Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

LEI No 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019

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. 1°, A Administracao Publica do Poder Executivo tem como objetivo
permanente assegurar a populagdo do Municipio, condigbes dignas de vida, buscando o
crescimento econdmico com justica social, qualidade de vida e preservagao ambiental.

Art. 2°. A Administracao Municipal compreende servigos encarregados das
atividades tipicas da Administragdo Publica e sdo organizados para executar as fungdes de
coordenagado geral, direcdo, chefia, assessoramento, supervisao e controle das atividades do
Poder Executivo para provisao dos meios e instrumentos necessarios as agdes de Governo,
além do acompanhamento e controle dos programas e projetos.

Art. 39, Os 6rgaos e entidades da administracdo direta e indireta terdo seu
desempenho administrativo, financeiro e institucional avaliados permanentemente pelo Chefe
do Poder Executivo, levando-se em conta a economicidade de recursos, racionalizagao dos
custos, desburocratizagao dos procedimentos e efetividade das agdes administrativas.

Art. 4°, Todos os cargos constantes nesta Lei sdao de livre nomeacdo e
exoneracdo do Chefe do Poder Executivo, nos termos da Lei Organica do Municipio de Missal.

§ 190 - Os Secretarios serdo sempre nomeados como agentes politicos, e fardo
declaragdo de seus bens, a qual sera arquivada junto ao Departamento de Recursos Humanos
do Municipio, constando da ata ou no termo de posse, tudo sob pena de nulidade de pleno
direito do ato da posse.

§ 29 - Quando exonerado, devera o Secretario Municipal, atualizar a declaragao
de que trata o paragrafo anterior, sob pena de impedimento para o exercicio de qualquer outro
cargo publico no Municipio, ou receber fomento a qualquer titulo.

Art. 59. A Estrutura Administrativa do Municipio de Missal fica constituida dos
seguintes 6rgaos: .

I. Orgaos de Assessoramento Externo:

a) Conselhos Municipais instituidos por Lei.
II. Orgaos de Assessoramento Direto:
a) Chefia de Gabinete;

b) Procuradoria Geral do Municipio;

C) Assessoria Juridica do Gabinete;

d) Controladoria Geral do Municipio; —
e) Ouvidoria Municipal;

f) Departamento de Governo;
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g) Departamento de Imprensa e Divulgagao;
h) Departamento Distrital
III. Orgdos de Assessoramento Técnico:

a) Secretaria de Administragao;

b) Secretaria de Finangas;

o)) Secretaria de Planejamento.

IV. Orgédos de Administragdo Especifica:

a) Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;

b) Secretaria de Educacdo, 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 drgdos de Assessoramento Externo vinculam-se ao Prefeito por
coordenacao.

§ 2° - Os orgdos mencionados nos incisos II, III e 1V, subordinam-se ao
Prefeito por autoridade integral.

A CAPITULO II ]
DA COMPETENCIA E ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS
] SECAO I
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO DIRETO

Art. 6°. Os 6rgdos de Assessoramento Direto tém as atribuigbes adiante
descritas, além daquelas de planejar, propor, coordenar e executar politicas publicas
correspondentes a sua area especifica e de exercer atividades afins.

Da Chefia de Gabinete

Art. 7°. A Chefia do Gabinete do Prefeito presta servigos relacionados
diretamente ao Gabinete.

Paragrafo Unico - Compete a Chefia de Gabinete as seguintes atribuigdes:

I - a assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representagao
funcional e social;

II - a recepgao, a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao Prefeito
Municipal, bem como o acompanhamento da tramitagdo e o controle da execugdo das ordens
dele emanadas;

III - a coordenacdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagbes do Poder
" Legislativo e da formalizagdo de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao Legislativo;

IV - a coordenagao e supervisao da elaboragao da mensagem anual do Prefeito
a Camara Municipal;

V - a proposicdo, a elaboragdo e a supervisao de atos rormativos de
competéncia do Prefeito Municipal e o acompanhamento da tramitagdo de projetos de lei na
Céamara Municipal;
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VI - a execucdo e a coordenagdo das atividades do cerimonial publico e das
relagdes publicas com autoridades e a sociedade, bem como a coordenagao das atividades de
articulagdo com os outros Poderes municipais;

VII - a coordenacdo das relagdes com os Vereadores e o acompanhamento da
execucdo de programas e projetos municipais;

VIII - acompanhamento e/ou coordenagdo dos eventos, campanhas e
promogdes de carater pUblico ou interno, de interesse do Poder Executivo;

IX - a coordenacdo das acBes de comunicagdo social, propaganda, publicidade
e divulgacdo na imprensa local, regional e estadual dos atos e atividades do Poder Executivo;

X - 0 assessoramento ao Prefeito Municipal, aos Secretarios Municipais e aos
dirigentes superiores de entidades da administracdo indireta, no relacionamento com a
imprensa e outros meios de comunicagao;

XI - o apoio técnico e administrativo as unidades de coordenagdo, consultorias
e assessorias vinculadas diretamente ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 8°. A Procuradoria Geral do Municipio é 6rgao de defesa dos
interesses do Municipio, tendo como atribuigdes representar o Municipio de Missal judicial e
extrajudicialmente, recebendo as citagdes, intimagdes e notificagdes judiciais dirigidas ao
Municipio.

§ 10 - A Procuradoria Geral do Municipio sera exercida por um Procurador Geral
inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, de livre nomeagdo pelo Prefeito Municipal,
podendo ainda ser designado entre os Subprocuradores municipais.

§ 20 - Compete a Procuradoria Juridica do Municipio:

I - assessorar o Poder Executivo nas questdes juridicas, de legislagao, nos
processos que envolvam a gestdo juridica das diversas areas da Administragdo Publica;

II - representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos
demais atos que exigirem o acompanhamento juridico;

III - defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus
bens méveis e imdveis, ajuizando acdes judiciais de reintegragdo de posse, reivindicatorias e
de desapropriagao; '

IV - manifestar-se nas acdes de usucapido, representando a Fazenda Municipal,
bem como na defesa das acdes de indenizagbes decorrentes de responsabilidade;

V - atuar, em defesa do Municipio, em qualquer agao em que o mesmo figurar
nos pdlos ativo ou passivo ou simplesmente interessado.

