a execucao de projetos do érgao

Coordenar a execucédo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Supervisionar a oficina mecanica de veiculos leves e pesados;

Supervisionar o trabalho dos mecanicos e os servigos realizados;

Retirar as pecas do almoxarifado para reposi¢cao 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 manutenc&o 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 requisicoes e documentos;

Controlar os arquivos de manutengao da frota de veiculos;

Solicitar ao setor competente as requisicoes 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 educacao, boa vontade e presteza, de acordo com os padrdes da ética
profissional, aplicando tratamento adequado a todos sem distingdo, fornecendo
informagdes claras e precisas, resolvendo as questdes com agilidade,
contactando e encaminhando aos setores competentes para que sejam
solucionadas as dificuldades apresentadas;

Zelar pela conservacao dos equipamentos e instalagdes fisicas;

Solicitar, quando necessario, servicos de manutencao (bombeiro, eletricista,
telefone, internet e outros), verificando sempre as condi¢cdes da estrutura fisica

do local de trabalho, para o bom funcionamento e organizagao da instituigéo;
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Zelar pela manutencgao e limpeza do seu local de trabalho;

Auxiliar na avaliagao de desempenho dos servidores subordinados, avaliando e
informando conteudos pertinentes, para atendimento de procedimentos e
normas administrativas;

Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no
ambito do servigo publico;

Orientar os seus servidores subordinados para que mantenham um
relacionamento amigavel e prestativo entre eles e com os municipes;

Auxiliar em todas as agbes e fazer cumprir as normas estabelecidas de
biossegurancga, seguindo criteriosamente todas as medidas de prevengao
preconizadas, para evitar contaminagoes e acidentes, utilizando equipamento de
protecao individual epi, indicados para cada fung¢ado, uniformes, luvas, botas e
coletes reflexivos, e equipamento de protecao coletiva epc, como cones, fitas
zebradas de seguranga, telas de protegao e outros;

Coordenacao e definicdo da politica da construgdo de edificacbes publicas,
construgdes civis por administragdo direta ou através de terceiros; elaborar o
plano rodoviario municipal; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcao, a critério do Secretario
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DEPARTAMENTO DE SERVIGOS PUBLICOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informagdes que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugéo de programas do 6rgao;

Coordenar a execucéao de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucédo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicido 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 administragao;

Cumprir e fazer cumprir o plano de urbanizagdo municipal, especialmente no que

diz respeito a abertura e conservagédo de vias e logradouros publicos, elaborando
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os respectivos estudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando
com terceiros;

Fiscalizar o cumprimento das normas municipais pertinentes a obras, fazendo as
autuacgodes e interdi¢gdes necessarias;

Estudar, examinar e despachar, em conjunto com a engenharia, processos e
documentos relativos ao licenciamento para a execucao de obras particulares,
inclusive loteamentos e subdivisbes de terrenos;

Zelar pela conservagao dos instrumentos a cargo do 6rgéo, 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, com base nos elementos extraidos dos respectivos contratos;
Promover a demolicdo de construgao ou edificagado 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¢cbes 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 execucdo dos servicos de sua competéncia, comunicando a
autoridade competente, qualquer deficiéncia ou irregularidade;

Vistoriar, periodicamente, os proprios municipais e executar os consertos e

reparos que se fizerem necessarios;
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Organizar e manter atualizado os registros de entrada e saida dos materiais,
bem como o controle de produgdo por parte dos servidores sob sua
responsabilidade; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo, a critério do Secretario.
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COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

CARGO COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL

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 divisio;

Produzir relatorios 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 atuacgao;
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;

organizar o estoque dos materiais respeitando a classe do produto;

controlar o prazo de validade dos produtos;

atender as requisicoes enviadas pelas Unidades da Secretaria, realizando um

controle de suas quantidades;
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Controle do recebimento, armazenamento e distribuicido 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;

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
seguranga dos materiais em estoque;

promover o recebimento provisorio dos materiais de consumo;

elaborar o Termo de Rejeicdo de mercadoria entregue em desacordo com o
empenho encaminhando a Divisao 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 Divisao
Contabil para liquidagao;

promover o registro, controle e distribuicdo dos itens de estoque destinados a
manutengao 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 execucdo, bem como a avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacéo, formulando

estratégias de acdo adequada para cada area;
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Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solu¢des mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagcao
vigente;

exercer outras atribuicdes especificas de sua area de atuacao, proveniente de
normas internas e/ou da legislagao vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papeéis;
Executar autuagdo de processos conforme normas estabelecidas em manual
préprio;

Atender e orientar o publico em geral; e

Desenvolver outras atividades relacionadas a area de protocolo em geral, a

critério da chefia imediata ou institucional.
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DIVISAO DE SERVIGOS PUBLICOS, URBANISMO E LIMPEZA PUBLICA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL FUNDAMENTAL

ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido de tarefas no
ambito 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 iluminagao para
eventos;

Fiscalizar o sistema de iluminacéo publica do Municipio;

Controlar a operagao do sistema de iluminacéo publica do Municipio;

Organizar e dirigir as atividades de limpeza;

Coordenar a execucéao dos servigos da equipe de varricdo, capina, pintura, corte
de grama, retirada de entulhos, poda de arvores em todo o Municipio;
Fiscalizar os servigos de recolhimento de lixo domiciliar;

Contribuir na tomada de decisbes estratégicas do departamento de servigos
urbanos junto com o Secretario da pasta;

Coordenar a execucao dos servicos das equipes de limpeza do cemitério
municipal;

Apresentar relatorios e resultado, periodicamente, dos servigos e atividades
desenvolvidas no exercicio das atribuicbes de coordenador de limpeza urbana,

ao diretor de servigcos urbanos.
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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 solugao 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 érgéos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Gestao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracdo das especificacdes 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 fiscalizacdo do patriménio
do Municipio

Propor medidas e tomar a¢des para redugao de custos;
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Coordenar, orientar, controlar e supervisionar a elaboracédo de inventarios dos
bens permanentes e de consumo;

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

Formular politicas e diretrizes para a execug¢ao de fungdes e atividades inerentes
ao planejamento, a coordenagao, a operagao, ao controle e a fiscalizagao dos
programas, projetos e servigcos de iluminagao publica do Municipio;
Acompanhar a elaboragdo de pequenos projetos de ampliagdo da rede de
iluminacao da cidade;

Manter em arquivo os projetos de ampliagao da rede de iluminagao da cidade;
Efetuar levantamento das necessidades de ampliagao da rede de iluminagao da
cidade;

Elaborar relatérios graficos estatisticos referentes as ampliacdes;

Acompanhar as execugdes dos projetos pelas prestadoras de servigos;
Fiscalizar a entrega do material retirado do almoxarifado;

Acompanhar a implantacdo de projetos de revitalizagdo de parques, pragas,
praias € monumentos historicos;

Controlar o estoque de materiais utilizados para o sistema de iluminacgao; e
Especificar, controlar a qualidade, recuperar e guardar os materiais a serem

aplicados no sistema de iluminacao publica do Municipio;
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DIVISAO DE SERVIGOS PUBLICOS E INFRAESTRUTURA RURAL

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL FUNDAMENTAL

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 territério abrangido pela frota de veiculos da Secretaria do Municipio;
Orientar a realizagao de atividades atribuidas a unidade organizacional na qual
atua;

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érgéos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenagdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

Gestao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracdo das especificacdes para aquisicdo de novos bens
permanentes manter a guarda dos bens patrimoniais em manutencgéo, que se
encontram sob responsabilidade do Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizacdo do patriménio
do Municipio

Propor medidas e tomar acdes para redugao de custos;

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

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

patrimonial;
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COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO CONTROLE E FISCALIZAGAO DE
TRANSITO E COLABORAGAO AOS GOVERNOS FEDERAL E ESTADUAL

CARGO: COORDENADOR
ESCOLARIDADE: ESCOLARIDADE — NiVEL MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGOES:

Desempenhar as atribuicbes definidas em convénio, termo cooperacgao, termo
de colaboragao para desempenho de a¢des do Administrativas;

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

Coordenar a execugao 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 solugao de problemas que se apresentem na
unidade;

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

Coletar informacodes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos
de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para
a eficiente execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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08 - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA PECUARIA E MEIO
AMBIENTE;

SECRETARIA DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

CARGO: SECRETARIO DA AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administragao;

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;

Coordenar as atividades agropecuarias exercidas pelo Municipio com as
desenvolvidas pelos érgaos 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 orientagdes agropecuarias e
agricolas;

Promover a obtengado junto a 6rgaos federais e estaduais, seja por doacéo,
permuta ou compra de mudas, sementes e reprodutores de ragca para o
atendimento dos interessados;
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Promover a divulgacédo das técnicas modernas, agricolas e pastoris, visando o
aumento da producao e produtividade no Municipio;

Propor a realizacao de feiras e exposi¢cdes bem como a amostra de produtos
agropecuarios no Municipio;

