LEI N°3.038/2018

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ADMINISTRATIVA DA
ADMINISTRAQAOA DIRETA DO MUNICIPIO DE SAO MIGUEL DO IGUAGU, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de S&o Miguel do Iguacu, Estado do Parand, aprovou e eu, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte,

L E |I:
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Administracéo Direta do Municipio de
Sao Miguel do Iguacu deve desburocratizar e descentralizar os circuitos de decisdo, para
garantir a prestacao eficiente, eficaz, efetiva e relevante dos servigos publicos, em primazia
0 interesse publico.

Art. 2° A Estrutura Organizacional e Administrativa da Administragéo Direta do Municipio de
Sao Miguel do Iguagu, adotara as seguintes metas:

l. Facilitar e simplificar 0 acesso dos municipes aos servicos e equipamentos publicos
municipais;

Il. Simplificar e reduzir os controles administrativos ao minimo considerado
indispensavel, evitando o excesso de burocracia e a tramitacdo desnecesséaria de
documentos, assim como a incidéncia de controles desnecessarios e meramente formais;

[l Evitar a concentracdo de decisbes nos niveis hierarquicos superiores,
descentralizando administrativamente, de maneira que se aproximem dos fatos, situacdes e
pessoas gue se beneficiam destas;

V. Tornar agil o atendimento aos municipes, quanto ao cumprimento das exigéncias
legais de qualquer ordem, promovendo a adequada orientacdo quanto aos procedimentos
burocraticos;

V. Promover a integracdo dos municipes na vida politico-administrativa do Municipio, a
fim de possibilitar um contato direto com os anseios e as necessidades da comunidade, de
modo a direcionar, objetivamente a atuacdo da Administracao;

VI. Elevar o nivel de capacitagdo, a produtividade e a eficiéncia dos servidores publicos
municipais, mediante a adocdo de critérios rigorosos de admissdo, treinamento,
aperfeicoamento e desenvolvimento;

VII. Atualizar permanentemente os servigos e equipamentos, visando a modernizacéo e
a racionalizacdo dos métodos de trabalho, com a finalidade de reduzir custos e ampliar a
oferta de servicos com aprimoramento qualitativo.

CAPITULO Il
DO MODELO DE GESTAO

Art. 3° O modelo de gestdo da Administragdo Publica Municipal far-se-a através de politicas
publicas, a serem desenvolvidas de forma sistémica e em consonancia com programas



institucionais de o6rgdos e entidades publicas, associando obras, programas, servicos e
beneficios socialmente Uteis a objetivos e resultados consagradores de direitos sociais
plenos., através das seguintes ferramentas:

I. O Planejamento, que focalizar4 as necessidades dos cidadaos, destinatéarios da agéo da
organizacdo, e calculara os recursos disponiveis, para melhor atender esse conjunto de
necessidades;

II. As Pessoas e o0s Processos, responsaveis por transformar objetivos e metas em
resultados. As pessoas deverdo ser capacitadas e motivadas, para operarem esses
processos e fazerem com que cada um deles produza os resultados esperados;

[ll. Os Resultados, que serdo forma de controle que deve demonstrar o atendimento e a
satisfacdo dos destinatarios dos servicos e das acdes, considerando o orcamento e as
financas, a gestéo das pessoas, a gestao de suprimentos e das parcerias institucionais, bem
como o desempenho dos servigos/produtos e dos processos organizacionais;

IV. A Informacgédo e o Conhecimento, que representam a “inteligéncia da organizagao” que
avaliam os processos, os dados e os fatos internos da organizacdo e aqueles provenientes
do ambiente externo, que nao estao sob seu controle direto, mas que, de alguma forma,
podem influenciar o desempenho, o que da a organizacdo a capacidade de corrigir ou
melhorar suas praticas de gestédo e, conseqliientemente, seu desempenho.

Paragrafo Unico. A definicdo de objetivos, a criacdo de indicadores e a avaliacdo de
resultados, permitirdo valorizar a contribuicdo util de cada érgao, envolvendo os dirigentes e
servidores num projeto comum, compromissados com a otimizacdo dos recursos, devendo,
nesse ambito, assumir particular relevancia o compartiihamento das responsabilidades, a
formacao de equipes multidisciplinares e a organizacao por programas e agoes.

Art. 4° Para garantir a gestdo democratica do Municipio, devera ser observado o disposto no
Plano Diretor.

Art. 5° Os direitos e as garantias expressos nao excluem nem sobrepdem outros
decorrentes do regime e dos principios adotados pela Constituicdo Federal e por ela propria.

CAPITULO 1l
DA CULTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° A cultura organizacional da Administracdo Publica Municipal devera estar
fundamentada em uma nova atitude perante o cidaddo e no principio de que o servigo
publico existe para servir, ser Gtil e ser um facilitador da sociedade, proporcionando as
condi¢cdes para o pleno exercicio das liberdades individuais e coletivas, assegurando o
Principio da Responsabilidade do Poder Executivo e da sua Administragdo perante 0s
cidadaos.

CAPITULO IV
DA ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL
Art. 7° A organizacdo do Municipio atendera a Constituicdo Federal, a Constituicdo Estadual
e a Lei Organica Municipal, observara os principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, transparéncia publica, isonomia, publicidade e eficiéncia, e as seguintes
diretrizes:



l. A prética democrética;
Il. A soberania e a participacéo popular;
Il. A transparéncia e a participacao popular nas a¢des do governo;
\VA O respeito a autonomia e a independéncia de atuacdo das associacdes e
movimentos sociais;
V. A programacao e o planejamento sistematicos;

VI. O exercicio pleno da autonomia Municipal,
VII. A articulacdo e cooperacdo com os demais entes federados;
VIII. A garantia de acesso, a todos, de modo justo e igual, sem distincdo de origem, raga,

sexo, orientacdo sexual, cor, idade, condicdo econbmica, religido, ou qualquer outra
discriminacdo, aos bens, servicos, e condi¢cdes de vida indispensaveis a uma existéncia

digna;

IX. A acolhida e o tratamento igual a todos os que, no respeito da lei, afluam para o
Municipio;

X. A defesa e a preservacgado do territorio, dos recursos naturais e do meio ambiente do
Municipio;

XI. A preservacao dos valores historicos e culturais da populagéo.

Art. 8° Serdo criados, por lei especifica, Conselhos compostos de representantes eleitos ou
designados, a fim de assegurar a participagdo dos cidaddos na vida politica publica.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO

Art. 9° As atividades e os servi¢cos publicos do Poder Executivo serdo organizados em 4
(quatro) niveis, considerando as caracteristicas e peculiaridades do Municipio e as
atividades que possuem afinidades entre si, a fim de que se tenha uma estrutura
administrativa adequada:

a) Nivel de Aconselhamento

1. Gabinete;

1.1 Gabinete do Vice-Prefeito;

2. Coordenadoria do Sistema de Controle Interno e Ouvidoria Municipal;
3. Assessoria de Imprensa.

b) Nivel de Administragao Geral

1. Secretaria Municipal de Administracao;
2. Secretaria Municipal de Financas;

3. Secretaria Municipal de Planejamento.

c) Nivel de Administragcdo Especifica

. Secretaria Municipal de Educacéo;

. Secretaria Municipal de Saude;

. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

. Secretaria Municipal de Obras e Viac¢do;

. Secretaria Municipal de Agricultura;

. Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

. Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servicos;
. Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo;
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9. Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios.

d) Nivel de Descentralizagdo Administrativa
1. Distritos Administrativos;

2. Terceirizagao;

3. Consorcios Intermunicipais.

CAPITULO VI
DO FUNCIONAMENTO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 10. O funcionamento da Administragdo Publica Municipal obedecera ao disposto nesta
Lei Complementar, na legislacdo aplicavel e relativamente aos seguintes fundamentos:

l. Planejamento, visando a promog¢do do desenvolvimento soécio-econémico do
Municipio, compreendendo a selecdo dos objetivos, diretrizes, programas e 0S
procedimentos para atingi-los, sempre determinados em funcéo da realidade local;

Il. Coordenacéo, das atividades da Administragdo Municipal e, especialmente a
execucao dos planos e programas de governo;

[l Descentralizacdo, que sera realizada no sentido de liberar os dirigentes superiores
das rotinas de execucéo e das tarefas de mera formalizacdo dos atos administrativos para
concentrarem-se nas atividades de planejamento, supervisédo e controle;

V. Delegacdo de competéncias, que sera utilizada como instrumento de
desconcentracdo administrativa, sempre observando com precisdo a autoridade delegante,
a autoridade delegada e as atribuicdes, objeto de delegacdo, sempre observada a Lei
Organica do Municipio, a Constituicao Estadual e a Constituicao Federal;

V. Controle, por meio de instrumentos de acompanhamento e avaliacdo de resultados
da atuacéo dos seus diversos 6rgaos, agentes e servidores; e

VI. Racionalizag&o, com vistas a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 11. A Administracao Publica Municipal devera atuar estrategicamente com relacao ao
processo de gestdo, priorizando a acgdo preventiva, aliada a descentralizagcdo e
desconcentracdo dos programas e acbes e a capacitacdo dos recursos humanos, com
amparo na tecnologia da informac¢do como suporte aos processos operacionais.

§ 1° O Poder Executivo estimulara a profissionalizagédo do servidor publico, incentivando-o a
participar de programas de capacitacdo internos e externos que o habilitem a desenvolver
as varias competéncias inerentes ao seu cargo e as novas demandas exigidas pela
sociedade.

§ 22 A responsabilidade na gestao fiscal pressupfe uma acdo planejada e transparente para
a prevencdo de riscos e correcdo de desvios capazes de afetar o equilibrio das contas
publicas, mediante o cumprimento de metas de resultados entre receitas e despesas e a
obediéncia a limites e condi¢des no que tange a rendncia de receita, geracao de despesas
com pessoal, seguridade social, dividas consolidada e mobiliaria, operagbes de crédito,
concessdao de garantia e inscricdo em Restos a Pagar.

Art. 12. A Administracdo Direta do Municipio de Sdo Miguel do Iguacu € composta por
Secretarias Municipais chefiadas pelos Secretarios, que definem as diretrizes politicas e os
programas relativos a sua area de atuacdo, estabelecendo as diretrizes técnicas para a



execucdo das atividades, em consonancia com as politicas publicas, programas e projetos
orientados pelo Prefeito Municipal.

Art. 13. A Administracdo Direta do Municipio de S&o Miguel do Iguagu tem a seguinte
Estrutura Organizacional:

|. Orgdos da Administrac&o Direta:
1. Gabinete do Prefeito;
2. Gabinete do Vice-Prefeito;
3. Coordenadoria do Sistema de Controle Interno e Ouvidoria;
4. Assessoria de Imprensa;
5. Secretaria Municipal de Administracao;
6. Secretaria Municipal de Finangas;
7. Secretaria Municipal de Planejamento;
8. Secretaria Municipal de Educacéo;
9. Secretaria Municipal de Saude;
10. Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
11. Secretaria Municipal de Obras e Viacéo;
12. Secretaria Municipal de Agricultura;
13. Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
14. Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servicos;
15. Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo;
16. Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios.

Il. Orgé&os Sistémicos Especiais: composto pelos Fundos Municipais que ser&o
criados e regidos por Leis e Decretos préprios;

ll. Orgéos Colegiados: composto pelos Conselhos Municipais que serdo criados e
regidos por Leis e Decretos proprios.

Art. 14. A subordinacéo hierarquica dos 6rgdos da Administracdo Direta esta demonstrada
nos Organogramas Funcionais e Especificos, anexados a presente Lei pelo enunciado de
suas respectivas competéncias e requisitos.

Art. 15. Os Orgdos Colegiados integram a organizacdo administrativa do Municipio, como
orgdos de cooperacdo e assessoramento ao Prefeito, podendo em casos especificos,
determinados por lei, serem de carater deliberativo.

Art. 16. Os Conselhos Municipais terdo sua estrutura definida em Lei propria e regidos por
normas emanadas dos regimentos internos de cada um deles, aprovadas pela autoridade
maxima do Poder Executivo.

Art. 17. Cabe a cada Secretaria Municipal a elaboracdo dos programas setoriais, relativos a
sua area de atuacdo, responsabilizando-se pelo processo permanente de planejar,
monitorar e avaliar a execucao dos mesmos e de tornar publicos os resultados e indicadores
trabalhados, tendo como objetivo primordial promover o desenvolvimento do Municipio, o
bem-estar da populacdo e a melhoria da prestacéo dos servigos publicos municipais.

Art. 18. O Planejamento Municipal devera orientar-se pelos seguintes principios basicos:
l. Democracia e transparéncia no acesso as informacgdes disponiveis;



Il. Eficiéncia e eficacia na utilizagdo dos recursos financeiros, técnicos e humanos
disponiveis;

Il. Complementaridade e integracéo de politicas, planos e programas setoriais;

\VA Viabilidade técnica e econdmica das proposicdes, avaliada a partir do interesse
social da solugéo e dos beneficios publicos;

V. Respeito e adequacdo a realidade local e regional em consonancia com os planos e
programas estaduais e federais existentes;
VI. Preservacado e recuperacdo dos espacos publicos da cidade, do espaco urbano, da

propriedade e do uso do solo.

Art. 19. A elaboragédo e a execucdo dos planos e dos programas do Governo Municipal
obedecerdo as diretrizes do Plano Diretor e terao acompanhamento e avaliacdo
permanentes, de modo a garantir 0 seu éxito e assegurar sua continuidade.

Art. 20. O planejamento das atividades do Governo Municipal sera feito por meio da
elaboragédo e manutencgéo atualizada, entre outros, dos seguintes instrumentos;
l. Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado
Il. Programa de Metas;
1. Plano Plurianual;
V. Lei de Diretrizes Orcamentarias;
V. Orgamento Anual.

CAPITULO VII
CARGOS E FORMA DE PROVIMENTO

Art. 21. O quadro funcional de Cargos de Provimento em Comissdo sera composto da
seguinte forma:

| - No Gabinete do Prefeito:

N° de Simbolo Simbolo
Item Denominagéo cargos | Comisséo Efetivo
1. Chefe de Gabinete 01 CcCc2 FG
2. Assessor Juridico Sénior 01 CC1 FG
3. Assessor Contabil 01 CcC1 FG
4. Assessor Adjunto da Defesa Civil 01 CcCc7 FG
5. Assessor do Gabinete do Prefeito Municipal de 01 cc4 FG
Relagdes Institucionais
6. Assessor Adjunto do Gabinete do Prefeito Municipal 02 CcC7 FG
TOTAL DE SERVIDORES 7

Il - No Gabinete do Vice-Prefeito:

Iltem Denominagéo N° de | Simbolo Simbolo
cargos | Comisséo | Efetivo
1. Assessor do Gabinete do Vice-Prefeito Municipal 01 CC4 FG
TOTAL DE SERVIDORES 1




[l - Na Coordenadoria do Sistema de Controle Interno:

Item Denominacao N° de Simbolo Simbolo
cargos | Comisséo Efetivo
1. Coordenador do Controle Interno 01 CC2 FG
2. Ouvidor Municipal 01 CC6 FG
3. Assessor Adjunto do Controle Interno e Ouvidoria 01 CC7 FG
TOTAL DE SERVIDORES 3
IV - Na Assessoria de Imprensa:
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Assessor de Comunicacdo, Imprensa e Midia Social 04 CC4 FG
TOTAL DE SERVIDORES 4
V- Na Secretaria Municipal de Administracao:
N° de Simbolo Simbolo
Item Denominacao cargos | Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Administracao 01 AP FG
2. Diretor Depto de Recursos Humanos 01 CC3 FG
3. Diretor do Departamento Administrativo 01 CC3 FG
4, Diretor do Departamento da Guarda Municipal e 01 CCs3 FG
Vigilancia
5. Diretor do Departamento de Compras e Patriménio 01 CC3 FG
6. Diretor do Departamento Juridico 01 CC3 FG
7. Diretor do Departamento de Licitacbes e Contratos 01 CC3 FG
8. Diretor do Departamento de TI 01 CC3 FG
9. Diretor do SMITRANS 01 CC3 FG
10. Assessor Juridico Janior 03 CC3 FG
11. Assessor Adjunto da Secretaria de Administracéo 02 Ccc7 FG
12. Chefe de Divisdo 07 Ccc7 FG
13. Coordenador 02 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 23
VI - Na Secretaria Municipal de Financas:
N° de Simbolo Simbolo
Item Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Financas 01 AP FG
2. Diretor Departamento de Contabilidade 01 CC3 FG
3. Diretor Departamento de Tesouraria 01 CC3 FG
4. Diretor Departamento de Tributagcdo, Fiscalizacdo e 01 CC3 FG
Cadastro
5. Assessor Adjunto da Secretaria de Financas 02 CcC7 FG
6. Chefe de Divisdo 01 CccCv FG
7. Coordenador 01 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 8




VIl - Na Secretaria Municipal de Planejamento:

N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominacao cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Planejamento 01 AP FG
2. Diretor Departamento de Or¢camento e Gestdo 01 CC3 FG
3. Diretor Dep. de Projetos e Planejamento Urbano 01 CC3 FG
4. Assessor Adjunto da Secretaria de Planejamento 02 cc7 FG
5. Chefe de Divisdo 02 CCv FG
6. Coordenador 02 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 9
VIIl - Na Secretaria Municipal de Educacdao:
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretério Municipal de Educacéo 01 AP FG
2. Diretor Departamento de Coordenacdo Pedagégica 01 CC3 FG
3. Diretor Departamento de Educacao 01 CC3 FG
4. Assessor Adjunto da Secretaria de Educagéo 01 CC7 FG
5. Chefe de Divisdo 02 CC7 FG
6. Coordenador 01 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 7
IX - Na Secretaria Municipal de Saude:
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Salde 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Saude 01 CC3 FG
3. Diretor do Departamento de Saulde Bucal 01 CC3 FG
4 Diretor do Departamento de Epidemiologia, Vigilancia 01 CCs3 FG
Sanitéria e Zoonozes
5. Diretor Clinico do Hospital e Maternidade Municipal 01 CC3 FG
6. Diretor Administrativo do Hospital e Maternidade 01 CCs3 FG
Municipal
7. Assessor Adjunto da Secretaria de Saude 02 Ccc7 FG
8. Chefe de Divisdo 04 Ccc7 FG
9. Coordenador 07 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 19
X - Na Secretaria Municipal de Assisténcia Social (SMAS):
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Assisténcia Social 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Assisténcia Social 01 CC3 FG
3. Assessor Adjunto da Secretaria de Assisténcia Social 01 Ccc7 FG
4. Coordenador 04 CC9 FG
5. Chefe de Divisdo 01 Ccc7 FG
TOTAL DE SERVIDORES 8




XI - Na Secretaria Municipal de Obras e Viacao:

Iltem Denominacao N° de Simbolo Simbolo
cargos Comisséao Efetivo
1. Secretario Municipal de Obras e Viacéo 01 AP FG
2. Assessor Adjunto da Secretaria de Obras 02 CcCc7 FG
3. Diretor Departamento de Infraestrutura Viaria 01 CC3 FG
4. Diretor Dep. de Manutencéo e Controle de Frota 01 CC3 FG
5. Diretor Departamento de Obras e Manutencdo do 01 CC3 FG
Patriménio
6. Chefe de Divisdo 04 CCv FG
7. Coordenador 05 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 15
XIl - Na Secretaria Municipal de Agricultura:
N° de Simbolo Simbolo
Item Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Agricultura 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Agricultura 01 CC3 FG
3. Assessor Adjunto da Secretaria de Agricultura 01 CcC7 FG
4. Chefe de Divisao 02 CC7 FG
5. Coordenador 02 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 7
XIIl - Na Secretaria Municipal de Meio Ambiente:
N° de cargos Simbolo Simbolo
Item Denominacéo Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Meio Ambiente 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01 CC3 FG
3. Assessor Adjunto da Secretaria de Meio Ambiente 01 CC7 FG
4. Chefe de Divisédo 02 CC7 FG
5. Coordenador 04 CC9 FG
TOTAL DE SERVIDORES 9
XIV - Na Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Servi¢os:
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominacéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretdrio Municipal de Industria, Comércio e 01 AP FG
Servigos
2. Diretor do Dep. de Industria, Comércio e Servigos 01 CC3 FG
3. Chefe de Divisdo 02 CC7 FG
4. Coordenador 02 CC9 FG
5. Assessor Adjunto da Secretaria de Industria, 02 CcC7 FG
Comércio e Servicos
TOTAL DE SERVIDORES 8
XV - Na Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo:
N° de Simbolo Simbolo
Item Denominacéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Cultura, Esporte e Turismo 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Cultura 01 CC3 FG
3. Diretor do Departamento de Turismo 01 CC3 FG
4. Diretor do Departamento de Esportes 01 CC3 FG
5. Chefe de Divisdo 03 CcC7 FG




6. Coordenador 02 CC9 FG
7. Assessor Adjunto da Sec. de Cultura, Esportes e 02 cc7 FG
Turismo
TOTAL DE SERVIDORES 11
XVI - Na Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios:
N° de Simbolo Simbolo
Iltem Denominagéo cargos Comisséo Efetivo
1. Secretario Municipal de Assuntos Comunitarios 01 AP FG
2. Diretor do Departamento de Assuntos Comunitarios 01 CC3 FG
3. Chefe de Divisdo 01 CcC7 FG
4. Coordenador 01 CC9 FG
5. Assessor Adjunto da Secretaria de Assuntos 01 CC7 FG
Comunitérios
TOTAL DE SERVIDORES 5

Art. 22. O detentor do Poder Executivo e 0os Secretarios Municipais classificados como
agentes politicos - (AP), constantes na Tabela de Agentes Politicos - ANEXO |, serdo
remunerados exclusivamente por subsidio fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de
qualquer gratificagéo, adicional, abono, prémio, verba de representacdo ou outra espécie
remuneratoria, conforme legislacdo em vigor.

Art. 23. Considera-se detentor de cargo comissionado todo servidor publico concursado ou
nomeado que desempenha um conjunto de funcdes e responsabilidades definidas com base
na estrutura organizacional do Municipio.