VI - auxiliar a Secretaria Municipal de Finangas na drea fiscal e tributaria,
orientando seu titular sobre a aplicagdo das leis e regulamentos vinculados ao setor;

VII - preparar informagdes e acompanhar processos e demandas judiciais e
administrativas, impetrados contra ato do Chefe do Poder Executivo, Secretarios Municipais e
demais servidores da Administracdo PUblica Municipal, quando versem sobre o exercicio da
" fungdo publica;

VIII - promover a cobranga da divida ativa do municipio, por todos os meios
legais;

IX - defender os agentes politicos e o funcionalismo publico municipal quando
processados por atos decorrentes do exercicio de suas fungoes, desde que nao haja conflitos
de interesse do Municipio;
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X - atuar na defesa judicial do Municipio em agdes movidas perante a justiga do
trabalho e outras justicas especializadas, bem como emitir pareceres singulares relativos a
matéria trabalhista e previdenciaria e orientando os 6rgaos da Administragao em assuntos de
natureza juridico trabalhista, além de responder a consultas dos 6rgaos municipais;

XI - promover agoes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretarios municipais,
ex-dirigentes de entidades da Administragdo Direta, Indireta; contra servidores publicos
municipais de qualquer categoria, declarados culpados de causar lesao a direitos em que o
Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente penalizado e condenado a indenizar;

XII - propor Agdo Civil Publica por parte do Municipio na defesa do interesse
publico como instrumento processual previsto na Constituicdo Federal e na legislagdo
infraconstitucional;

XIII - a Procuradoria em comum acordo entre seus membros, podera desistir
de interpor recurso em qualquer demanda judicial quando for evidente o prejuizo ao erario
publico, com a sequéncia da tramitagdo processual mormente se gerar custos, custas,
sucumbeéncias e for constatado o risco da improcedéncia em desfavor do Municipio;

XIV - realizar e coordenar estudos, junto a outras areas da administragao,
visando a adequacdo da legislagdo municipal a realidade e as necessidades da administragao;

XV - requisitar informag0es para subsidiar a defesa do Municipio de Missal, junto
a qualquer 6rgao municipal;

XVI - prestar assessoria e consultoria juridica aos drgdos municipais de
assessoramento interno mediante ato administrativo formal, devidamente motivado e instruido
com documentos para a analise e se necessario parecer;

XVII - adotar medidas e tomada de providéncias juridicas necessarias ao efetivo
cumprimento dos objetivos da Administragao Municipal e exercer outras atribuigbes correlatas
que dizem respeito a atividade;

XVIII - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando
sobre assuntos de interesse da Administragao Municipal no que tange ao controle da coisa
publica.

Da Assessoria Juridica do Gabinete

Art. 9°. A Assessoria Juridica do Gabinete tem como finalidade pronunciar-
se sobre todas as matérias submetidas a sua analise pelo Prefeito e demais drgdos da
Administragao Municipal, bem como estudar e redigir projetos de lei, justificativas de vetos,
regulamentos, decretos, portarias, instrugdes, contratos e outros documentos de natureza
técnica e juridica, entre varias outras atividades que |he forem determinadas pelo Chefe do
Executivo.

Art. 10. Compete a Assessoria Juridica do Gabinete:

I - emitir pareceres e/ou informagdes, em processos administrativos, com a
finalidade de orientar a atuacdo dos 6rgaos no exercicio do seu poder de policia na area de
licenciamento e fiscalizagao;

] II - assessorar juridicamente as Secretarias e orgaos afins nas questdes de
natureza juridica relativas aos interesses do Municipio;

III - analisar minutas de convénios, contratos, distratos, acordos, ajustes,
termos de permissao e autorizagao de uso, concessao pessoal e real de uso e cenzessao de
servigos publicos;
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IV - responder a consultas, solicitagdes de informacdes e pareceres
relativamente a questGes que envolvam os servidores estatutarios do Municipio, referentes a
aplicagdo de dispositivos estatutarios e do plano de carreira ou de cargos e saldrios, entre
outras;

V - auxiliar ComissOes de Sindicancia e/ou Processos Administrativos e
Processos Administrativos Disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e
emitir pareceres e informagoes relativas a estes, quando solicitado;

VI - examinar os atos administrativos por solicitacio do Chefe do Poder
Executivo ou do Secretario Municipal, sugerindo a adocdo das medidas necessarias a
adequagdo das leis e atos normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual,
bem como da Lei Organica do Municipio;

VII - exercer outras atribuigdes correlatas que Ihe forem cometidas pelo Prefeito
Municipal ou pelo titular da Secretaria de Administragao.

VIII - substituir o Procurador Geral do Municipio nas suas auséncias,
impedimentos e delegagbes, conforme designagdo do Prefeito do Municipal;

IX - assessorar o Prefeito nos assuntos técnico-juridico;

X - emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e legalidade de
proposigoes e atos administrativos;

XI - emitir parecer juridico sobre assuntos correlatos conforme solicitacdo do
Prefeito Municipal;

XII - atuar judicialmente em defesa do Municipio de Missal, quando autorizado
pela Procuradoria Geral do Municipio, com poderes outorgados pelo Prefeito Municipal;

XIII - abster-se de promover demanda judicial ou administrativa contra o
Municipio de Missal - PR, pelo prazo de 5 (cinco) anos apds o desligamento do cargo de
Assessor Juridico do Municipio.

§ 1° - A Assessoria Juridica do Gabinete esta subordinada de forma direta e
integral ao Chefe do Poder Executivo, devendo prover-lhe o assessoramento direto nas
questdes juridicas inerentes ao cargo.

§ 20 - A Assessoria Juridica do Gabinete sera exercida por advogado de livre
nomeagdo pelo Chefe do Poder Executivo, sendo seus pareceres submetidos a Procuradoria
Geral do Municipio.

Da Controladoria Geral do Municipio

Art. 11. A Controladoria Geral do Municipio, serd chefiada por um
Controlador Geral e se manifestara por meio de relatérios, auditorias, inspecSes, pareceres,
recomendagbes e outras manifestagdes voltadas a identificar e sanar as possiveis
irregularidades.

Art. 12. O cargo de Controlador Geral, sera exercido por servidor efetivo de
carreira.

§ 1° - A designagdo para o cargo de confianga de que trata este artigo cabera
‘unicamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal, mediante lista triplice aprovada pelo
Legislativo Municipal, preferencialmente, dentre os servidores de provimento efetivo que
disponham de capacitagdo técnica e profissional para o exercicio do cargo, levando em
consideragao os recursos humanos do Municipio mediante a seguinte ordem de sraferéncia:

I - nivel superior em uma dessas &reas: Ciéncias Contabeis, Administracao e
Direito;
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II - experiéncias nas areas Administragao Publica, fiscalizacdo e controle;

III - maior tempo de servigo na Administragao Publica Municipal.

§ 2° - Nao poderao ser designados para o exercicio do Cargo de que trata o
caput os servidores que:

I - sejam contratados por excepcional interesse publico;

II - estiverem em estagio probatorio;

III - tiverem sofrido penalizagdo administrativa, civil ou penal transitada em
julgado;

IV - realizem atividade politico-partidaria;

§ 30 - Constitui excegdo a regra prevista no paragrafo anterior, inciso II,
quando se impor a realizagdo de concurso publico para investidura em cargo necessario a
composicdo de Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 13. A Controladoria Geral do Municipio tem por atribuicdes:

I - orientar e expedir atos normativos concernentes a agdo do sistema de
controle interno;

IT - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema;

III - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agoes setoriais;

IV - promover a apuragdo de denuncias formais relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgao ou entidade da administracdo, dando ciéncia ao
prefeito municipal e ao titular do érgao.

V - determinar, acompanhar e avaliar a execucao de auditorias;

VI - preparar a prestagao de contas anual, de gestdo dos recursos do Municipio,
para ser encaminhada ao Legislativo e ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/PR.