Promover a elaboracéo e fiscalizagcao da utilizacdo de maquinas e implementos
agricola por particulares;

Promover a construcado de abastecedouros comunitarios;

Instituir concursos de produtividade;

Implantar programas de hortas comunitarias;

Promover agbes no sentido de manter o equilibrio ecolégico, através da
preservacao 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 inseminacao artificial, com recursos
préprios ou em colaboragdo com outros 6rgaos publicos ou privados;

Promover a difusdo das modernas técnicas agricolas e pastoris;

Gestionar prestacédo de servigos, tratores e outros implementos agricolas aos
agricultores, lavradores e criadores do Municipio;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com implantagdo de micro-
bacias em todo o Municipio;

Promover agdes visando incentivar a diversificagdo da agricultura;

Incentivar a implantagdo de granjas de avicultura, suinocultura, hortaligas,
piscicultura;

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA PECUARIA E MEIO AMBIENTE
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO EM CURSO TECNICO RELACIONADO A
AREA DE AGRICULTURA, PECUARIA OU MEIO AMBIENTE

ATRIBUIGOES:

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execucéo de projetos do 6rgéo;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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

Coordenar a execugao de programas do 6rgao

Coordenar a execucéo de projetos do 6rgéo

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Substituir interinamento o Secretario Agricultura, Pecuaria e Meio Ambiente na
sua auséncia

Definicao das atividades de preservacao de fundos de vale

Planejamento operacional da politica de preservagao e protegdo ambiental do
Municipio;

Planejamento operacional e a execugao 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 produgéo rural da regido agricola do Municipio,
através de acordos com demais Municipios e 6rgaos afins, articulagbes com os
demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada nas programacodes
inerentes as suas atribuicdes, priorizando o atendimento a populagao 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 realizagdo de orientagbes 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
producao e produtividade no Municipio;

Promover a realizacio de feiras e exposicdes bem como a amostra de produtos
agropecuarios no Municipio;

Fiscalizar a utilizagdo de maquinas e implementos agricola por particulares;
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Implantar concursos de produtividade;

Incentivar a implantagdo de programas de hortas comunitarias;

Auxiliar na promogao de ag¢des no sentido de manter o equilibrio ecoldgico,
através da preservagao dos recursos vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com a implantacdo de micro-
bacias em todo o Municipio;

Implementar agdes visando incentivar a diversificagdo da agricultura;

Promover a implantacdo de granjas de avicultura, suinocultura, hortaligas,
piscicultura, bovinocultura de corte e leite, caprinocultura e ovinocultura;
Auxiliar o Prefeito na formulacdo da politica de desenvolvimento urbano
ambiental, no ambito de sua competéncia;

Auxiliar na promogao de ag¢des no sentido de manter o equilibrio ecologico,
através de preservagao dos recursos vegetais e animais nativos;

Preservar e restaurar recursos ambientais com vistas a sua utilizagao racional e
disponibilidade permanente, concorrendo para a manutencdo do equilibrio
ecologico propicio para a vida;

Determinar quando julgar necessario, a realizagado de estudos das alternativas e
das possiveis consequéncias ambientais de projetos publicos ou provados,
requisitando aos 6rgaos 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 execugao de programas de prote¢ao da fauna e flora e
dos recursos naturais indispensaveis a sobrevivéncia humana; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério do Secretario.
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COORDENADORIA DE PROJETOS E CONVENIOS

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 execugao e cumprimento regular das obrigagdes estabelecidas nos mesmos;

Acompanhar contratos e convénios quanto a sua vigéncia, execugao e
prorrogacao 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 avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao

vigente;
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DIVISAO ADMINISTRATIVA DA AGRICULTURA PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicido de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

Gestao das tarefas pertinentes ao recebimento, aceitagdo, guarda, distribuicéo,
conservagao, registro e controle dos bens patrimoniais do Municipio

Coordenar a elaboracdo das especificacdes para aquisicdo de novos bens
permanentes manter a guarda dos bens patrimoniais em manutencgéo, que se
encontram sob responsabilidade do Municipio

Aprovar os atos relativos ao tombamento, controle e fiscalizacdo do patriménio
do Municipio

Propor medidas e tomar acdes para redugao de custos;

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

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

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

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

Atender e prestar informagdes ao publico em geral conforme orientagbes do
Secretario ou diretor;

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

Elaborar pedidos de compras para formacao ou reposi¢ao 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;

138



Municipio de Capitdo Lebnidas Marqgues
Estado do Parana CMPJ 76.208.834/0001-59

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

Fazer levantamento estatistico de consumo orientar a elaboracdo do or¢gamento;
e
Coordenar os servigos de limpeza, telefonia, vigilancia dos edificios e

instalacdes.
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COORDENADORIA CADASTRO TECNICO PRODUGAO RURAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES

Operacionalizagdo do cadastro de agricultores do Municipio

Desempenhar as atribuicbes definidas em convénio, termo cooperacgao, termo
de colaboragao para desempenho de a¢des do Administrativas;

Produzir relatorios técnicos relativos as atividades, processos e rotinas de
trabalho;

Gerir protocolo e prestacado de contas de notas fiscais de produtores;

Realizar atividades de controle de pessoal da Secretaria 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 area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado de problemas que se apresentem na
unidade;

Implementar as providéncias técnicas e administrativas para assegurar o pleno

funcionamento dos érg&os nos quais estejam lotados;
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Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizagao
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 uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;
Pesquisar, analisar, planejar, elaborar e executar planos, programas e projetos
de natureza administrativa no ambito da Secretaria, providenciando meios para
a eficiente execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administracao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagdo da legislagao
vigente; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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DIVISAO DE AGRICULTURA E PECUARIA, EXTENSAO RURAL E
DESENVOLVIMENTO RURAL

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO TECNICO EM AGROPECUARIA
ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugdao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érgé&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

Executar a politica municipal de abastecimento, orientando e disciplinando a
distribuicdo de géneros alimenticios de primeira necessidade;

Executara e coordenar as atividades de produgao rural da regido agricola do
Municipio, através de acordos com demais Municipios e 6érgaos afins,
articulagdes com os demais niveis de governo e entidades da iniciativa privada
nas programagdes inerentes as suas atribuigdes, priorizando o atendimento a
populagao carente, além de outras atividades que forem correlatas.

Coordenar as agdes de orientagdes 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
producao 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 promogao de ag¢des no sentido de manter o equilibrio ecoldgico,
através da preservagao dos recursos vegetais e animais nativos;

Promover assisténcia no combate a erosao rural, com a implantacdo de micro-
bacias em todo o Municipio e sistemas conservacionistas de solo;

Implementar agdes visando incentivar a diversificagdo da agricultura familiar; e
Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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DIVISAO DE PLANEJAMENTO, CONTROLE AMBIENTAL E
GERENCIAMENTO DE RESIDUOS

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugdao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érgé&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

assessorar o Secretario nos assuntos ligados ao manejo e conservagao de
recursos naturais, conservacédo e limpeza urbana e rural, acompanhando a
realizacdo dos planos e programas visando a formulagdo de politica municipal
de protecdo ambiental, difundir a tecnologia de manejo do meio ambiente,
divulgacao de dados e informacgdes de preservagao da qualidade ambiental e do
equilibrio ecologico.

Fornecer subsidios técnicos e esclarecimentos relativos defesa do meio
ambiente;

Providenciar acbes de controle de deterioracdo e contaminacdo ambiental de
areas urbanas, que comprometam a salubridade das moradias e vias publicas,
devido a falta de esgotos para distanciamento das residéncias;

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 populacéo e o seu desenvolvimento econdmico e social;

Difundir meios para estimular o reflorestamento e a protecéo florestal;
Preservar as reservas bioldgicas em defesa do meio ambiente em articulagao
com orgaos especificos;

Coordenar a conservagao de bosques, hortos, pragas, parques e jardins do
Municipio; exercer

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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DIVISAO DE INSPEGAO SANITARIA

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM MEDICINA VETERINARIA

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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realizar o planejamento operacional e a execugdo da politica de inspecéo
sanitaria municipal com a implementacao de a¢des de promog¢ao e protecao da
saude da populagdo com realizagao integrada de atividades assistenciais
preventivas e de vigilancia sanitaria.