§ 1° Os cargos em comissdo (CC) constantes da Tabela de Cargos Comissionados, criados
por esta Lei estdo classificados como, direcdo, assessoramento, chefia e coordenador
posi¢Bes que demandam elevado nivel de responsabilidade e conhecimento técnico, sendo
distribuidos em niveis e vencimentos constantes dos ANEXOS Il e IV.

§ 2° Os Cargos Comissionados tem suas atribuicbes e requisitos minimos para investidura
descritas no ANEXO IIl, sendo-lhes imputadas as responsabilidades pelo exercicio do cargo
ou fungao inerentes as atribui¢des.

§ 3° Para fins de requisitos minimos a serem preenchidos, o item “notavel conhecimento na
area” se dara mediante certificacdo de conclusédo de cursos na area; tempo de servico na
area devidamente comprovado e reconhecimento publico.

§ 4° Os Cargos Comissionados previstos no ANEXO II, sdo de livre nomeagéo e exoneragao
do Chefe do Poder Executivo, no entanto, devem preencher os requisitos e qualificacfes
exigidas nesta Lei.

Art. 24. O servidor efetivo que ocupar cargo em comissdo podera optar pela remuneracao
deste cargo ou pela remuneracdo do seu cargo efetivo, acrescida de gratificacdo, de acordo
com o estabelecido no Estatuto do Servidor Publico e no Estatuto do Magistério.

8 1° As fung0@es gratificadas (FG) atendem & necessidade organizacional, demonstrada nos
organogramas funcionais de cada secretaria — ANEXOS V, tendo por objetivo o
assessoramento técnico ou especializado e chefia de atividades, programas, projetos e
equipes de trabalho nos 6rgaos da Administracao Direta.




Art. 25. O valor da gratificacdo prevista por esta Lei ndo sera incorporado ao valor do
vencimento normalmente percebido pelo servidor, bem como ndo servird de base para
calculo de qualquer outra vantagem, exceto do décimo terceiro salario e férias, salvo na
garantia de direitos estatutarios.

Art. 26. A designagéo para o exercicio de fungdo gratificada recaira, exclusivamente, em
servidor efetivo. Se pertencente ao quadro efetivo de outro érgdo, devera ser cedido e/ou
transferido para o 6rgdo onde foi designado para fungéo gratificada.

Art. 27. As fungdes gratificadas, privativas do servidor ocupante de cargo efetivo sdo
regidas pelo critério de confianga, de livre nomeacgéo e/ou designacdo e exoneracao e/ou
revogacgao do chefe do Poder Executivo.

Art. 28. A funcdo gratificada ndo corresponde a cargo e seré exercida por servidor efetivo,
mediante designacdo especifica, com atribuicbes de natureza de secretarios, direcéo,
assessoramento, chefia ou coordenacdo que ndo constam das descritas para os cargos de
origem que ocupa.

CAPITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Os ocupantes de cargos comissionados e funcédo gratificada estdo sujeitos ao
cumprimento de jornada de trabalho de 40 horas semanais, podendo, ainda, serem
convocados sempre que houver interesse ou necessidade da Administracdo, sem direito ao
recebimento de qualquer vantagem salarial adicional.

Art. 30. Dos cargos em comissdo nomeados, fica estabelecido o limite minimo, que deverdo
obrigatoriamente ser preenchidos por servidores de carreira técnica ou profissional do
quadro préprio do Municipio, conforme disposto no Regime Juridico dos Servidores Publicos
do Municipio de S&o Miguel do Iguagu.

Art. 31. A estrutura vigorante em cada Secretaria e suas divisdes a data de vigéncia desta
lei permanecera em vigor até que seja alterada por ato do Chefe do Executivo.

Art. 32. Fica o Poder Executivo autorizado a realizar o reenquadramento dos Agentes
Plblicos para fins de adequacdo a esta Lei, observando-se a compatibilidade das
atribuicoes.

Art. 33. Fica o Executivo autorizado, dentro dos limites dos respectivos créditos, a expedir
decretos relativos a transposicdo de saldos orcamentarios e a realizacdo de abertura de
créditos orcamentarios, requeridos pela execucao da presente lei, de acordo com o Inciso 6°
do Art. 167 da Constituicdo Federal, e LDO Municipal.

Art. 34. No ultimo dia de seu mandato o Prefeito Municipal deverd proceder a exoneragao
dos ocupantes dos cargos comissionados e de fungbes gratificadas de livre nomeacéo e
exoneragao.

Art. 35. S&o partes integrantes desta Lei, 0S seguintes anexos:
ANEXO | — Agentes Paoliticos;



ANEXO Il — Cargos Comissionados;

ANEXO Il — Descricao das atribuicdes e Requisitos para investidura
ANEXO IV — Tabela de Vencimentos

ANEXO V — Organograma da Administracao Publica Municipal.

Art. 36. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacédo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, especialmente a Lei n® 2.885/2017, e suas alteracoes.

Séao Miguel do Iguacgu, aos 16 dias do més de maio de 2018.

Valdecir Siméo Lago Claudiomiro da Costa Dutra
Secretario de Administracao Prefeito Municipal



ANEXO |

AGENTES POLITICOS (AP)

Item

Cargo

N° de Cargos

Subsidio (R$)

01

Secretario Municipal

12

R$5.441,04




ANEXO I

CARGOS COMISSIONADOS

) N° DE
CARGO SIMBOLO CARGOS

ASSESSOR JURIDICO SENIOR CC1 01
ASSESSOR CONTABIL CcC1 01
COODENADOR DE CONTROLE INTERNO Ccc2 01
ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL E cca o1
RELACOES INSTITUCIONAIS

ASSESSOR DO GABINETE DO VICE-PREFEITO CC4 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO CC3 31
ASSESSOR JURIDICO JUNIOR CC3 03
CHEFE DE GABINETE Ccc2 01
ASSESSOR DE COMUNICACAO CC4 04
OUVIDOR MUNICIPAL CC6 01
CHEFE DE DIVISAO CC7 31
COORDENADOR CC9 33
ASSESSOR ADJUNTO CC7 23
TOTAL GERAL 132




ANEXO 11l

DESCRIGAO DAS ATRIBUICOES E REQUISITOS

1 ADMINISTRACAO MUNICIPAL

1.1 COMPETE PRIVATIVAMENTE AO PREFEITO MUNICIPAL:

Il.
V.

V.
VI.
VIl

VIII.
IX.

XI.

XIl.

XII.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

Nomear e exonerar Secretario Municipal,

Exercer, com o auxilio dos Secretarios Municipais, a direcdo superior do Poder
Executivo;

Prover os cargos publicos do Poder Executivo;

Prover os cargos de direcdo ou administracdo superior de autarquia e fundacao
publica;

Iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previstos na Lei Organica;
Fundamentar os projetos de lei que remeter a Camara;

Sancionar, promulgar e fazer publicar as leis e, para sua fiel execucdo, expedir
decretos e regulamentos;

Vetar proposic¢des de lei;

Remeter mensagem e planos de governo a Camara Municipal de Vereadores,
guando da reunido inaugural da sesséo legislativa ordinaria, expondo a situagéo do
Municipio, especialmente o estado das obras e dos servicos municipais;

Enviar a Camara a proposta de plano plurianual, o projeto da lei de diretrizes
orcamentarias e as propostas de Orcamento;

Prestar, anualmente, dentro de sessenta dias da abertura da sesséo legislativa
ordinaria, as contas referentes ao exercicio anterior;

Extinguir cargo desnecessario, desde que vago ou ocupado por servidor publico ndo-
estavel, na forma da lei;

Celebrar convénios, ajustes e contratos de interesse Municipal;

Contrair empréstimo, externo ou interno, e fazer operacdo ou acordo externo de
gualguer natureza, mediante prévia autorizacdo da Camara Municipal de
Vereadores, observado os parametros de endividamento regulados em lei, dentro
dos principios da Constituicdo da Republica;

Convocar extraordinariamente a Camara, na forma e nos casos previstos na Lei
Organica;

Fixar, mediante decreto, o preco dos bens e servicos;

Responder e representar o Municipio de Sdo Miguel do Iguagu, em juizo ou fora
deste;

Agir como gestor das finangas do Municipio, competindo-lhe o cumprimento das
normas Constitucionais, nos niveis Federal, Estadual e da Lei Organica Municipal e
Lei de Responsabilidade Fiscal,

Exercer outras atribuigcdes previstas na Lei Orgénica do Municipio.



1.2 COMPETE AO VICE-PREFEITO CABEM AS SEGUINTES ACOES:

I
.
Il.
V.

V.

VI.

VIl

VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

Prestar assisténcia direta ao Prefeito Municipal;

Substituir o Prefeito Municipal em sua auséncia;

Prestar atendimento ao cidadao, quando demandado.

Coordenar as relacfes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais
Poderes Publicos nas varias esferas de Governo;

Realizar atividades de relacionamento com comunidades ou com publicos ou
segmentos sociais especificos por definicdo do Prefeito Municipal, vinculadas aos
objetivos das Secretarias Municipais;

Realizar atividades de relacionamento entre Secretarias Municipais nas situacbes em
gue sejam necessarios o compartiihamento de informagbes e o cumprimento de
objetivos comuns;

Promover o planejamento, a execug¢do e o controle das atividades decorrentes do
relacionamento politico-institucional entre os Poderes Executivo e Legislativo;
Promover o planejamento, a execug¢do e o controle das atividades de coordenacao
das relagdes do Poder Executivo com a sociedade civil e suas instituices;
Coordenar e articular as relagdes politicas do Governo com os diferentes segmentos
da sociedade civil, propondo a criacdo e implementacéo de instrumentos de consulta
e participacéo social de interesse do Poder Executivo, tais como féruns, seminarios,
encontros nacionais, estaduais e municipais, etc., no sentido de implementar
metodologias e instrumentos de participacdo, objetivando subsidiar o Executivo nas
suas acgdes de articulagcdo com a sociedade civil organizada;

Promover o planejamento, a execucdo e o controle das atividades inerentes a
coordenacéo politica do Poder Executivo e de suas relacbes com os demais poderes
das diversas esferas de Governo;

Estimular, promover e articular o relacionamento do Poder Executivo Municipal com
os Governos Estadual e Federal,

Acompanhar a situacao social e politica dos municipios limitrofes, propondo acfes
em conjunto sobre temas de interesse comum e em articulagdes de projetos junto ao
Governo Federal, principalmente aqueles que envolvam convénios de cooperagao;
Assessorar 0 municipio nas atividades de representacao politica e em assuntos de
natureza legislativa;

Acompanhar a tramitacdo, junto a Camara Municipal, dos projetos de lei,
especialmente aqueles de iniciativa do Execultivo.



2 UNIDADES ADMINISTRATIVAS

GABINETE DO PREFEITO

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

CARGO: CHEFE DE GABINETE

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC2 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

XV.

Desenvolver a¢des de apoio direto e imediato ao Prefeito de acordo com as necessidades de
natureza protocolar, institucional e demais assuntos relacionados a administragdo publica
Municipal;

Participar da elaboracéo e execuc¢éo do Plano de Governo;

Prestar atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solugdes;
Representar o Governo Municipal junto aos 6rgdos federais e estaduais, acompanhando
projetos e solicitagdo de recursos de interesse do Municipio, quando demandado;

Receber, em nome do Governo Municipal, correspondéncia e efetuar sua triagem e
encaminhamento; quando couber resposta, efetua-la em tempo habil;

Preparar o expediente para despacho do Prefeito;

Prover os servigos de apoio administrativo e logistico, necessarios ao funcionamento do
Governo Municipal;

Promover a representacéo politica e social do Prefeito, quando solicitado;

Auxiliar o Prefeito no relacionamento politico e administrativo com a Camara Municipal e seus
membros;

Promover e apoiar a captacdo de recursos com vistas ao financiamento de projetos de
relevante interesse para o Municipio;

Providenciar, junto aos 6rgdos competentes da Administracdo Municipal, 0 comparecimento
de técnicos e especialistas convocados pelo Legislativo Municipal ou comisséo especial;
Desempenhar missBes especificas, formais e expressamente atribuidas através de atos e
despachos, inclusive junto aos Governos Federal e Estadual, acompanhando projetos e
solicitacdes de recursos de interesse do Municipio junto aos Ministérios e Or¢camento da
Uniéo;

Representar o prefeito, quando solicitado;

Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por
superiores;

Prestar esclarecimentos a Camara Municipal e ao Ministério Puablico, em nome da
Administracdo Municipal, quando necessario.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO SENIOR

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO = CC1 -FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Superior Completo em Direito

ATRIBUICOES

Assessorar ao Prefeito Municipal e ao Chefe de Gabinete no tocante a elaboracao,
encaminhamento, acompanhamento, san¢do e publicacdo de Projetos de Lei, Decretos, Portarias
e Atos Oficiais;




VI.

VII.

VIII.

Assessorar na redacdo de Projetos de Leis, inclusive suas justificativas, orientar vetos nos
mesmos, quando necessario, bem como os decretos, as portarias e demais documentos de
natureza juridica;

Assessorar o encaminhamento aos 6rgaos competentes da Administracdo Municipal, de pedidos
de informacao e esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando pelo cumprimento
dos prazos fixados;

Assessorar nas minutas de projetos de lei a serem encaminhados a Camara Municipal e
respectivas mensagens;

Assessorar nas minutas de decretos e demais atos oficiais a serem assinados pelo Prefeito;
Assessorar com o Departamento Juridico com vistas ao exame da legalidade e da adequacéo
formal de Projetos de Lei e de minutas de decretos;

Assessorar a revisdo e a atualizacdo da legislagdo Municipal, em colabora¢éo com outros 6rgaos
municipais, em especial a Lei Organica Municipal;

Assessorar na publicacdo de Leis e outros atos administrativos e o devido registro, conforme
determina a Lei Orgéanica Municipal;

Assessorar a defesa da Administracdo Municipal perante os Tribunais de Contas do Estado e da
Unido; e a Camara Municipal, no caso de presta¢ces de contas anuais do prefeito;

Realizar outras atribuicdes correlatas ou determinadas pelo superior.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

CARGO: ASSESSOR CONTABIL

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC1 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis.

ATRIBUICOES

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XIIl.

XIV.

XV.

Assessorar a execucdo e a adequacdo do gerenciamento das acfes de governo, visando
comprovar o nivel de alcance dos objetivos;

Assessorar a execucdo do orcamento, com o propésito de comprovar a conformidade da
execucdo com os limites e as destina¢cfes estabelecidas na legislacdo pertinente;

Assessorar o desenvolvimento dos programas, contribuir na solugdo de duvidas e problemas,
tomando sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar melhor desempenho dos trabalhos;
Assessorar a elaboracao de relatérios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados
atingidos, informando ao prefeito que avaliard o atendimento das metas da politica de
governo;

Assessorar e cooperar com as atribui¢cdes do cargo do Contador;

Assessorar na elaboracao das leis orcamentarias do Executivo Municipal;

Assessorar no controle das disponibilidades financeiras do Municipio, bem como as
prestacdes de contas dos recursos que entrarem no erario municipal;

Assessorar o fornecimento de subsidios para execu¢édo orgcamentaria e financeira, apoiando a
tomada de decis6es da Administracdo Superior;

Assessorar na organizacao de informacdes e fornecer subsidios acerca da situacdo atuarial
da Administracao Municipal, emitindo relatérios e pareceres;

Acompanhar a instru¢éo de processos de prestacéo e tomadas de contas;

Assessorar a elaboracdo e analise de pareceres informacgdes, relatérios, estudos e outros
documentos de natureza contabil;

Assessorar a instru¢éo de processos e projetos relativos a area de sua atuagao;

Assessorar em questbes que envolvam matéria de natureza administrativa e contabil,
analisando, emitindo informacdes e pareceres;

Assessorar na redacdo, conferencia e organizacdo de documentos de natureza contabil,
utilizando técnicas e procedimentos apropriados;

Realizar outras atribuicGes correlatas ou determinadas pelo superior.



ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL E RELAGCOES
INSTITUCIONAIS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC4 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrugdo: Ensino Superior Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos do Gabinete;
Il. Assessorar os trabalhos desenvolvidos pelo Gabinete do Prefeito;
Il Assessorar tecnicamente o Prefeito medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execucdo no Gabinete, com vistas
a otimizacao dos seus projetos;
V. Assessorar a articulacdo do Prefeito com instituicbes publicas e privadas, nacionais,
internacionais e estrangeiras;
V. Assessorar 0s mecanismos de comunicacao por meio dos veiculos de comunicacao oficiais e

privados;
VI. Assessorar a transparéncia publica, garantindo o acesso a informacao;
VILI. Assessorar no planejamento, coordenacgdo e controle da execu¢do da politica organizacional

de relagbes com orgdo dos Governos Federal, Estadual e Municipal, visando a
implementacdo de projetos para obtencdo de recursos, voltados para o interesse do
municipio;

VIII. Assessorar em relacdo aos tramites dos processos para a obtencdo dos respectivos
convénios e/ou contratos;

IX. Assessorar os demais 6rgdos quanto a execugdo de implementacdo de projetos que forem

firmados;
X. Assessorar na elaboracdo da prestacdo de contas relativas aos convénios sob sua
supervisao;
XI. Assessorar o cadastramento atualizado de todos os projetos de interesse do Municipio
protocolados em érgaos publicos;
XIl. Assessorar a identificacdo de oportunidades de cooperac¢do técnica, institucional ou parceria
com organizacdes publicas e privadas;
XIIl. Desempenhar outras atribuices inerentes ao cargo.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA DEFESA CIVIL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I.  Assessorar a operacionalizagdo da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil (COMDEC);
Il. Assessorar a execucdo das a¢bes de defesa civil;
Il Assessorar as subcomissées da COMDEC nas ac6es de Defesa Civil;
V. Assessorar diagnostico a situacao de risco e indicar as medidas corretivas que possam ser
realizadas pelos moradores ou pela Administracdo Municipal;
V. Assessorar a elaboragdo de mapa de risco do municipio em parceria com a Coordenadoria
Regional de Defesa Civil da area de articulacao;

VI. Assessorar vistoria técnica, palestras educativas nas escolas, treinamentos, etc.;
VIL. Assessorar a atualizacao das informacdes relacionadas a defesa civil;
VIII. Assessorar a implementacéo dos planos, programas e projetos de defesa civil ;

IX. Assessorar a elaboracdo do Plano de Acdo Anual visando o atendimento das acfes em



XI.
XIl.

XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

tempo de normalidade, bem como, das a¢Bes emergenciais, com a garantia dos recursos no
Orcamento Municipal;

Assessorar na previsdo de recursos orcamentarios proprios necessarios as acgles
assistenciais de recuperagdo ou preventivas, como contrapartida as transferéncias de
recursos da Unido, na forma da legislacdo vigente;

Assessorar o cadastro e capacitacdo dos recursos humanos para as acées de defesa civil;
Assessorar o Prefeito e o Chefe de Gabinete sobre as ocorréncias de desastres e atividades
da defesa civil;

Assessorar a autoridade competente a declaracdo de situacdo de emergéncias e de estado
de calamidade publica, observando os critérios estabelecidos pelo CONDEC — Conselho
Nacional de Defesa Civil;

Assessorar a distribuicdo e o controle de suprimentos necessarios em situacdes de
desastres.

Assessorar a observacdo as areas de vulnerabilidades e de riscos de desastres;

Assessorar campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da populagéo,
motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia local, com o pleno
conhecimento e anuéncia do Chefe do Poder Executivo;

Assessorar as informacdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno;

Assessorar programas de treinamento para voluntariado;

Assessorar 0 cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem convocados
e utilizados em situacdes de anormalidades;

Assessorar 0 cadastro dos meios de socorro e apoio disponiveis em sua area de agéo, para
emprego no atendimento a emergéncias;

Assessorar Planos de Contingéncia e Planos de Auxilio Mdtuo de acordo com as
caracteristicas do Municipio;

Assessorar no desenvolvimento de outras acdes de Defesa Civil no aspecto doutrinério de
prevencao, preparagao, resposta e reconstrucao.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrugdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Il
V.

V.
VI.

VII.

Assessorar a agenda do Chefe do Poder Executivo;

Assessorar o Prefeito Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participagdo do Chefe do Executivo;

Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadédos e servidores que
demandarem, dirimindo dividas, orientando procedimentos e acompanhando as solucgdes;
Assessorar o expediente para despacho do Prefeito;

Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepg¢fes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e Cerimonial;

Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.



GABINETE DO VICE-PREFEITO

ORGAO: GABINETE DO VICE-PREFEITO
CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DO VICE-PREFEITO MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC4 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrugdo: Ensino Superior Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Assessorar o Vice-Prefeito em assuntos do Gabinete;
Il. Assessorar os trabalhos desenvolvidos pelo Gabinete do Vice-Prefeito;
Il Assessorar tecnicamente o Vice-Prefeito nas medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas, projetos e atividades em execuc¢do no Gabinete, com vistas
a otimizacao dos seus projetos;
V. Assessorar a articulagdo do Vice-Prefeito com instituicdes publicas e privadas, nacionais,
internacionais e estrangeiras;
V.  Desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

ORGAO: COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

CARGO: COORDENADOR DO CONTROLE INTERNO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC2 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, Administracdo, Economia ou areas
correlatas.