VII - acompanhar a elaboragao dos balangos do Municipio, fundos especiais e
autarquias;

VIII - criar e programar elos que propiciem a recepgao de reivindicagoes,
reclamagdes, denuncias e sugestdes que permitam a valorizacdo da capacidade de colaborar,
fiscalizar e avaliar as agdes de governo;

IX - acompanhar os processos de licitagao, revisando os procedimentos formais
exigidos, sem prejuizo dos pareceres juridicos emitidos;

X - aperfeigoar o sistema de controle interno, através da implantacdo de
métodos e rotinas ; '

XI - emitir parecer em prestagoes de contas de subvengdes ou contribuigbes de
entidades beneficiadas com recursos do Municipio;

XII - supervisionar os servigos de contabilidade;

XIII - determinar as providéncias para a apuragdo de faltas funcionais que
impliquem em desvios e aplicagao indevida de recursos e materiais;

XIV - planejar e organizar atividades de controle de recursos humanos como
atestados médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidores
lotados no Controle Interno.

Da Ouvidoria Municipal
Art. 14. A Ouvidora Municipal tem por finalidade apurar as reclamacdes
relativas a prestagao dos servigos publicos da Administragdo Plblica municipz! direta e indireta,
bem como das entidades privadas de qualquer natureza que operem comi recursas pUblicos,
na prestagao de servigos a populagdo, conforme o inciso I do § 3o do artigo 37 da Constituicdo
Federal de 1988 e de acordo com a Lei n°® 13.460 de 26 de junho de 2017.
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Art. 15. Compete a Ouvidoria Municipal:

I - receber e encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, as denuncias,
reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de informagdo sobre atos ou servigos publicos
considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos, indecorosos, ou que
contrariem o interesse publico, praticados por servidores publicos e agentes publicos do
Municipio de Missal;

II - diligenciar junto as unidades da Administragdo competentes para a
prestacdo por estes, de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagao, na forma do inciso I deste
artigo;

III - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem
como sobre sua fonte, providenciando, junto aos drgdos competentes, protegdao aos
denunciantes;

IV - informar ao interessado as providéncias adotadas em razao de seu pedido,
excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

V - encomendar a Controladoria Geral do Municipio, a adogao de mecanismos
que dificultem e impegam a violagdo do patrimdnio pulblico e outras irregularidades
comprovadas;

VI - elaborar e publicar anualmente na Imprensa Oficial do Municipio, relatério
de suas atividades e avaliacdo da qualidade dos servigos publicos municipais;

VII - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre
assuntos de interesse da Administracao Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

VIII - coordenar agoes integradas com os diversos 6rgaos da municipalidade, a
fim de encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagbes dos municipes que envolvam mais
de um 6rgdo da administragdo direta, indireta e fundacional;

IX - comunicar ao 6rgao da administragao direta competente para a apuragao
de todo e qualquer ato lesivo ao patrimoénio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do
exercicio de suas fungbes, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo as
reclamacdes, denuncias e representagdes recebidas;

X - sugerir ao Controlador Geral a propositura de agées administrativas, visando
corrigir situagbes de inadequada prestagdo de servigos publicos;

XI - promover cursos de capacitagao e treinamento aos servidores lotados ou
relacionados as atividades de ouvidoria;

XII - executar outras atividades correlatas.

Paragrafo unico. A Ouvidoria Municipal esta subordinada hierarquicamente ao Gabinete do
Prefeito, ficando vinculada administrativa e tecnicamente a Controladoria Geral do Municipio.

Do Departamento de Governo

Art. 16. O Departamento de Governo tem por finalidade prestar
_assessoramento direto e todo o suporte politico ao chefe do Poder Executivo e os 6rgaos do
governo municipal, bem como promover a relagao direta entre todas as secretarias e também
com os Poderes Legislativo e Judicidrio.

Art. 17. Compete ao Departamento de Governo

I - instruir seus subordinados de modo que se conscieitizem da
responsabilidade que possuem; =

II - chefiar e coordenar a organizagao dos servigos a serem realizados;
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III - levar ao conhecimento dos Secretarios, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisao superior;

IV - dar conhecimento aos Secretanos de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa propria;

V - promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

VI - intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao
e servigos gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

VII - ser responsavel pelas mudangas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias
e outras, para o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado;

VIII - cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;

IX - representar os Secretarios, quando designado;

X - acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa
que envolvam servidores das Secretarias, com a devida autorizagdo do Secretario;

XI - assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia
ou impedimento ocasional dos Secretarios, dando-lhes conhecimento, posteriormente;

XII - atender o publico interno e externo;

XIII - solicitar a compra de materiais, servigos e equipamentos e realizar outras
tarefas afins.

Do Departamento de Imprensa e Divulgagao

Art. 18. O Departamento de Imprensa e Divulgagao do Municipio € um
érgdo de assessoramento do Prefeito, sob supervisdo do titular da Chefia de Gabinete e do
titular do Departamento, cumpre elaborar, executar e operacionalizar a politica de dlvulgac_;ao
e de relagdes publicas da Prefeitura com os municipes, através da articulagdo dos 6rgdos de
imprensa, a elaboragdo de documentos oficiais de divulgagdo, o registro fotografico, a
coordenacio de eventos, bem como todo o servigo de cerimonial nos eventos e solenidades
da Prefeitura.

Art. 19. Compete ao Departamento de Imprensa e Divulgagao:

I - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Administragao
Municipal, coordenando as entrevistas do Prefeito;

II - providenciar e supervisionar a elaboragdo de material informativo de
interesse da Administracdo Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos
principios da publicidade, da transparéncia e da Legalidade;

III - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e
informes publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao social,
relativo ao que for noticiado sobre o Municipio de Missal;

IV - aperfeigoar sempre e manter atualizado o site institucional da Prefeitura no
que tange as agdes da Administragdo, com informagdes gerais de interesse da comunidade,
para fins de cumprimento da lei de transparéncia e informagao;

V - atuar em permanente sinergia com as secretarias e c')rgaos afins para melhor
" divulgar a populagdo, por meio do jornalismo e da propaganda as acoes de relevancia da
administragdo municipal, contribuindo para a aproximagdo reciproca entre o Poder Executivo
Municipal e a comunidade.

VI - auxiliar na edicdo de publicagGes oficiais especiais sobre o Municipio;

VII - manter o servigo fotografico do Municipio;
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VIII - levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre
as agoes do governo;

IX - executar suas atribuigdes, além de outras correlatas, conforme estabelecido
pelo Prefeito Municipal.

X - interagir com a agéncia responsavel pela publicidade dos atos e campanhas
municipais, se eventualmente for contratada para tal finalidade.

§10° - O Departamento de Imprensa e Divulgagao sera exercida por um Diretor
de Imprensa com formag@o e/ou atuagdo na area, nomeado pelo Chefe do Poder Executivo e
subordinado diretamente ao mesmo.

