Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

LEI N° 1.256 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2015

DISPOE SOBRE O REGIME JURIDICO DA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E AS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE MISSAL

A CAMARA MUNICIPAL DE MISSAL, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE

LEI

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 19 - A Estrutura Administrativa do Municipio de Missal fica constituida

dos seguintes 6rgaos:

I. érgﬁos de Assessoramento Externo:

a) Conselhos Municipais instituidos pbr Lei.

II. C’)rgﬁos de Assessoramento Direto:
a) Chefia de Gabinete;

b) Assessoria de Gabinete;

c) Procuradoria Juridica;

d) Assessoria de Imprensa;

e) Ouvidoria Municipal;

f) Departamento de Governo.
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IIL. (')rgéios de Assessoramento Geral:
a) Secretaria de Administracdo;
b) Secretaria de Financas;

c) Secretaria de Planejamento.

IV. Orgdos de Administragao Especifica:

a) Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

b) Secretaria de Educagao, Cultura e Esporte;

c) Secretaria de Saude;

d) Secretaria de Obras, Urbanismo e Transporte;
e) Secretaria de Industria, Comércio e Turismo;

f) Secretaria de Assisténcia Social.

§ 1° - Os ¢rgdos de Assessoramento Externo vinculam-se ao Prefeito por
coordenagao.
§ 20 - Os o6rgdos mencionados nos incisos II, III e IV, subordinam-se ao

Prefeito por autoridade integral.

CAPITULO II

DA COMPETENCIA E ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS

SECAO I
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO

Art. 29 - Os orgdos de Assessoramento Direto tém as atribuices e requisitos
constantes no anexo II da presente Lei, além daquelas de planejar, propor, coordenar e

executar politicas publicas correspondentes a sua area especifica e de exercer atividades

afins.

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555

Centro I%Coixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

SEGAO II
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO GERAL

Da Secretaria Municipal de Administracao
Art. 3 © - A Secretaria Municipal de Administracdo é o drgao responsavel pelo

sistema de gestdo administrativa integrada do Municipio, encarregando-se da supervisao

funcional, coordenagdo e controle dos servicos administrativos, além das tarefas a seguir

descritas:
L. Assessoramento aos demais érgaos quanto aos assuntos de administragao geral;
II. Estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servicos da Prefeitura,

promovendo a execucdo de medidas para simplificagdo, racionalizagéo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando &reas que necessitem de
modernizacao administrativa;

III. Acompanhar as acOes relativas aos servidores municipais desde a forma de
contratacdo, acompanhamento e controle funcional e demais atividades inerentes a
administracdo de Recursos Humanos;

Iv. Promover a acompanhar a realizacao de licitagdes para compra de materiais, obras e
servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

V. Organizar a padronizagdo, aquisicdo, distribuicdo e controle do material utilizado na
Prefeitura;

VI Executar atividades relativas ao registro, tombamento, inventérios, protecdo e
conservacdo dos mdveis, imoveis e semoventes;

VII. Manter, sob sua responsabilidade, originais de leis, decretos, portarias e outros atos
normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

VIII. Manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislagao federal e do
Estado de interesse do Municipio, bem como acompanhar e controlar a execugéo de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio;
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IX. Formular a elaboracdo dos atos oficiais do Municipio, bem como de contratos e
convénios e promover a publicacdo de atos oficiais do Municipio, nos termos da
legislagao vigente;

X. Receber, distribuir, controlar o andamento e arquivar os documentos do protocolo
geral da Prefeitura;

XI. Promover as atividades de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e reprodugao
de documentos do Paco Municipal;

XII.  Promover, organizar e administrar os servigos de informatica da Prefeitura;

XIII. Desempenhar outras atividades que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 49 - A Secretaria Municipal de Administracdo é constituida da seguinte
estrutura interna, diretamente subordinada ao seu titular:

I Assessor de Gabinete
II Departamento Administrativo
a Divisdo de Administracao
b Divisdo de Recursos Humanos
¢ Divisdo Técnico Operacional
III  Departamento de Compras
a Divisao de Compras e Licitagdes
b Divisdo de Material e Patrimonio
IV  Departamento de Tecnologia da Informagao
a Divisdao de Andlise e Sistemas de Informagao

Da Secretaria Municipal de Finangés

Art. 50 - Compete a Secretaria Municipal de Finangas a execugao,
coordenacdo e supervisdo das politicas e programas do Municipio voltados ao langamento,
fiscalizacdo e arrecadacdo de tributos municipais, pregos publicos e outros créditos,
conforme a seguir descrito:

I.  Formular e executar a politica e a administracdo tributaria, fiscal, financeira e
or¢amentaria do Municipio;

II. Efetuar a contabilidade em geral e administrar os recursos financeiros do Munic’pic;

III. Fiscalizar e fazer a tomada de contas dos orgdos de administragao centralizadas

encarregados de movimentagao de dinheiros e valores;
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IV. Receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do Municipio;

V.  Preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestacGes de contas de
recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI. Realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, assim como tomar as
providéncias executivas para a obtengdo de recursos financeiros de origem tributéria e
outros;

VII. Lancar e cobrar a divida ativa dos contribuintes;

VIII. Executar o orgamento do Municipio pelo desembolso programado dos recursos
financeiros alocados aos 6rgaos governamentais;

IX. Fiscalizar o cumprimento da legislagao tributaria do Municipio;

X.  Proceder a andlise e a avaliagdo permanente da economia do Municipio;

XI.  Expedir alvaras de funcionamento de empresas comerciais, industriais ou de prestacdo
de servicos; *

XII. Executar e controlar o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio.

XIII. Desenvolver outras atividades inerentes a Secretaria de Finangas, ou que forem

determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Finangas é constituida da seguinte
estrutura interna, diretamente subordinada ao seu titular:

I Assessor de Gabinete

11 Departamento de Contabilidade
a Divisao de Contabilidade e Receita

IIT  Departamento de Cadastro e Tributacdo
a Divisao de Cadastro e Tributacao
b Divisdo de Fiscalizacdo

IV Departamento de Tesouraria
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Da Secretaria Municipal de Planejamento

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Planejamento é o 6rgao responsavel pela
promocao do planejamento integrado do Municipio, assessorando toda estrutura do
executivo e do legislativo, com o objetivo de garantir a institucionalizagao de um processo
permanente de planejamento estratégico. Cabe a esta Secretaria a execugao das seguintes
atividades:

I.  Planejar e acompanhar todas as ages que visem a aplicagao dos recursos;

II. Promover a elaboracao e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e estudos
voltados para o planejamento do Municipio;

III. Requisitar aos d%mais orgaos municipais dados e informagGes necessarias ao
planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

IV. Articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento
de incentivos e recursos para o desenvolvimento econémico do Municipio;

V. Promover a realizacdo de pesquisas, levantamento e a atualizagdo de dados
estatisticos e informacgdes bésicas de interesse para o planejamento do Municipio;

VI. Verificar a viabilidade técnica dos projetos a serem executados, sua conveniéncia,
utilidade para o interesse publico e aprovacdo dos mesmos;

VII. Acompanhar a preparagao do Plano Diretor do Municipio; |

VIII. Acompanhar a execucao fisico-financeira dos planos e programas, assim como avaliar
seus resultados;

IX. Elaborar, em coordenacdo com os demais orgaos da Prefeitura, as diretrizes
orcamentarias, a proposta orcamentaria anual e o Plano Plurianual, de acordo com as
politicas estabelecidas pela legislagao vigente;

X. Acompanhar a transferéncia de recursos de outras esferas de governo para o
Municipio;

XI. Promover a elaboracdo de projetos de obras publicas;

XII. Desempenhar outras atividades compativeis, ou que forem determinadas pelo

Prefeito Municipal.
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Art. 8° - A Secretaria Municipal de Planejamento é constituida da seguinte

estrutura interna, diretamente subordinada ao seu titular:

I Assessor de Gabinete
II Assessor de Projetos
III  Departamento de Engenharia
a Divisdo de Engenharia, Pesquisa e Estatisticas

SECAO III
ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

Da Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
*

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem as

seguintes incumbéncias:

I.  Promover programas educativos e de extensao rural, integrado aos 6rgdos federais os
estaduais que atuam na area;

II.  Atuar como elemento regularizador e fiscalizador do abastecimento da populagao;

III. Apoiar e auxiliar as agdes do Conselho e do Fundo Municipal de Agricultura e Meio
Ambiente;

IV. Realizar estudos, pesquisas e avaliagdes, visando a diversificagdo e a melhoria da
producdo agricola e pecuaria do Municipio;

V. Desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservagdo e a
produtividade do solo do Municipio;

VI. Incentivar e prestar assisténcia técnica, em conjunto com programas de outras esferas
governamentais, a melhoria da qualidade genética dos rebanhos;

VII. Organizar feiras-livres e estimular a associagao de pequenos produtores rurais, visando

a colocacdo de sua produgao no mercado;
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VIII. Planejar, elaborar e viabilizar a implantacado de politicas ambientais no Municipio;