ATRIBUICOES
I Coordenar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuagdo do
Controle Interno;

Il. Avaliar, no minimo por exercicio financeiro, 0 cumprimento das metas previstas no Plano
Plurianual, a execuc¢do dos programas de governo e dos orgcamentos do Municipio;

Il Viabilizar o atingimento das metas fiscais, fisicas e de resultado dos programas de governo,
quanto a eficacia e a efetividade da gestdo nos 6rgdos e nas entidades da Administracdo
Pdblica Municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado, estabelecidas na LDO - lei de diretrizes orcamentérias;

V. Avaliar as medidas adotadas para a otimizacdo da arrecadacdo municipal, em especial
guanto a rendncia de receitas;

V. Avaliar a legalidade quanto a transferéncia, aplicacdo e prestacdo de conta de subvencdes,
contribuicdes e auxilios, nos termos da LDO — Lei de Diretrizes Orcamentarias;

VI. Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;
VII. Avaliar o cumprimento dos limites estabelecidos para a educacdo, saude, despesas com
pessoal, restos a pagar e demais obrigacfes legais;
VIII. Verificar o fiel cumprimento da agenda de obrigacdes com relagdo as publicacdes dos atos

oficiais, bem como a remessa aos 6rgaos de controle externo das informacdes;

IX. Resguardar o patrimdnio publico, mediante verificagdo periddica do sistema de controle
patrimonial, em especial quanto a dacédo, doagédo e alienagédo de bens publicos, bem como a
desafetagdo publica;

X. Avaliar os procedimentos de licitacdo, contratos, dispensa e inexigibilidade;




XI. Emitir parecer sobre a regularidade da prestacdo de contas anual dos o6rgdos da
administragdo direta e indireta do Municipio;

XII. Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos para o exercicio do contraditorio;
XIII. Realizar o controle dos limites e das condi¢c6es para a inscricdo de despesas em RP - restos
a pagar;

XIV. Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes para o retorno da despesa total com
pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei
Complementar n.° 101/2000;

XV. Orientar quanto as providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no
artigo 31 da Lei Complementar n.° 101/2000, para reconducdo dos montantes das dividas
consolidada e mobiliaria aos respectivos limites;

XVI. Efetuar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienacdo de ativos, tendo em
vista as restricdes constitucionais e da Lei Complementar n.° 101/2000;
XVII. Realizar o controle sobre o cumprimento do limite de gastos totais do legislativo municipal,

inclusive no que se refere ao atingimento de metas fiscais nos termos da Constituicdo Federal
e da Lei Complementar n.° 101/2000, informando-o sobre a necessidade de providéncias e,
em caso de ndo atendimento, informar ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;

XVIII. Cientificar as autoridades responsaveis e a Unidade Central do Sistema de Controle Interno
quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na administracdo municipal.

XIX. Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestéo de governo e avaliar os resultados
guanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial,
assim como a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de
direito publico e privado;

XX. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAO: COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC6 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo.

ATRIBUICOES

. Prestar pronto atendimento ao publico em geral e responder pelo acompanhamento e
encaminhamento na busca de solugdes;

Il. Receber e apurar denuncia, reclamagfes e representagfes sobre atos considerados ilegais,
arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o0 interesse publico, praticados por servidores
publicos municipais, da Administracédo Direta e Indireta, agentes politicos;

Il Realizar diligéncia nas unidades da Administracdo, sempre que necessario para o
desenvolvimento de seus trabalhos;

V. Proceder a correi¢des preliminares nos 6rgéos da Administragéo;

V. Manter sigilo, qguando solicitado, sobre denuncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,

providenciando a devida protecdo aos denunciantes;

VI. Manter servico telefénico gratuito destinado a receber denudncias e/ou reclamagbes da
populacéo;

VIL. Realizar investigacbes de todo e qualquer ato lesivo ao patrimdnio publico, mantendo
atualizado arquivo de documentacao relativa as reclamagfes, dendncias e representacdes
recebidas;

VIII. Promover estudos, propostas e gestdes, em colaboragdo com demais oOrgdos da

Administracéo Municipal, objetivando aprimorar o andamento da méquina administrativa,;
IX. Elaborar e publicar, trimestral e anualmente, relatério de suas atividades;
X. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.



ASSESSORIA DE IMPRENSA

ORGAO: ASSESSORIA DE IMPRENSA

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO, IMPRENSA E MIDIAS SOCIAIS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC4 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES:

I
Il
[l
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.
XIII.

XIV.

XV.

Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacdo da
Assessoria de Imprensa;

Assessorar no desenvolvimento da politica de comunicagdo interna e externa da
Administracdo Municipal;

Assessorar 6rgdos da Administracdo Municipal de Sdo Miguel do Iguagu no tocante as acdes
de Comunicacéo estratégica, institucional e/ou popular;

Assessorar na implantacdo e desenvolvimento de programas informativos dos diversos
orgaos da Administragdo Municipal;

Assessorar a realizacdo de pesquisas de opinido publica;

Assessorar atividades de confec¢éo do Informativo Municipal;

Assessorar servicos de publicidade e patrocinios dos érgdos e das entidades do Poder
Executivo Municipal, bem como dos equipamentos de transmisséo e recep¢éo de sinais de
televisdo do Municipio;

Assessorar estratégias de marketing e Comunicacdo junto aos Gestores Municipais da
Administracédo Direta e Indireta, coordenando a Politica de Comunicacao externa e interna da
Administracéo Publica do Poder Executivo, garantindo agilidade e transparéncia;

Assessorar a populacdo o acesso as informagfes sobre a cidade e os servicos municipais,
garantindo o tratamento isondmico de todos perante a Administracéo Publica;

Assessorar através de pesquisas periodicas, as necessidades dos cidaddos e a avaliagédo
que 0s mesmos e o0s servidores envolvidos fazem da Administracdo e dos servicos
municipais e, com base nas demandas levantadas, propor a Secretaria de Planejamento
analisar e alterar os parametros de qualidade dos servigos publicos municipais visando a sua
melhoria;

Assessorar a interacdo entre a Administracdo Municipal e os meios de comunicagdo, de
modo a garantir a visibilidade das acfBes do Poder Executivo, favorecendo o acesso da
sociedade a informacgéo;

Assessorar atividades de Relagdes Publicas e Comunicacao Dirigida;

Assessorar a divulgacdo da Administragdo Municipal nos diversos veiculos de comunicacéo,
coordenando a producéo de todo o material grafico e audiovisual dos Orgéos e Entidades da
Administracédo Publica;

Assessorar as atividades das agéncias, acompanhamento de suas atividades junto as
comunidades assistidas, relacionamento e distribuicdo de materiais necessarios a
manuten¢édo das mesmas;

Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES:

[l
V.

V.

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XII.

XIII.
XIV.

XV.
XVI.
XVII.

XVIILI.
XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacéo da
Secretaria;

Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
Oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagdo de
diretrizes gerais e defini¢cdo de prioridades da a¢éo municipal;

Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atua¢do, normas e padrdes
para todo o Municipio;

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo de dados e de
resultados alcangcados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucao de suas agoes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucdo de acdes, projetos
e politicas publicas;

Garantir a execucéo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Determinar a formalizacdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo Prefeito,
promovendo a sua numeracéo e publicacéo;

Despachar com o Prefeito os atos oficiais e a serem assinados;

Mandar preparar e expedir circulares, avisos, comunicados, instru¢bes e quaisquer outras
matérias de interesse da administracdo, emanadas do Prefeito;

Providenciar a publicacdo de leis, decretos e demais atos sujeitos a esta formalidade, assim
COMoO O Seu registro;

Fazer colecionar os autdgrafos das leis, decretos e demais atos emanados pelo Prefeito;
Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugdo das Leis, regulamentos e demais atos
referentes a pessoal, da Administracdo Publica Municipal, e estabelecer normas destinadas a
uniformizar a aplicacéo da legislacéo de pessoal;

Planejar, executar, supervisionar e controlar as atividades administrativas em geral;

Propor politicas e normas sobre a administracao de pessoal;

Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e agdes do Planejamento Estratégico de
Governo relacionado a Secretaria;

Planejar e coordenar a execucao das atividades de sua unidade, baseando-se nos objetivos a
serem alcancados, e na disponibilidade de recursos humanos e materiais, para definir
prioridades e rotinas;

Promover a implantacdo de normas e procedimentos para o processamento de licitagBes
destinadas a efetivar a compra de materiais, obras e contratacdo de servicos necessarios as
atividades da Administracdo Publica Municipal, de acordo com a legislacdo pertinente em
vigor;

Participar da elaboracéo da politica administrativa da organizagdo, fornecendo informacgdes e
sugestoes;

Controlar o desenvolvimento dos programas, orientando 0s responsaveis na solucdo de
davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitar
melhor desempenho dos trabalhos;

Conceder, nos termos da legislacdo em vigor, licencas, férias e demais beneficios aos
servidores da Administracdo Municipal, ouvidas, quando for o caso, as chefias onde estejam
lotadas;



XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLI.

XLII.

XLIIL.

XLIV.

XLV.

XLVI.

XLVII.

XLVIII.
XLIX.

L.

Propor ao Prefeito, a nomeacéo, promoc¢éo, exoneracdo, acesso, demisséo, reintegracdo ou
readmissdo dos servidores, em conformidade com as diretrizes da legislacdo de pessoal do
Municipio;

Imputar penas, adverténcias e demais penalidades aos servidores faltosos com as normas de
trabalho, dentro do que dispde a legislacdo vigente;

Promover acdes de treinamento, aperfeicoamento e capacitacdo dos servidores;

Conduzir a politica de administracdo de pessoal tracada pelo Prefeito Municipal e as metas
programadas para a conducao dos destinos do municipio,

Avaliar os resultados dos programas, consultando o pessoal responsavel pelas diversas
unidades, para detectar falhas e propor modificacées;

Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e o0s resultados atingidos,
informando o superior imediato para uma avaliacdo da politica de governo;

Manter o controle do Cadastro e da Documentacdo Funcional dos Servidores da
Administracao Direta

Planejar, coordenar, controlar e executar programas e atividades pertinentes a relacdo de
trabalho dos servidores publicos, incluindo movimentagdo e registros funcionais,
remuneracao, beneficios, treinamento e desenvolvimento, seguranca e medicina do trabalho
e outras;

Responder por recrutamento, selecdo de pessoal, classificagdo e movimentagédo do pessoal
da Administragéo Municipal;

Coordenar as atividades de estagio no ambito da Administragdo Direta da Administracao
Municipal;

Coordenar e controlar as atividades de avaliacdo de desempenho dos servidores publicos da
Administracdo Direta;

Controlar as atividades desenvolvidas relativas ao recrutamento, capacitacdo, registro e
controles funcionais, pagamento de servidores, administracdo de planos de carreira, da
politica de técnicas e métodos de seguranca e medicina do trabalho e demais assuntos
relativos aos servidores municipais;

Coordenar o relacionamento da Administracdo Publica Municipal, com os 06rgéos
representativos dos servidores municipais;

Assessorar e orientar tecnicamente os 6rgdos da Administracdo Direta e Indireta, em
assuntos administrativos referentes ao pessoal;

Desenvolver programas de saldde ocupacional, de pericias médicas e de seguranca do
trabalho;

Promover, em articulacdo com a Secretaria da Saude, a inspe¢éo de saude dos servidores,
para efeitos de nomeacdo, licencas, aposentadorias e outros fins legais, bem como a
viabilizacdo de técnicas de seguranca e medicina do trabalho destinado aos servidores
municipais;

Instaurar procedimento para abertura de concurso publico, quando autorizado pelo Prefeito,
para provimento de cargos ou empregos, expedindo as necessarias instrugdes;

Submeter ao exame do Prefeito, para homologacdo e adjudicacdo, os resultados das
licitagbes;

Coordenar o recebimento, distribuicdo, controle, andamento e o arquivamento de dados e
documentos, dando-lhes encaminhamento adequado, assim como promovendo sua
adequada estruturacao;

Coordenar a administracdo de arquivo, protocolo, reprografia, meios de comunicacao;
Disciplinar e orientar as atividades de protocolo e arquivo de documentos, no ambito dos
O6rgados municipais, bem como gerenciar o arquivo geral da Administracdo Municipal,
Coordenar o planejamento operacional dos servigcos gerais de guarda, controle e distribuicao
de materiais;

Determinar o aproveitamento ou aliena¢do de materiais inserviveis;

Administrar e controlar os contratos de prestacdo de servicos relativos a sua area de
atividade e assessoramento aos demais 6rgaos, na area de sua competéncia;

Coordenar os servicos no Pago Municipal;



LI.

LIl

LIIl.
LIV.
LV.
LVI.
LVII.

LVIII.
LIX.

Determinar a fiscalizagdo e observancia das obrigacdes contratuais assumidas por terceiros,
em relagdo ao patrimdnio do Municipio;

Planejar, normatizar, executar e avaliar o sistema de gerenciamento do patriménio da
administracdo direta do Poder Executivo, respeitada a competéncia das demais Secretarias
guanto a gestao do patriménio especifico;

Executar medidas administrativas necessarias a aquisicdo e alienacdo de bens moveis e
imoveis;

Executar as atividades relativas a padronizacdo, aquisi¢cdo, guarda, distribuicdo e controle do
material utilizado na Administracao Publica Municipal;

Executar as atividades relativas ao tombamento, registro, inventario, protecdo e conservacao
dos bens maéveis e imOveis pertencentes ao Municipio;

Administrar e controlar a ocupacéo fisica dos prédios de uso do Municipio, bem como o
controle dos contratos de locacdo para instalacdo de unidades de servico;

Coordenar as atividades da Guarda Municipal;

Zelar pela guarda e vigilancia dos prédios municipais;

Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no
ambito de sua area de atuacao.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES:

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

XI.

Dirigir o Departamento, as divisdes e se¢Bes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacao dos servigos publicos na érea;

Dirigir os assuntos referentes as relagdes entre o Municipio e os servidores, de acordo com a
legislagéo vigente;

Dirigir a atualizacdo do quadro de pessoal e de lotagdo dos servidores municipais, bolsistas e
estagiarios;

Dirigir processos de direitos e vantagens e deveres dos servidores municipais, de acordo com
a legislacgéo vigente;

Dirigir todas as atividades relacionadas a concessdo dos adicionais de insalubridade e
periculosidade aos servidores municipais;

Dirigir as atividades de recrutamento, sele¢cdo e admissao de pessoal admitido em carater
temporério, conforme legislacdo especifica;

Dirigir o registro e a movimentacdo de pessoal relativamente a admissdo, provimento,
dispensa ou exoneracado, anota¢des funcionais e remuneragéo dos servidores municipais;
Dirigir as atividades de enquadramento, reenquadramento, remocéo, transposicéo,
progressédo funcional, transferéncia e alteracao de regime juridico de pessoal pertencente ao
quadro do poder executivo municipal;

Dirigir a elaboragdo e controlar a execucdo da escala anual de férias dos servidores,
promovendo a concessédo de férias e licengas regulamentares, observando a necessidade e
ouvidos os 6rgaos da administragdo municipal envolvidos;

Dirigir a execucdo de penalidades disciplinares ao servidor municipal incurso em ilicito
previsto em Lei, de acordo com a decisdo da autoridade municipal competente;

Dirigir as unidades setoriais vinculadas & Gestéo de Pessoas;

Dirigir o registro e a publicacdo de atos de admissdo, nomeacdo, designacéo, dispensa,
demissao, exoneracdo, disposicdo, readaptacdo, enquadramento, reenquadramento e
transferéncia, bem como outros atos relativos a direitos, deveres e concessdes aos
servidores municipais;

Dirigir os servicos de pericia médica realizada nos servidores municipais;



XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIIL.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.
XXIII.

XXIV.

Dirigir constante aprimoramento e sistematizacdo dos registros e controles de pessoal do
quadro permanente e de confianca, assegurando o cumprimento das normas legais vigentes;
Dirigir os processos de avaliagdo de desempenho dos servidores concursados, com vistas ao
cumprimento do Estagio Probatério e avaliagcdo dos servidores efetivos para fins de
promocao;

Dirigir a situacéo dos Agentes Publicos do Municipio, como: contagem de tempo de servico,
aquisicdo de adicionais por tempo de servico, férias regulamentares e férias prémio,
certiddes, beneficios e correlatos adquiridos ou a adquirir, entre outros;

Dirigir a expedicdo de documentos e certidBes relativos a informacfes cadastrais dos
servidores nos termos da legislacao vigente;

Dirigir a politica de estagios;

Dirigir o resultado da avaliagdo da capacidade laborativa do servidor publico Municipal, em
vista a concesséo de licencas médicas, readaptacédo de fungéo, laudos de aposentadorias e
outros, encaminhando-os para 0s setores ou areas responsaveis para os fins destinados;
Dirigir o controle e a efetivagdo de horas extras;

Dirigir o controle quanto ao cumprimento do horario de trabalho dos servidores municipais;
Dirigir a prestagdo de contas bimestralmente ao Tribunal de Contas, través do SIM ATOS DE
PESSOAL;

Dirigir e readequar as aposentadorias do Regime Préprio da Previdéncia, em consonancia
com o Plano de Carreira;

Executar outras atividades correlatas ou que forem delegadas.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notdrio conhecimento na area

ATRIBUICOES:

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.
XII.

Dirigir o Departamento, as divisdes e se¢Bes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servigos publicos na area;

Dirigir atividades de elaboracdo, encaminhamento, acompanhamento, sancéo e publicacdo
de Projetos de Lei, Decretos, Portarias e Atos Oficiais;

Dirigir atividades de encaminhamento aos 6rgdos competentes da Administracdo Municipal,
de pedidos de informagéo e esclarecimento provenientes do Legislativo Municipal, zelando
pelo cumprimento dos prazos fixados;

Dirigir atividades de articulagdo com o Departamento Juridico com vistas ao exame da
legalidade e da adequacéo formal de Projetos de Lei e de minutas de decretos;

Dirigir atividades de revisdo e a atualizacdo da legislacdo Municipal, em colaboracdo com
outros érgaos municipais, em especial a Lei Organica Municipal,

Dirigir atividades de controle efetivo sobre questdes e assuntos relacionados & area de
pessoal pertinente a Secretaria;

Dirigir atividades de cumprimento das normas legais vigentes quanto a pessoal;

Dirigir atividades de gerenciamento e avaliacdo das atividades administrativas da Secretaria;
Dirigir atividades de acompanhamento e controle do andamento de solicitagfes através do
sistema de protocolos e controles préprios;

Dirigir atividades de supervisdo a preparacdo de atos, avisos e outros expedientes que
devam ser assinados pelo Secretario;

Substituir o Secretério em suas auséncias e impedimentos legais;

Executar outras atividades compativeis com a natureza de suas func¢des e que lhe forem
atribuidas por superior.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PATRIMONIO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES:

V.

VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVIL.

Dirigir o Departamento, as divisGes e se¢cbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;

Dirigir atividades de execucdo das medidas que visem a assegurar o pleno desenvolvimento
das atividades relacionadas com o levantamento de orcamentos, sejam eles prévios, por
estimativa ou compra direta;

Dirigir atividades de cadastro de fornecedores e catélogo de precos;

Dirigir atividades de negociacdo de pregos, condicbes e prazos de pagamentos nos
processos de compra e servicos;

Dirigir atividades de instrugcdo relativas & compra, conferéncia, armazenamento, guarda,
conservacdo, distribuicdo, controle, codificacdo, especificacdo e padronizagdo de materiais e
equipamentos, em colaboracdo com os demais 6rgdos da Administracdo Municipal;

Dirigir atividades de informacéo e estatistica sobre o consumo de materiais que facilitem o
estudo de previsBes anuais e auxiliem na elaboracdo de projetos, execucdo de obras e
manutencéo de equipamentos;

Dirigir atividades de controle dos prazos de entrega dos processos de compra direta;

Dirigir atividades de pesquisas de precos;

Dirigir atividades de acompanhamento do desempenho das empresas inscritas no cadastro
de fornecedores, no que concerne ao cumprimento das obriga¢cfes assumidas.

Dirigir atividades de autorizacdes de despesa, a qual contém todos os detalhes das
solicitacdes de compras e servigos (objeto, fornecedor, item orcamentéario, valor, dotacéo,
entre outros), para posterior autorizacdo da autoridade competente;

Dirigir atividades de verificacdo de precos que estdo sendo praticados no mercado,
confrontando-os com valores contratados pela Administragao;

Dirigir atividades de comprovacao quanto ao atendimento as normas da Associacao Brasileira
de Normas Técnicas (ABNT);

Dirigir atividades de afericdo através de outros elementos de qualidade que sejam peculiares
a determinados produtos ou insumos utilizados na composicdo dos materiais, tais como:
laudos técnicos, pericias ou exames firmados por profissionais, instituicdes e fundacdes
legalmente habilitados, ou ainda, normas oficialmente reconhecidas;

Dirigir atividades de cadastro tanto os materiais enviados pela secretaria interessada como
também por fornecedores interessados em fornecer seus produtos/marcas obedecidos os
critérios de selecao estabelecidos de modo uniforme para cada tipo de material;

Dirigir atividades de varia¢cBes de valores, ocorridas na execuc¢éo contratual,

Dirigir atividades relativas a estimativa individual e total de consumo, promovendo a
adequacao dos respectivos projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos de
padronizacao e racionalizacéo e confirmar junto aos 6rgdos participantes a sua concordancia
com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos e projeto basico;

Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem conferidas por superior.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo em Direito.

ATRIBUICOES

I
Il
[l
V.
V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

X.

XI.
XIl.

XIIl.

Dirigir o Departamento, as divisGes e se¢cbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;

Dirigir atividades da area juridica, dando suporte, a todos os setores da Administracao
Pdblica, e demais 6rgaos municipais;

Dirigir atividades de recebimento de citagdo de ac@o de interesse do Municipio,
representando-o judicial ou extrajudicialmente, ativa ou passivamente;

Dirigir atividades de determinacdo a propositura de acgdo judicial, quando autorizado pelo
Prefeito Municipal, e outros procedimentos necessérios a defesa do Municipio;

Dirigir as atividades administrativas e financeiras do Departamento Juridico do Municipio;
Dirigir atividades quanto a suspenséo de processo e dispensa de interposi¢édo de recurso;
Dirigir atividades de intercambio com as Procuradorias da Unido, do Estado e de outros
Municipios e suas autarquias, podendo com eles celebrar convénios que visem ao
atendimento de interesses reciprocos;

Dirigir atividades de a elaboragéo de pareceres sobre a viabilidade de contratagfes diretas;
Dirigir atividades de analise de solicitacdes de alteracdes contratuais e aplicacdo de
penalidade;

Dirigir atividades de elaborac@o de pareceres sobre termos de convénio e demais ajustes,
bem como suas alteragées;

Dirigir atividades de defesa do Municipio perante o Tribunal de Contas do Estado do Parani;
Dirigir atividades de orientagdo juridica ao Prefeito Municipal e secretarios nos temas
relacionados as suas atuacgdes;

Desenvolver outras atividades compativeis com sua finalidade ou solicitadas por superior.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

V.

VI.