§20 - A estrutura do Departamento de Imprensa e Divulgagdo sera composta
por:

I - Departamento de Imprensa e Divulgagao;

a) Setor de Produgdo de Materiais de Publicagao.

§30 - O setor previsto na alinea do incisos I, sera responsavel pela organizagao
e producdo de imagens em foto e video; os agendamentos para produgdao de materiais
audiovisual e fotografico; revisdo e analise do material para dudio e impressao; coordenar a
captagdo de imagens em eventos do Municipio, auxiliar no gerenciamento de redes sociais.

Do Departamento Distrital

Art. 20. O Departamento Distrital é 6rgao da Administragao Direta e sera
exercida pelos Diretores Distritais, a quem cabe a decisdo, diregao, gestdo e o controle dos
assuntos municipais em ambito distrital, respeitada a legislagao vigente e observadas as
prioridades estabelecidas pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 21. A atuacao da Diregdo Distrital tera limites territoriais estabelecidos em
fungdo de parametros e indicadores socioecondémicos, tendo como atribuigdes:

I - coordenar e fazer executar, na parte que |he couber, as leis, os programas e
demais atos emanados dos 6rgaos municipais;

II - receber as demandas dos administrados no ambito de sua atuagdo visando
equacao das mesmas;

III - promover a fiscalizagdo e controle dos servigos executados nos distritos;

IV - prestar as informagOes que lhe forem solicitadas pelo Prefeito ou pela
Camara Municipal;

V - indicar ao Prefeito as providéncias necessarias de interesse do Distrito;

VI - apresentar, na periodicidade estabelecida, relatério com as atividades
desenvolvidas e dos servigos e obras realizadas no Distrito;

VII - supervisionar 0s servigos e obras locais, de acordo com o0s projetos e
planos elaborados pelos érgaos da administragao;

VIII - manter a administragao informada a respeito das necessidades na sua
regiao;

IX - zelar pelo patriménio publico municipal existente na localidade, informando
" a administragdo sob qualquer irregularidade;

X - exercer, além das atividades relacionadas, atribuicdes que lhe forem
designadas pelo Prefeito Municipal;

XI - planejar e organizar atividades de controle de recursos himznos como
atestados médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras ¢os servidores
lotados nas Subprefeituras do Distrito.
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§1° - A Diregdo Distrital sera composta por 02 (dois) Diretores Distritais,
nomeados pelo Prefeito e subordinados diretamente ao mesmo, composta da seguinte
estrutura:

I - Diretor Distrital de Portdo Ocoi;

II - Diretor Distrital de Dom Armando.

L SEGAO II :
ORGAOS DE ASSESSORAMENTO TECNICO

DA SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

Art. 22. A Secretaria Municipal de Administragao é o érgdo responsavel pelo
sistema de gestdo administrativa integrada do Municipio, encarregando-se da supervisao
funcional, coordenagdo e controle dos servigos administrativos, além das tarefas a seguir
descritas:

I - assessoramento aos demais 0rgdos quanto aos assuntos de administragao
geral;

II - estudar e analisar o funcionamento e a organizagao dos servigos da
Prefeitura, promovendo a execugdo de medidas para simplificagdo, racionalizagdo e
aprimoramento de suas atividades, bem como identificando areas que necessitem de
modernizagao administrativa;

III - acompanhar as agdes relativas aos servidores municipais desde a forma de
contratagdo, acompanhamento e controle funcional e demais atividades inerentes a
administragao de Recursos Humanos;

IV - promover e acompanhar a realizagdo de licitagdes para compra de
materiais, obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

V - organizar a padronizagdo, aquisigao, distribuicdo e controle do material
utilizado na Prefeitura;

VI - executar atividades relativas ao registro, tombamento, inventarios,
protecdo e conservagao dos moveis, imdveis e semoventes;

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

VIII - manter atualizada a coletdnea de leis municipais, bem como a legislagao
federal e do Estado de interesse do Municipio, bem como acompanhar e controlar a execugao
de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;

IX - formular a elaboracdo dos atos oficiais do Municipio, bem como de
contratos e convénios e promover a publicagdo 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
reprodugdo de documentos do Pago Municipal;

XII - promover, organizar e administrar os servigos de informatica <z Prefeitura;

XIII - desempenhar outras atividades que forem determinadas pelo Prefeito
Municipal.
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Art. 23. A Secretaria Municipal de Administragdo € constituida da seguinte
estrutura interna, diretamente subordinada ao seu titular:

I - Departamento Administrativo;
II - Departamento de Compras e Licitagdes.

Do Departamento Administrativo

Art. 24. O Departamento Administrativo é érgao auxiliar da Secretaria de
Administracdo e tem como finalidade prestar suporte e dar apoio técnico-administrativo no
ambito desse 6rgdo, visando cumprir as determinagdes que Ihe forem atribuidas, executando
arquivamento, procedimentos e registros cabiveis, bem como prestando atendimento ao
publico, atuando como responsavel pelo gerenciamento e a guarda sistematica de processos
e documentos técnicos da Secretaria, cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no
Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento Administrativo sera composto pelas
seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisdo de Administragao e Recursos Humanos;

II - Divisdo de Material e Patrimdnio.

Do Departamento de Compras e Licitagoes

Art. 25. O Departamento de Compras e Licitagdes é orgdo auxiliar da
Secretaria de Administracio e tem como finalidade prestar suporte e dar apoio técnico-
administrativo no ambito desse 6rgdo, no que diz respeito aos procedimentos de compras e
licitagdes, visando cumprir as determinagbes que lhe forem atribuidas, executando
arquivamento, procedimentos e registros cabiveis, bem como prestando atendimento ao
publico, atuando como responsavel pelo gerenciamento e a guarda sistematica de processos
e documentos técnicos da Secretaria, cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no
Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Compras e Licitagdes serd composto
pelas seguintes unidades, cuja atribuicdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante
desta Lei:

I - Divisdo de Compras e Licitagoes.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Art. 26. Compete a Secretaria Municipal de Finangas a execugdo, coordenagao
e supervisdo das politicas e programas do Municipio voltados ao langamento, fiscalizagdo e
arrecadacdo de tributos municipais, pregos publicos e outros créditos, confsiie a seguir
descrito: o
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I - formular e executar a politica e a administragdo tributaria, fiscal, financeira
e orcamentaria do Municipio;

II - efetuar a contabilidade em geral e administrar os recursos financeiros do
Municipio;

III - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos ¢rgdos de administragao
centralizadas encarregados de movimentagao de dinheiros e valores;

IV - receber, pagar, guardar e movimentar os dinheiros e outros valores do
Municipio;

V - preparar os balancetes, bem como o balango geral e as prestagdes de contas
de recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de governo;

VI - realizar estudos e pesquisas para previsao da receita, assim como tomar as
providéncias executivas para a obtengao de recursos financeiros de origem tributdria 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 legislagdo 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 prestagdo de servigos;

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. 27. A Secretaria Municipal de Finangas € constituida da seguinte estrutura
interna, diretamente subordinada ao seu titular:

I - Departamento de Contabilidade e Tesouraria;

II - Departamento de Tributagdo, Cadastro e Fiscalizagao.