Executar e/ou participar de agdes de Vigilancia Sanitaria;

Coordenar as equipes de trabalho, orientando e supervisionando suas atividades
dentro de suas fungdes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitagbes efetuadas pela
populacdo dos servigos da vigilancia sanitaria;

Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
controle e rotina;

Aplicar, quando necessario, medidas previstas em legislagédo vigente;

Fiscalizar a validagdo da licenga sanitaria de estabelecimentos mediante a
aprovacao das condicdes por ocasiao da inspecao;

Receber e encaminhar notificagdes de doencgas relacionadas com a vigilancia
sanitaria; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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9 - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR
ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracéo

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 execucao do plano municipal de educagao em consonancia com o

plano estadual e nacional de educacao;
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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 educagéao nacional e a legislagao estadual e federal pertinentes;

Promover a realizacido de pesquisas e estudos sobre a vida educacional do
Municipio;

Promover cursos, inclusive de férias, destinados ao aperfeicoamento dos
professores municipais;

Promover campanhas de alfabetizagcao da populagdo do Municipio;

Promover a contratagcdo de professores para a rede municipal de ensino,
observada a legislagéo vigente;

Elaborar o calendario escolar, providenciando o seu fornecimento as unidades
escolares e zelar pelo seu cumprimento;

Desenvolver atividades que visem a cooperacédo entre pais, comunidade e a
escola;

Promover a realizacdo de atividades de orientagdes pedagogicas aos
professores municipais; xii promover reunides com os professores, visando
discutir e esclarecer assuntos relacionados ao servico;

Promover a execugao de convénios desde que voltados aos temas de sua pasta
Administrar, juntamente com o Prefeito municipal, os recursos do fundo de
manutencdo e desenvolvimento da educagdao basica e de valorizagdo do
magistério fundeb, tanto sobre a receita como a despesa, ou 0 uso dos recursos;
Assinar, juntamente com o Prefeito, cheques, requisi¢des, autorizagdes de
compras, balancetes financeiros e demonstrativos relativos ao fundeb;
Promover a aquisicdo, coordenagdo, manutengdo, guarda e conservagao de
instalacdes e equipamentos necessarios ao ensino;

Promover a programacédo e execugao de despesas decorrentes de uso e

manutengao de bens vinculados ao ensino;
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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 documentacao 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 universalizagdo dos niveis e modalidades de ensino:

1 - Educacéao infantil de zero a cinco anos nos centros municipais de educacao
infantil cmei;

2 - ensino fundamental de nove anos, obrigatério e gratuito, a partir de cinco
anos de idade nas escolas municipais;

3 - educacao especial; e

4 - educacéo de jovens e adultos fase;

Ampliar gradativamente a jornada de tempo escolar;

prover o atendimento educacional especializado com recursos tecnoldgicos,
equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetdnica, entre outros, conforme a
necessidade do aluno com deficiéncia;

Articular agdes com outros érgaos publicos municipais, estaduais e federais -,
entidades nao-governamentais e de iniciativa privada sem fins lucrativos para
complementar o atendimento especializado nas areas de educacao;

Incentivar a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar uma pratica
continua de divulgagao e publicagdo por meio de eventos na area da educagao;
Criar e implementar o sistema municipal de ensino e o conselho municipal de
educacao;

Instituir gradativamente conselhos escolares;

Proporcionar acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos,
professores e funcionarios; implementar programas de alimentagao e nutricao
nos estabelecimentos publicos municipais de ensino;

Participar efetivamente nos conselhos municipais;
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Prover de transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime de
colaboragédo 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 avaliagbes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria
municipal de educacdo e participar do processo de reorganizagdo e
readequacao do sistema de avaliagao de desempenho dos professores e demais
profissionais que atuam na Secretaria;

Intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagao técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins
lucrativos e 6rgaos da administragao direta e indireta da unido, estados e outros
Municipios;

Desenvolver agdes integradas com outras Secretarias municipais;

Estabelecer plano de acdo orcamentario anual que contemple: a criagcdo de
mecanismos de controle e avaliacdo do sistema de ensino, formagao continuada,
adequacao do espaco fisico, aquisicdo 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 patriménio alocado na unidade, comunicando o érgéao responsavel
sobre eventuais alteracdes; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

151



il Municipio de Capitdo Lednidas Marques
o=/ Estado do Parani CMNPJ 76.208.834/0001-59

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

COORDENADORIA DE PROCESSOS EDUCACIONAIS E EDUCACAO
BASICA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES:

Verificar as condi¢des para a autorizacao e funcionamento dos estabelecimentos
de educacéo infantil particulares, quando solicitado pelo conselho estadual e/ou
municipal de educacgao;

Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educagao infantil existentes
no Municipio;

Acompanhar o funcionamento dos estabelecimentos auxiliares das escolas, bem
como a obtencéao e aplicagdo 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 6rgaos e das
unidades de ensino municipais;

garantir a integragdo da rede municipal de ensino, fazendo observar o
cumprimento das normas legais e das determinagdes dos 6rgaos superiores;
Apresentar aos Chefes imediatos superiores propostas de criacdo, fusao,
incorporagao, agrupamento ou extingado de estabelecimentos de ensino visando
melhor distribuicdo da rede fisica;

Propor convénios para melhor consecugdo dos objetivos fixados para a rede

escolar;
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Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas das
unidades subordinadas;

Encaminhar a Secretaria de administracao, todas as comunicacdes necessarias
a regularidade dos servigos relativos aos recursos humanos;

Propor a construgdo, 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 utilizacao de prédios escolares para outras atividades que nao as de
ensino, mas de carater educacional, cultural e social relevantes;

Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos municipais de
ensino;

Convocar servidores para prestagao de servigco extraordinario;

Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do
pessoal docente, técnico e administrativo e criar condicbes favoraveis a
frequéncia dos servidores.

Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisdes, 0os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as determinagdes das autoridades superiores.
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 servico de educacdo, na formagao da politica educacional do
Municipio, no ambito de sua competéncia;

Elaborar, em colaboragdo com os 6rgaos 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 populagcédo em idade escolar para as matriculas;
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Promover e controlar a frequéncia dos professores e diretores das escolas e dos
alunos; propor, tendo em vista as reais necessidades, a concentracdo de
professores para o ensino municipal observada a legislagao vigente;

Promover a expedicao de certificados de conclusao 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 escrituracdes atribuidas as escolas, fiscalizando também a
uniformizag&o dos alunos, higiene e utilizagdo de materiais permanentes;
Fiscalizar a aplicagdo dos programas de ensino estabelecidos pela orientagao
pedagdgica, cooperando com os professores para a sua racional e adequada
aplicagao;

Providenciar para que os professores enviem pontualmente a Secretaria de
educacao, os boletins de frequéncia;

Informar os o6rgdos competentes do Municipio sobre as necessidades das
escolas e centros municipais de educacdo e qualquer outra deficiéncia ou
irregularidade em suas instalagdées ou funcionamento para as providéncias dos
servigos 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 |he forem determinadas pelo
Secretario municipal de educacgao.

Apoiar, monitorar, supervisionar e avaliar as atividades administrativas e
pedagogicas executadas no sistema de ensino municipal;

Orientar as unidades escolares quanto a aplicagado da legislagdo educacional
vigente, quanto a documentacgao e auditoria escolar, em parceria com as divisdes

distritais;
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Acompanhar, sistematicamente, as escolas da rede municipal de ensino,
visando a melhoria da organizagao e do funcionamento dos estabelecimentos
escolares, em parceria com as unidades administrativas distritais;

Orientar e apoiar o processo de implementagdo de programas e projetos de
qualidade, possibilitando auto avaliagdo e consequente melhoria da gestédo
escolar;

Assegurar, orientar e supervisionar a aplicabilidade da legislagdo educacional
vigente no ambito da rede municipal de ensino;

Articular junto ao conselho municipal de educacgao, a elaboragdo de minutas de
resolucdes e pareceres referentes as diretrizes da educacao 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 orientagéo técnica
pedagdgica, referentes as diretrizes da educagao basica da rede municipal de
ensino;

Subsidiar as escolas da rede municipal quanto a regularizagado da vida escolar
dos alunos;

Analisar os documentos escolares e emitir parecer;

Receber, analisar e arquivar as atas finais de aproveitamento e frequéncia
encaminhadas pelas escolas;

Auxiliar na elaboragao o calendario escolar oficial da rede municipal de ensino;
desenvolver outras atividades correlatas.

Acompanhar, avaliar e receber o material adquirido, observada a especificacao,
quantidade, qualidade e valores, conforme nota de empenho e nota fiscal;
Coordenar e controlar a distribuicdo do fardamento escolar e material escolar,
didatico e pedagdgico;

Estabelecer critérios para a armazenagem e manutencdo dos estoques de
equipamentos, materiais permanentes, de consumo e escolares no

almoxarifado;
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Coordenar e controlar a distribuicdo de equipamentos, materiais escolares,
permanentes, de consumo e fardamento as unidades escolares e
administrativas;

Proceder a promogédo de programas para a manutengdo e conservagdo do
patriménio da Secretaria;

Propor diretrizes para nortear a adogcédo do uso racional dos diversos materiais
de consumo;

Sugerir medidas para a aquisi¢do ou baixa dos bens moveis e imoveis;

Zelar pela guarda do patrimdénio 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
execugao 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; ix
coordenar funcionarios do setor;

fiscalizar e controlar a distribuicdo da merenda escolar.

realizar periodicamente servicos de fiscalizacdo nos veiculos do transporte
escolar; quanto as normas de segurancga, de conduta e condigdes dos veiculos;
elaborar relatérios e notificagdes, 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 diarios;

trabalhar junto a direcdo das escolas que utilizam o transporte para que o servigo

seja executado da melhor maneira;
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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 atribui¢coes

Participagao da elaboragao de resolugdes, editais e demais documentos;
Avaliacao e supervisdo de processos administrativos, convénios e parcerias;
Participagao nas reunides de conselhos, sindicatos e outros érgéos ligados a
educacgao.