VII.
VIII.
IX.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servi¢os publicos na area;

Dirigir atividades de gerencia dos processos de licitacdes e contratos;

Dirigir atividades de revisdo e acompanhamento dos instrumentos de gestdo e controle de
todo o processo de compras e editais;

Dirigir atividades de agendamento dos Processos Licitatorios;

Dirigir atividades de aplicacdo de penalidades por descumprimento de acdes pactuadas na
Ata de Registro de Precos

Dirigir reunides prévias com licitantes, visando informa-los das peculiaridades do SRP
(Sistema de Registro de Precos);

Dirigir o cumprimento das normas, regulamentos e ordens de servico;

Dirigir atividades de abertura de propostas apresentadas as licitacdes;

Dirigir processos de compra de materiais;

Dirigir o andamento dos processos licitatérios em sintonia com o Departamento Juridico
Municipal;



XI. Dirigir atividades de cadastro de fornecedores;
XILI. Dirigir todas as formas de licitages;

XIII. Dirigir atividades de elaboracdo de editais de convite, tomadas de preco, leildo, pregdo e
concorréncia, e responder pelos recursos referentes a licitacdes;

XIV. Dirigir atividades de leildes dos bens considerados inserviveis ou obsoletos;

XV. Dirigir atividades de abertura de propostas apresentadas as licitacdes;

XVI. Dirigir atividades de montagem de Registro de Precos através do sistema de software
utilizado: Abertura do Processo, Cadastro dos Produtos a serem registrados. Abertura do
certame e qual a modalidade legalmente identificada (Pregao ou Concorréncia), homologacéao
no sistema de empresas vencedoras; Fazer Registro de Precos (compra) através do sistema
de software utilizado: Abertura do Processo observando o Processo de Registro de Preco,
Pregao e Contrato, Requisicdo do Processo, Fornecedores j Selecionados, homologacéo do
Processo, Liberacdo das Requisicdes de Empenho. Entrada de Notas Fiscais com
Requisi¢bes de Subempenho;

XVII. Dirigir atividades de cadastro de produtos através do sistema de software utilizado;

XVIII. Dirigir atividades de elaboracdo de Ordem de Fornecimento através do sistema de software,
além de sua liberacdo e envio as secretarias competentes para recebimento de mercadorias
e notas fiscais;

XIX. Dirigir atividades de arquivamento de todas as solicitagbes dos processos de compra direta e
por registro de precos de todas as secretarias;

XX. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE GUARDA MUNICIPAL E VIGILANCIA
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area
Servidor Efetivo — Guarda Municipal

ATRIBUICOES
I. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servigos publicos na area;
Il. Dirigir operacdes executadas pela Guarda Municipal, emitindo pareceres e respaldando as
mesmas junto a demais autoridades;

lll. Dirigir as equipes da Guarda Municipal e de Vigias quanto a execucdo de demandas e
diretrizes emitidas por outros 6rgaos ou poderes;

IV. Dirigir, apos parecer do Departamento Juridico do Municipio, as penalidades, previstas no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de S&o Miguel do Iguacu e Regulamento
especifico aos seus subordinados, por indisciplina, irregularidades ou atos cometidos contra
as disposicdes legais e regulamentares;

V. Dirigir atividades de inspecado aos postos de servicos da Guarda Municipal, estabelecendo as
condi¢gdes minimas necessarias para a saude e a dignidade da pessoa humana;

VI. Dirigir atividades de articulacdo com as autoridades policiais do Estado e da Unido, no sentido
de oferecer e obter a necessaria e indispensavel colaboracao;

VII. Dirigir reunides periodicas com todo o efetivo da Guarda Municipal;

VIIIl. Dirigir com o apoio da administracdo publica programa permanente de capacitacdo dos
integrantes da Corporagéo, incluindo treinamentos, cursos e seminarios;

IX. Fazer cumprir as disposi¢des regulamentares referentes ao Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais e deste Regulamento;

X. Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior hierarquico.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: DIRETOR DE GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES:
l. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar o0s
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;

II.  Dirigir a implementacéo de politicas de tecnologia da informa¢&éo, em consonancia com as
diretrizes da Administragdo Municipal;

Il.  Dirigir e supervisionar os trabalhos e o pessoal das Divisdes de Software e Redes;

IV.  Definir padrdes para a aquisi¢do de equipamentos de informatica;

V. Definir meios e formas de interconexao das redes de dados Municipais;

VI.  Dirigir estudo, implantag&o e monitoramento da Gestéo por Processos na Prefeitura;

VII.  Apresentar subsidios de informacfes para a gestdo, o planejamento e a avaliacdo dos
servicos;

VIIl.  Zelar pela seguranga, integridade e atualiza¢do dos recursos de informética e dos dados do
sistema de informacéo;

IX. Gerenciar os servicos de treinamento e suporte aos usuarios de informatica, que forem
necessarios ou demandados;
X.  Definir politicas de prote¢do contra virus e outros aplicativos nocivos;

XI.  Dirigir projetos de estrutura de informatica para a Prefeitura, elaborando um projeto do fluxo
de informacdes entre as secretarias;

XIl.  Dirigir e supervisionar o servico de livre acesso a Rede Mundial de Computadores (Internet);

XIll.  Dirigir atividades de seguranca da rede, oferecendo solu¢des que possam impedir acessos
ndo autorizados, com implementacdo de esquemas com registro dos trafegos e atividades em
pontos estratégicos, garantindo uma auditoria confiavel;

XIV. Gerenciar os equipamentos servidores em uso no Poder Executivo Municipal, com
atualizacdo de hardware e software, propondo solu¢des que oferecam maxima qualidade no
atendimento ao usudério, ressaltando facilidade de uso, funcionalidade e seguranca;

XV.  Gerenciar ferramentas de administracdo, seguranca e geréncia de redes;

XVI.  Gerenciar a politica de seguranca da informagé&o da Prefeitura Municipal (PMSMI);

XVII.  Gerenciar o sistema de solicitagdo de acesso e prestar suporte aos USUarios requerentes;

XVIII.  Gerenciar contas de acesso dos usuarios;

XIX.  Gerir a ferramenta de atualizagdo automética do Windows e o servidor de antivirus;

XX.  Gerenciar 0s acessos aos sitios, servico mensageiro corporativo e rede sem fios (wireless);

XXI.  Gerenciar a rede da Prefeitura Municipal;

XXII.  Gerenciar os ativos de rede (roteadores, switchs, repeaters, gateways, bridges);
XXII.  Dirigir a manuten¢do preventiva e corretiva nos servidores, o conteddo salvo no servidor de
arquivos;

XXIV. Definir procedimentos, efetuar e monitorar a cépia de seguranca dos equipamentos
servidores, responsabilizando-se pelo armazenamento seguro das midias de cépia;

XXV. Gerenciar as especificagfes de todos os equipamentos softwares a adquirir para uso no
Poder Executivo Municipal, efetuando cotagcao quando necessario;

XXVI.  Dirigir atividades relativas as licitacdes e contratos referentes a equipamentos e sistemas de
informatica;

XXVII.  Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por
superiores.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DO SMITRANS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

Dirigir o Departamento, as divisbes e se¢Bes a ele pertinentes de forma a gerenciar os

trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;

Dirigir atividades relativas ao cumprimento da legislacdo e as normas de transito, no ambito
de suas atribuigoes;

Dirigir atividades relativas a operacionalizagao do transito de veiculos, pedestres e animais, e
promover o desenvolvimento da circulacio e seguranga de ciclistas;

Dirigir atividades relativas ao sistema de sinalizacdo, os dispositivos e equipamentos de
controle viario;

Dirigir atividades relativas de coleta de dados estatisticos e elaborar estudos sobre os
acidentes de transitos e suas causas;

Gerir, em conjunto com 6rgado de policia de transito, as diretrizes para o policiamento
ostensivo de transito;

Dirigir atividades relativas a fiscalizacdo de transito, autuacdo e aplicacdo das medidas
administrativas cabiveis por infracdo de circulagdo, estacionamentos e paradas, previstas no
Cadigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

Dirigir atividades relativas a aplicacdo das penalidades de adverténcia por escrito, autuar e
multar por infragcdes de circulacdo, estacionamento e parada previstas no CAdigo de Transito
Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as multas aplicadas;

Dirigir atividades relativas a fiscalizacdo, autuagcdo e aplicacdo das penalidades e medidas
administrativas cabiveis, relativas as infragcdes por excesso de peso, dimenséo e lotacdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

Dirigir atividades relativas a fiscalizagdo do cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei
Federal n.° 9.503, de 23-9-1997, aplicando as penalidades e arrecadando as multas
previstas;

Dirigir atividades relativas a coordenagédo do sistema de estacionamento rotativo pago nas
vias;

Gerir atividades relativas a arrecadacéo dos valores provenientes de estada e remocédo de
veiculos e objetos, e escolta de veiculos de cargas superdimensionadas ou perigosas;

Dirigir atividades relativas a credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de
seguranca relativas aos servicos de remocéo de veiculos escoltas, e transportes de carga
indivisivel,

Gerir 0 processo de integracéo aos outros 6rgaos e entidades do sistema nacional de transito
para fins de arrecadacdo e compensacao de multas impostas na area de sua competéncia,
com vistas a unificagdo do licenciamento, a simplificacdo e a celeridade das transferéncias de
veiculos e de proprietarios dos condutores, de uma para outra unidade da federacéo;

Dirigir atividades relativas a implantagdo das medidas da Politica Nacional de Transito e do
Programa Nacional de Tréansito;

Dirigir atividades relativas a promocao dos projetos e programas de Educacéo e Seguranca
de Transito, de acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN;

Dirigir atividades relativas ao registro e licenga, na forma da legislacéo, ciclomotores, veiculos
de tracdo e propulsdo humana e tracdo animal, fiscalizando, atuando, aplicando penalidades
e arrecadando as multas decorrentes de infraces;

Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas por
superiores.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: ASSESSOR JURIDICO JUNIOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucd@o: Ensino Superior Completo em Direito.

ATRIBUICOES

l. Assessorar juridicamente as Secretarias Municipais e demais 6rgdos da Administragédo
Puablica Municipal;

Il. Assessorar diretamente o Departamento Juridico e o Assessor Juridico Sénior em todas as
suas atribuicbes e nas matérias de sua competéncia;

Il. Assessorar as atribuicbes mediante distribuicdo interna de servigcos determinadas pelo
Departamento Juridico, além de outras que Ihe forem cometidas pela autoridade superior;

V. Assessorar os titulares das pastas na interpretagéo de atos normativos, de atos editados pelo
Poder Publico, de contratos e outros instrumentos celebrados pela Administracao;

V. Assessorar as consultas formuladas pelas entidades da Administracdo Direta, sempre
mediante iniciativa dos titulares das pastas;

VI. Assessorar na elaboragdo de minutas de atos administrativos, de decretos e de anteprojetos
de lei de interesse das respectivas pastas;
VILI. Assessorar, previamente, observadas as minutas padronizadas pelo Departamento Juridico,

as minutas de editais de concurso publico, de licitagdo, de contratos, convénios, ajustes e acordos,
inclusive de natureza trabalhista;

VIII. Assessorar na organizacdo da coletanea de leis, decretos, decreto-lei, portarias, instrugées
normativas, livros sobre Direito Administrativo e outros documentos e publicagBes forenses de
interesse da Administracao Publica;

IX. Desenvolver outras atividades compativeis com suas finalidades, objetivando o
assessoramento da Administragao;
X. Assessorar e Proceder a andlise, manifestacdo e despachos em procedimentos
administrativos;
XI. Assessorar a elaborar contratos e termos de aditamento;

XIl. Assessorar averiguacao preliminar em Licitacdes de obras, servicos e equipamentos;

Xl Assessorar a elaboragéo de oficios atendendo as solicitagdes do Poder Judiciario, Ministério
Publico, e autoridades policiais, etc.;

XIV. Emitir pareceres juridicos e elaborar documentos de natureza juridica;

XV. Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

l. Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar o Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboracéo de pautas de reunifes e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar o atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
V.  Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;



VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;

VIL. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacéo dos
servicos publicos nas areas de recursos Humanos; Guarda Municipal e Vigilancia; Compras e
Patriménio; Administracdo; Juridico; Licitacbes e Contratos; Tecnologia da Informacdo e do
SMITRANS. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
fungéo por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES
I Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da
Secretaria de Administragdo: DETRAN; INCRA e UMC; Junta do Servigo Militar; Documentos
de ldentificacdo; Arquivos Municipais e Patrimdnio; PROCON; Vigilancia Patrimonial;
Licitacbes e Contratos; Administracdo; Compras e Patrimdnio; Tecnologia da Informacéo e
SMITRANS. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacdo no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fungéo por meio de Decreto ou Portaria.



SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES

V.

V.

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XI.
XIl.
XII.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.
XVIII.
XIX.

XX.
XXI.
XXII.

XXII,

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
XXVIII,
XXIX.
XXX.

Dirigir atividades acerca de questfes relacionadas a execucao or¢camentaria e as finangas
municipais;

Dirigir atividades necessarias a elaboracdo do orgcamento anual, plurianual e diretrizes
orcamentérias, em todas as suas fases;

Dirigir atividades na area de receitas e despesas, tributos, fiscalizacdo, orcamento geral,
balancetes e balancos institucionais do municipio;

Dirigir atividades necessarias a regulamentar, fiscalizar e controlar a aplicacdo da legislacédo
tributéria;

Dirigir atividades de execucé@o de educagdo do contribuinte para a correta observancia da
legislagéo tributaria;

Dirigir atividades de execuc¢éo de atividades centrais referentes aos sistemas orcamentarios e
financeiros;

Dirigir atividades de planejamento financeiro do municipio;

Dirigir atividades de inscricdo, o controle e a cobranca amigavel da divida ativa do Municipio;
Dirigir atividades de processamento central das despesas publicas;

Dirigir atividades da tesouraria Municipal;

Dirigir atividades de contabilidade geral do municipio;

Dirigir atividades de controle das receitas e despesas oriundas dos fundos vinculados;

Dirigir atividades de orientacdo, coordenagdo e supervisdo dos 6rgdos e unidades da
administragdo Municipal na area de sua competéncia

Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e
registrando os atos e fatos da gestdo orgcamentéria, financeira e patrimonial da Administracao
Municipal;

Controlar o fluxo orcamentério, financeiro e contabil da Administracdo Municipal e dos
Fundos vinculados;

Autorizar as ordens de pagamentos;

Autorizar o envio das declara¢cBes de Rendimento de Pessoa Fisica e Juridica;

Autorizar o envio dos relatdrios de informacao da GFIP/INSS para a Secretaria da Receita
Federal;

Elaborar os demonstrativos financeiros exigidos pelas Leis n.°s 4320/64 e 101/00;

Propor alteragdes orgamentarias de acordo com a necessidade;

Assinar empenhos, balancetes, balancos e Relatérios de Gestdo Fiscal e de Execucgéo
Orcamentéria;

Prestar outras informac®@es e orientacdes relacionadas as atribuicdes da Secretaria,

Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos por todas as
unidades da Administracdo Municipal, relativos a orgamentos, pagamentos e prestacdo de
contas;

Manifestar-se, nos processos de efetivagdo de despesas de alienacdo, cessdao ou
recebimento de bens, direitos e obrigacdes, que envolvam execugcdo orgamentaria ou extra-
or¢camentéria, bem como definir a classificagédo contébil da despesa;

Acompanhar, na Secretaria do Tesouro Nacional e na Secretaria de Estado da Fazenda, o
repasse dos recursos financeiros necessarios a execugdo das metas anuais do Municipio, e
as alteracfes das regulamentacdes legais;

Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual,

Emitir os empenhos autorizados;

Autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servigos, e seus encargos;
Emitir ordens de pagamentos e cheques, movimentando as contas-correntes da
Administracdo Municipal, em conjunto com o Prefeito Municipal,



XXXI.

XXXII.
XXXIII.
XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVILI.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.
XLIIL.

Efetuar, quando devido e mediante autorizacdo da autoridade competente, o pagamento de
diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e servidores da Administragdo
Municipal;

Solicitar a presta¢éo de contas de adiantamentos concedidos a terceiros;

Elaborar a prestacéo de contas da Administracdo Municipal dentro dos prazos legais;
Elaborar balancetes e balanco geral da Administracdo Municipal e seus Fundos;

Propor a realizacao de auditoria econémica e financeira;

Emitir todos os demonstrativos necessarios a consolidacdo do balanco geral da
Administracao Municipal;

Participar da elaboracéo de atos ligados as normas de execucdo orcamentaria, financeira e
contabil;

analisar, classificar e contabilizar os documentos recebidos decorrentes das operacgfes
realizadas;

Transmitir os arquivos de folha de pagamento para os bancos;

Autorizar a transmisséo das ordens bancarias;

Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execucdo orcamentéria e
financeira da Administragdo Municipal;

Prestar outras informacdes e orientagdes relacionadas as atribuigées da Secretaria; e
Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem delegadas pelo chefe do poder
executivo.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

V.

V.

VI.
VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servi¢os publicos na area;
Dirigir atividades de escrituragdo do movimento de entrada e saida de valores;
Dirigir atividades de recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, bem como o
depdsito bancério e aplicagéo dos valores recebidos;
Dirigir atividades de pagamento das despesas de acordo com a disponibilidade de recursos e
com o cronograma de desembolso e instru¢des recebidas do Chefe do Poder Executivo;
Dirigir atividades de conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o
confronto dos extratos de contas correntes;
Dirigir atividades de langcamentos dos avisos de créditos;
Dirigir atividades para receber, guardar, movimentar e controlar valores e titulos do Municipio
ou a ele entregues, para fins de consignagéo, caucéo ou fianga;
Dirigir atividades de pagamento do pessoal e o recolhimento das contribuicbes
previdenciarias;
Dirigir atividades de controle e prestacdes de contas das diarias auferidas;
Dirigir atividades de emissédo de notas de empenhos, de sub-empenhos e de estorno, guias
de recolhimento, cheques e ordens bancarias;
Dirigir atividades de elaboracdo do plano de prestacdo de contas e relatérios, de acordo com
as normas estabelecidas nos convénios e pelo Tribunal de Contas;
Estruturar sintética e analiticamente:

a. Areceita e a despesa orcamentéria e extra-orgcamentaria do Municipio;
b. A receita orcamentéria, obedecida a classificacdo do orgcamento, levantando, mensal
e anualmente, os demonstrativos em face dos valores orcados e arrecadados;



XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.

XX.

XXI.
XXII.
XXII.
XXIV.
XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIII.
XXIX.

c. Adespesa orcamentdria obedecida a classificacdo do orgamento, levantando, mensal
e anualmente, os demonstrativos em face das fixacGes e realizacoes;
d. Expedir demonstrativos analiticos da situagdo contabil, sobre depdsitos de terceiros,
mensal e anualmente;
e. Fazer levantando mensal e anual, dos restos a pagar por exercicio, em relagfes
discriminativas dos diversos credores.
Dirigir o movimento financeiro, mensalmente e anual, sobre o fechamento das contas em
geral, extraindo o balancete financeiro, bem como o balanco geral do exercicio,
acompanhado de elementos elucidativos;
Dirigir atividade de execucédo do orcamento das unidades orcamentarias da Administracao
Municipal, bem como colaborar na elaboracao da proposta orcamentaria;
Informar sistematicamente ao Chefe do Executivo os percentuais de gasto com pessoal,
divida publica, educacéo, salde e a execugdo orcamentaria,;
Gerir instrucdes sobre a utilizagdo do Plano de Contas, bem como sobre procedimentos
contabeis, através de “Normas Operacionais Contabeis”;
Analisar relatérios para subsidiar a limitacdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO;
Analisar as “Despesas de Exercicios Anteriores”;
Informar ao Secretério de Financas a real situagdo de adiantamentos e diarias de viagem,
propondo aprovagdo ou impugnacao;
Publicar os relatérios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de Responsabilidade
Fiscal;
Disponibilizar as informag8es contdbeis, com seguranca, a todos 0s usuarios do sistema;
Acompanhar e controlar a execu¢do orcamentaria,;
Analisar e interpretar os resultados econémicos e financeiros;
Acompanhar o resultado aumentativo e diminutivo do patriménio;
Acompanhar e orientar a execucdo or¢camentaria e financeira dos convénios.
Gerir a elaboracdo dos demonstrativos de Apuracdo da Receita Liquida, despesas com
pessoal, Demonstrativos da Execucdo Or¢camentaria e Gestdo Fiscal, de acordo com a Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a
publicacdo no Orgéo Oficial do Municipio e por meios eletronicos;
Acompanhar as informacdes, relatorios e certidfes negativas exigidos pelo Tribunal de
Contas do Estado e pela Secretaria de Tesouro Nacional;
Acompanhar o Balanco do Municipio e dos Fundos a ele relacionados;
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

V.
V.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagao dos servigos publicos na area;
Dirigir atividades de registro e controle de recebimento da receita mensal enviada pelo
Executivo;
Dirigir atividades de escrituragdo do movimento das contas bancarias, bem como seus
saldos;
Dirigir atividades de escrituracdo do diario de caixa;
Dirigir atividades de comunica¢do, mensalmente ou quando solicitado, ao Presidente, as
disponibilidades de caixa e a situacdo orgcamentéria do Legislativo.



VI.

VII.
VIII.
IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.
XVI.
XVIL.
XVIII.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.

Dirigir atividades de depositos de importancias em bancos, assinando com o secretério,
quando indicado pelo mesmo;

Dirigir atividades de liquidagdo e pagamentos de empenhos orgamentarios;

Dirigir atividades de pagamentos de despesas orcamentarias e extra-orgamentarias;

Dirigir atividades de contabilizagdo das despesas e receitas mensais, emitindo relatérios
contabeis;

Dirigir atividades de elaboracdo e entrega de documentacdo solicitadas pelos 6rgdos
fiscalizadores relativos aos setores de Tesouraria e Contabilidade;

Dirigir atividades de arquivos e documentacdo, existentes no setor de Tesouraria e
Contabilidade;

Dirigir atividades de elaboracdo de relatérios de controle de gastos e realizar previsdo
orcamentéria para realizacdo de despesas quando solicitado por superiores;

Dirigir atividades de fornecimento de documentos e subsidios solicitados em auditorias
realizadas pelo Controle Interno ou Tribunal de Contas do Estado;

Dirigir atividades de movimentagcdo as contas bancarias da Administragdo Municipal,
juntamente com o Secretario;

Gerir pagamentos e receber quitacao;

Gerir minuta diaria da receita orcamentéaria, com base nos avisos bancérios;

Gerir minuta diaria da receita extra-orcamentaria;

Gerir demonstracdo dos saldos bancérios; Boletim diario de Tesouraria; Boletim diério de
caixa e bancos.