Do Departamento de Contabilidade e Tesouraria

Art. 28. Ao Departamento de Contabilidade e Tesouraria compete
coordenar a elaboracdo de politicas financeiras, pelo fluxo de caixa da Administragao Publica,
colaborando com informag0es, sugestoes e experiéncias a fim de contribuir para a definigao
de objetivos gerais e especificos para a articulagdo da &rea financeira com as demais
Secretarias, cuja competéncja e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Contabilidade e Tesouraria sera
composto ainda pela seguinte unidade, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I
parte integrante desta Lei:

I - Divisdao de Contabilidade e Tesouraria.

Do Departamento de Tributagao, Cadastro e Fiscalizagao

Art. 29. O Departamento de Tributacdo, Cadastro e Fiscalizagdo tem
como finalidade coordenar, superintender e executar as atividades administrativas relativas a
politica tributaria do Municipio e coordenar, superintender e executar zs atividades
administrativas relativas a politica de fiscalizagdao do Municipio e as atividades administrativas
relativas ao cadastro dos contribuintes, mantendo permanentemente atualizado ¢ cadastro de
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contribuinte e o cadastro imobilidrio do Municipio, cuja competéncia e atribuigdes do cargo
descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Tributagdo, Cadastro e Fiscalizagdo
sera composto ainda pela seguinte unidade, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo
I parte integrante desta Lei: :

I - Divisdo de Tributacdo, Cadastro e Fiscalizagao.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Art. 30. A Secretaria Municipal de Planejamento é o érgdo responsavel pela
promog&o do planejamento integrado do Municipio, assessorando toda estrutura do executivo
e do legislativo, com o objetivo de garantir a institucionalizagdo de um processo permanente
de planejamento estratégico. Cabe a esta Secretaria a execugdo das seguintes atividades:

I - planejar e acompanhar todas as agdes que visem a aplicagdo dos recursos;

II - promover a elaboragdo e o acompanhamento de diagndsticos, projetos e
estudos voltados para o planejamento do Municipio;

III - requisitar aos demais drgdos municipais dados e informagdes 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 realizagdo de pesquisas, levantamento e a atualizagao de dados
estatisticos e informacdes basicas 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 aprovagao dos mesmos;

VII - acompanhar a preparagao do Plano Diretor do Municipio;

VIII - acompanhar a execugao fisico-financeira dos planos e programas, assim
como avaliar seus resultados;

IX - elaborar, em coordenagao com os demais 6rgaos da Prefeitura, as diretrizes
orgamentdrias, a proposta orgamentdria 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 elaboragdo de projetos de obras publicas;

XII - desempenhar outras atividades compativeis, ou que forem determinadas
pelo Prefeito Municipal.

Art. 31. A Secretaria Municipal de Planejamento é constituida da seguinte
estrutura interna, diretamente subordinada ao seu titular:
I - Departamento de Planejamento e Engenharia.

Do Departamento de Planejamento e Engenharia
Art. 32. O Departamento de Planejamento e Engenharia é o 6rgao que
" planeja, organiza, coordena, elabora projetos arquitetdnicos de interesse da municipalidade,
bem como dos mais diversos convénios aderidos pelo Municipio, assessora os demais 6rgaos
da Administracdo Municipal nas questdes de planejamento e desenvolvimento do Municipio,
cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.
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Paragrafo Unico - O Departamento de Planejamento e Engenharia sera
composto ainda pela seguinte unidade, cuja atribuicdo do cargo estara descrita no Anexo I
parte integrante desta Lei:

I - Divisdo de Planejamento e Engenharia.

e SEGAO III _ )
ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 33. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente tem as
seguintes incumbéncias:

I - promover programas educativos e de extensdo rural, integrado aos érgdos
federais e os estaduais que atuam na area;

II - atuar como elemento regularizador e fiscalizador do abastecimento da
populagao;

I1I - 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 produg&o agricola e pecuaria do Municipio;

V - desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservagao 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 associagdo de pequenos produtores
rurais, visando a colocagdo de sua produgao no mercado;

VIII - planejar, elaborar e viabilizar a implantagdo de politicas ambientais no
Municipio;

IX - elaborar, coordenar e acompanhar a implantagdo de programas e projetos
relacionados ao meio ambiente;

X - viabilizar recursos para a execugao de servigos, projetos, pesquisas e
eventos ambientais;

XI - administrar e promover o aprimoramento de produgdo de mudas e hortos
florestais do Municipio;

XII - prestar orientacdo visando a arborizagdo das vias publicas, pragas e
logradouros publicos do Municipio;

XIII - prestar assessoramento a conservagao e a ampliagao das areas verdes
do Municipio;

XIV - planejar e promover a implantagdo do programa de coleta seletiva de lixo;

XV - articular medidas visando a melhoria das condigdes de vida no meio rural;

XVI - desempenhar outras atividades inerentes a agricultura e meio ambiente,
ou determinadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 34. A Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente cermpde-se da
seguinte estrutura interna, diretamente subordinada ao respectivo titular: =
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I - Departamento de Agricultura e Meio Ambiente;
II - Departamento de Aterro Sanitario, Lixo Organico e Reciclado.

Do Departamento de Agricultura e Meio Ambiente

Art. 35. O Departamento de Agricultura e Meio Ambiente tem como fungdo
primordial, implementar agdes que atendam o desenvolvimento rural sustentavel e politicas
publicas através de programas de incremento da produgdo rural do Mumcuplo visando o
fortalecimento da economia local, bem como de orientar e fiscalizar a execugao de convénios
de apoio aos produtores rurais, promover agdes de capacitagdo dos produtores rurais visando
o incremento da renda e estimular a permanéncia e qualificagdo dos trabalhadores do campo
através de agdes de melhoria da qualidade de vida da populagao rural, ainda coordenar,
planejar e executar diretrizes politicas ambientais, visando a protegao ambiental em diversas
esferas, desenvolvendo e coordenando estudos, projetos e programas que assegurem O
progresso e a melhoria da qualidade de vida da populagado, cuja competéncia e atribui¢des do
cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Agricultura e Meio Ambiente serd
composto ainda pelas seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I
parte integrante desta Lei:

I - Divisao de Agricultura;

II - Divisao de Protegao Ambiental.

Do Departamento de Aterro Sanitario, Lixo Organico e Reciclado

Art. 36. O Departamento de Aterro Sanitario, Lixo Organico e Reciclado € um
orgao que tem como finalidade coordenar, planejar e executar diretrizes politicas de coleta e
reciclagem do lixo, desenvolvendo e coordenando estudos, projetos e programas que
assegurem a melhoria da qualidade de vida da populagdo do Municipio, cuja competéncia e
atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

- Paragrafo Unico - O Departamento de Aterro Sanitario, Lixo Organico e
Reciclado sera composto ainda pelas seguintes unidades, cuja atribuicdo do cargo estara
descrita no Anexo I parte integrante desta Lei:
I - Divisdo de Aterro Sanitario, Lixo Organico e Reciclado.