Acompanhamento do processo de atribuicdo de aulas;

Colaboragao em projetos de outras Secretarias;

Acompanhamento dos registros de visitas rotineiras dos supervisores;

Realizar o controle, 0 armazenamento e a distribuicdo dos produtos adquiridos
para a merenda escolar para as escolas municipais, centro municipais de
educacgao e creches, sendo responsavel também do envio e controle do cardapio

e mapas de distribuicdo de suprimento e da alimentacao escolar
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DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIOR EM NUTRIGAO

ATRIBUICOES:

Realizar visitas as escolas, a fim de verificar as condigdes de armazenamento e
conservagao dos géneros da alimentagao escolar;

Promover agdes de educacdo alimentar e nutricional de armazenamento e
distribuicdo 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 regiao;

Realizar campanhas educativas de esclarecimentos sobre a alimentacdo
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 Alimentag&o Escolar;

Responsabilidade Técnica pelo Programa Municipal de Alimentagéo Escolar;
Coordenar cozinheiras escolares;

Coordenar responsaveis pela alimentagao escolar das unidades escolares da
rede municipal de ensino;

Elaboragao anual do Projeto de Alimentagdo Saudavel,

Interacao agricultores familiares (auxiliar toda a parte burocratica da compra da
agricultura familiar, inclusive elaborar toda documentagao individual de cada
agricultura para participar das chamadas publicas, assim como preenchimento

de nota de agricultor familiar);
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Elaboragcdo de descritivo, calculo de quantidades e cotagcbes para compra de
alimentos para escolas e centros municipais de educacgao infantil, através de
processo licitatério e chamada publica para compra da agricultura familiar;
Elaboracdo de descritivo, calculo de quantidades e cotacdo para compra de
alimentos para capacitacao de professores, através de processo licitatorio;
Elaboracdo de descritivo, calculo de quantidades e cotacdo para compra de
utensilios e equipamentos para as cozinhas das unidades escolares do
Municipio;

Elaboragcdo 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 capacitagbes
para professores e de uniformes para cozinheiras escolares;

Elaborar liberacées de alimentos mensais para escolas e conferir relatérios de
acompanhamento do programa de alimentagao escolares da rede municipal de
ensino;

Assessorar o Conselho de Alimentacéo Escolar;

Assessorar o Conselho de Seguranca Alimentar e Nutricional e a Camara
Intersetorial de Seguranga Alimentar e Nutricional;

Responder como Secretaria Executiva do Consea e Caisan,;

Conferencia de relatorios de acompanhamento mensal do Programa municipal
de Alimentacao Escolar;

Prestar contas através do SIGPC;

Revisar Manual de Boas Praticas de Manipulacédo ou Fabricagao de Alimentos;
Interagdo com Universidades;

Representagcdo do Municipio nas discussdes de Seguranga Alimentar e

Nutricional na regido Oeste e Sudoeste.
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COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES
CLASSE |

CARGO: COORDENADOR |
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS COM ATE 300
ALUNOS

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
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Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papeéis;
Executar autuagdo 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 legislagdo em vigor e instrugdes normativas emanadas da seed e do
conselho estadual de educacao 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, instrugdes normativas, oficios e
demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusao de ano letivo;

Encaminhar a direcdo, 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¢gao da documentagao 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 obrigagdes inerentes as atividades administrativas da
Secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a documentagéo
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comprobatdria, necessidades de adaptacdo, aproveitamento de estudos,
progressao parcial, classificagao, reclassificagao e regularizagao 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 direcéo,
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;

Relatérios finais da vida escolar dos alunos.
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COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE DOCUMENTOS ESCOLARES
CLASSE Il

CARGO: COORDENADOR I
ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

LOCAL DE DESEMPENHO DA ATIVIDADE: ESCOLAS ACIMA DE 300
ALUNOS

ATRIBUICOES:

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao
vigente;

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
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Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papeéis;
Executar autuagdo 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 legislagado em vigor e instrugdes normativas emanadas da SEED e do
conselho estadual de educacgao 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, instrugdes normativas, oficios e
demais documentos;

Efetivar e coordenar as atividades administrativas referentes a matricula,
transferéncia e conclusao de ano letivo;

Encaminhar a direcdo, 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¢gao da documentagao 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 obrigagdes inerentes as atividades administrativas da
Secretaria, quanto ao registro escolar do aluno referente a documentagéo
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comprobatdria, necessidades de adaptacdo, aproveitamento de estudos,
progressao parcial, classificagao, reclassificagao e regularizagao 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 direcéo,
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;

Relatérios finais da vida escolar dos alunos.
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10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
ESCOLARIDADE: ENSINO SUPERIO

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracéo

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;

Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio;

Instalacdo e manutencao de estabelecimentos municipais de esportes;

A elaborag3o e execugdo do plano municipal de esporte e lazer;

Promocdes desportivas e recreativas.

Planejar e executar as aquisicbes da Secretaria de esportes e lazer;

Efetuar o controle das despesas oriundas das atividades da Secretaria de
esportes e lazer;

Realizar o planejamento do orgcamento anual da Secretaria.

Organizar as escalas e os horarios de trabalho dos servidores da Secretaria de
esportes e lazer;
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Planejar a manutengcdo preventiva dos espagos publicos sob sua
responsabilidade;

Coordenar o armazenamento e o transporte dos materiais € equipamentos da
Secretaria.

Definir e implementar as politicas municipais de esporte e lazer do Municipio, no
ambito de sua competéncia;

Promover a realizacdo 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 educacgéo;
Realizar as diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a
melhor qualidade de vida a populacdo, inclusive com a promocao de
competicdes municipais ou participagdo naquelas de ambito regional, estadual
ou nacional;

Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e de lazer, dando- Ihes
dimensao educativa;

Estimular a participacdo da populagdo em eventos desportivos e de lazer,
promovendo competi¢cdes, cursos e seminarios;

Promover a implantagao e gerenciar a utilizagado dos equipamentos necessarios
e espacos destinados a pratica desportiva e de lazer;

Promover a integracdo com os demais 6rgaos da administragao, na utilizagao e
otimizacao dos equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;
Gerenciar a realizacdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;
Ajustar e desenvolver convénios com os 6rgaos federais, estaduais e entidades
particulares 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;
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Elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do
Municipio;

Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratacado de professores para
0 ensino de educacéo fisica nas escolas municipais, observada a legislagéo
vigente;

Promover a expedicao de certificados de conclusao de cursos desportivos;
Exercer permanente fiscalizacdo das unidades escolares, a fim de que se
observem os dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino
desportivos no Municipio;

Informar os 6rgaos competentes da prefeitura sobre as necessidades dos
espacos desportivos e qualquer deficiéncia ou irregularidade em sua instalagoes
ou funcionamento, para as providéncias dos servigos e reparos; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DIVISAO DE ESPORTE

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIiVEL MEDIO COM HABILITAGAO NA AREA DE
ESPORTES OU NIVEL SUPERIOR

ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicido de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcbes e
realizando treinamentos;

Auxiliar na coordenagdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divis&o;
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Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcbes e
realizando treinamentos;

Expedir atos convocatorios para reunides dos 6rgaos 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;

Administrar as pragcas de esportes e ginasios de esportes construidos com
recursos municipais e/ou sob responsabilidade do Municipio;

Estimular e coordenar a utilizacdo das quadras poliesportivas, campos de
esportes e espacos pertencentes ao Municipio;

Promover programas esportivos junto a clientela escolar;

Prestar assisténcia a formacao de associagdes comunitarias com fins esportivos
e de recreacao;

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
0S municipes;

Coordenar a realizagao de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho
esportivo;

Incentivar as praticas esportivas para os jovens e adultos, com objetivos de
participagdes 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.
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DIVISAO DE LAZER

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIiVEL MEDIO COM HABILITAGAO NA AREA DE
ESPORTES OU NIVEL SUPERIOR

ATRIBUIGOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicido de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcbes e
realizando treinamentos;

Auxiliar na coordenagdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;
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Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divis&o;

Expedir atos convocatérios para reunides dos 6rgaos 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 execugao de programas recreativos e de lazer
para a populacao;

Prestar assisténcia a formacao de associagdes comunitarias com fins esportivos
e de recreacao;

Promover programas recreativos junto a clientela escolar;

Definir e implementar as politicas municipais de lazer e recreagdo, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagéo
municipal, estadual e federal pertinente;