Programar e efetuar, juntamente com o Secretario, pagamento de fornecedores e servidores;
Calcular e depositar tempestivamente os recursos da educagao;

Promover as reten¢Bes de Imposto de Renda na Fonte, de acordo com legislacéo vigente;
Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, FISCALIZACAO E CADASTRO.

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notdrio conhecimento na area.

ATRIBUICOES

V.

VI.

VII.

VIII.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servi¢os publicos na area;

Dirigir atividades de fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores
de servigos, garantindo cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela politica
tributaria para o combate a sonegacéo fiscal;

Dirigir atividades de fiscalizacdo de trailers, barracas, ambulantes e camelds, principalmente
no centro da cidade;

Dirigir atividades de recadastramento de firmas;

Gerir a emissao de relatérios mensais de fiscalizacao;

Dirigir atividades de verificacdo de blocos de notas fiscais das empresas cadastradas no
municipio e de outras localidades que aqui prestam seus servicos;

Dirigir atividades de fiscalizagbes periddicas em empresas e prestadores de servigos,
possibilitando a manutengédo ou acréscimo de arrecadagéo e orientando o contribuinte;

Dirigir acBes de execucao fiscal junto ao Departamento Juridico quando esgotadas as
possibilidades administrativas de recebimento de créditos tributarios;

Gerir a abertura de processo administrativo fiscal nas situagBes previstas no Cdédigo
Tributéario;

Gerir equipe de fiscais;



XI.

XII.
XII.

XIV.
XV.
XVI.

XVIL.
XVIIL.

XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIILI.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Estudar e sugerir medidas visando ao aperfeicoamento dos métodos utilizados na execucgéo
dos programas de fiscalizagdo e a racionalizacao da atividade fiscal;

Sugerir indicadores a fim de elaborar o plano geral de fiscalizacéo;

Gerir planos e programas setoriais e especiais de fiscalizagdo, visando a ativagdo de receitas
ou a deteccdo de processos de sonegacao;

Sugerir normas indispensaveis a uma atuacao uniforme da fiscalizacéo;

Gerir ordens de servico relativas as atividades de fiscalizacéo;

Definir informacgbes gerenciais necessarias a afericdo de desempenho e de resultados da
atividade de fiscalizacgéo;

Determinar a execucéo de diligéncias para atender as exigéncias de instrucdo processual;
Gerenciar a expedicdo, controle e monitoramento de documentos fiscais, notificacfes fiscais
e autos de infracao;

Gerir atividade de orientacéo ao contribuinte;

Dirigir exame prévio nos processos originarios de autos de infragao;

Dirigir investigagdes relativas aos crimes contra a ordem tributéria, a fraude e outros ilicitos
fiscais, inclusive em articulacdo com outros érgdos externos;

Dirigir sobre notificacbes e Autos de Infragdes por descumprimentos de obriga¢@es tributarias;
Dirigir diligéncias externas que se tornarem necessarias para o lancamento de tributos,
instrucbes de processos e coibicbes de sonegacdes fiscais, em articulagdo com Orgaos
externos; Realizar plantbes fiscais externos;

Gerir a atualizagdo de dados cadastrais, encaminhando ao setor competente, para
regularizacéo de débitos ou outros casos relevantes a Administracéo;

Gerir a expedicao de alvara de licencga para os profissionais autbnomos;

Gerir a avaliagdo de lavratura de escrituras para fins de ITBI e realizar o acompanhamento do
ITBI (Imposto sobre a Transmissdo de Bens e Imoéveis), cobrado de acordo com a planta
genérica de valores, levando em conta os valores de mercado;

Dirigir vistorias ‘in loco’ e emitir documentos de arrecadacao fiscal e respectivos laudos de
avaliacdo de ITBI,;

Gerir a analise, em primeira instancia, de processos referentes a procedéncia e aplicagcao de
multas, célculo de tributos e demais questionamentos referentes a arrecadacgdo de tributos,
taxas e correcOes, em articulagdo com a Secretaria de Planejamento, nos casos referentes
ao Imposto sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e Imposto sobre a
Transmisséo de Bens Iméveis — ITBI;

Desempenhar outras atividades correlatas ou solicitadas por superior.

ORGAO: SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE FINANCAS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Il
V.

V.
VI.

Assessorar a agenda do Secretario;

Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;

Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadédos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
Assessorar o expediente para despacho do Secretério;

Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;



VIL. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente para a execucdo das atividades relativas a
Secretaria Municipal de Financas, no que diz respeito aos Departamentos de Contabilidade,
Tesouraria, Tributagéo, Fiscalizacio e Cadastro. (*)

(*) Seréo definidas atribuicfes especificas de chefia no ato de designacao do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos setores e departamentos da Secretaria
Municipal de Financas, como: Nota do Produtor Rural, Tributacdo e Cadastros, Tesouraria e
Contabilidade. (*)

(*) Serdo definidas atribui¢cdes especificas de coordenacdo no ato de designacdo do servidor para
cargo ou fun¢do por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES:
l. Atuar segundo as diretrizes politicas tragadas pelo Prefeito;
Il. Prestar assisténcia e assessoramento direto e indireto ao Prefeito Municipal no tocante a
elaboracao dos Projetos Municipais;

[l Planejar, estabelecer politicas e diretrizes cientificas e tecnoldgicas, visando a moderniza¢éo
do Municipio e garantindo o uso adequado de recursos de tecnologia da informacao;

V. Planejar, implantar e coordenar as politicas de reestruturacdo organizacional, qualificacao
gerencial e sistematizacdo de informagéo, visando a modernizacdo das atividades da
Administracdo Municipal;

V. Estabelecer diretrizes técnicas que orientem as politicas, planejamentos e programas que
subsidiem acdes que promovam o desenvolvimento sustentavel da cidade (municipio);

VI. Monitorar o cumprimento do Plano de Acdes e Metas e sugerir alteracdes e ajustes;



VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

Monitorar o Plano Diretor, sugerir alteracdes e ajustes, incluindo a mobilizagdo da sociedade
civil, através do respectivo Conselho;

Acompanhar, gerenciar e fiscalizar projetos de construcéo, reformas, ampliagcbes de obras
civis e ainda de loteamentos, desmembramentos e remembramentos imobiliarios;
Acompanhar, gerenciar e fiscalizar o processo de regularizacéo fundiaria;

Fazer cumprir as normas e ordens de servico, organizando e distribuindo os trabalhos a
serem executados, para assegurar a produtividade da secretaria;

Zelar pelo cumprimento dos regulamentos, ordens e instrucBes de servico, aplicando as
medidas e providéncias cabiveis, para assegurar a consecucao dos objetivos visados;

Emitir relatério sobre a Secretaria e encaminhar documentos pertinentes, quando solicitado
pelo Chefe do Executivo ou superior hierarquico;

Elaborar e gerenciar a execugcdo de projetos e orcamentos, especificacbes técnicas e
cronogramas que envolvam planejamento e execucédo de obras publicas, mesmo as relativas
a energia elétrica e saneamento basico;

Planejar, coordenar, orientar e fiscalizar a execucdo de projetos de obras publicas
executadas por terceiros;

Desenvolver projetos oriundos de estudos preliminares efetuados pelos demais érgdos da
Municipalidade;

Levantar e fornecer elementos técnicos para a realizagdo de processos licitatérios, dele
participando por meio de andlise das pecas técnicas do processo;

Gerenciar contratos de obras por meio de controle dos cronogramas fisico-financeiros;
Planejar, executar e fiscalizar as atividades relativas a tributagdo Municipal sobre as
atividades mobiliarias;

Garantir o planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizagdo das atividades
referentes ao uso e ocupacéo do solo em consonancia com a legislagdo em vigor;

Coordenar as acdes e estabelecer critérios para normatizacdo e manutencdo do sistema
técnico de numeracdo do imobiliario do Municipio;

Formular projetos para captar recursos financeiros do Estado, de organiza¢gfes nacionais e
internacionais;

Proceder, no ambito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentérios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe
do Poder Executivo;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ORCAMENTO E GESTAO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notdrio conhecimento na area.

ATRIBUICOES:

Il
M.
V.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secOes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servigos publicos na area;

Dirigir atividades de elaboracédo do Plano Plurianual;

Gerir projetos especiais de desenvolvimento da administracdo e acompanhar suas execucoes;
Dirigir o cumprimento dos programas propostos no Plano de Ac¢fes e Metas Municipais;

Gerir interfaces que possibilitem a integracdo dos diversos programas, planos e projetos
relativos as politicas publicas nas areas econémica, social, urbana e rural e que séo elaborados
e executados pelos diversos 6rgdos da administracdo Municipal, visando a integracdo das
politicas e das atividades da Administra¢éo Publica;



VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Gerir estruturacdo do banco de dados dos Indicadores Municipais que subsidiam a elaboragéo
de sistemas de indicadores para monitoramento de politicas publicas vinculados ao Plano
Diretor Municipal e Plano Plurianual;

Dirigir a Geréncia de Indicadores, pela sistematizacao e calculo de indicadores que auxiliem os
processos de planejamento, monitoramento e avaliagdo das politicas publicas municipais;
Gerenciar a elaboracéo de legislacdo sobre regulacédo urbana;

Dirigir a integracdo de politicas publicas municipais e programas governamentais, através do
uso de modernas ferramentas de planejamento e de gestao;

Dirigir as areas da administracéo os padrdes e medicdo de desempenho, 0 acompanhamento,
a correcao de desvios e a garantia do cumprimento do Plano de Acbes e Metas Municipais;
Gerir as varias atividades do planejamento estratégico Municipal, avaliando seu resultado e
proporcionando eventuais a¢fes de mudangas;

Dirigir a gestdo estratégica em toda a estrutura administrativa, integrando e articulando os
diversos atores institucionais e sociais no processo de elaboracdo de planos, programas e
projetos setoriais e regionais, conforme as diretrizes do planejamento estratégico, no &mbito da
administracdo publica Municipal,

Gerenciar o planejamento estratégico da Prefeitura, em conjunto com o Prefeito e todas as
geréncias, compreendendo a elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentarias
e Lei de Orcamento Anual em consonancia com a Lei Organica e o Plano Diretor Municipal;
Gerenciar estratégias, objetivos, resultados, planejar e gerenciar sua implementagéo de forma
efetiva considerando as diretrizes da gestdo e o impacto das decisdes a curto, médio e longo
prazo;

Dirigir a andlise de dados sociais, econémicos e culturais e montar graficos de comparacéo,
aplicando métodos de avaliagdo na mensuracdo e analise de eficiéncia e efetividade das
politicas publicas;

Dirigir metodologias de avaliacdo da satisfacdo dos cidaddos com o governo nas varias areas
das politicas publicas;

Gerir em conjunto com os superiores da pasta a integracdo da equipe gerencial de todas as
areas;

Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS E PLANEJAMENTO URBANO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES:

I
Il
Il
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secbBes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;
Dirigir projetos estratégicos pertinentes ao planejamento urbano;
Dirigir atividades de analise e avaliagdes técnicas de impacto urbanistico;
Gerir planos e projetos setoriais de recuperagéo e revitalizacdo das areas urbanas;
Dirigir atividades relativas ao Plano Diretor, sugerir alteracdes e ajustes, incluindo a
mobilizagdo da sociedade civil, através do respectivo Conselho;
Gerir estudos e levantamentos das areas passiveis de regulamentacéo, através da possivel
aplicacdo dos instrumentos do Estatuto da Cidade em prol da democratizacéo social;
Dirigir atividades de licenciamento de todas as constru¢des no municipio, observando o
Cédigo de Obras e Posturas Municipais;
Gerir em conjunto com a Secretaria de Financas, a politica tributaria do Municipio, auxiliando
no desenvolvendo de mecanismos de lancamento, arrecadacdo e fiscalizacdo dos tributos
previstos no Codigo Tributario Municipal;



IX. Dirigir atividades de fiscalizacdo e acompanhamento de projetos de construgéo, reformas,
ampliacdes de obras civis e ainda de loteamentos, desmembramentos e remembramentos
imobiliarios;

X. Dirigir atividades de emiss@o de diretrizes e despachos em processos de loteamentos,
parcelamentos e remembramentos do solo urbano, na forma da legislagao propria;

XI. Gerir 0 uso correto do espaco publico.
XIl. Dirigir as atividades relativas a tributacdo municipal sobre as atividades mobiliarias;
XIII. Gerir a implantacdo do programa de lei de regulacao urbana;

XIV. Dirigir atividades de planejamento, a orientacdo, a coordenacdo e a fiscalizacdo das
atividades referentes ao uso e ocupacao do solo em consonancia com a legislacdo em vigor;
XV. Dirigir politicas para fiscalizacdo de posturas, atividades informais e ambulantes;

XVI. Dirigir atividades de acompanhamento dos programas de Governo pertinentes a area e de
seus resultados, disponibilizando informacfes a sociedade;
XVII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAOQO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, seminérios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboracéo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar o atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadéos e servidores que
demandarem, dirimindo davidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
V. Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;
VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VII. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES
Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servicos
publicos nas areas de Orcamento e Gestdo, Projetos e Planejamento Urbano. (*)

(*) Seréo definidas atribuic8es especificas de chefia no ato de designacao do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARGO: COORDENADOR

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos setores e departamentos da Secretaria
Municipal de Planejamento, como: Divisdo de Or¢camentos, Coordenacdo de convénios e projetos,
Planejamento Urbano, Fiscalizacdo e Habitacéo de Interesse Social. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacédo no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO

GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES

[l
V.

V.

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Assessorar 0 Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuacédo da
Secretaria;

Elaborar, no ambito de sua atuagdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de €ficiéncia, eficacia e efetividade;
Oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da a¢cdo municipal;

Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuac¢do, normas e padrdes
para todo o Municipio;

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicéo;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucéo de suas agoes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucdo de acdes, projetos
e politicas publicas;

Garantir a execucéo, operacdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e
proprios municipais;

Garantir a execucdao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Coordenar as atividades da Educacédo, ordenando prioridades e politicas compativeis com a
filosofia educacional;

Estabelecer padrBes de procedimentos, visando a melhoria da qualidade do ensino publico
municipal;

Organizar, manter e desenvolver as unidades de ensino oficiais de seu respectivo sistema,
baixando normas suplementares, integrando-se as politicas educacionais do Estado e da
Uniéo;

Oferecer Educacdo Infanti em Creches e Pré-escolas e, com prioridade, o Ensino
Fundamental, proporcionando igualdade de condi¢cfes para o acesso e permanéncia do aluno
na escola publica;

Autorizar, credenciar e supervisionar os estabelecimentos de ensino da rede Municipal;



XVIIL. Coordenar o planejamento e a execucdo de programas, projetos, acdes e atividades
relacionadas com o esporte educacional;

XIX. Coordenar e elaborar a implementacdo do Plano Municipal de Educacdo, com base nas

diretrizes emanadas do Conselho Municipal de Educac¢édo, dos planos estadual e nacional de

educacéo;
XX. Integrar suas acdes as atividades culturais e esportivas do municipio;
XXI. Pesquisar, planejar e promover o aperfeicoamento e a atualizacdo permanentes das

caracteristicas e qualificacdes do magistério e da populacéo estudantil, atuando de maneira
compativel com os problemas identificados;

XXII. Assegurar as criancgas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional do Municipio, as
condicdes necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;
XXIII. Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar,

no que concerne a sua suplementacédo alimentar e transporte escolar;
XXIV.  Administrar as unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;
XXV. Elaborar e coordenar estudos, planos, programas, projetos e pesquisas que viabilizem o
desenvolvimento da politica educacional do Municipio;
XXVI.  Promover a formagéo permanente e continuada dos profissionais da educacéo;
XXVII. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo, no
ambito de sua area de atuacao.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COORDENACAO PEDAGOGICA
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os

trabalhos na busca da exceléncia da prestacao dos servigos publicos na érea;

Il. Dirigir eventos macros, administrativos ou pedagdgicos, realizados nas escolas e reparticées
municipais;

M. Gerir o atendimento aos pais e funcionarios nos casos de pedidos, reclamacbes e
orientacdes;

V. Dirigir atividades de suporte as Coordenadoras Pedagdgicas nas dividas ou dificuldades,
bem como, eventos diretamente ligados a Coordenadoria Pedagégica;

V. Gerir reunides regularmente;

VI. Dirigir atividades de acompanhamento do trabalho pedagdgico desenvolvido nas escolas,
subsidiada pelas assessoras respectivas;
VII. Gerir, ao longo do ano, estratégias para controle de situacdes pedagogicas e administrativas
que necessitem de mudancas;
VIII. Dirigir as atividades integrantes do Plano de Desenvolvimento Pedagdgico e institucional e no

Regimento Escolar das unidades;

IX. Gerir pareceres e relatérios sobre assuntos pedagogicos e desempenho da educagdo no
Municipio;

X. Dirigir a orientacdo os diretores, supervisores e orientadores educacionais na implantacéo de
processos pedag0gicos;

XI. Gerir visitas regularmente as unidades educacionais, buscando aferir o cumprimento das
politicas pedagédgicas definidas;

XIl. Dirigir atividades de integracdo com organismos educacionais do Estado e da Unido nas
obrigacdes legais e nas questdes pedagdgicas de interesse do municipio;

XIILI. Gerir atividades junto aos profissionais da Rede para discussdes e definicbes de politicas

educacionais e pedagdégicas;



XIV.

XV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.
XIX.

Gerir atividades de elaboracdo de planejamentos ou propostas anuais de atividades da
Secretaria;

Dirigir atividades de elaboracdo de horas de estudos para professores e educadores,
referente ao estudo do curriculo basico do oeste do Parang;

Dirigir e coordenar as escolas rurais que ndo tem coordenacgéo e conselhos de classes;

Gerir educadoras e professores quanto a preparacdo das aulas frente a proposta pedagdgica
adotada pelo municipio;

Dirigir materiais pedagogicos a serem encaminhados para as escolas;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

V.

V.

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.
XV.

Dirigir o Departamento, as divisbes e se¢Bes a ele pertinentes de forma a gerenciar os

trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servi¢os publicos na area;

Dirigir atividades de organizacdo dos eventos referentes a educacéo;

Dirigir atividades de organizagéo dos projetos e cursos de formacéo continuada para todos os
profissionais da educacéo da rede municipal;

Gerir dados e informagfes educacionais sistematizadas em relatérios gerenciais que auxiliem
nas tomadas de decisdes;

Dirigir atividades de promocao de capacitacdes para servidores da Secretaria em articulagdo
com o Centro de Formacao Continuada,

Gerir pesquisas e estudos que subsidiem a proposta de politicas, diretrizes e normas
educacionais;

Gerir a elaboracao de relatérios de desempenho da educac¢do no municipio;

Dirigir atividades relativas a coordenar, acompanhar, avaliar e redirecionar a execucdo de
propostas educacionais;

Dirigir a elaboragc&o de atos normativos, portarias, instrucfes e orientacdes para aplicacdo da
legislagéo relativa a programas e curriculos escolares;

Dirigir o quadro de classe e movimentagéo dos funcionarios das escolas;

Gerir as escolas para avaliar procedimento administrativo e pedagdgico e repassar
orientacdes;

Gerir reunides periodicas para planejamento, estudos e discussfes quanto ao rendimento
escolar;

Dirigir atividades de orientacdo das supervisoras e auxiliares administrativos quanto a
legislagbes vigentes;

Participar de reunides promovidas pelo Nucleo Regional de Ensino;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE EDUCACAO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO = CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.



ATRIBUICOES

l. Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboracdo de pautas de reunifes e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar o atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
V.  Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;

VI. Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VILI. Executar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas pelo

chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacao dos servicos
publicos nas areas de Secretaria Municipal de Educagéo, no que diz respeito a Coordenagéo
Pedagdgica, Educacdo Especial, Estrutura e Funcionamento das unidades e Transporte Escolar. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar atividades alusivas aos setores e departamentos da Secretaria Municipal de Educacéo,
como: Educacao Infantil, Alfabetiza¢do, Ensino Fundamental Fase |, Educac¢éo de jovens e Adultos,
Estrutura e Funcionamento, Documenta¢édo Escolar, Recursos Humanos da Educacéo, Alimentacéo
Escolar e Fiscaliza¢@o do Transporte Escolar. (*)

(*) Serédo definidas atribuicbes especificas de coordenagdo no ato de designacdo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.



SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES:

[l
V.

V.

VI.
VII.

VIIIL.
IX.

XI.

XII.
XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.

XXVIII,
XXIX.

Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuagdo da
Secretaria;

Elaborar, no ambito de sua atuacéo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
Oferecer, na area de sua atribui¢do, subsidios ao Governo Municipal para a formulacdo de
diretrizes gerais e defini¢cdo de prioridades da a¢éo municipal;

Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuacdo, normas e padrdes
para todo o Municipio;

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, anélises e avaliacdo de dados e de
resultados alcangcados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucao de suas agoes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucado de acdes, projetos e
politicas publicas;

Garantir a execucdo, operagcdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e
préprios municipais;

Garantir a execucao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Elaborar o planejamento da Secretaria, segundo diretrizes bésicas da administracdo
municipal,

Pactuar nas Comissdes Intergestoras Bipartite - CIB e Tripartite — CIT, juntamente com a
equipe de trabalho, os servi¢os de salde do SUS para o Municipio;

Manter estreito relacionamento com os 6rgdos e entidades de salde do Estado e da Unido,
visando ao atendimento dos servigcos de assisténcia médico-social, odontoldgica e de defesa
sanitéria do Municipio;

Realizar o controle epidemioldgico na area do Municipio;

Planejar, propor e coordenar a gestdo do Sistema Unico de Satde — SUS do Municipio;
Planejar e promover ag8es integradas de salde no ambito do municipio;

Garantir o acesso do usuario ao Sistema Unico de Salide dentro dos principios da
Integralidade, Universalidade, Equidade;

Planejar e coordenar a gestdo de controle de zoonoses, de vigilancia epidemioldgica, de
vigilancia sanitéaria e fiscalizacdo do municipio, das entidades publicas e privadas;

Observar e cumprir as legislacdes pertinentes ao Sistema Unico de Saude;

Representar o SUS em ambito Municipal;

Propiciar condi¢cbes dignas e adequadas de trabalho aos servidores a disposi¢éo da Salde;
Orientar e fiscalizar as a¢des da saude no municipio;

Orientar levantamentos dos problemas de saude no Municipio, a fim de identificar as causas
e combater as doencgas com eficacia;

Planejar, orientar e fiscalizar a atuacdo dos profissionais e servidores da saiude em sua
jurisdicéo;

Estimular e promover a implantagdo de consultdrios, clinicas, laboratérios e hospitais no
municipio;

Orientar a equipe de direcdo e assessoramento em exercicio na Secretaria de Saude;
Participar e municiar o Conselho Municipal de Salde das informa¢Bes necessarias as suas
deliberacdes;



XXX.