DA SECRETARIO DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE

Art. 37. A Secretaria de Educagdo, Cultura e Esporte é o ¢rgdo responsavel
pela supervisdao e execugao das politicas e programas definidos para a area educacional,
cultural e esportiva e estd incumbida do desenvolvimento das atividades a sequir relacionadas:

I - executar as atividades relativas a educagao, relacionamento com os érgaos
" federais e estaduais da area objetivando a execugao de programas educacionais;

IT - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo
de qualidade;

III - garantir a participagao da comunidade escolar, pais e demais segmantos
ligados as questdes educacionais, na formulagao de politicas e diretrizes para & €ducacdo no
Municipio;
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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 atendimento a creches, inclusive conveniadas, e educagao infantil,
coordenando a sua administracao e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

VII - desenvolver a orientacdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos
municipais de educagao infantil e do ensino fundamental;

VIII - atender ao educando, na educagao infantil e no ensino fundamental
plblico, por meio de programas suplementares de material didatico e pedagadgico, transporte,
alimentagdo e outros destinados a assisténcia e apoio ao educando;

IX - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores
e demais especialistas em educagao;

X - promover e supervisionar a execugao dos servigos relativos ao Fundo de
Manutencdo e Desenvolvimento do Ensino Fundamental e de Valorizagdao do Magistério
(FUNDEF);

XI - promover programas de educagdo para o transito e de prevengao 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 patrimdnio historico
cultural do Municipio;

XIV - realizar promog0es destinadas a integragao social da populagao, visando
a elevagdo de seu nivel cultural e artistico e a conscientizagdo sobre a importancia de sua.
histdria, de seus costumes e de sua tradigao;

XV - captar e aplicar recursos para a instalagdo e a manutengao de espagos
culturais no Municipio;

XVI - executar programas recreativos e folcloricos;

XVII - formular e difundir a pratica esportiva no municipio;

XVIII - superintender as atividades desportivas, estimulando o apoio ao esporte
comunitario e de rendimento.

Art. 38. A Secretaria de Educacdo, Cultura e Esporte compreende a seguinte
estrutura interna, subordinada diretamente ao respectivo tltular

I - Departamento de Educagao;

II - Departamento de Administragdo e Transporte Escolar;

III - Departamento de Cultura;

IV - Departamento de Esporte.

Do Departamento de Educagao

Art. 39. Compete ao Departamento de Educagao, colaborar com o titular da
pasta Secretaria na diregao, orientagdo, coordenagao, supervisao, avaliagao e controle do
orgdo e de suas unidades, exercendo as atribuigdes que Ihe forem solicitadas ou formalmente
" delegadas, cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Educagdo serd composto ainda pela
seguinte unidade, cuja atribuicdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao de Merenda Escolar.
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Do Departamento de Administragdo e Transporte Escolar

Art. 40. O Departamento de Administragéo e Transporte Escolar € um drgéo
que planeja e coordena as atividades de transporte escolar, que atende a legislagdo especifica,
para dar atendimento de qualidade aos usuarios do sistema de transporte escolar, cuja
competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Do Departamento de Cultura

Art. 41. O Departamento de Cultura € o 6érgao que planeja, organiza e coordena
as atividades culturais, que visam fomentar e difundir a cultura e a arte no ambito do Municipio,
cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Cultura sera composto ainda pela
seguinte unidade, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao de Artes.

Do Departamento de Esporte

Art. 42. O Departamento de Esportes é o 6rgdo que planeja, organiza, promove
e elabora projetos relacionados ao desenvolvimento, organizagdo e pratica de esportes e lazer
no Municipio cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Esportes sera composto ainda pela
seguinte unidade, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao de Esporte e Lazer .

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 43. Compete a Secretaria Municipal de Salide a supervisdo, coordenagdo
e execucdo das politicas e programas de satde do Municipio, desenvolvendo as atividades a
seguir descritas:

I - executar programas, projetos e atividades relativas a assisténcia médico-
odontoldgica e de enfermagem;

II - controlar e supervisionar o atendimento médico-odontoldgico e de
enfermagem a populagdo, prestado pelas unidades de satde do Municipio;

III - realizar e executar planos de vigilancia sanitaria e epidemioldgica no
Municipio;

IV - desenvolver politica de atendimento a populagdo, através de servigos
" alternativos de medicina;

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

VI - colaborar com os demais orgdos estaduais e federais nas campanhas de
erradicagao de doengas infecto-contagiosas; =
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VII - executar atividades, projetos e programas que visem a melhoria da satde
da populacdo, em seus aspectos profilatico e curativo;

VIII - desenvolver programas e projetos relacionados a promogao e a melhoria
da salide mental;

IX - executar outras atividades relacionadas a area de saude ou determinadas
pelo Prefeito Municipal.

Art. 44. A Secretaria Municipal de Saude compde-se da seguinte estrutura,
diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Departamento de Saude e Atengdo Basica;

II - Departamento de Vigilancia em Salde.

Do Departamento de Saude e Atengao Basica

Art. 45. O Departamento de Saude é o 6rgao que planeja, organiza, coordena
e supervisiona as atividades administrativas e de politicas publicas de salde na prevencao e
promogdo na Atencdo Primaria a Salde, visando a qualidade no atendimento de salde basica
ao municipe, cuja competéncia e atribuigoes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Salde serd composto ainda pelas
seguintes unidades e setores de coordenagdo, cuja atribuicdo do cargo estara descrita no
Anexo I parte integrante desta Lei:

I - Divisdao de Servigos Administrativos e Pessoal;

II - Divisao de Salde e Atengao Basica;

III - Divisdo de Agendamento para Tratamento fora do Domicilio;

IV - Divisdo de Transporte Sanitario;

V - Setor de Coordenagdo do Programa de Saude Bucal;

VI - Setor de Coordenagdo das Unidades Bésicas de Saude;

VII - Setor de Coordenagdo Técnica Unidade Basica de Saude;

VIII - Setor de Coordenacdo de Nucleos Ampliados de Saude da Familia.

Do Departamento de Vigilancia em Salde

Art. 46. O Departamento de Vigilancia em Salude € o drgdo que planeja,
organiza, coordena e supervisiona as atividades e de politicas publicas da gestdo da Vigilancia
em Salide no ambito Municipal, cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I
desta Lei.

Art. 47. O Departamento de Vigilancia em Salde, ainda é composto pelos
seguintes setores de coordenagdo, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte
integrante desta Lei:

I - Setor de Coordenagdo de Vigilancia Sanitaria;

IT - Setor de Coordenacao de Endemias;

III - Setor de Coordenagao de Epidemiologia.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

Art. 48. A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transpoite tem a
incumbéncia de executar os servigos e atividades a seguir descritas:
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I - promover a conservagao das pragas e jardins do Municipio, bem como a
arborizacdo dos logradouros publicos;

II - promover e acompanhar a execugdo dos servigos de iluminagao publica;

III - efetuar os servigos de coleta de lixo e limpeza urbana;

IV - implementar a sinalizagdo viaria nas ruas e estradas municipais;

V - promover a identificagdo das ruas e logradouros publicos;

VI - administrar e zelar pela limpeza e manutengado dos cemitérios municipais;

VII - promover e acompanhar os servigos de manutengao e conservagao de
estradas vicinais e vias urbanas;

VIII - fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

IX - supervisionar a execugao dos servigos municipais, sob a responsabilidade
das Administragdes Regionais - Distritos;

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

XI - promover a construgdo e a conservagao dos proprios da municipalidade;

XII - promover a implementagao e manutengao do sistema de abastecimento
de &gua 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. 49. A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte € composta
da seguinte estrutura interna, diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Departamento de Obras;

II - Departamento de Urbanismo;

III - Departamento de Transporte Rodoviario;

IV - Departamento de Oficina e Manutengao da Frota.