IX. Elaborar, coordenar e acompanhar a implantagdo de programas e projetos relacionados
ac meio ambiente;

X.  Viabilizar recursos para a execucao de servicos, projetos, pesquisas e eventos
ambientais;

XI. Administrar e promover o aprimoramento de producao de mudas e hortos florestais do
Municipio;

XII. Prestar orientacdo visando a arborizagdo das vias publicas, pracas e logradouros
publicos do Municipio;

XIII. Prestar assessoramento a conservacao e a ampliacao das areas verdes do Municipio;

XIV. Planejar e promover a implantagao do programa de coleta seletiva de lixo;

XV.  Articular medidas vlsando a melhoria das condicdes de vida no meio rural;

XVI. Desempenhar outras atividades inerentes a agricultura e meio ambiente, ou

determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente compde-se

da seguinte estrutura interna, diretamente subordinada ao respectivo titular:

I Assessor de Gabinete
II Departamento de Agricultura
a  Divisao de Agricultura
III  Departamento de Meio Ambiente
a Divisdo de Meio Ambiente
IV Departamento Administrativo
a  Divisao Administrativa Operacional

Da Secretaria de Educacao, Cultura e Esporte

Art. 11 - A Secretaria de Educacdo, Cultura e Esporte é o 6rgdo responsavel
pela supervisdo e execucao das politicas e programas definidos para a area educacional,

cultural e esportiva e estd incumbida do desenvolvimento das atividades a seguir

relacionadas:
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L. Executar as atividades relativas a educacdo, relacionamento com os dérgaos federais e
estaduais da area objetivando a execugao de programas educacionais;

II. Promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padrao de
qualidade;

III.  Garantir a participagao da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as
questOes educacionais, na formulagdo de politicas e diretrizes para a educagdo no
Municipio;

IV. Oferecer atendimento educacional especializado gratuito aos educandos com
necessidades especiais, preferencialmente na rede regular de ensino;

V. Administrar os estabelecimentos escolares municipais;

VI. Oferecer atendimgnto a creches, inclusive conveniadas, e educacdo infantil,
coordenando a sua administracao e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos
de idade;

VII. Desenvolver a orientagao técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais
de educacao infantil e do ensino fundamental;

VIII. Atender ao educando, na educagdo infantil e no ensino fundamental publico, por
meio de programas suplementares de material didatico e pedagdgico, transporte,
alimentacdo e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

IX. Promover o aperfeicoamento e a atualizagao dos professores, supervisores e demais
especialistas em educacao;

X. Promover e supervisionar a execugao dos servigos relativos ao Fundo de Manutengao
e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdo do Magistério (FUNDEF);

XL Promover programas de educacado para o transito e de prevengdo ao uso de drogas;

XII.  Difundir e estimular a cultura em todos os seus aspectos;

XIII.  Criar instrumentos para a defesa e o resgate do patrimonio histdrico cultural do
Municipio;

XIV. Realizar promocOes destinadas a integracao social da populagdo, visando a elevagdo
de seu nivel cultural e artistico e a conscientizacdo sobre a importéncia de suz

histdria, de seus costumes e de sua tradicao;
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XV. Captar e aplicar recursos para a instalacao e a manutengao de espacos culturais no
Municipio;

XVI.  Executar programas recreativos e folcldricos;

XVII. Formular e difundir a pratica esportiva no municipio;

XVIII. Superintender as atividades desportivas, estimulando o apoio ao esporte comunitario

e de rendimento.

Art. 12 - A Secretaria de Educagao, Cultura e Esporte compreende a seguinte

estrutura interna, subordinada diretamente ao respectivo titular:
I Assessor de Gabinete
II Departamento de Educagao
a  Divisdo de Educacao Infantil
b  Divisdo de Ensino Fundamental
III  Departamento de Merenda Escolar
a Divisao de Merenda Escolar
IV Departamento de Cultura
a  Divisdo de Artes
b  Divisdo de Patrimonio Histdrico
\'} Departamento de Esportes
a  Divisdo de Esporte
b  Divisao de Lazer
VI Departamento Administrativo e Transporte Escolar
a  Divisdo de Transporte Escolar
VII Departamento da Juventude

Da Secretaria Municipal de Saude

Art. 13 - Compete a Secretaria Municipal de Salde a supervisdo,
coordenacdo e execucdo das politicas e programas de salide do Municipio, desenvolvendo as
atividades a seguir descritas:

I.  Executar programas, projetos e atividades relativas a assisténcia médico-odoritcidgica

de enfermagem;
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II. Controlar e supervisionar o atendimento médico-odontolégico e de enfermagem a
populagdo, prestado pelas unidades de saude do Municipio;

III. Realizar e executar planos de vigilancia sanitaria e epidemioldgica no Municipio;

IV. Desenvolver politica de atendimento a populagdo, através de servicos alternativos de
medicina;

V. Promover os servicos de assisténcia médico-social aos servidores municipais, bem
como os exames admissionais, periddicos, demissionais e outros;