XXXI.

Estabelecer articulag6es com 6rgdos e entidades federais, estaduais e de outros municipios
com vistas a melhor realizacéo dos seus objetivos;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

VI.

VII.

VIIIL.
IX.

XILI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.
XVIII.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secfes a ele pertinentes de forma a gerenciar os

trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;

Substituir o secretario de salde em suas auséncias, quando solicitado ou necessério;

Dirigir atividades relativas a elaborar, analisar e avaliar planos, programas e projetos ligados a
saude, bem como, a execucdo de propostas politicas para a area da satude no municipio;
Gerir atos normativos, portarias, instrucées e orientacdes para aplicacdo da legislagéo relativa
a programas na area da saude;

Dirigir a emissédo regularmente de relatérios de desempenho da salide no municipio;

Gerir visitas regularmente as unidades de saude, buscando aferir o cumprimento das politicas
e da qualidade de atendimento definidas;

Dirigir atividades de interacdo com o0s organismos da salde do Estado e Unido nas
obrigacges legais e nas questdes de interesse do municipio;

Gerir 0 acesso e o atendimento de qualidade no sistema Unico de salde no municipio;

Gerir os departamentos do setor de atencdo a salde do municipio na execu¢do de suas
atividades, sendo os atendimentos direcionados aos departamentos de assisténcia a saude,
os fluxos de atendimentos, tendo como entrada prioritaria ao sistema Unico de saude a
atencdo priméaria a saude, estabelecendo referencia e contra referencia de acordo com a
demanda e capacidade dos servicos;

Dirigir a integragdo com os demais setores da SMS na busca de acdes integradas de saude;
Gerir com o Departamento Juridico do Municipio e Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
nas defesas de acdes judiciais para tratamento de sadde ou exames fora do SUS, argiliindo
possiveis capacidades financeiras do requerente de arcar com as despesas, segundo a
avaliacéo social realizadas por 6rgdo competente;

Gerir a identificacdo dos pontos de assisténcia a saude do municipio, a fim de proporcionar
qualidade na assisténcia e economia, relatando ao gestor, com justificativas técnicas e
embasamento necessario, a proposta de modificacao;

Gerir parametros assistenciais de acordo com a OMS, bem como, o cumprimento dos
paramentos propostos;

Dirigir atividades de promocdo de campanhas de salde preventivas direcionadas a atencéo
primaria a saude;

Dirigir o desenvolvimento de programas e politicas de saude, individuais e coletivas propostas
pelo municipio, estado ou ministério da saude, visando a assisténcia em todos os ciclos da
vida;

Dirigir a elaboragdo do Relatério Circunstanciado Anualmente;

Dirigir o quadro anual de férias e folgas dos profissionais sob sua coordenacéo;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO: DIRETOR DEPARTAMENTO DE SAUDE BUCAL

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na éarea.

ATRIBUICOES:
l. Dirigir o Departamento, as divisGes e se¢cbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;
II.  Gerir as a¢des de salde bucal no municipio;
M. Dirigir campanhas educacionais de salde bucal nas escolas do municipio;
V. Dirigir as equipes de saude bucal do municipio;
V. Gerir a elaboracao de relatérios estatisticos, de gestdo e acompanhamento da salde bucal

no municipio;
VI. Dirigir as atividades de saude bucal, respondendo técnico e administrativamente pelas acdes
planejadas;
VIl.  Dirigir campanhas educacionais de saude bucal, dirigidas & comunidade em geral, articuladas
com as demais secretarias municipais;
VIIl.  Dirigir atividade de apoio a vigilancia e/ou fiscalizagdo sanitaria nas diligéncias em

consultérios odontolégicos do municipio;
IX. Dirigir a promocgéo de encontros, reunides e seminarios periédicos, dirigidos aos servidores e
profissionais da odontologia do municipio;
X. Dirigir encontros de integragdo entre os diversos profissionais da saldde com as equipes de
salde bucal, visando acdes integradas de saude geral;
XI. Dirigir acdes que garantam acesso amplo da populacdo aos programas de salde bucal;
XIl. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: DIRETOR TECNICO DE EPIDEMIOLOGIA, VIGILANCIA SANITARIA E ZOONOZES
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES:
I. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagédo dos servigcos publicos na area;
Il. Dirigir a elaboracdo do Plano de Acdo durante o ano vigente;
Il Gerir alvaras sanitarios, laudos e atestados sanitarios;
V. Gerir os termos de obrigacbes a cumprir elaborados juntamente com os relatérios de

inspecao;
V. Gerir reunides com instancias superiores para debater questdes relacionadas com o
departamento;
VI. Gerir interdicdes em estabelecimentos em desacordo com a legislacado vigente;
VIL. Dirigir atividades de vigilancia da qualidade da 4gua que é fornecida a populagéo;
VIII. Gerir a interdicdo de sistemas alternativos de abastecimento de agua, quando esta nao

atende os padrdes de portabilidade exigido por legislagdo vigente;

IX. Gerir parecer técnico utilizado em processos de licitagbes da Administracao Municipal, sobre
produtos e / ou servigos de saude e de interesse da saude;

X. Dirigir o fomento a participacdo social na busca de solu¢cbes para problemas relacionados
com vigilancia sanitaria;




XI.

XII.
XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.
XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII,

XXIV.

XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Dirigir a articulacdo com os demais setores da SMS para a¢Bes conjuntas na avaliacdo das
necessidades e planejamento de campanhas de vigilancia epidemioldgica, interagindo com
os setores de compras, transporte, atencao basica, vigilancia sanitaria, servigo social, TFD e
comunicacao, para programacéo das atividades;
Gerir relatorios de indicadores de Saude;
Gerir pactuacdo municipal de acordo com os Mecanismos propostos pela Secretaria de
Estado da Saude e Ministério da Saude;
Gerir 0 recebimento, manutencédo e destinacéo de caninos com potencial de agressividade;
Dirigir o encaminhamento de material biolégico para exame de raiva animal. O material
coletado é encaminhado ao LACEN (animais: caes, gatos e morcegos);
Dirigir a vacinacéo anti-rabica canina e felina e atuacdo em areas de foco positivo para raiva
animal;
Dirigir o acompanhamento de animais suspeitos de raiva animal;
Gerir o recolhimento de morcegos encontrados caidos ou em locais ndo comuns a espécie
durante o dia (suspeitos de raiva);
Dirigir atividades relativas a manuten¢éo de programas/convénios de castracdo de caninos e
felinos - estes programas funcionam em parceria com ONGSs;
Gerir a orientagdo no controle de espécies da fauna urbana (pombos, baratas, aranhas,
escorpides, formigas, cupins, lagartas, morcegos, entre outros);
Gerir o recolhimento e/ou recebimento de espécimes para identificacdo, havendo acidentes
causados por estes animais ou nao;
Gerir o recolhimento de animais mortos em vias e locais publicos e em residéncias;
Gerir a apreenséo de equinos e bovinos soltos em vias publicas, devido ao risco de acidentes
de transito;
Dirigir atividades relativas a reducdo e controle da populagdo murina (ratazanas) no
municipio, até obter um grau de risco minimo a na transmissdo da leptospirose, seguindo
metodologia preconizada pelo OMS.
Gerir o controle da populagdo murina em &reas de riscos, priorizadas em fungdo dos
seguintes critérios:

a. Incidéncia dos casos de leptospirose humana nos ultimos 03 anos;

b. Areas sujeitas a alagamentos / enchentes;

c. Areas de ocupagdo proximas aos rios, corregos, etc.;

d. Areas com esgoto a céu aberto e acimulo de lixo.
Gerir a Vigilancia Entomoldgica e o controle de vetores de interesse a salde publica;
Gerir o desenvolvimento do programa de Controle do Mosquito Aedes aegypti, conforme
preconizado pelo MS;
Gerir o controle de simulideos (borrachudos);
Dirigir agbes que envolvem a fauna sinantrépica de interesse médico (pombos, aranhas,
escorpibes, etc.), e situacdes que comprometam a sadde publica;
Gerir acbes de educacdo em saude, visando desenvolver atitudes positivas da populacéo
para a efetivacdo do controle ambiental referente a animais e vetores;
Gerir assessoria técnica para assuntos referentes a zoonoses e vetores no ambito do
municipio;
Outras atividades correlatas que Ihe forem solicitadas pelos superiores;



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: DIRETOR CLINICO DO HOSPITAL E MATERNIDADE MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo em Medicina e registro no 6rgao de classe respectivo.

ATRIBUICOES
I. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servi¢os publicos na area;
Il. Dirigir e coordenar o Corpo Clinico da instituicao;
Il Gerir atividades de assisténcia médica;
V. Gerir a elaboragéo do Regimento do Corpo Clinico;
V. Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico;

VI. Gerir as diretrizes basicas das atividades de assisténcia médico hospitalar, de pesquisa e de
prestacdo de servigos médicos & comunidade;
VILI. Zelar pelo cumprimento das rotinas médicas e propor modificacbes sempre que se fizer
necessario;
VIII. Dirigir a criag&o, implantagdo ou supresséo de servicos meédicos;

IX. Gerir o cumprimento do Codigo de FEtica e a legislacdo pertinente as atividades
desenvolvidas;

X. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pela autoridade competente.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO DO HOSPITAL E MATERNIDADE MUNICIPAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I. Dirigir o Departamento, as divisbes e secbes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacao dos servigos publicos na érea;

Il. Dirigir as atividades inerentes a gestdo da Documentacdo Administrativa, do Apoio Logistico,
de Recursos Humanos, de Tecnologia da Informacéo e dos assuntos Econdmico Financeiros,
observando normas, rotinas e diretrizes técnico administrativas;

Il Gerenciar os recursos alocados nas Geréncias;

V. Gerir mecanismos de garantia da qualidade dos servigos afetos as Geréncias;

V. Gerir um vinculo estreito entre as diversas Unidades da Geréncia, de forma que as atividades
acontecam interdependentemente, objetivando a eficacia, a eficiéncia e a efetividade da
gestdo administrativo-financeira;

VI. Gerir e prestar contas dos recursos orgcamentarios e financeiros postos a disposicéo;
VIL. Dirigir o intercAmbio entre as &reas de sua Unidade, demais Geréncias, Diretoria Clinica,
Servigos e Orgéos de Assessoramento;
VIII. Dirigir a promogdo no estabelecimento de planos, diretrizes e estratégias referentes aos

sistemas administrativo e econémico;

IX. Gerir a participagdo dos profissionais em simpoésios, seminarios, cursos de atualizagdo e/ou
aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas, mantendo a equipe
atualizada;

X. Fazer cumprir o horéario regulamentar de trabalho, bem como as normas vigentes emanadas
dos niveis hierarquicos superiores;

XI. Delegar competéncia para a pratica dos servicos inerentes aos cargos, com prévio
conhecimento dos niveis hierarquico superiores;




XII. Informar processos administrativos e apurar irregularidades, adotando, nos limites de sua
competéncia, as medidas cabiveis, conforme o que for apurado;

X1, Gerir planos de incluséo ou exclusdo de atividades organizacionais e/ou funcionais, com
vistas a simplificacéo e a racionalizagdo de métodos de trabalho;

XIV. Dirigir os relatorios dos servicos sob sua competéncia, repassando a Direcdo Geral as
informacdes pertinentes;

XV. Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas funcdes e que lhe forem
atribuidas pela autoridade competente.

ORGAO: SECRETARIA DE SAUDE
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE SAUDE
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, seminérios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
M. Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
V. Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solugdes;
V. Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;

VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VILI. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo

chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servicos
publicos no que diz respeito ao Departamento de Salde, Sistema Unico de Saude, Divisdo de
Atencdo Especializada e Triagem e Acompanhamento, Servico Social, Hospital e Maternidade, e
demais setores. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
funcéo por meio de Decreto ou Portaria.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Saude, como: Controle e Avaliacdo, Sistema Unico de Saude, Politicas Publicas,
Farmacia Municipal, Clinica da Mulher e da Crianga, Pronto Atendimento, Enfermagem do Pronto
Atendimento, Saude Bucal, Epidemiologia, Vigilancia Sanitaria, Processamento de Dados, Programa
Saude da Familia, Transportes da satde, Administracdo, SAMU e Endemias. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacédo no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fung&o por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL (SMAS)

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP

I. ATRIBUICOES

II.  Assessorar o Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacdo da
Secretaria;

M. Elaborar, no ambito de sua atuacéo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

V. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

V. Oferecer, na area de sua atribui¢do, subsidios ao Governo Municipal para a formulacdo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da a¢do municipal;

VI.  Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e padrdes
para todo o Municipio;
VILI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribui¢éo;
VIII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area

de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;

IX. Representar politica e administrativamente a Administragcdo Municipal;

X. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucéo de suas agoes;

Xl.  Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucéo de a¢bes, projetos e
politicas publicas;
Xll.  Garantir a execucdo, operacdo e manutencado de obras, servicos, equipamentos sociais e
proprios municipais;
XIlll.  Garantir a execucao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.

XIV. Definir os rumos da Secretaria e as politicas a serem aplicadas na Secretaria como um todo;
XV.  Administrar e gerir o orcamento e 0os Fundos da SMAS e os recursos financeiros;

XVI.  Ordenar todas as despesas;
XVII.  Assinar cheques do Fundo Municipal de Assisténcia Social; Fundo da Infancia e
Adolescéncia; Fundo Municipal de Habitacgéo;
XVIIl.  Assinar convénios e contratos;

XIX. Estabelecer politicas de aplicacédo de recursos em conjunto com os Conselhos Municipais.
XX.  Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das a¢bes previstas no Plano Municipal de
Assisténcia Social;



XXI. Orientar e distribuir as tarefas e atividades dos servidores da SMAS;

XXIl.  Coordenar a formulagdo, a implementacéo e articulagéo das diretrizes da Politica Nacional de
Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social & Politica de Assisténcia Social
no Municipio;

XXIII. Definir os programas, projetos e fung8es de carater permanente afetos a Assisténcia Social;

XXIV.  Gerir e manter atualizado o cadastro Unico dos programas sociais;
XXV. Estabelecer constante didlogo com os Conselhos e Associacdes diversas da Sociedade civil
dedicadas a causa social e que lhe sao pertinentes;

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os

trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;

Il.  Gerir as politicas a serem implementadas nas Coordenacdes de Protecdo Social Béasica e
Protec&o Social Especial;

M. Dirigir atividades relativas a acompanhar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das
atividades das Coordenacdes e programas do SUAS;

V. Dirigir atividades de acompanhamento a implantacdo do Centro de Referéncia Especializado
da Assisténcia Social (CREAS);

V. Dirigir atividades relativas a novas implantacées dos Centros de Referéncia da Assisténcia
Social (CRAS);

VI. Dirigir atividades constantes de dialogo com os Conselhos, de forma a evitar conflitos que
ponham em risco o trabalho de assisténcia social;
VILI. Gerir atividades de auxilio ao Gestor Municipal ha administracdo das demandas apresentadas
pelos departamentos e programas;
VIII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, semindrios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboragéo de pautas de reunifes e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo dividas, orientando procedimentos e acompanhando as solucgdes;
V.  Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;

VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepcgdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VII. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo

chefe superior.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos
publicos nas areas relativas a Secretaria Municipal de Assisténcia Social. (*)

(*) Seréo definidas atribuiges especificas de chefia no ato de designacgédo do servidor para cargo ou
fungéo por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, ligadas & Prote¢do Social Basica, ao CRAS, CREAS, Auxilios
Funerérios, Grupos da Terceira Idade, Clube de Maes, Protecdo Social Especial, Casa Abrigo, dentre
outros. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacado no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP - FG

ATRIBUICOES:
I.  Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuagdo da
Secretaria;
Il. Executar as determinacdes e diretrizes estabelecidas pelo Prefeito Municipal,
Il Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;
V. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
V. Oferecer, na &rea de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal para a formulacdo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da a¢do municipal;

VI.  Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuacdo, normas e padrdes
para todo o Municipio;
VIL. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;
VIII. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area

de sua atribuicéo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
IX. Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;



XI.

XII.

XI.
XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.

XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, andlises e avaliagdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execuc¢éo de suas a¢oes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucdo de acdes, projetos e
politicas publicas;

Garantir a execucdo, operacdo e manutencdo de obras, servigcos, equipamentos sociais e
préprios municipais;

Garantir a execucao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Coordenar e supervisionar a execucdo de Projetos técnicos e arquitetdnicos de obras
urbanas e rurais do Municipio;

Inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servicos atinentes aos 6rgdos que
integram a Secretaria;

Estabelecer e coordenar os padrdes de qualidade e eficiéncias dos servicos desenvolvidos
pelos 6rgéos sob sua direcao;

Planejar a realizagdo de obras publicas, dentro do esquema geral do érgdo e das diretrizes
estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentérias;

Coordenar obras publicas de médio e grande porte, empreitadas ou executadas diretamente;
Coordenar e fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas para o funcionamento do
terminal rodoviario, da pedreira municipal, da capela mortudria e dos cemitérios;

Coordenar e controlar as atividades ligadas a manutencdo do Terminal Rodoviario, da
Pedreira Municipal, da capela mortuaria e dos cemitérios;

Promover a execuc¢do do plano rodoviario municipal, propondo as modificagdes que se
fizeram necessarias, desenvolvendo, conjuntamente com a Secretaria de Agricultura, Meio
Ambiente e Desenvolvimento Econbémico, programas de manuten¢do, adequacdo e
readequacao das estradas rurais;

Administrar, construir, pavimentar, conservar e inspecionar periodicamente as estradas
vicinais, pontes, bueiros e caminhos municipais, promovendo as medidas necessérias a sua
conservagao;

Coordenar e executar a manutengdo ou obras de pavimenta¢éo de vias e calcadas, galerias,
drenagens, obras de arte, edificacdes, abertura e implantacdo de vias urbanas e rurais;
Promover a execugéo de obras que visem facilitar o trafego em vias publicas;

Cuidar dos logradouros publicos, dando-lhes a manutencdo adequada e abrindo novos
quando forem demandados;

Coordenar a execucdo de atividades relativas ao desenvolvimento dos servi¢os de transito;
Executar os servigos relativos a sinalizagdo das vias urbanas e rurais, aplicagcao de redutores
de velocidade e placas indicativas, bem como manutenc¢éo e conserva¢gdo das mesmas;
Implantar, manter e promover reparos nos equipamentos do sistema de sinalizagéo de vias e
logradouros publicos;

Implantar e cuidar de pracas e jardins do municipio;

Coordenar e executar o servigco de manutencéo e ampliacdo da rede de iluminagéo publica;
Gerenciar a guarda, manutencdo e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos
publicos.

Manter o controle operacional da frota de maquinas, equipamentos e veiculos pesados da
Administracdo Municipal;

Controlar, fiscalizar, solicitar e suprir todas as necessidades de combustiveis e lubrificantes
para o andamento dos servicos da Administragdo Municipal;

Promover e coordenar a manutencdo, conservacao e recuperacdo dos veiculos, maquinas e
equipamentos rodoviarios do Municipio, manter em perfeitas condi¢cdes de funcionamento,
bem como, efetuar o controle de documentos e dos impostos, taxas e seguros;

Manter controle integrado dos gastos com os veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios,
promovendo a elaboracgéo de relatérios e comparativos;

Propor a realizacdo de processos de leildo de veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios, quando necessario e em estreita observancia da legislacao;

Manter o controle dos condutores dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio com respeito a habilitagdo, capacitagdo técnica e aptiddo para a conducao dos
mesmos, bem como, promover o0 constante aprimoramento e reciclagem destes;



XXXVIII.

XXXIX.

XL.

XLL.

XLII.

Adotar medidas no sentido de implementar a infraestrutura de equipamentos publicos no
interior do Municipio;

Projetar, programar e fazer executar a recuperacdo e conservagdo periédica dos prédios
publicos municipais;

Coordenar a execucdo de servicos de construcdo civil, marcenaria, reparos, carpintaria,
elétrica, prevencao de incéndio e hidraulica;

Realizar em conjunto com a Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e Desenvolvimento
Econdmico terraplenagens e demais servicos de infraestrutura em propriedades rurais;
Executar outros projetos e obras de infraestrutura que atenda as necessidades do municipio.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA VIARIA

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notdrio conhecimento na area.

ATRIBUICOES

VI.