Do Departamento de Obras

Art. 50. O Departamento de Obras é o érgao que planeja, organiza, coordena,
supervisiona e desenvolve as atividades voltadas aos procedimentos operacionais de obras
publicas, cuja competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico — O Departamento de Obras serd composto ainda pelas
seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao de Obras;

II - Divisao de Saneamento;

III - Divisao de Abastecimento da Frota.

Departamento de Urbanismo

Art. 51. O Departamento de Urbanismo é o 6rgao que planeja, organiza,
coordena, supervisiona e desenvolve as atividades voltadas aos procedimentes cgeracionais
de servigos publicos e urbanismo, cuja competéncia e atribui¢des do cargo descritas no Anexo
I desta Lei. :
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Paragrafo Unico - O Departamento de Urbanismo sera composto ainda pelas
seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao de Servigos Urbanos;

II - Divisao de Servigos de Paisagismo.

Do Departamento de Transporte Rodoviario

Art. 52. O Departamento de Transporte Rodoviario € o Orgdo que planeja,
organiza, coordena, supervisiona, distribuicdo dos servigos e atividades inerentes ao sistema
viario do Municipio, documentag@o e controle da frota, cuja competéncia e atribuigdes do cargo
descritas no Anexo I desta Lei.

Art. 53. O Departamento de Transporte Rodoviario sera composto ainda pelas
seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte integrante desta
Lei:

I - Divisao da Pedreira Municipal;

II - Divisdo de Transporte Rodoviario;

I1I - Setor Distrital do Portdo do Ocoi;

IV - Setor Distrital de Dom Armando.

Do Departamento de Oficina e Manutencao da Frota

Art. 54. O Departamento de Oficina e Manutengdo da Frota é o 6rgdo que
planeja, organiza, supervisiona, coordena e controle servigos e atividades de manutengdo
preventiva e corretiva dos veiculos e maquinas da frota do municipio, cuja competéncia e
atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Art. 55. Cabe a Secretaria Municipal de Indlstria, Comércio e Turismo,
supervisionar a execugdo das politicas e programas que visem o desenvolvimento econdmico
e social do Municipio, objetivando o fortalecimento dos setores produtivos e turisticos do
Municipio, através das seguintes atividades:

I - elaboragdo de politicas voltadas ao desenvolvimento dos setores produtivos
do Municipio;

II - atracdo de novos investimentos e o aproveitamento das vocagoes e aptidoes
industriais;

III - planejar a atragdo e captagao 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 calendério de eventos do Muriicipio;

VI - propor a elaboragdo de projetos e a realizagao de investimentos que
busquem valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia
local;
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VII - promover a integragdo das entidades municipais e estaduais de fomento
ao setor, nas definicbes de programas de agao, com o objetivo de canalizar recursos
provenientes de outras fontes;

VIII - relacionar-se com as classes produtoras e entidades oficiais, visando atrair
investimentos para o Municipio;

IX - preparar e treinar mdo-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. 56. A Secretaria Municipal de Inddstria, Comércio e Turismo compde-se
da seguinte estrutura administrativa, subordinada ao respectivo titular:

I - Departamento de IndUstria, Comércio e Turismo.
Do Departamento de Industria, Comércio e Turismo

Art. 57. O Departamento de Industria Comércio e Turismo € o 6rgao que
pIane]a, organiza, promove, executa e avalia a politica municipal de desenvolvimento
econdmico, em consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agoes voltadas ao
fomento industrial, comercial e do turismo, visando o incremento de geragao de emprego e
renda do Municipio, cuja competenaa e atribuigbes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Paragrafo Unico - O Departamento de Industria Comércio e Turismo sera
composto ainda pelas seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I
parte integrante desta Lei:

I - Divisao de Desenvolvimento Econémico e Capacitagao Empresarial;

II - Divisdo de Coordenagdo de Atividades Turisticas.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 58. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social tem como incumbéncias
basicas:

I - 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;

II - realizar e consolidar pesquisas e sua difusdao visando a promogao do
conhecimento no campo de assisténcia social e da realidade social;

III - desenvolver a consciéncia da populagao, visando o fortalecimento das
" organizagbes comunitdrias, como direito legitimo do exercicio da cidadania;

IV - executar as atividades relativas a prestacdao de servigos sociais e ao
desenvolvimento da qualidade de vida da populagdo através de agdes de desenvolvimento
comunitario;

V - manter banco de dados atualizado da demanda usuéria dos servigos da
assisténcia social, visando a execugdo de programas e projetos de capacitagao da mao-de-
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obra, em colaboragao com entidades publicas e privadas, tendo em vista sua integracdo ao
mercado de trabalho;

VI - prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagdes sociais
com sede no Municipio;

VII - promover a auto-sustentagao das entidades e organizagdes sociais e o
desenvolvimento de programas comunitarios de geragao de renda, mediante concessao de
apoio técnico a projetos de produgao de bens e servigos;

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

IX - executar atividades relacionadas a melhoria das condigoes de habitacdo 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. 59. A Secretaria de Assisténcia Social compde-se da seguinte estrutura
interna diretamente subordinada ao respectivo titular:

I - Departamento de Politicas Sociais e Bem Estar Social;
II - Departamento da Juventude.

Do Departamento de Politicas Sociais e Bem Estar Social

Art. 60. O Departamento de Politicas Sociais e Bem Estar Social é o 6rgao que
planeja, organiza, coordena, supervisiona e coordenar 0s servigos, programas, projetos e
beneficios socioassistenciais e atividades desenvolvidos para criangas, jovens, adultos e idosos
e demais grupos desenvolvidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, cuja
competéncia e atribuigdes do cargo descritas no Anexo I desta Lei.

Art. 61. O Departamento de Politicas Sociais e Bem Estar Social sera composto
ainda pelas seguintes unidades, cuja atribuigdo do cargo estara descrita no Anexo I parte
integrante desta Lei:

I - Divisdo de Administragdo, Programas e Projetos Sociais;

II - Divisao de Assisténcia e Politicas da Crianga, Adolescente e da Pessoa Idosa;

III - Divisao de Cursos para o Desenvolvimento Social.

Do Departamento da Juventude

Art. 62. O Departamento da Juventude é o Orgdo que planeja, organiza,
coordena, supervisiona, supervisiona e coordena o0s servigos, programa e projetos legados ao
" desenvolvimento da pessoa jovem, cuja competéncia e atribuigbes do cargo descritas no
Anexo I desta Lei.