VI. Colaborar com os demais 6rgdos estaduais e federais nas campanhas de erradicagao
de doengas infecto-contagiosas;

VII. Executar atividades, projetos e programas que visem 3 melhoria da salde da
populagdo, em seus aspectos profilatico e curativo;

VIIL. Desenvolver programas e projetos relacionados a promocdo e a melhoria da salde
mental; '

IX. Executar outras atividades relacionadas a area de satide ou determinadas pelo Prefeito

Municipal.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Saide compde-se da seguinte estrutura,

diretamente subordinada ao respectivo titular:

I Assessor de Gabinete
11 Departamento Administrativo

a Divisdo de Servicos Administrativos
III  Departamento de Salde

a  Divisdo de Atendimento a Salde
IV  Departamento de Vigilancia a Saude

a  Divisdo de Vigilancia Sanitéria

Da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte tem 2

incumbéncia de executar os servigos e atividades a seguir descritas:
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L. Promover a conservagao das pracas e jardins do Municipio, bem como a arborizacdo
dos logradouros publicos;

II. Promover e acompanhar a execugao dos servigos de iluminagdo publica;

III. Efetuar os servigos de coleta de lixo e limpeza urbana;

IV. Implementar a sinalizagdo vidria nas ruas e estradas municipais;

V.  Promover a identificagdo das ruas e logradouros publicos;

VI. Administrar e zelar pela limpeza e manutengao dos cemitérios municipais;

VII. Promover e acompanhar os servicos de manutencdo e conservagao de estradas vicinais
e vias urbanas;

VIII. Fiscalizar os servicos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

IX. Supervisionar a execugdo dos servigos municipais, sob a responsabilidade das
Administragdes Regignais - Distritos;

X.  Conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, bem
como se responsabilizar por sua guarda, distribuicdo e controle de utilizagao de pneus,
combustiveis e lubrificantes;

XI. Promover a construcdo e a conservagao dos proprios da municipalidade;

XII. Promover a implementacdo e manutengdo do sistema de abastecimento de agua no
interior do Municipio;

XIII. Executar outros projetos e obras de infra-estrutura e de saneamento rural;

XIV. Desempenhar outras atividades correlatas, ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 16 - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte €&

composta da seguinte estrutura interna, diretamente subordinada ao respectivo titular:
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I Assessor de Gabinete
II Departamento de Obras
a Divisao de Obras
b  Divisao de Aimoxarifado
IIT1  Departamento de Urbanismo
a Divisdao de Servigos Urbanos e Paisagismo
IV Departamento Rodoviario
a Divisao de Transporte e Abastecimento
b  Divisao de Oficina e Manutengao
Vv Departamento Administrativo

Da Secretaria Municipal de Indistria, Comércio e Turismo

Art. 17 - Cabe a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo,
supervisionar a execucao gas politicas e programas que visem o desenvolvimento econdémico
e social do Municipio, objetivando o fortalecimento dos setores produtivos e turisticos do

Municipio, através das seguintes atividades:

I. Elaboracdo de politicas voltadas ao desenvolvimento dos setores produtivos do
Municipio;

II. Atracdo de novos investimentos e o aproveitamento das vocagbes e aptiddes
industriais;

III. Planejar a atracdo e captacdo de novos investimentos para o setor industrial e
comercial;

IV. Promover e fomentar eventos para a divulgagao dos produtos locais e outros de
interesse da classe produtora;

V. Propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no
Municipio e organizar a implementagdo do calendario de eventos do Municipio;

VI. Propor a elaboragdo de projetos e a realizagdo de investimentos que busquem valorizar
e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

VII. Promover a integracdao das entidades municipais e estaduais de fomento ao sctor, nas

definicdes de programas de agdo, com o objetivo de canalizar recursos proveriientes ce

outras fontes;
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VIII. Relacionar-se com as classes produtoras e entidades oficiais, visando atrair
investimentos para o Municipio;

IX. Preparar e treinar mao-de-obra especializada e integra-la no sistema produtivo;

X.  Promover e executar programas e projetos de turismo urbano e rural no Municipio;

XI. Desenvolver outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 18 - A Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo compde-se

da seguinte estrutura administrativa, subordinada ao respectivo titular:

I Assessor de Gabinete
II Departamento de Industria e Comércio
a Divisdo de Desenvolvimento e Expansdo Econdmica
b Divisdo de Emprego e Cursos Profissionalizantes
III  Departamento de Turismo
a Divisdo de Desenvolvimento Turistico e Promogao de Eventos

Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 19 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como incumbéncias

basicas:

L. Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando
conjugar esforcos dos setores governamental e privado, no processo de
desenvolvimento social do Municipio;

I Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promogdo do conhecimento
no campo de assisténcia social e da realidade social;

III.  Desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das organizagoes
comunitarias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

Iv. Executar as atividades relativas a prestacdo de servigos sociais e ao desenvoivimentc

da qualidade de vida da populacdo através de agdes de desenvolvimento

comunitario;
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V. Manter banco de dados atualizado da demanda usuaria dos servicos da assisténcia
social, visando a execucdo de programas e projetos de capacitacao da mao-de-obra,
em colaboragdo com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracao ao
mercado de trabalho;

VL Prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizacdes sociais com sede
no Municipio;

VII. Promover a auto-sustentagao das entidades e organizagdes sociais e o
desenvolvimento de programas comunitdrios de geracdo de renda, mediante
concessao de apoio técnico a projetos de produgao de bens e servicos;

VIII. Desenvolver programas que visem a valorizagao e atendimento integral da crianga,
do adolescente e do idoso;

IX. Executar atividadeg‘ relacionadas a melhoria das condicoes de habitagdo de familias
do municipio;

X. Manter banco de dados atualizado referente aos programas do Governo Federal,
executados em parceria com o Municipio.

XI. Executar outras atividades correlatas ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 20 - A Secretaria de Assisténcia Social compde-se da sequinte estrutura

interna diretamente subordinada ao respectivo titular:

I Assessor de Gabinete
II Departamento de Bem Estar Social
a  Divisdo de Bem Estar Social
b  Divisdo de Assisténcia a Crianga e ao Adolescente
c Divisdo de Assisténcia aos Portadores de Necessidades Especiais
III  Departamento de Atendimento ao Idoso
a  Divisdo de Assisténcia ao Idoso
IV Departamento de A¢do Comunitaria
a Divisdo de Agdo Comunitaria
b Divisdio Técnica, Operacional e de Habitacio
\") Departamento da Mulher
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SECAO III
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO EXTERNO

Art. 21 - Os drgdos de Assessoramento Externo, constantes da estrutura
administrativa estabelecida nesta Lei, terdo suas competéncias estabelecidas através de Leis

especificas e regulamentos proprios.

CAPITULO III
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 - /§ estrutura administrativa preconizada na presente Lei entrara em
funcionamento, na medida em que os 6rgaos que a compde forem implantados, segundo o
interesse publico, disponibilidade de recursos financeiros e limites previstos na legislagao
vigente.

Art. 23 - Ficam criados os cargos comissionados constantes do Anexo II,
caracterizados por simbolos, bem como os respectivos vencimentos, para atender a nova
estrutura administrativa e cujas atribuicdes estao descritas no Anexo I da presente Lei.

Art. 24 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as

disposicGes em contrdrio, especialmente a Lei Municipal n© 1.138 de 20 de junho de 2013.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL, 05 DE FEVEREIRO DE 2015.

Aamrrari

Prefeito Municipal
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ANEXO I - LEI N 1.256 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2015
TABELA DE CARGOS EM COMISSAO
QUANTIDADE DE VAGAS E SIMBOLOGIA

1. GABINETE DO PREFEITO

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Chefe de Gabinete 1 CC2
Assessor Juridico Especial do Prefeito 1 CC1
Procurador Geral i cc1
Assessor de Imprensa 1 Cc3
Assessor de Gabinete 1 CC6
Diretor do Departamento de Governo 1 CC4
Coordenadoria do Sistema de Controle Interno
Salario base
Coordenador Geral do Controle Interno 1 ¥ SOS; 80%
Secretario

Ouvidoria Municipal

Diretor do Departamento de Ouvidoria ' 1 CC4

2. SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Administragao 1 ccl
Diretor do Departamento Administrativo i CC4