VILI.
VIII.
IX.
X.

XI.
XIl.
XIIl.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar o0s
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;

Dirigir atividades de recuperagéo viaria da Secretaria Municipal de Obras e Viagéo;

Gerir registros que permitam o controle individual das despesas das maquinas e servigos
produzindo relatérios periddicos;

Dirigir a elaboracéo e a execugé&o do plano rodoviario municipal juntamente com o Secretério,
desenvolvendo programas de manutencao, adequacgédo e readequacédo das estradas rurais;
Dirigir atividades relativas a construir, pavimentar, conservar e inspecionar periodicamente as
estradas vicinais, pontes, bueiros e caminhos municipais, promovendo as medidas
necessarias a sua conservagao;

Dirigir atividades relativa a manutencdo ou obras de pavimentacdo de vias e calcadas,
galerias, drenagens, obras de arte, edificacdes, abertura e implantacdo de vias urbanas e
rurais;

Gerir a execucdo de obras que visem facilitar o trafego em vias publicas;

Gerir atividades relativas a manutencao adequada e abertura de novos logradouros publicos;
Gerir a execuc¢éo de atividades relativas ao desenvolvimento dos servigos de transito;

Dirigir os servicos relativos a sinalizacdo das vias urbanas e rurais, aplicacdo de redutores de
velocidade e placas indicativas, bem como manutenc¢&o e conservagdo das mesmas;

Dirigir reparos nos equipamentos do sistema de sinaliza¢é@o de vias e logradouros publicos;
Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas técnicas vigentes;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO E CONTROLE DA FROTA

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO = CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigos publicos na area;

Gerir as atividades de controle e manutencao da frota de veiculos, maquinas e equipamentos
da Secretaria Municipal de Obras e Viacéo;




Il Gerir registros que permitam o controle individual das despesas com veiculos, maquinas e
equipamentos, produzindo relatorios periédicos;

V. Dirigir atividades de execucao de servicos de manutencéo corretiva de veiculos, maquinas e
equipamentos nas oficinas, elaborando demonstrativos das despesas correspondentes;

V. Gerir programas de manutencdo preventiva, evitando a paralisacdo de veiculos, maquinas e
equipamentos prevenindo custos excessivos;

VI. Dirigir a regularizacao dos veiculos, maquinas e equipamentos de acordo com a legislagéo
em vigor;

VIL. Gerir os trabalhos dos motoristas e dos operadores de maquinas, bem como, a melhor
alocacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos por remanejamento e escalas de
atividades;

VIIl.  Gerir o abastecimento de combustivel e lubrificantes dos veiculos e maquinas, controlando e

registrando o seu consumo;

IX.  Dirigir a fiscalizag&o a aplicagdo das normas relativas a utilizagdo, manutencéo, conservagéo
e controle de veiculos, maquinas e equipamentos bem como o cumprimento dos dispositivos
e das normas legais de transito;

X. Gerir a atualizacdo do cadastro de veiculos, maquinas e equipamentos, bem como, gerir as
cotacBes de precos e orcamentos de servicos para manutencdo de veiculos e maquinas
informando ao Departamento de Compras;

Xl.  Dirigir a guarda, manuten¢&o e uso dos equipamentos rodoviarios e demais veiculos publicos.

Xll.  Gerir o controle operacional da frota de méquinas, equipamentos e veiculos pesados da
Administracdo Municipal;

XIIl. Dirigir o controle de todas as necessidades de combustiveis, lubrificantes, pneus, pecas e

acessorios para o andamento dos servicos da Administragcao Municipal;

XIV. Gerir a manutencgéo, conservagdo e recuperacdo dos veiculos, maquinas e equipamentos
rodoviarios do Municipio, manter em perfeitas condi¢cbes de funcionamento, bem como,
efetuar o controle de documentos e dos impostos, taxas e seguros;

XV.  Dirigir a realizacdo de processos de leildo de veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios,
quando necessario e em estreita observancia da legislacao;

XVI.  Gerir o controle dos condutores dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio com respeito a habilitagcdo, capacitagdo técnica e aptiddo para a conducédo dos
mesmos, bem como, promover o0 constante aprimoramento e reciclagem destes;

XVII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E MANUTENCAO DO PATRIMONIO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;
Il. Dirigir as atividades de obras civis na constru¢do, manutencdo, reformas e reparos em
prédios e préprios publicos;
Il Gerir 0s registros que permitam o controle individual das despesas das construcbes e
servigos produzindo relatorios periédicos;
V. Dirigir a elaboracéo e a execucdo do plano de manutenc¢éo predial municipal juntamente com
0 Secretério, desenvolvendo programas de manutencao, reformas, readequacéo e reparos;
V. Dirigir as atividades de construcéo, conservacdo, reforma e inspecéo peridédica dos prédios e
proprios publicos, promovendo as medidas necessarias a sua conservacao;
VI. Gerenciar a execucdo de obras de construcéo civil;



VIL. Gerenciar a adequacdo e a execugdo de obras que visem facilitar o acesso as pessoas
portadoras de necessidades especiais;
VIIl.  Gerir a execucdo de atividades relativas ao desenvolvimento dos servigos de iluminagéo
publica, reposicao, reparos e ampliagéo de rede;
IX.  Gerir atividades de vistorias periddicas e providenciar reparos na rede de escolas municipais,
postos e unidades de salde;
X.  Gerir atividades de vistorias e consertos nas instalacdes elétricas e hidrossanitarias dos
prédios publicos;

XI.  Gerir atividades de reparos nos equipamentos publicos em pracas, bosques, cemitérios,
rodoviaria, logradouros publicos, etc.;
XIl.  Gerenciar as atividades da capela mortuaria e cemitérios municipais;
XIll.  Gerenciar as atividades do Terminal Rodoviério;

XIV.  Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas técnicas vigentes;
XV. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE OBRAS E VIACAO
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE OBRAS E VIACAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
. Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, semindrios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboragcdo de pautas de reunifes e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar o atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadéos e servidores que
demandarem, dirimindo davidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
V.  Assessorar o expediente para despacho do Secretério;

VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VII. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo

chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servicos
publicos nas &reas de Infraestrutura Viaria Urbana e Rural; Manutencéo e Controle de Frotas; Obras;
Cemitérios. (*)

(*) Seréo definidas atribuicGes especificas de chefia no ato de designacgdo do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E VIACAO
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Obras e Viacéo: Infraestrutura Viaria; Pedreira Municipal; Controle de Frota; Manutencéo
de méaquinas; Manutenc¢édo de veiculos; Transportes; Obras e Manuten¢éo do patrimdnio; Manutencéo
predial; Servicos funerérios; Terminal Rodoviario e demais servigos. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacdo no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP

ATRIBUICOES
I Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacéo da

Secretaria;

Il. Elaborar, no ambito de sua atuagdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

M. Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

V. Oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagéo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da ag¢éo municipal;

V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuac¢do, normas e padrdes
para todo o Municipio;

VI. Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicéo;
VILI. Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
VIII. Representar politica e administrativamente a Administracdo Municipal,

IX. Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucdo de suas acoes;

X. Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucdo de acdes, projetos
e politicas publicas;

XI. Garantir a execucéo, operacdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e
proprios municipais;

XIl. Garantir a execucao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.

X, Elaborar e desenvolver politicas voltadas ao desenvolvimento e ao aprimoramento da

agropecudria do Municipio;

XIV. Realizar estudos, pesquisas e avaliacdes, visando a diversificacdo e a melhoria da producao
agricola e pecuéria do Municipio;

XV. Desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservacao e a produtividade do

solo do Municipio;

XVI. Incentivar e prestar assisténcia técnica a melhoria da qualidade genética dos rebanhos;

XVIL. Auxiliar na programacdo e na realizacdo de eventos relacionados a agropecuaria do
Municipio;



XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.
XXXIII.
XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.
XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.
XLII.
XLIIL.

Organizar feiras-livres e estimular a associacdo de pequenos produtores rurais, visando a
colocacéo de sua producdo no mercado;

Formular, coordenar, executar a politica municipal de desenvolvimento agricola, objetivando a
estruturagdo do setor agricola e o desenvolvimento rural do Municipio, visando suprir as
necessidades do mercado;

Desenvolver programas e acfes junto aos produtores para a transferéncia de tecnologia e
preparo do solo para o plantio, a comercializacdo e o escoamento da producdo das
comunidades rurais;

Desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as acbes de
desenvolvimento de programas e projetos do setor agricola do Municipio de S&do Miguel do
Iguacu;

Desenvolver uma politica rural objetivando alternativas para a solucdo de problemas
prioritarios e das potencialidades locais;

Realizar o cadastramento de todos os agricultores do Municipio a fim de obter uma base de
dados sdélida a fim de inclui-los em projetos e programas, parcerias através de Convénios
com outros 6rgaos e entidades;

Orientar e coordenar o processo educativo e o bem-estar da comunidade rural, permitindo a
manutenc¢@o do emprego no campo, o aumento da renda e o desenvolvimento sécio-cultural
das familias que vivem no meio rural, incentivando o aumento da comercializacdo da
producéo agricola com técnicas apropriadas;

Incentivar o desenvolvimento de pesquisas referentes a elaboracdo de diretrizes para o
desenvolvimento e crescimento da producéo de leite e qualidade do rebanho, programas de
inseminacéo artificial para melhorar geneticamente os rebanhos e oferecer ao produtor
aprimoramento técnico com cursos e treinamentos;

Fornecer orientacdo a respeito da alimentacdo dos animais estimulando o aumento da
producéo através de pastagens e silagens;

Oferecer atendimento aos pecuaristas, desde a orientacdo para o inicio de uma nova
atividade até o manejo adequado, necessidades de infra-estrutura e, estudos topogréaficos
para a divisdo de pastos, instalacdo de represas;

Desenvolver programas sanitarios preventivos € manejo nutricional para cada tipo de
rebanho, incluindo orientagcéo para a aplicagdo de vacinas;

Elaborar programas para desenvolvimento de piscicultura, cunicultura, aquicultura,
sericultura, apicultura, etc.;

Orientar os produtores para a preparagdo de tanques e equipamentos préprios para cada
criacdo, principalmente, para a producdo de peixes e animais com maior procura de mercado;
Incentivar o manejo preventivo para reducdo de doencas, bem como a manutencdo de
ambiente saudavel para o desenvolvimento dos animais, com estrutura de criacdo de
alevinos e matrizes de qualidade;

Opinar sobre matérias de interesse agricola;

Incentivar trabalhos técnicos de divulgacdo e promogéao da agricultura;

Efetuar a promocao econdmica e as providéncias necessdrias visando a atracao, localizagéo,
manutencdo e desenvolvimento de iniciativas agricolas de sentido econdmico para o
Municipio;

Realizar estudos e estabelecer uma politica agricola municipal, especialmente voltada a
pequena propriedade rural e a produgéo de alimentos;

Fazer o atendimento das liderancas rurais municipais;

Visitar produtores e estabelecer lagos de confianga;

Firmar convénios e parcerias com Universidades, Emater e Itaipu;

Acompanhar os trabalhos de piscicultura;

Acompanhar os trabalhos de controle biolégico com os produtores organicos, que utilizam
pratica alternativa de controle de pragas e produtores de leite que utilizam probidtico para
controle de carrapato;

Acompanhar os trabalhos de fruticultura;

Acompanhar os trabalhos de servicos de maquinas;

Monitorar a metodologia para o alcance dos resultados;



XLIV.
XLV.
XLVI.

XLVIL.

XLVII.

XLIX.
L.

LI.
LII.
LI,

LIV.

LV.
LVI.

LVII.

Monitorar os gastos e controle do uso de veiculos e maquinas;

Divulgar os trabalhos da secretaria;

Proporcionar alternativas de producéo e parcerias aos Agricultores Familiares do Municipio,
principalmente os envolvidos nos projetos do PAA - Programa de Aquisi¢do de Alimentos;
Incentivar os trabalhos de conservagdo de solo junto as liderangas comunitarias rurais para
que se tornem agentes multiplicadores através de Dias de Campo com ensinamentos
tedricos, técnicos e praticos;

Promover dias de campo e treinamento sobre conservacédo de solo, curvas de nivel, controle
alternativo de pragas, manejo de bovinos, eqiinos, ovinos, caprinos, aves e suinos, plantas
ornamentais, floricultura, fruticultura, piscicultura;

Operacionalizar o Programa Compra Direta com doacao simultdnea da Conab;

Firmar convénios com o governo federal e estadual visando o fortalecimento da agropecuaria;
Acompanhar os trabalhos da feira livre;

Manter o prefeito informado das a¢des na secretaria;

Assessorar com informagfes, para a Administracdo Municipal, Camara Municipal e outras
instituicbes ou 6rgdos, quando solicitadas;

Manter em funcionamento o Conselho de Desenvolvimento Rural;

Acompanhar os trabalhos da agroindustria, fomentando cursos ligados a area;

Promover, em parceria com as demais Secretarias de Governo, a criagdo de mecanismos de
apoio a comercializacdo de produtos e ao alargamento das fronteiras econdmicas do
Municipio.

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagao dos servigos publicos na area;

Dirigir atividades de formulagdo, promocao, coordenagdo e execuc¢do da politica municipal de
agricultura, abrangendo o fomento, controle, fiscalizacdo e o uso racional dos recursos para o
incentivo agricola;

Gerenciar medidas normativas e executivas de exploracdo econémica dos recursos naturais
disponiveis para a agricultura respeitando a preservacao do meio ambiente;

Dirigir atividades relativas aos programas e projetos do setor agropecuério, bem como, prestar
assisténcia e apoio a produtores rurais;

Dirigir atividades relativas aos programas de abastecimento e seguranca alimentar;

Dirigir atividades relativas aos programas de controle da vigilancia e fiscalizagéo sanitéria dos
produtos alimenticios e das empresas comerciais de géneros alimentares;

Dirigir atividades relativas a politica municipal de producéo familiar de géneros alimenticios,
abrangendo o fomento, controle, fiscalizacdo da qualidade da producéo e o uso racional dos
recursos para o incentivo produtivo;

Dirigir atividades relativas aos programas de apoio e desenvolvimento da politica agropecuaria,
agroindustrial e de abastecimento;

Dirigir atividades relativas aos programas de capacitacéo de agricultores e trabalhadores rurais;

Dirigir atividades relativas a disponibilizacdo de dados e informac¢des de interesse publico, no
ambito das atividades executadas pela Secretaria, para 0s municipios, profissionais e
estudantes que atuam junto as areas de agricultura e abastecimento;

Dirigir atividades relativas aos programas de integracdo com politicas estaduais correlatas;
Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.



ORGAO: SECRETARIA DE AGRICULTURA
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE AGRICULTURA
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrugdo: Ensino Médio Completo e notorio conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Assessorar a agenda do Secretario;
Il. Assessorar 0 Secretario Municipal em encontros, semindrios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
M. Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
V. Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que
demandarem, dirimindo dividas, orientando procedimentos e acompanhando as solu¢des;
V.  Assessorar o expediente para despacho do Secretério;
VI.  Assessorar a preparagdo e realizagdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VILI. Executar outras atividades relacionadas a area de atuagdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos
publicos nas &reas da Secretaria Municipal de Agricultura, sendo: Departamento Agropecudrio;
Assisténcia Agronémica; Programas de Desenvolvimento Rural. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Agricultura: Departamento Agropecudrio; Politicas Rurais; Servicos de Inspecéo
Municipal e demais servicos. (*)

(*) Serédo definidas atribuicbes especificas de coordenagdo no ato de designacdo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.



SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP

ATRIBUICOES

[l
V.

V.

VI.
VII.

VIII.
IX.
XI.

XII.

XIIl.

XIV.
XV.
XVI.

XVIL.
XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Assessorar 0 Prefeito Municipal na analise das matérias referentes a area de atuacéo da
secretaria;

Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
Oferecer, na area de sua atribuicao, subsidios ao Governo Municipal para a formulagdo de
diretrizes gerais e defini¢cdo de prioridades da a¢éo municipal;

Formular, coordenar, viabilizar e executar a Politica Municipal de Meio Ambiente, fixando
diretrizes, prioridades de atuacdo, normas e padrdes para todo o Municipio, tendo como meta
principal o desenvolvimento sustentavel, objetivando a estruturacdo do setor ambiental e o
desenvolvimento com qualidade de vida;

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicéo;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicdo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

Criar, manter, preservar e conservar areas de interesse ambiental, reservas ambientais,
pragas, parques, bosques, e jardins;

Recuperar e conservar fundos de vale e &reas de preservacdo permanente;

Manter os servicos de limpeza publica e destinagéo dos residuos solidos;

Coordenar e executar a politica dos servicos de utilidade publica: a limpeza urbana, os
servigos de coleta e disposi¢éo final do lixo domiciliar e materiais reciclaveis;

Controlar e fiscalizar o cumprimento da lei quanto a destinacdo dos residuos provenientes da
producéo industrial e da construgdo civil de maneira que os mesmos recebam a destinacdo
correta;

Fiscalizar e controlar os servigos de limpeza e conservagéo de terrenos baldios no perimetro
urbano;

Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais
alteracdes;

Proteger e conservar as nascentes e 0 entorno dos rios localizados no territério do Municipio;
Gerir o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

Promover a manutencdo da arborizagdo publica, através da conservacdo de areas
arborizadas, do plantio e replantio de mudas, da remocéo de flores e folhagens, da poda,
entre outros;

Gerenciar o Aterro Sanitario, ampliando, mantendo e conservando sua infraestrutura;
Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizagao da execucédo de suas acgdes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de agdes, projetos
e politicas publicas de preservacédo e conservacdo ambiental;

Garantir a execucéo de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo;
Elaborar, desenvolver e reavaliar continuamente as politicas voltadas ao desenvolvimento
sustentavel e ao aprimoramento da Gestdo Ambiental do Municipio;

Realizar estudos, pesquisas e avalia¢des, incentivar as acdes populares e prestar assisténcia
técnica visando a melhoria da qualidade ambiental do Municipio;

Desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservacdo dos Recursos
Naturais do Municipio;

Auxiliar na programacdo, formular, organizar, promover, fomentar e executar eventos
relacionados as questbes ambientais do Municipio e/ou que estimulem e promovam a
educacédo/conscientizacao ambiental no Municipio;



XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIII.
XXXIX.
XL.

XLI.

XLII.

Desenvolver programas e agdes junto a populacdo para a transferéncia de conhecimento
visando a promogé&o da conscientizagdo ambiental para o desenvolvimento sustentavel das
comunidades;

Desenvolver estudos e diretrizes objetivando planejar e gerenciar as agbes de
desenvolvimento de programas e projetos do setor ambiental do Municipio de Sao Miguel do
Iguacu;

Realizar e atualizar constantemente o cadastro de todas as empresas e produtores agricolas
do Municipio que desenvolvam atividades potencialmente poluidoras, a fim de obter uma
base de dados sdélida para servirem de apoio em projetos, programas e parcerias através de
Convénios com outros 6érgaos e entidades;

Orientar e coordenar o processo educativo ambiental da comunidade, permitindo a
manutencdo do desenvolvimento sustentavel, o aumento da qualidade de vida e o
desenvolvimento sécio-ambiental das familias;

Fornecer orientacdo a respeito das leis, normas, portarias e diretrizes ambientais;

Oferecer atendimento ao empreendedor, dando orientacdo quanto as questdes ambientais
para o inicio de um novo empreendimento;

Opinar sobre matérias de interesse ambiental;

Incentivar trabalhos técnicos de divulgacao e promocao da Educacdo Ambiental;

Intermediar convénios, parcerias, acordos, ajustes, termos de cooperacdo técnica e/ou
financeira ou instrumentos congéneres com entidades privadas sem fins lucrativos, 6rgaos da
administragdo direta ou indireta da Unido, estados e outros municipios;

Estabelecer a cooperacao técnica e cientifica com instituicdes nacionais, binacionais e
internacionais de defesa e prote¢do do meio ambiente;

Realizar atividades de regularizagdo e licenciamento ambiental de empreendimentos e
atividades de impacto local, ou seja, aqueles que se circunscreveram aos limites do territdrio
municipal, e outras que lhes forem delegadas pelo Estado, através de instrumentos legais e
convénios, considerando as disposicBes legais e regulamentares a as normas técnicas
aplicaveis;

Monitorar a metodologia para o alcance dos resultados;

Monitorar os gastos e controle do uso de recursos orgamentarios;

Divulgar os trabalhos da secretaria;

Assessorar com informacdes a Administracdo Municipal, Camara Municipal e outras
instituicbes ou 6rgéos, quando solicitadas;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I
Il
M.
V.

V.
VI.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestagdo dos servigos publicos na area;

Dirigir a politica municipal do meio ambiente e a preservagéo, conservacdo e uso racional,
fiscalizag&o, controle e fomento dos recursos ambientais;

Dirigir medidas normativas e executivas de defesa, preservacéo e exploracdo econémica dos
recursos naturais ndo renovaveis;

Gerir a integrac@o com a politica estadual do meio ambiente;

Gerir 0 poder de policia e a inspe¢do ambiental;

Dirigir cumprimento das leis federais, estaduais e municipais relativas ao meio ambiente e de
posturas;



VII.

VIII.

IX.

XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.

Gerenciar a implantagéo de parques, pracas, jardins e hortos, bem como a sua conservacao
€ manutencao;

Gerir projetos e medidas tendentes ao incremento e a disponibilizacdo de areas verdes para
uso da populagédo e para o aumento da relagédo habitantes/areas verdes;

Gerenciar projetos e agdes destinadas ao embelezamento paisagistico do visual urbano;
Gerenciar pesquisas referentes a fauna e a flora, bem como a manutencao e a fiscalizacédo
das reservas naturais urbanas;

Gerenciar a politica dos servicos de utilidade publica, a limpeza urbana, o servicos de coleta
de entulhos, reciclagem e disposicao final do lixo e residuos industriais, por administracao
direta ou através de terceiros;

Gerenciar os servicos de limpeza, conservacao e o controle de terrenos no perimetro urbano;
Gerenciar a¢des que visem o combate a poluicdo ambiental, a manutencdo dos ecossistemas
naturais, especialmente na prote¢do dos mananciais hidricos e respectivas microbacias;
Gerenciar através do Conselho Municipal de Conservacdo e Defesa do Meio Ambiente
(CODEMA) sobre a concesséo de alvaras de construcao e de licenca para funcionamentos
diversos;

Gerenciar a preservagdo de florestas naturais, nascentes e animais silvestres, através de
programas de esclarecimento a populacdo, especialmente nas escolas do Municipio;
Gerenciar efetivamente no programa de reciclagem e treinamento permanente dos servidores
do setor de meio ambiente, objetivando a profissionalizacéo;

Gerenciar semindrios regionais e municipais na busca da conscientizacdo e sensibilizacéo da
populacdo em geral e em especial aos alunos da rede Municipal de ensino sobre o meio
ambiente;

Gerenciar a confeccdo de cartilhas incentivando a coleta seletiva de lixo reciclavel, plantio e
preservagdo de arvores no perimetro urbano;

Dirigir atividades de orientacdo ao 6rgdo competente na poda das arvores no perimetro
urbano.