Definir e implementar as politicas de lazer para democratizar o acesso ao esporte
e lazer e recreagao no Municipio;

Incentivar as praticas de lazer e recreagdo 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 recreacao

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.
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11 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, CULTURA E CIDADANIA
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, CULTURA E CIDADANIA

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, CULTURAE
CIDADANIA

ESCOLARIDADE: NIVEL MEDIO
ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulacdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, 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 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;

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 a necessitados;

Fiscalizac&do 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 fungdo fundamental implementar programas que
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visem o atendimento a crianga e ao adolescente através de projetos de
ocupacao;

Estabelecer medidas de protecdo e defesa da crianca contra atos de violéncia
por parte da familia, da comunidade ou do estado, compete prestacéo de apoio
técnico e financeiros a entidades, grupos ou movimentos comunitarios em
propostas que se conduzam com a diretrizes do departamento; implantacao de
programas e projetos assistenciais e de saude envolvendo a terceira idade,
definir programas, projetos e atividades relacionadas com servigos de natureza
comunitaria voltados para a crianga e para o0 adolescente, implantacdo de
programas e projetos assistenciais e de saude envolvendo a infancia e
adolescéncia, articulagdo e integragdo com outros 6érgdos municipais, demais
niveis de governo entidades de iniciativa privada para o desenvolvimento de
programas conjuntos inerentes as suas atribuicoes;

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¢des sociais inerentes a
sua area de atuacao;

Propor a edicdo de normas e atos de natureza técnica ou administrativa
pertinentes a sua formagao e compativeis com a sua area de atuacao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativel com sua
area de atuacao;

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execucao das politicas e diretrizes de
seu setor;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;
Desenvolver projetos, objetivando racionalizar e informatizar as rotinas e
procedimentos;

Desenvolver estudos visando a implantagao e/ou aprimoramento dos sistemas

administrativos;
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Elaborar diretrizes para a organizacdo e modernizagdo das estruturas e
procedimentos administrativos;

Estudar e analisar programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e
politicas estabelecidas;

Fornecer subsidios técnicos para elaboragdo 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
elaboragao, analise e implantagdo 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¢cdes de combater a doenca, proporcionando-
Ihes recursos e orientagdes;

Articular-se com 6rgéos competentes a fim de carrear recursos para programas
de habitacao;

Fiscalizar a aplicagdo 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 subvengdes e auxilios a entidades assistenciais e
fiscalizar a suas aplicagdes, quando concedidos;

Promover a realizacdo de convénios de assisténcia social com as entidades
congéneres, federais e estaduais;

Promover o bloqueio e desbloqueio de cadastros junto aos 6rgdos competentes;
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Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populagcédo do
Municipio, de forma equéanime e participativa, visando o fortalecimento da
identidade local e a valorizagao da diversidade cultural;

Coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Plano
Municipal de Cultura em consonéncia com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e a legislagao vigente;

Formular e executar programas e agdes que visem o tombamento, registro e
preservacdo dos bens materiais e imateriais com valor histérico, cultural,
arquiteténico, ambiental e afetivo para a populagcdo do Municipio, em
consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagéao
vigente;

Formular e executar programas e agdées que visem a promogao da producdo
cultural nas suas diversas manifestagcdes como musica, teatro, dancga, pintura,
gravura, fotografia, audiovisual, cinema, literatura, artesanato, entre outras,
visando o fortalecimento da identidade local e a valorizacdo da diversidade
cultural do Municipio;

Promover, coordenar e executar programas e acgdes, relativos ao
desenvolvimento da economia cultural do Municipio, visado a integragao social
e produtiva das comunidades, familias e pessoas com vocacgao cultural, artistica
e artesanal;

Formular diretrizes, metodologias e programas para promover a utilizagdo das
tecnologias digitais e o ambiente conectado em rede na criagdao, produgao,
reproducéo, distribuicao, preservacdo, armazenamento, modalidades de acesso
das cadeias econémicas relativas aos conteudos simbdlicos e as expressoes e
bens artisticos e culturais;

Promover a articulagdo com orgaos federais, estaduais e municipais, de modo a
assegurar a coordenagao e a execugao de programas culturais de qualquer
iniciativa;

Promover o intercambio cultural, artistico e literario com entidades publicas e

particulares regionais, estaduais, nacionais e internacionais;
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Definir, promover e divulgar a Agenda Cultural Oficial do Municipio de forma
articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais e comunitarias
do Municipio, em consonancia com as diretrizes gerais do Governo Municipal e
da legislagao vigente;

Acompanhar a administracéo dos atos praticados pelo fundo e servigos por eles
realizados, relativos ao Fundo Municipal de Cultura;

Administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da infraestrutura fisica e
unidades que compdem a rede publica municipal de cultura;

Implantar, alimentar e manter atualizado um sistema de informag&do sobre o
Sistema Municipal de Cultura, em articulagdo com érgaos estaduais, federais e
municipais afins;

Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades artisticas e culturais como
instrumentos de inclusdo social no Municipio;

Planejar, coordenar, executar e avaliar os servigos e atividades de protegao do
patrimdnio artistico, arqueoldgico, histérico e cultural do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DIVISAO DE CULTURA

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido de tarefas no
ambito da unidade organizacional que chefia;

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

Buscar solucbes 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 érgéos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Promover o acesso a bens culturais materiais e imateriais a populagcédo do
Municipio, de forma equéanime e participativa, visando o fortalecimento da
identidade local e a valorizagao 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
manifestagcdes e expressées 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, dancga, 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 intercambio entre as varias formas
de expressao cultural;

Implantar e implementar escola de artes em suas diversas formas de expressao
artistica e cultural, teatro, audiovisual, fotografia, danca, desenho, artes
plasticas, quadrinhos, poesia, literatura, musica dentre outras;

Difundir a Cidade, seu patriménio histérico material e imaterial, suas belezas
naturais, seu urbanismo, suas paisagens e monumentos; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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COORDENADORIA DE GESTAO SOCIAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagdo da legislagao

vigente;
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Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;
Executar autuagdo 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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DEPARTAMENTO DE PROTEGAO SOCIAL

CARGO: COORDENADOR 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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
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 administracéo;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao

Coordenar a execucao de projetos do érgao

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades

administrativas do 6rgao.
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Analisar, diagnosticar e avaliar programas, projetos e agdes sociais inerentes a
sua area de atuacao;

Manter atualizado material informativo de natureza técnica compativel com sua
area de atuacao;

Acompanhar e avaliar o desempenho e a execuc¢ao das politicas e diretrizes de
seu setor;

Prestar assessoria e/ou consultoria relativas a assuntos de sua area de atuacgao;
Desenvolver estudos visando a implantagao e/ou aprimoramento dos sistemas
administrativos;

Elaborar diretrizes para a organizagdo e modernizagdo das estruturas e
procedimentos administrativos;

Estudar e analisar programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e
politicas estabelecidas;

Fornecer subsidios técnicos para elaboragado 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
elaboracao, analise e implantagdo de programas e projetos;

Contatar o servidor, no caso de auséncias prolongadas ao trabalho sem prévio
esclarecimento; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo, a critério do Secretario.
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12 - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcédo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracéo

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;

Realizar o planejamento operacional e a execugdo da politica de saude
municipal;

Implementacao do sistema municipal de saude e do desenvolvimento de acdes
de promocao;

Protecéo e recuperagdo da saude da populagdo com realizagao integrada de
atividades assistenciais e preventivas, exercer as atividades concernentes aos
servigos de assisténcia médico odontoldgico-social a populagdo do Municipio
encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servigos assistenciais as
pessoas que necessitem dessa providéncia;

De promocgao de inspecdes de saude nos servidores da prefeitura;
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Realizar os servigos de vigilancia sanitaria, de conformidade com a legislagcéo
vigente;

Promover o saneamento basico no Municipio conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Agricultura Pecuaria e Meio Ambiente.

Formulagao da politica de saude do Municipio, no ambito de sua competéncia;
Promover a elaboragdo de programas anuais de saude e saneamento,
promovendo-as a execucdo; Promover a cooperagcdo do Municipio com os
orgaos e entidades federais e estaduais encarregados de servigos de defesa
sanitaria;

Promover as atividades de politica sanitaria do Municipio, aplicando e fazendo
aplicar a legislagao vigente;

Cooperar com instituicdes privadas que se destinem a realizagdo de quaisquer
atividades concernentes aos problemas de educacéo sanitaria e saude;

Opinar sobre pedidos de auxilios e subvencdes a entidades médicas e fiscalizar
a sua aplicacao;

Promover o levantamento dos problemas de saude no Municipio, localizag&o, na
medida de suas possibilidades, os pontos criticos a serem atacados em funcéo
da maior ou menor incidéncia das doencas na populacio;

Promover campanhas de vacinagao e combate a doengas infecto-contagiosas;
Promover o encaminhamento a postos de saude, hospitais e outros servicos,
pessoas que necessitem dessa providéncia;

Promover a distribuicdo gratuita de medicamentos oriundos dos 6rgaos federais
e estaduais, bem como daqueles adquiridos com recursos do Municipio a
populacio carente;

Promover programas de assisténcia médica-odontolégica a populagao 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 saude, sempre que

necessario, visando melhor atendimento a populagao;
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Promover a aquisi¢do, coordenagdo, manutengcdo guarda e conservagéo de
instalacées de equipamentos necessarios a saude;

Promover a programacao e execugado das despesas decorrentes do uso e
manutengao de bens vinculados a saude; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungéo.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: CHEFE DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
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 administracéo;

Coordenar a execucédo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao.

Exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria municipal de

saude do Municipio;
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Manter a equipe de regulagao atualizada a respeito da situagao operacional de
cada veiculo da frota;

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

Controle de entrada e saida de veiculos, e motoristas de cada veiculo para cada
viagem;

Responsavel pelas manutengdes 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 solucoes;

Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios;

Participar do planejamento de reformas e /ou construgdo da planta fisica do
setor,

Providenciar a manutengao de equipamentos junto aos setores competentes; e

Exercer outras atividades compativeis com a funcao, a critério do Secretario
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COORDENADORIA ADMINISTRATIVA DA SAUDE
CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO
ATRIBUIGOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagao

vigente;
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Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis;
Manter registros das correspondéncias recebidas e expedidas e das cépias dos
documentos preparados;

Informar sobre a localizacdo de processos, correspondéncias e papéis;
Executar autuagdo 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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COORDENADORIA DE ESPECIALIDADES E AGENDAMENTOS
COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES:

Realizar agendamentos de exames e consultas

Produzir relatorios 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 atuacgao;
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;

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

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagdo da aplicagdo da legislagao

vigente;
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COORDENADORIA DE GESTAO DE PROGRAMAS E PROJETOS EM
SAUDE

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO

ATRIBUIGOES:

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

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Alimentar o sistema de informagdo de programas de agentes comunitarios de
saude, cumprindo o fluxo estabelecido para alimentagéo 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 execucdo, bem como a avaliacéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

Desenvolver e aprimorar estudos especificos nas areas de atuacio, formulando

estratégias de acdo adequada para cada area;
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Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solu¢des mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagcao
vigente;

viabilizar internamente a implementagao e gestao de tecnologia da informacgao
no ambito da SMS, em consonancia com as politicas e programas de informatica
do Governo Estadual/Federal, visando disponibilizar ambiente operacional
adequado a utilizagdo e compartilhamento dos recursos de tecnologia
disponibilizados;

Gestao dos sistemas: BPA,BPASIA, CADSUS (cartdo SUS (Busca e Cadastros),
CNES, DIGISUS, E-SUS, INFORMSUS - REGISTRO DAS ATIVIDADES DOS
MEDICOS CRM BRASIL E INTERCAMBISTAS INDIVIDUAIS, LIRAA
(SUPORTE), MOBILE CORE ACS — Tablets (GESTAO GERAL DO SISTEMA),
MV CONSULFARMA: Compreende todas as unidades de Saude, inclusive
Hospital e novos pontos a serem instalados (GESTAO GERAL DO SISTEMA),
RBCad (ponto biométrico), RBTempo (ponto biométrico), SAPS — SECRETARIA
DE ATENCAO PRIMARIA A SAUDE (MAIS MEDICOS), SARGSUS, SGP —
SISTEMA DE GESTAO DE PROGRAMAS (MAIS MEDICOS), SIA/SUS, SIM
(Suporte), SINAN (notificacdo Dengue(Alta Dengue)) (suporte), SINAN-NET
(suporte), SINASC (suporte), SISPRENATAL (importagdo de dados) , VERSIA
AUTORIZACAO AlH, e demais;

PREENCHIMENTO DE LAUDOS (AIH HOSPITAL)
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OUVIDORIA MUNICIPAL DA SAUDE

CARGO: OUVIDOR DA SECRETARIA DE SAUDE

ESCOLARIDADE: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES:

Definidos na Lei n°® 2.331 de 09 de agosto de 2018.
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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 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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execugéao de projetos do 6rgéao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Organizar o processo de atribuicido 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;
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programacao, elaboragéo e execugao da politica de saude do Municipio, através
da implementacdo do sistema municipal e do desenvolvimento de agdes de
promogao, protecao e recuperagao da saude da populagcdo com a realizacao
integrada das atividades assistenciais e preventivas desenvolvidas pela
vigilancia sanitaria, epidemiologica e nutricional.

Elaborar e executar os programas anuais de saude;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas
atividades e/ou fungoes;

Elaborar, redigir e arquivar a documentagéao relacionada ao 6rgao;

Desenvolver atividades de educagao em saude individual e coletiva;

Propor convocagdes e organizar as conferéncias municipais de saude;
Coordenar, orientar e definir prioridades nos servigos desenvolvidos pelo
programa saude da familia PSF e programas dos Médicos e dos agentes
comunitarios de saude PACS.

Implantar a fiscalizacdo 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 execugao da politica de saude municipal
com a implementacgao de agdes de promogao e protecao da saude da populacéo
com realizagdo integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia
sanitaria.

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de
doencas e outros agravos a saude:

Elaborar e divulgar informagdes e analises de situacdo de saude que permitam
definir prioridades, monitorar o quadro sanitario do Municipio e avaliar o impacto
das agdes de prevengao e controle de doengas e agravos e subsidiar a definigao
de politicas advindas dos Governos Estadual e Federal;

Coordenar a execugado das atividades relativas a disseminacdo do uso da
metodologia epidemiologica em todos os niveis do Sistema Unico de Sadde para
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subsidiar a formulacao, implementacéo e avaliacdo das agdes de prevencao e
controle de doencas e outros agravos a Saude;

Coordenar o processo de elaboracdo e acompanhamento da programacéao
Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de Doengas;

Promover a vigilancia das doengas de notificagdo obrigatorias;

coordenacgao de unidade de enfermagem, congregando os membros da equipe
de enfermagem e organizando os recursos disponiveis na prestacdo de
assisténcia qualificada e satisfatoria a pacientes, familia e equipe, além das
seguintes atribui¢des:

Participar da elaboragcdo 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 funcgao;

Atuar e coordenar atendimentos em situagées de emergéncia;

Coordenar a Estratégia Saude da Familia em conformidade com os principios do
Sistema Unico de Saude, imprimindo uma nova dindmica de atuagdo nas
unidades basicas de saude, com definicdo de responsabilidades entre os
servigcos de saude e a populacéao:

realizar o planejamento operacional e a execugéo da politica de saude municipal
com a implementacao de acdes de promogao e protecao da saude da populacéo
com realizacdo integrada de atividades assistenciais preventivas e de vigilancia

sanitaria.
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DIVISAO DE ATENGAO A SAUDE

CARGO: COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NIVEL SUPERIOR EM MEDICINA, FARMACIA OU
ENFERMAGEM

ATRIBUIGOES:

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugao 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 érgéos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no &ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do municipio;

Expedir atos convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
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;
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Promover o bom atendimento e andamento dos servigos administrativos dos
Centros de Saude;

Coordenar, supervisionar e orientar os trabalhos médicos, odontoldgicos e
equipes de enfermagem;

Coordenar equipe de trabalho, orientado e supervisionado suas atividades
dentro de suas fungdes, de acordo com os projetos e programas de saude,
desenvolvido pela Secretaria de Saude;

Elaborar projetos, programas, campanhas e convénios na area de saude,
emitindo os seus respectivos relatérios e/ou prestagdes de contas;

Executar e/ou participar de a¢des de Vigilancia Sanitaria;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitagdes efetuadas pela
populagdo dos servigos da vigilancia sanitaria;

Coletar amostras de produtos de interesse da vigilancia sanitaria, com fins de
controle e rotina;

Aplicar, quando necessario, medidas previstas em legislagao vigente;

Fiscalizar a validagdo da licenga sanitaria de estabelecimentos mediante a
aprovacao das condi¢des por ocasido da inspecao;

Realizar inspecdo com fins de expedicdo de “habite-se” em residéncias uni
familiares;

Acompanhar a inspe¢ao com fins de expedi¢cado de “habite-se” em residéncias
multifamiliares;

Receber e encaminhar notificagdes de doencgas relacionadas com a vigilancia
sanitaria;

Participar da elaboracéao, implantacao e implementacao de normas, instrumentos
e métodos que fortalegam a capacidade de gestdo do Sistema Unico de Saude,
nos trés niveis de governo, na area de epidemiologia, prevencéo e controle de
doencas;

Analise e interpretacao dos dados processados;

Recomendacao das medidas de controle apropriadas;

Promocgao das acdes de controle indicadas;
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Avaliagéo da eficacia e efetividade das medidas adotadas;