Chefe da Divisao de Administragéo 1 CC5

Chefe da Divisao de Recursos Humanos 1 CC5

Chefe da Divisdo Técnico Operacional 1 CC5
Diretor do Departamento de Compras 1 CC4
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Chefe da Divisao de Compras e Licitagoes 1 CcCs
Chefe da Divisao de Material e Patrimonio 1 CcC5
Diretor do Departamento da Tecnologia da Informagao 1 CC4
Chefe da Divisdo de Analise e Sistemas de Informagao 1 CC5
Assessor de Gabinete 1 CC6
3. SECRETARIA DE FINANCAS
CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Finangas 1 cc1
Diretor do Departamento de Cadastro e Tributagao 1 CC4
Chefe da Divisao de £adastro e Tributagao 1 CC5
Chefe da Divisao de Fiscalizagao 1 CC5
Diretor do Departamento de Contabilidade 1 CC4
Chefe da Divisao de Contabilidade e Receita 1 CC5
Diretor do Departamento de Tesouraria 1 CCc4
Assessor de Gabinete 1 CCé6
4. SECRETARIA DE PLANEJAMENTO
CARGO VAGAS |SiMBOLO
Secretario de Planejamento 1 CC1
Assessor de Projetos 1 cC2
Diretor do Departamento de Engenharia 1 CCc4
Chefe da Divisdo de Engenharia, Pesquisa e Estatisticas 1 CC5
Assessor de Gabinete 1 CCé6
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5. SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Agricultura e Meio Ambiente 1 cCl
Diretor do Departamento de Agricultura 1 CC4
Chefe da Divisao de Agricultura 1 CC5
Diretor do Departamento de Meio Ambiente 1 CC4
Chefe da Divisao de Meio Ambiente 1 CC5
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Chefe da Divisao Administrativa Operacional 1 CC5
Assessor de Gabinete 1 CC6
.
6 .SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE
CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Educagdo, Cultura e Esporte 1 CC1
Diretor do Departamento de Educagao 1 CC4
Chefe da Divisao de Educagao Infantil 1 .5
Chefe da Divisdao de Ensino Fundamental 1 CC5
Diretor do Departamento de Merenda Escolar 1 CC4
Chefe da Divisao de Merenda Escolar 1 CC5
Diretor do Departamento Administrativo e Transporte Escolar 1 CC4
Chefe da Divisao de Transporte Escolar 1 CC5
Diretor do Departamento de Cultura 1 CC4
Chefe da Divisdo de Artes 1 CC5
Chefe da Divisdo de Patrimo6nio Historico 1 CC5
Diretor do Departamento de Esportes 1 CC4
Chefe da Divisdo de Esporte 1 CC5
Chefe da Divisao de Lazer 1 CC5
Diretor do Departamento da Juventude 1 CC4
Assessor de Gabinete 1 CCo6
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7. SECRETARIA DE SAUDE

CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Saude 1 CC1
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Chefe da Divisao de Servigos Administrativos 1 CC5
Diretor do Departamento de Saude 1 Cc4
Chefe da Divisdo de Atendimento a Salde 1 CC5
Diretor do Departamento de Vigilancia a Satde 1 CC4
Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitaria 1 CC5
Assessor de Gabinete 1 CC6
8. SECRETARIA DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE
CARGO VAGAS | SIMBOLO
Secretario de Obras, Urbanismo e Transportes 1 cc1
Diretor do Departamento de Obras 1 Cc4
Chefe de Divisao de Obras 1 CC5
Chefe da Divisdo de Almoxarifado 1 cCs
Diretor do Departamento de Urbanismo 1 CC4
Chefe da Divisao de Servigos Urbanos e Paisagismo 1 CC5
Diretor do Departamento Rodovidrio 1 CC4
Chefe da Divisdo de Transporte e Abastecimento 1 CC5
Chefe da Divisdo de Oficina e Manutengao 1 CC5
Diretor do Departamento Administrativo 1 CC4
Assessor de Gabinete 1 CCé
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9. SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

CARGO VAGAS SIMBOL
(o)
Secretario de Industria, Comércio e Turismo 1 CC1
Diretor do Departamento de IndUstria e Comércio 1 CC4
Chefe da Divisdo de Desenvolv. e Expansao Econdmica 1 CCs
Chefe da Div. de Emprego e Cursos Profissionalizantes 1 CC5
Diretor do Departamento de Turismo 1 Ccc4
Chefe da Divisdo de Desenv. Turistico e Promogao de Eventos | CC5
Assessor de Gabinete 1 CC6
*
10. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
CARGO VAGAS SIMBOL
(o)
Secretério de Assisténcia Social 1 CcC1
Diretor do Departamento de Bem Estar Social 1 Cc4
Chefe da Divisao de Bem Estar Social 1 cCh
Chefe da Divisdo de Assisténcia aos Portadores de Necessidades
Especiais ! 2
Chefe da Divisdo de Assisténcia a Crianca e ao Adolescente 1 CCS
Diretor do Departamento de Atendimento ao Idoso 1 cc4
Chefe da Divisdo de Assisténcia ao Idoso 1 CC5
Diretor do Departamento de Acdo Comunitaria 1 CC4
Chefe da Divisdo de Agao Comunitdria 1 CC5
Chefe da Divisdo Técnica, Operacional e Habitagao 1 ces
Diretor do Departamento da Mulher 1 CC4
Assessor de Gabinete 1 CC6
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ANEXO II - LEI N° 1,256 DE 05 DE FEVEREIRO DE 2015
ATRIBUICOES E REQUISITOS
CARGOS EM COMISSAO

CARGO: CHEFE DE GABINETE

ATRIBUICOES:

Coordenar a representacdo politica e social do Prefeito;

Assistir o Chefe do Executivo nas relagdes com os municipes, efetuando a recepgdo, triagem
e encaminhamento de pessoas ao Prefeito

Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito;

Tomar as providéncias e iniciativas relacionadas a agenda do Prefeito;

Articular as relacbes entre o Poder Publico, a sociedade organizada e os o6rgaos
governamentais. ¥

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora
do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 21 anos;

b) instrugdo: nivel médio.