Dirigir atividades de estudos de impacto ambiental, emitindo laudo sobre a viabilidade de
novos loteamentos e projetos industriais;

Dirigir atividades de elaboracdo de Projetos Ambientais da Secretaria;

Dirigir atividades de elaboracéo de licenciamentos para obras da Administracdo Municipal;
Dirigir atividades de elaboracéo de laudos para construcdes;

Dirigir atividades de elaboracao de laudos para podas e cortes de arvores;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

M.
V.

VI.

Assessorar a agenda do Secretario;

Assessorar o Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participagdo do mesmo;

Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadédos e servidores que
demandarem, dirimindo davidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
Assessorar o expediente para despacho do Secretario;

Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepc¢bes Ooficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;



VIL. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
. Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestagdo dos
servigos publicos nas areas de Secretaria Municipal de Meio Ambiente, sendo: Departamento
de Meio Ambiente; Divisdo de Meio Ambiente e Conscientizagdo Ambiental. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAOQO: SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente: Coleta seletiva de residuos soélidos, organicos, inorganicos e reciclaveis;
Usina de Triagem e do Aterro Sanitario; Jardinagem, poda, capina e varricdo; dentre outros servigos.

)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de coordenagdo no ato de designacao do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

ORGAQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP

ATRIBUICOES
I.  Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuacdo da

Secretaria;

Il. Elaborar, no ambito de sua atuagdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;

Il Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

V. Oferecer, na area de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal para a formulacdo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da a¢do municipal;

V. Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuac¢do, normas e padrdes
para todo o Municipio;



VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.
XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIILI.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicéo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administragdo Municipal;

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucao de suas acoes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de acdes, projetos
e politicas publicas;

Garantir a execucéo, operacdo e manutencao de obras, servigcos, equipamentos sociais e
préprios municipais;

Garantir a execucdao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Promover o desenvolvimento de estudos e pesquisas visando identificar os recursos e as
potencialidades econdmicas do Municipio;

Promover o desenvolvimento de estudos, programas, projetos e atividades visando o fomento
das atividades econdmicas no Municipio;

Viabilizar a articulagdo entre o Poder Publico Municipal e o setor produtivo com vistas a
promogéo do desenvolvimento econémico do Municipio;

Promover o apoio financeiro, técnico e gerencial a implantacdo e fortalecimento de
microempresas;

Acompanhar e controlar as etapas de tramitacao e implementacgdo de convénios, contratos ou
ajustes firmados pela Administracdo Municipal, nas ac¢des relacionadas a area do trabalho;
Aglutinar esfor¢cos e promover simposios e eventos com vistas a qualificacdo da forca de
trabalho do Municipio;

Articular-se com entidades especializadas com vistas a celebracdo de convénios objetivando
a melhoria do nivel de instrucdo e capacita¢do da for¢a de trabalho do Municipio;

Selecionar e disponibilizar dados e informacfes que facilitem a atracdo e implantacdo de
empreendimentos produtivos no Municipio;

Desenvolver estudos e apoiar esfor¢cos e iniciativas com vistas a agregacdo de valor a
producé@o econdmica do Municipio;

Identificar e mapear fontes e agéncias de financiamento as atividades produtivas e estimular
0 acesso dos empreendedores do Municipio a elas;

Promover a criagdo e a consolidacdo de programas com a funcdo de possibilitar a elaboracéo
de plano de negécios e projetos para aquisi¢do, financiamento de maquinas e outros
equipamentos para o setor produtivo;

Orientar e facilitar o acesso dos empreendedores locais a agéncias que disponibilizem
recursos técnicos e financeiros para o desenvolvimento empresarial;

Promover, em parceria com as demais Secretarias de Governo, a criagdo de mecanismos de
apoio a comercializacdo de produtos e ao alargamento das fronteiras econdmicas do
Municipio.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO = CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notdério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;

Dirigir programas e projetos a serem desenvolvidos no Municipio, especialmente aqueles que
favorecam o incremento do trabalho, a melhoria da renda per capita e a atividade produtiva;
Dirigir programas, projetos e atividades visando a qualificacdo e reciclagem da for¢a de
trabalho do Municipio;



VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.
XII.

XIV.
XV.

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

Gerir o levantamento sistematico das necessidades e caréncias qualitativas e quantitativas de
mao-de-obra no Municipio;

Gerir a formagé&o de cooperativas de trabalho;

Gerenciar projetos de microdistritos industriais;

Gerenciar, em articulagdo com 6rgéos e entidades especializadas, programas e projetos que
visem a difusdo, assimilacdo de conceitos, normas e instrumentos associados a higiene e
seguranca do trabalho;

Dirigir a criacdo de economias de escala através do estimulo e apoio a criacdo de
aglomerados de producdo, cooperativas de compra de matérias-prima e de venda de
produtos acabados;

Dirigir o desenvolvimento de programas e projetos que visem ao aperfeicoamento e a
modernizacdo dos processos de gestdo empresarial;

Gerir parcerias com 6rgaos de representacdo de profissionais, classes e comercio, tais como:
Sindicatos, Associacdo Comercial, Associagdo de Produtores, Clubes de Servigos, Conselhos
Municipais e outros;

Gerir, em parceria com a Secretaria da Cultura, Esporte e Turismo, feiras de artesanato e
outras atividades tipicas da regiéo;

Gerenciar eventos que gerem desenvolvimento econémico para o Municipio;

Gerir a politica municipal no fomento as atividades econdmicas primarias, secundarias e
terciarias, visando o desenvolvimento harmdnico dessas atividades;

Gerir programas e medidas que visem o fomento industrial e comercial no Municipio;

Dirigir trabalhos técnicos de divulgacdo e promocdo da industria e comércio, efetuar a
promogcdo econdmica e as providéncias necessérias visando a atracdo, localizacao,
manutencéo e desenvolvimento de iniciativas comerciais e industriais de sentido econdmico
para 0 municipio, que privilegiem a geracdo de empregos, utilizem tecnologia de uso
intensivo de mao-de-obra, racionalizem a utilizagdo de recursos naturais e priorizem a
prote¢cdo ao meio ambiente;

Dirigir a realizac@o do estudo e estabelecimento de diretrizes voltadas a prote¢do e ao
fortalecimento das atividades secundarias e terciarias desenvolvidas no Municipio em fungéo
de suas caracteristicas peculiares;

Dirigir pesquisas e contatos atinentes ao Mercosul, bem como os referentes as relacdes
internacionais;

Submeter a apreciacdo do Conselho de Desenvolvimento Econdmico assuntos pertinentes a
sua deliberacéo.

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
VIII. Assessorar a agenda do Secretario;
IX. Assessorar o Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
X.  Assessorar na elaboracdo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
XI.  Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidadaos e servidores que
demandarem, dirimindo ddvidas, orientando procedimentos e acompanhando as solucdes;
XIll.  Assessorar o expediente para despacho do Secretario;



XIll.  Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepc¢des oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;

XIV. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos
publicos nas areas de incentivo a industria, comércio e servicos, bem como, a geracdo de empregos
e renda. (*)

(*) Serédo definidas atribui¢cdes especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
funcé@o por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notdrio conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
Municipal de Induastria, Comércio e Servigos: Escola do Trabalho; SEMPRE/SINE; IndUstria e
Comércio. (*)

(*) Serédo definidas atribuicdes especificas de coordenagédo no ato de designacdo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO — AP —FG

ATRIBUICOES
I.  Assessorar o Prefeito Municipal na andlise das matérias referentes a area de atuacdo da
Secretaria;
Il. Elaborar, no ambito de sua atuacdo, o planejamento institucional e formular as politicas e
planos especiais;
Il Controlar e avaliar as metas propostas, em termos de eficiéncia, eficacia e efetividade;
V. Oferecer, na &rea de sua atribuicdo, subsidios ao Governo Municipal para a formulacdo de
diretrizes gerais e definicdo de prioridades da a¢cdo municipal;




VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.

XIl.
XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVILI.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXII.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.
XXVIII.
XXIX.
XXX.
XXXI.
XXXII.
XXXIII.
XXXIV.
XXXV.

XXXVI.

Viabilizar a politica municipal, fixando diretrizes, prioridades de atuagdo, normas e padrdes
para todo o Municipio;

Planejar e controlar sistemas gerais na area de sua atribuicao;

Desenvolver normas de trabalho relativas ao funcionamento das unidades municipais na area
de sua atribuicéo, propiciando o desenvolvimento de politicas especificas e programas;
Representar politica e administrativamente a Administracdo Municipal;

Fornecer subsidios, através de pesquisas, levantamentos, analises e avaliacdo de dados e de
resultados alcancados, bem como o controle e fiscalizacdo da execucao de suas acoes;
Garantir, de acordo com as normas vigentes, o planejamento e execucao de acdes, projetos e
politicas publicas;

Garantir a execucdo, operacdo e manutencdo de obras, servicos, equipamentos sociais e
proprios municipais;

Garantir a execucao de prioridades e metas fixadas, de acordo com as diretrizes do Governo.
Planejar a politica cultural do municipio executando atividades que visem o desenvolvimento,
preservacgao e revitalizacdo do patrimdnio histérico, artistico e cultural do municipio;
Coordenar o Museu Municipal de forma a tornar viva a lembranca cultural e histérica do
municipio;

Planejar, coordenar e controlar a execugcdo de programas, projetos, acbes e atividades
relacionadas com a cultura no municipio;

Planejar e coordenar festividades e eventos promovidos e apoiados pela Administracéo
Municipal;

Promover o desenvolvimento cultural, através do apoio e incentivo a producgédo cultural,
cientifica e artistica do municipio;

Promover eventos de natureza cultural, artistica e cientifica;

Elaborar o Calendario de Eventos Culturais do Municipio mediante regulamento préprio;
Valorizar e difusdo das manifesta¢des culturais da comunidade;

Promover a preservacgdo dos bens arquitetdnicos e documentos do Municipio;

Definir as normas para a utilizagdo dos equipamentos culturais;

Gerenciar a conservacao dos equipamentos culturais municipais.

Promover o desenvolvimento de estudos, programas e projetos visando o aproveitamento e
fomento do potencial turistico do Municipio;

Efetuar diagnéstico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de
seus impactos na dinamizagcéo da economia local;

Efetuar a divulgagéo das potencialidades econdmicas do Municipio relacionadas ao setor de
turismo;

Elaborar programas de apoio a pratica desportiva, incentivando seu desenvolvimento em
todas as suas formas;

Fomentar a prética desportiva junto a comunidade, auxiliando-a e proporcionando-lhe
condic¢des para o0 exercicio da mesma;

Supervisionar a administragdo dos estadios, ginasios e centros esportivos que fazem parte do
Complexo Esportivo do Municipio;

Promover programas de incentivo a praticas desportivas, destinados especificamente a
deficientes e idosos;

Definir e implementar politicas objetivando democratizar o acesso a bens culturais, esportivos
e turisticos do municipio;

Estabelecer a politica de preservacao e valorizagdo do Patrimdnio Cultural;

Implementar e atualizar banco de dados relativo & area cultural do municipio;

Divulgar programas, projetos, estatisticas e indicadores culturais, turisticos e de esportes, no
ambito do municipio;

Desenvolver e acompanhar os objetivos, as metas e acfes do Planejamento Estratégico de
Governo que estejam relacionados a Secretaria;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.



ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrugdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
l. Dirigir o Departamento, as divisfes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os trabalhos
na busca da exceléncia da prestacéo dos servicos publicos na area;
Il Gerenciar a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressfes de cunho artistico-
cultural e/ou cientifico-tecnoldgico;
M. Gerir a programacdo e garantir a qualidade técnica dos museus, teatros, auditérios e
bibliotecas sob sua responsabilidade;

V. Gerir o calendario oficial de eventos artisticos e culturais do municipio;
V. Dirigir a¢des e incentivos originarios da Lei de Incentivo a Cultura;
VL. Dirigir a acBes consoantes a Lei de Preservacéo do Patrimbnio Histérico e Cultural,
VII. Gerenciar atividades desenvolvidas no Centro Cultural;
VIII. Dirigir oficinas artisticas-culturais;
IX. Dirigir a Festivais e Mostras culturais;
X. Dirigir a a organizacdo e formac¢é&o de grupos teatrais;
XI. Gerir a divulgacdo em periddicos as atividades culturais realizadas pelo Departamento de
Cultura; Executar outras atividades correlatas a area de atuacao;
XiIl. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacéo dos servigcos publicos na area;
Il. Dirigir estudos, programas e projetos visando o aproveitamento e fomento do potencial
turistico do Municipio;
M. Gerir diagnostico e avaliagdo das possibilidades e do potencial turistico do Municipio e de
seus impactos na dinamizacéo da economia local,
V. Dirigir a divulgacao das potencialidades econdmicas do Municipio relacionadas ao setor de
turismo;
V. Dirigir medidas e incentivos com vistas a atracdo de investimentos e viabilizacdo de
empreendimentos relacionados com a exploracdo do potencial turistico do Municipio,
preservado o meio ambiente;

VI. Dirigir atividades em articulagdo com a Secretaria de Meio Ambiente, com vistas ao
desenvolvimento de projetos de recuperacao e preservacdo do meio ambiente;

VIL. Gerir medidas visando o aperfeicoamento da infra-estrutura de prestacdo de servicos do
Municipio;

VIII. Dirigir atividades em articulagdo com a Secretaria de Indlstria, Comércio e Servigos

objetivando a capacitacdo de méo-de-obra ligada ao setor de prestacdo de servigos;

IX. Gerir parcerias com as demais Secretarias Municipais e 0rgdos da iniciativa privada,
torneios, mutirdo, campeonatos, gincanas, encontros e outros eventos que possam divulgar o
potencial do Municipio para o turismo e comércio;

X. Gerir atividades do Terminal Turistico Balneario Ipiranga;



XI.

XII.

XII.

Gerir contato permanente com a lItaipu Binacional para obter informacdes necessarias ao
planejamento das atividades do Terminal Turistico Balneério Ipiranga;

Dirigir o periodo de inicio e término da temporada de verdo para o Terminal Turistico
Balneério Ipiranga;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 -FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

VI.

VII.

VIIIL.

XI.

XIl.

XIIl.
XIV.

Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar os
trabalhos na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos publicos na area;

Dirigir o esporte amador, as préaticas desportivas comunitarias, recreacéo e lazer;

Dirigir a politica municipal de esportes, através de programas, projetos de manutencéo e
expanséo de atividades esportivas, recreativas, expressivas e motoras;

Gerir eventos que garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreacdo e
de educacao fisica ndo escolar;

Dirigir trabalhos técnicos de divulgagdo do esporte;

Gerir estudos, debates, pesquisas, seminarios, estagios e reunides que possam contribuir
para o desenvolvimento do esporte, rendimento escolar e popular, do lazer e da educacéo
fisica, sob o ponto de vista estrutural e cientifico;

Gerenciar o estabelecimento de diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e
da iniciativa privada no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreacao,
visando a captacdo de recursos indispensaveis aos programas planejados;

Gerir programas de conscientizagdo e motivacdo dos municipes quanto a participacdo nos
programas esportivos, de lazer e recreacao;

Gerir a promocdo econémica e as providéncias necessérias visando a atracdo de eventos
esportivos, com a finalidade de divulgar o potencial geogréfico e turistico do Municipio;
Gerenciar programas relativos a avaliagdo do desenvolvimento motor e da fisiologia do
esfor¢o, relacionados a questdes psicossociais e pedagogicas nas areas das qualidades
fisicas béasicas do crescimento e desenvolvimento;

Gerenciar programas de desenvolvimento motor de habilidades, com a participacdo de
clubes, escolas, entidades governamentais e ndo governamentais;

Gerir programas especificos de esportes de rendimento, sejam os de representacdo, sejam
os profissionais;

Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO

GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Assessorar a agenda do Secretario;
Assessorar o Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;




lll.  Assessorar na elaboracéo de pautas de reunides e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo dividas, orientando procedimentos e acompanhando as solucgdes;
V.  Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;
VI.  Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VII. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo
chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instru¢do: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servicos
publicos nas areas da Secretaria Municipal de Cultura, Esportes e Turismo, como atividades culturais,
turismo e esportes. (*)

(*) Seréo definidas atribuiges especificas de chefia no ato de designacdo do servidor para cargo ou
fungéo por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTES E TURISMO
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES

Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
de Cultura, Esportes e Turismo, como atividades culturais, Biblioteca Publica, Ensino de Musica,
Ndcleo Artistico e Cultural, Museu Municipal, Eventos, Terminal Turistico; Lazer e recreacéo. (*)

(*) Seréo definidas atribuicdes especificas de coordenacado no ato de designagéo do servidor para o
cargo ou fungdo por meio de Decreto ou Portaria.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS COMUNITARIOS

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL ASSUNTOS COMUNITARIOS
CARGO: SECRETARIO MUNICIPAL ASSUNTOS COMUNITARIOS
GRUPO OCUPACIONAL: AGENTE POLITICO - AP - FG

ATRIBUICOES
I.  Promover encontros entre municipes e o Executivo Municipal para discussao acdes para
solucionar ou minimizar problemas atinentes a area;
II. Servir como elo de ligagdo da Administragcdo Publica e os Conselhos Comunitarios do
Municipio;




lll. Articular reunibes entre as associacdes de bairros com o objetivo de conhecer a realidade das
necessidades basicas da populagéo, para elaborar agdes na busca das respectivas solugoes;

IV. Coordenar toda e qualquer campanha de natureza comunitaria;

V. Receber e registrar pedidos das comunidades sugerindo ao Prefeito Municipal as medidas que
possam ser tomadas;

VI. Exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Prefeito Municipal;

VII. Ajustar, com o auxilio da comunidade e conselhos comunitarios, as atividades ligadas a
assisténcia social;

VIIl. Organizar o orcamento participativo nas Comunidades promovendo as reunides necessarias
dos Conselhos, assim como a eleicdo dos mesmos;

IX. Identificar, organizar, regularizar todos os sistemas de agua rural, abastecedouros
comunitarios, prédios escolares e demais bens publicos existentes na zona rural e bairros
para fins de atualizag&o do patriménio publico;

X. Organizar todas as associa¢gbes comunitarias possiveis e necessarias, sejam na zona urbana,
seja no interior, objetivando a legalizacdo da participacdo do erario publico na solu¢do dos
problemas sociais da populagéo, a partir da contemplacdo a nivel comunitario, evitando
dessa forma, pleitos individuais e questionaveis quanto a sua legalidade.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL ASSUNTOS COMUNITARIOS
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC3 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Superior Completo; ou Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
I Dirigir o Departamento, as divisbes e secdes a ele pertinentes de forma a gerenciar o0s
trabalhos na busca da exceléncia da prestacédo dos servigcos publicos na area;
II.  Gerir a promoc¢do de encontros entre municipes e o Executivo Municipal para discussao acfes
para solucionar ou minimizar problemas atinentes a area;
lll. Gerenciar o elo de ligacdo da Administracdo Publica e os Conselhos Comunitarios do
Municipio;

IV. Dirigir reunibes entre as associa¢cfes de bairros com o objetivo de conhecer a realidade das

necessidades basicas da populagéo, para elaborar a¢des na busca das respectivas solugdes;
V. Gerir a coordenacao toda e qualquer campanha de natureza comunitaria;

VI. Gerenciar pedidos das comunidades sugerindo ao Prefeito Municipal as medidas que possam
ser tomadas;

VII. Gerenciar a participagdo da Administracdo na organizacdo de todas as associagfes
comunitarias possiveis e necessarias, sejam na zona urbana, seja no interior, objetivando a
legalizacdo da participacdo do eréario publico na solugcéo dos problemas sociais da populacao,
a partir da contemplagdo a nivel comunitério, evitando dessa forma, pleitos individuais e
guestionaveis quanto a sua legalidade.

VIII. Executar outras tarefas correlatas ou determinadas por superiores.

ORGAO: SECRETARIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
CARGO: ASSESSOR ADJUNTO DA SECRETARIA DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO - CC7 - FG

REQUISITOS MINIMOS:
Instrucdo: Ensino Médio Completo e notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES

I Assessorar a agenda do Secretario;



Il. Assessorar o Secretario Municipal em encontros, seminarios e eventos que contem com a
participacdo do mesmo;
lll.  Assessorar na elaboracéo de pautas de reunifes e guarda de cadastros de autoridades;
IV.  Assessorar 0 atendimento ao publico, recepcionando autoridades, cidaddos e servidores que
demandarem, dirimindo dividas, orientando procedimentos e acompanhando as solucgdes;
V.  Assessorar 0 expediente para despacho do Secretario;

VI.  Assessorar a preparacdo e realizacdo de eventos, solenidades e recepcdes oficiais,
articulando-se, para tanto, com a Assessoria de Imprensa e demais Secretarias;
VII. Executar outras atividades relacionadas a area de atuacdo ou que forem delegadas pelo

chefe superior.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL ASSUNTOS COMUNITARIOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC7 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area.

ATRIBUICOES
Chefiar os servidores da divisdo correspondente, na busca da exceléncia da prestacdo dos servigos
publicos nas areas Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios. (*)

(*) Seréo definidas atribuiges especificas de chefia no ato de designagédo do servidor para cargo ou
fungéo por meio de Decreto ou Portaria.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL ASSUNTOS COMUNITARIOS
CARGO: COORDENADOR
GRUPO OCUPACIONAL: COMISSIONADO — CC9 - FG

Requisitos Minimos:
Instrucdo: Ensino Médio Completo ou notério conhecimento na area

ATRIBUICOES
Coordenar os servidores lotados e as atividades relativas aos departamentos e setores da Secretaria
a Secretaria Municipal de Assuntos Comunitarios. (*)

(*) Serdo definidas atribuicdes especificas de coordenacao no ato de designacao do servidor para o
cargo ou fungéo por meio de Decreto ou Portaria.



PROJETO DE LEI N°003/2017

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTOS

SIMBOLO VALOR
ccl R$ 7.352,11
CC2 R$ 4.692,82
CC3 R$ 3.910,71
CC4 R$ 3.597,85
CC5 R$ 3.441,40
CCo6 R$ 3.128,56
CC7 R$ 2.737,46
CC8 R$ 2.655,16
CC9 R$ 2.033,57

CC10 R$ 1.407,85
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