Executar e/ou participar de agao de Epidemiologia e atengao 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 fungdes;

Promover o bom atendimento e andamento das solicitagdes efetuadas pela
populagao, dos servigos da vigilancia epidemiolégicas;

Acompanhar e orientar equipes nas campanhas de vacinacdo e combate as
doencas infecto-contagiosas;

Receber e encaminhar notificagdes de doenga relacionadas com a vigilancia
epidemioldgica;

Participar da programacao das atividades de coleta de amostras de alimentos;
realizar e/ou acompanhar inspe¢des de rotina programada e emergenciais
(surtos, reclamagdes, registros e outros) nos estabelecimentos alimentares;
Realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme norma da institui¢ao;
Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

Participar de reunides e comissdes de integracdo com equipes multidisciplinares;
Prestar, na unidade de saude e no domicilio, assisténcia integral, continua, com
resolubilidade e boa qualidade as necessidades de saude da populagéo adscrita;
Intervir sobre os fatores de risco aos quais a populacéo esta exposta;
Proporcionar o estabelecimento de parcerias através do desenvolvimento de
acoes intersetoriais;

Contribuir para a democratizacdo do conhecimento do processo saude/doenca,
da organizagao dos servigos e da produ¢ao 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 |doso;

Coordenar gestantes de ALTO RISCO ambulatorio Cisop — Cascavel,
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Coordenadora da Ouvidoria Municipal de Saude;

Realizar as atribuicdes de Ouvidor Municipal da Saude previstas na Lei
2.331/2018, na auséncia de servidor indicado para esta funcao;

Organizar e acompanhar exames laboratoriais de sistema a liberar para
pacientes; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional.
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DIVISAO DE FARMACIA

CARGO COORDENADOR DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM FARMACIA

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles
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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 atencdo farmacéutica para pacientes hipertensos, diabéticos ou
portadores de doengas que necessitem acompanhamento constante;
Acompanhar e avaliar a utilizacdo de medicamentos pela populacéo, para evitar
usos incorretos;

Educar a populagao e informar aos profissionais de saude sobre o uso racional
de medicamentos, por intermédio de ag¢des que disciplinem a prescricdo, a
dispensacéao 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 implantagéo da politica de Assisténcia Farmacéutica do
Municipio;

Articular, interna e externamente, as parcerias e cooperacdes necessarias;
Normalizar procedimentos e condutas relacionadas a Assisténcia Farmacéutica;
Elaborar e/ou aprovar materiais voltados a comunicacado e informacao sobre
Assisténcia Farmacéutica;

Efetuar a distribuigdo gratuita de medicamentos oriundos dos 6rgao federais e
estaduais, bem como daqueles adquiridos com recursos do Municipio a
populagado carente, sempre que autorizado pelo Secretario de Saude;

Efetuar emissdo de requisicbes de farmacias, para fornecimento de
medicamentos, com devido controle de despesas, sempre que autorizado pelo
Secretério de Saude;

Acompanhar a lista de produtos e servigos disponibilizados pelos Programas
Federal e Estadual sobre distribuicdo de medicamentos;
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Coordenar a coleta e consolidagdo de dados para subsidiar a elaboracédo de
indicadores de processo e de resultados e para qualificagdo dos servicos;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata
ou institucional.
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DIVISAO DE ESTRATEGIA SAUDE DA FAMILIA

CARGO: COORDENADORA DE DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIOR EM ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

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

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

Buscar solugdes apropriadas a solugado 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 érgéos nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicido de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenagdo do processo de motivacdo, visando ao
comprometimento da equipe integrante da unidade organizacional que chefia.
Coletar informacdes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio;

Expedir atos convocatorios para reunides dos 6rgaos 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 saude, a gestdo e organizagdo do processo de
trabalho, coordenacédo das agbes no territorio e integracdo das Unidades de
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Saude da Familia (USF) do municipio com outros servigos. Organizagado dos
fluxos, incluindo o horario de atendimento aos cidadaos, com base em

protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas;

Apoiar a articulacdo entre equipes que atuam na Atencdo 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 informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
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 revisdo 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 avaliacdo de desempenho dos funcionarios, através da supervisdo das
atividades desempenhadas pelos colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional dos colaboradores;

Realizar reuniées 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 ag¢des de enfermagem, auxiliando na padronizagao de
normas e procedimentos internos, participar de trabalhos de equipes
multidisciplinares, garantindo a qualidade dos servigos assistenciais, atualizando
rotinas e acompanhando sua programacgéao, garantir a qualidade da assisténcia

de enfermagem aos pacientes e familiares, providenciando condi¢des
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ambientais e estruturais, acompanhar o controle da manutengdo dos
equipamentos médicos hospitalares, e demais recursos nas unidades;
Participar e dar subsidios para elaboragcdo de trabalhos técnicos e cientificos,
dar subsidios para a formagdo de grupos de estudo garantindo a melhoria
continua da assisténcia de enfermagem, coordenar e participar de reunides
perioddicas, dirimindo ou esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo medidas
que visem a melhoria continua dos trabalhos;

Propor capacitacbes para as equipes de ESF (estratégia saude da familia)
visando melhor desempenho e garantir atendimento de qualidade aos usuarios;
Coordenar o Programa Saude na Escola (PSE), politica intersetorial da Saude e
da Educacao, foi instituido em 2007. As politicas de saude e educacao voltadas
as criangas, adolescentes, jovens e adultos da educagao publica brasileira se
unem para promover saude e educacéo integral;

Realizar articulacao intersetorial das redes publicas de saude e de educacéo e
das demais redes sociais para o desenvolvimento das a¢des do PSE implicando
mais do que ofertas de servicos num mesmo territério, pois deve propiciar a
sustentabilidade das acbes a partr da conformagcdo de redes de
corresponsabilidade;

Promover articulacdo entre Escola e Rede Basica de Saude é a base do
Programa Saude na Escola. O PSE & uma estratégia de integracéo da saude e
educacao para o desenvolvimento da cidadania e da qualificacdo das politicas
publicas brasileiras;

Promover ag¢des e programas de Gravidez nao intencional na Adolescéncia
visando a redugao do numero de adolescentes gravidas no municipio;.
Desenvolver atividades de educagado em saude individual e coletiva;

Coordenar e definir prioridades nos servigos desenvolvidos pelas Estratégias
Saude da Familia;

Coordenar a execucdo das atividades relativas a prevencdo e controle de
doencgas e outros agravos a saude; e

Elaborar e executar os programas anuais de saude;
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Realizar acompanhamento dos procedimentos langados pelas unidades para
gerar dados e alimentar o sistema e-sus do Ministério da Saude;

Articulagao entre os diferentes setores de assisténcia Saude psicosocial e Nasf.
Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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DEPARTAMENTO DE SAUDE PSICOSSOCIAL

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

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 6rgaos de administragdo ou execugao;
Produzir informag¢des que sirvam de base a tomada de decisbes dos 6rgaos
municipais;

Coordenar a execugao de programas do 6rgao;

Coordenar a execugéao de projetos do 6rgao;

Coordenar a execucdo de atividades de 6rgaos ou conjunto de unidades
administrativas do 6rgao;

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;
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programacao, elaboracdo e execugdo da politica de saude psicosocial do
Municipio, através da implementagdo do sistema municipal e do
desenvolvimento de agdes de promogao, protecao e recuperacdo da saude da
populagdo com a realizag&o integrada das atividades assistenciais e preventivas
desenvolvidas pela vigilancia sanitaria, epidemiologica e nutricional.

Elaborar e executar os programas anuais de saude psicosocial;

Coordenar, supervisionar e orientar as equipes técnica-administrativa em suas
atividades e/ou funcgoes;

Elaborar, redigir e arquivar a documentagéao relacionada ao 6rgao;

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;
realizar o planejamento operacional e a execugdo da politica de saude
psicosocial municipal com a implementacao de acées de promocao e protecao
da saude da populacéo;

Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;
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13 - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO TURISMO E
RENDA.

CARGO: SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO TURISMO E
RENDA.

ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

ATRIBUIGOES:

Desenvolver atividades, de direcdo, articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que €&
responsavel, atuando dentro da legalidade, primando pela economicidade,
eficiéncia e efetividade, em seus aspectos financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela administracéo

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;

exercer a programagao, organizagdo, orientagdo, supervisdo, controle e
coordenacao das atividades relativas a promog¢ao econdmica e as providéncias
objetivando a atragdo, a localizacdo, a manutengao e o desenvolvimento das
iniciativas industriais e comerciais no sentido econémico do Municipio.
Colaborar com o Prefeito na formulacéo 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;
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Estimular a criacdo de cooperativas agropecuarias, fornecendo elementos
necessarios a sua implantagao;

Promover a implantagéo de cursos em conjunto com 6rgaos profissionalizantes
instalados no Municipio ou regido, visando a preparacdo de mao-de-obra
especializada;

Programar, organizar, orientar, supervisionar, controlar e coordenar as
atividades relativas a promogao econémica e as providéncias necessarias das
iniciativas industriais e comerciais no sentido econémico do Municipio;
Organizar um sistema de informag¢des basicas sobre as condigbes de
potencialidade de evolugdo da economia do Municipio, possibilitando aos
investidores, uma visdo ampla das repercussbes 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
execugao de programas e projetos especificos de desenvolvimento;

Articular, promover, colaborar e organizar politicas de desenvolvimento ao polo
Industrial da Regiéo;

Auxiliar na formulacao da politica de desenvolvimento comercial do Municipio no
ambito de sua competéncia;

Implementar programas de divulgacdo de oportunidades internas, a fim de
aumentar o desenvolvimento comercial e de servicos;

Estimular a criacdo de cooperativas agropecuarias, fornecendo elementos
necessarios a sua implantagao;

Promover a implantagéo de cursos em conjunto com 6rgaos profissionalizantes
instalados no Municipio ou regido, visando a preparacdo de mao-de-obra
especializada que atendam a todas as atividades comerciais;

Implementar programas que visem organizar, orientar, supervisionar, controlar e
coordenar as atividades relativas a promocdo comercial e de servicos do

Municipio demonstrando seu potencial e incentivos;
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Implementar sistema de informagdes basicas sobre as condigdes de
potencialidade de evolugdo da economia do Municipio, possibilitando aos
investidores uma visdo ampla das repercussoées 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 execugdo de programas e projetos especificos de
desenvolvimento;

Formular, executar e avaliar a Politica Municipal de Turismo, visando sua
diversificagao e integrando suas potencialidades e oportunidades a melhoria da
qualidade de vida de sua populagdo, em consonancia com as diretrizes gerais
do Governo Municipal e da legislagao vigente;

Promover a estruturagdo e organizagdo da cadeia produtivas do turismo, a fim
de focalizar e articular os esforgcos publicos e privados no desenvolvimento e
diversificagao do turismo no Municipio, em consonancia com a estratégia de
desenvolvimento econdmico de longo prazo do Municipio;

Administrar o funcionamento, manuteng¢do e aprimoramento da infraestrutura
fisica de apoio e orientagao ao turista;

Fomentar programas destinados a formacgéao e qualificagéo de forga de trabalho
no setor turistico, a fim de melhorar a produtividade e competitividade do turismo
do Municipio e promover a insercdo produtiva da populagdo economicamente
ativa;

Fomentar e coordenar a identificacdo, formulacdo, avaliagdo e promocio 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 integracdo social e produtiva da populagédo
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 realizagdo de novos negécios;
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Definir, promover e divulgar o calendario turistico do Municipio, de forma
articulada e participativa com as organizagdes empresariais, culturais, e as
demais Secretarias;

Acompanhar e apoiar as atividades dos 6érgéos colegiados afins com vistas a
colher subsidios para a definicdo de politicas, diretrizes e estratégias para o
desenvolvimento turistico do Municipio;

Exercer outras atividades compativeis com a fungao.
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DIVISAO DE INDUSTRIA E COMERCIO E TURISMO

CARGO: COORDENADOR DA DIVISAO

ESCOLARIDADE: NiVEL SUPERIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido 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 solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles
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Organizar e administrar feiras livres e de feiras de produtos de época em
conjunto com as demais Secretarias;

Promover agbes integradas com o6rgaos afins, objetivando a captacéo de
recursos financeiros para o desenvolvimento de programas e projetos de
fomento de atividades econbmicas;

Manter servigcos de orientagao, informacgao e de assisténcia aos interessados na
implantacao de atividades econémicas do Municipio;

Manter servigos de orientacao, informacao e de assisténcia aos interessados na
implantacéo, de atividades econdmicas, entre outras.

Chefiar a execucgao e avaliacdo da politica municipal de desenvolvimento, em
consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo ac¢des voltadas para
o desenvolvimento industrial,

Supervisionar o0 andamento dos processos administrativos referentes a
concessao de incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizagdo de
empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico do Municipio;
Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos
federais e estaduais, organiza¢gdes n&o governamentais e entidades privadas
com o objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;

Estimular a implantagao de novas industrias, nao poluentes, no Municipio, com
énfase aquelas que utilizem tecnologia de ponta;

Promover a implantagdo de micro-polos industriais no Municipio, observadas as
regras de protegao ambiental;

Desenvolver programas de apoio ao setor industrial;

Articular-se com instituicdes publicas e privadas que desenvolvam, no Municipio,
programas de formagéo de mao de obra para o setor industrial, objetivando a
integragcdo dos mesmos a atuagéo da Secretaria;

Elaborar e analisar relatério mensal das atividades da Diviséo

Promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos contratos na

area de sua atuacao;
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Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugao dos convénios na area
de sua atuacgao;

Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia;
Colaborar para o fortalecimento do comércio local, através de ag¢des voltadas
para sua integragao e valorizagao;

Apoiar as promog¢des de dinamizagdo comercial.

Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcgdes e
realizando treinamentos;

Elaborar e analisar relatério mensal das atividades da Divisdo, encaminhando-o
ao Diretor de seu Departamento;

Auxiliar na promog¢ao do acompanhamento da execucgéo fisica e financeira dos
contratos na area de sua atuacéo;

Efetuar o acompanhamento e avaliacdo da execucido dos convénios na area de
sua atuacéao;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.
promover a estruturagcado e organizagédo da cadeia produtivas do turismo, a fim
de focalizar e articular os esforcos publicos e privados no desenvolvimento e
diversificagao do turismo no Municipio, em consonancia com a estratégia de
desenvolvimento econémico de longo prazo do Municipio;

desenvolver estudos de cenarios futuros e contextualizacdo do turismo da
Cidade; e

desempenhar outras atividades afins.
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COORDENADORIA DE EMPREGO E RENDA

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUICOES:

Coordenar a execugao de programas, projetos e atividades na unidade
administrativa que esta lotado;

Coordenar as acdes desenvolvidas e o processo de atribuicido de tarefas no
ambito da unidade organizacional que chefia;

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

Buscar solugdes apropriadas a solugao 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 érg&os nos quais estejam lotados;

Organizar o processo de atribuicdo de tarefas no ambito da unidade
organizacional que dirige;

Auxiliar na coordenacdo do processo de motivagdo, 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 convocatérios para reunides dos 6rgaos junto aos quais atuem;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles
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Propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego e renda
no Municipio;

Atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar empregos
ameacados na decorréncia de fatores econdmicos, tecnolégicos 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 intermediacao de emprego formal
e informal visando a colocacéo da forga de trabalho, contribuindo para diminuir
o periodo de desocupacéao e auséncia de rendimentos;

Formular e propor agdes e medidas para combater situagdes de desemprego em
massa ou localizado, buscando parceria com entidades e demais 6rgaos
publicos.

Fomentar a geragado de emprego e renda no Municipio, no sentido de favorecer
0 acesso aos direitos basicos de cidadania e desconcentragdo espacial do
desenvolvimento, através do apoio aos pequenos e micro-empreendimentos
econdmicos;

Fomentar a criagdo de conselhos e/ou comissées municipais de trabalho, bem
como auxiliar no planejamento e execugao de politicas publicas de trabalho e
renda;

Proceder atendimento aos trabalhadores, visando a habilitagdo para o
recebimento do seguro desemprego;

Acompanhar a execugao e divulgacao das informacgodes, 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 execugdo, bem como a avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da

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

Orientar o superior hierarquico para a tomada de decisdo com propostas e
solugdes mais vantajosas;

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagao da aplicagdo da legislagao

vigente;
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COORDENADORIA DE COLABORAGAO AOS GOVERNOS FEDERAL E
ESTADUAL

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE: NiVEL MEDIO

ATRIBUIGOES:

Desempenhar as atribuicbes definidas em convénio, termo cooperacgao, termo
de colaboragao para desempenho de a¢des do Administrativas;

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

Coordenar a execugao 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 solugao de problemas que se apresentem na
unidade;

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

Coletar informacoes e identificar problemas relacionados a operacionalizacao
das atividades realizadas;

Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a

melhoria dos servigos e controles;
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Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao das atividades;

Verificar o controle e utilizagdo 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 area de atuacgao;
Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles;

Elaborar normas e manuais, visando a uniformizagao 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 avaliagéo, visando orientar os superiores e
demais técnicos de outros campos de conhecimento quanto a aplicagao das
ferramentas administrativas mais adequadas, visando atender aos principios da
administragao publica;

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

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

O orientar no desenvolvimento de atividades inerentes a operacionalizagao de
politicas, estratégias e normas com observagcdo da aplicagdo da legislagao
vigente;

Verificar o controle e utilizacdo dos bens do Municipio; e

Exercer outras atividades compativeis com a fungao, a critério da chefia imediata

ou institucional
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