CARGO: PROCURADOR GERAL

ATRIBUICOES:

Conforme Lei Municipal n® 904 de 10 de novembro de 2009
CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora

do horério normal de expediente.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 21 anos;
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b) instrugdo: Ensino Superior em Direito e Registro na OAB — Ordem dos Advogados do

Brasil

CARGO: ASSESSOR DE IMPRENSA

ATRIBUICOES:

Organizar o cerimonial publico;

Coordenar as entrevistas do prefeito;

Manter o Prefeito informado sobre noticiarios de interesse;

Elaborar textos e boletins informativos sobre atividades da administragdo direta e indireta e
distribui-los a jornais, radios, televisOes, revistas e sitios de internet;

Realizar um levantamento das atividades, projetos, acBes e servigos de todos os setores do
Poder Executivo, fazendo o possivel para que isso se torne noticia;

Promover a relacdo da adinistraggo pUblica com os diversos meios de comunicagao social;
Assessorar a edicdo de publicages oficiais especiais sobre o Municipio;

Manter o servico fotografico e de gravagdo de video do Municipio;

Levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre as acdes do
governo;

Dar orientaces de como lidar com a Imprensa;

Agendamento e acompanhamento de entrevistas com servidores publicos e agentes
politicos, sejam individuais ou coletivas;

Executar outras atividades, que Ihe forem determinadas pelo Chefe do Executivo.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: 0 exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora
do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 21 anos;

b) instrucdo: nivel médio.
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CARGO: ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DO PREFEITO

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética:

Prestar assessoria juridica de forma direta as autoridades.

b) Descri¢do Analitica:

Elaborar pareceres juridicos fundamentados; Prestar consultoria e assisténcia interna
corporis, respondendo a consultas, exarando pareceres opinativos, incluindo a analise de
projetos de Lei, documentos encartados em processos administrativos, escrituras e processos
administrativo-disciplinares, que sejam de competéncia do Prefeito ou do Vice-
Prefeito;Assistir o Prefeito e o Vice-Prefeito no controle interno da legalidade dos atos
administrativos a serem por eles praticados ou ja efetivados; Prestar assessoramento ao
Vice-Prefeito e Secretdrios Municipais, quando solicitado pelo Prefeito, no que tange a
assuntos de relevancia; Elaborar pareceres em processos administrativos sobre servidores
publicos que contenham indagagdo juridica ao Prefeito ou ao Vice-Prefeito; Elaborar, redigi,
estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos; Pronunciar-se, em carater
especializado, sobre os assuntos encaminhados a sua apreciagao pelo Prefeito ou pelo Vice-
Prefeito; Informar em expedientes que lhe forem encaminhados, dentro de sua area de
atuacdo, bem como requisitar informagdes e documentos perante quaisquer unidades
administrativas, a fim de obter elementos necessarios a elaboragdo de pareceres;

Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que lhe forem submetidos pelo
Prefeito ou pelo Vice-Prefeito; Subsidiar a elaboragao de despéchos, pareceres e demais
documentos a serem expedidos pelo Prefeito ou pelo Vice-Prefeito; Exercer outras atividades
compativeis com a fungdo, de conformidade com a disposicdo legal ou regulamentar, ou
para as quais sejam expressamente designados;Executar outras atividades afins.
CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 20 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderé eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora

do horario normal de expediente.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 21 anos;

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555

Centro | ¥aixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

b) instrucdo: Ensino Superior em Direito e Registro na OAB — Ordem dos Advogados do

Brasil

CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS

ATRIBUICOES: Coordenar as atividades de elaboragdo e acompanhamento de projetos de
financiamentos junto aos 6rgdos de fomento; acompanhar a execugdo fisica e financeira dos
projetos aprovados, bem como dos cronogramas de desembolso e planilhas de custos; e
analisar a elaboracdo e a apresentacdo, junto aos 6rgdos de fomento, dos processos de
prestagao de contas dos projetos .

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagdo de servigos fora
do horario normal de expe‘diente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 21 anos;

b) Instrucdo: nivel superior.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA OUVIDORIA MUNICIPAL

ATRIBUICOES:

Estabelecer um canal de comunicacdo direta entre os cidaddos e o poder publico municipal
para receber e processar denuncias, reclamagdes e representagﬁles sobre atos considerados
ilegais, arbitrarios, desonestos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por
servidores pUblicos do Municipio, agentes politicos, ou por pessoas, fisicas ou juridicas, que
exercam funcdes paraestatais, mantidas com recursos publicos;

Verificar a pertinéncia das reclamagdes e dentncias, promovendo a real apuragdo dos fatos e
propondo, aos 6rgdos da Administragdo, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauracdo de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragdo de
responsabilidade administrativa, civil e criminal;

Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se de todos os

recursos possiveis;
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Encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias tomadas,
através de prazo estabelecido;

Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de
interesse individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

Sugerir ou recomendar a adogdo de medidas visando o aperfeigopamento e o bom
funcionamento do Poder Executivo;

Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

Prestar, quando solicitado, informacBes e esclarecimentos ao Prefeito, Secretarios,
Vereadores e drgaos de outros entes;

Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal
providéncia se fizer necessario;

Controlar o inventario e a manutencdo de materiais e equipamentos de uso da Ouvidoria;
Estabelecer e divulgar os ‘meios de acesso para implementacdo de suas atividades: através
do site do Municipio, de forma clara e de facil acesso no portal de entrada da pagina;
telefone; fax; correspondéncia — via correio ou diretamente no protocolo central da
Prefeitura; contato pessoal ou por formularios de facil entendimento.

Promover a observacdo das atividades, em todo e qualquer érgdo da Administracao, sob o
prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com
vistas a protecdo do patrimdnio publico;

Propor estudos, projetos e agBes, em conjunto com outros érgdos da Administragdo
Municipal, visando a melhoria da qualidade e produtividadé, que contribuam para a
modernizacdo da gestao administrativa;

Propor, com recurso “ex-oficio” ao Prefeito Municipal, o arquivamento das denuncias que se
revelarem inconsistentes ou infundadas;

Divulgar, semestralmente, no Diario Oficial do Municipio um relatério com os resultados do
trabalho realizado contendo os totais de ocorréncias registradas, atendidas e pendentes,
discriminando-as pelos respectivos érgdos da administragdo, bem como outras informagoes
que julgar pertinentes.

CONDIGOES DE TRABALHO:

geral: carga hordria semanal de 40 horas;
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especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora do
horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

idade minima: 21 anos;

instrugdo: nivel médio.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE GOVERNO

ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento direto e todo o suporte politico ao chefe do Poder Executivo e os
orgdos do governo municipal, bem como promover a relacdo direta entre todas as
secretarias e também com os Poderes Legislativo e Judiciario.

CONDICOES DE TRABALHO:

geral: carga horaria semanal de 40 horas;

especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora do
horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

idade minima: 21 anos;

instrugdo: nivel médio.

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: dirigir as unidades administrativas e operacionais da Secretaria em
que estiver lotado;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; chefiar e coordenar a organizagao dos servigos a serem
realizados; levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar conhecimento ao Secretario de
todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa propria; promover reunides
periddicas com os servidores auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as ordens

relativas a disciplina, instrucao e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; ser
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responsavel pelas mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho da Secretaria em que estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as normas
internas da Secretaria; representar o Secretdrio, quando designado; acompanhar,
pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam servidores da
Secretaria, com a devida autorizacdo do Secretario; assinar documentos ou tomar
providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico interno e externo; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestagao de servigos fora
do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) idade minima: 21 anos;

b) instrucdo: nivel médio.

CARGO: CHEFE DE DIVISAO

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Setor em
que estiver lotado;

b) descricdo analitica: instruir seus subordinados de modo ’que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; assessorar a organizagdao dos servigos; levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, todas as ocorréncias que
n3o lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo;
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento

ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
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correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; atender o publico em geral; realizar
outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo podera eventualmente, exigir a prestacdo de servigos fora
do horario normal de expediente.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos;

b) Instrugdo: nivel médio

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

ATRIBUICOES:

a) descricdo sintética: ch&fiar, assessorar e coordenar a parte administrativa e operacional
do Gabinete da Secretaria em que estiver lotado;

b) descri¢dio analitica: atender o publico em geral, assessor o secretario municipal, anotar
recados, agendar reunides, instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem; levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou
por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo; coordenar
a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar; representar o superior hierarquico, quando designado;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente; elaborar
correspondéncias em geral; organizar eventos em geral; solicitar a compra de materiais e
equipamentos; atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) geral: carga horaria semanal de 40 horas;

b) especial: o exercicio do cargo poderd eventualmente, exigir a prestagdo de servigss fora

do hordrio normal de expediente.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos;

b) Instrucdo: nivel médio.
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