- SECAO III —
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO EXTERNO
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Art. 63. Os 6rgdos de Assessoramento Externo, constantes da estrutura
administrativa estabelecida nesta Lei, terdo suas competéncias estabelecidas atraves de Leis
especificas e regulamentos proprios.

CAPITULO IV
DAS FUNGOES DE CONFIANCA

Art. 64. Ficam estabelecidos como sendo Fungoes de Confianga os seguintes
cargos, de acordo com o previsto no artigo 37, inciso V da Constituigdo Federal:

I - Controlador Geral;

II - Diretor do Departamento de Compras e Licitagdes;

III - Diretor do Departamento de Contabilidade e Tesouraria;

IV - Diretor do Departamento de Cadastro e Fiscalizagao;

V - Chefe do Setor de Coordenagao do Programa Salde Bucal;

VI - Chefe do Setor de Coordenagao Geral das Unidades de Saude;

VII - Chefe do Setor de Coordenacdo Técnica da Unidade Basica de Saude;

VIII - Chefe do Setor de Coordenagao de Nucleos Ampliados de Salde da

Familia;

IX - Chefe do Setor de Coordenacdo da Vigilancia Sanitaria;

X - Chefe do Setor de Coordenagao de Endemias;

XI - Chefe do Setor de Coordenagao de Epidemiologia.

Art. 65. A designacdo para exercer qualquer das Fungdes de Confianga
previstas nos incisos do artigo 64, serao feitas por meio de Portaria do Poder Executivo, e
serao privativas de servidor ocupante de cargo efetivo, exceto as Fungdes de Confianga de
Chefe de Setor de Coordenacdo na area de Saude, podendo ser designado ocupante de cargo
publico temporario devidamente investido por processo publico.

I - as FungOes de Confianga previstas nos incisos do Artigo 64 desta Lei, terao
sua simbologia para fins de vencimentos indicadas no Anexo II, V e VI;

II - os servidores nomeados para exercer qualquer das Fungdes de Confianga
previstas no Artigo 64 desta Lei, devem cumprir jornada integral de 08 (oito) horas diarias de
trabalho. '

III - as Fungdes de Confianga prevista nesta Lei, terdo as seguintes
caracteristicas e diretrizes:

a) natureza transitdria, sendo dispensavel da fungdo, portanto, a qualquer
tempo, o servidor nela investido;

b) ndo podera exercer a Fungao, o servidor comissionado ou temporario exceto
o0 previsto no caput deste artigo;

c) a Fungdo de Confianga sera gratificada, sendo tal gratificacdo percebida
cumulativamente com o vencimento basico pelo exercicio de cargo de provimento efetivo, sem

prejuizo das demais vantagens ja asseguradas ao Servidor;
g d) a Gratificagdo prevista na alinea “c” deste inciso, somente serd devida em
razao do efetivo exercicio das atividades a ela correspondentes, considerando-se, também,
para esse fim, os afastamentos em razao de férias, luto e casamento;

e) ndo integra a base de célculo para efeito de concessdo de aualquer outra
vantagem pecuniaria;
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f) as Fungdes de Confianga sdo de livre designacdo e dispensa do Chefe do
Poder Executivo e serdo criadas até o limite de 5% (cinco por cento) dos cargos de provimento
efetivo, cujo desempenho ndo justifique, respectivamente, a criagdao de cargo em comissao,
observados os recursos orgamentarios para esse fim;

g) as Funcdes de Confianga nesta lei, serdo estabelecidas somente para exercer
Cargos de Chefia, Diregao e Assessoramento;
h) os ocupantes de Cargos de provimento em Fungdo de Confianga, ndo fardo jus ao
recebimento de horas por trabalho extraordinario.

Art. 66. As Fungdes de Confianga, denominadas no artigo 64 desta Lei,
exclusivas de servidores efetivos, serdo gratificadas na seguinte proporgao:

I - Controlador Geral, com percentual previsto no Art. 5° da Lei Municipal n°®
812/07;

II - Diretor do Departamento de Compras e Licitagées, com percentual
de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de referéncia do CC4, previsto no anexo VI desta
Lei;

III - Diretor do Departamento de Contabilidade e Tesouraria, com
percentual de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de referéncia do CC4, previsto no
anexo VI desta Lei;

1V - Diretor do Departamento de Cadastro e Fiscalizagao, com percentual
de 50% (cinquenta por cento) sobre o valor de referéncia do CC4, previsto no anexo VI desta
Lei; .
V - Chefe do Setor de Coordenacdo, da area da saude, com 20% (vinte por
cento) sobre o valor de referéncia do CC5, previsto no Anexo VI desta Lei.

§19 - O valor do vencimento do servidor designado para Fungdo de Confianga,
cumulado com a gratificacdo correspondente, ndo poderd ultrapassar o valor do subsidio de
Secretario Municipal.

§2° - Caso o percentual de gratificagdo a ser aplicado aos vencimentos de
servidor efetivo ultrapassar o limite estabelecido no paragrafo primeiro deste artigo, para
efeitos legais, tal percentual sera reduzido até o valor do Subsidio de Secretario Municipal.

§ 3° - Em caso de acumulagdo legal de cargos, o percentual de gratificagao a
ser aplicado serd apenas sobre o vencimento basico de um dos cargos efetivos.

§ 49° - Fica vedado a acumulagdo de gratificagdes em caso de designagao do
servidor com Cargo de Confianga para outras fungdes.

CAPITULOV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 67. A estrutura administrativa preconizada na presente Lei entrard em

funcionamento, na medida em que os drgaos que a compde forem implantados, segundo o
" interesse publico, disponibilidade de recursos financeiros e limites previstos na legislagado
" vigente.

Art. 68. Ficam criados os cargos comissionados constantes do Anexo III,
caracterizados por simbolos, bem como os respectivos vencimentos, para atender a nova
estrutura administrativa e cujas atribuigdes estdo descritas no Anexo I da pressnte Lei.

Paragrafo Unico - Serdo destinados aos integrantes das carreiras de
provimento efetivo do Municipio, para fins do disposto no inciso V do art. 37 da Constituicao
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Federal de 1988, no minimo, 20% (vinte por cento) da totalidade dos Cargos em Comissao
preenchidos a que se refere o caput deste artigo, observados os requisitos de qualificagao e
experiéncia previstos em regulamento.

Art. 69. No Anexo II desta Lei, representa a tabela com a denominagdo das
unidades administrativa, a denominagdo dos cargos, a quantidade de vagas com a respectiva
simbologia.

Art. 70. A organizacdo da estrutura administrativa fica representada nos
organogramas que consta no Anexo VII desta Lei.

Art. 71. Os atuais ocupantes dos Cargos Comissionados serao enquadrados na
presente estrutura, criada por esta Lei, através de Decreto, cuja transferéncia dar-se-a sem
solucdo de continuidade.

Art. 72. As competéncias de cada 6rgdo, bem como as atribuigOes, requisitos
e caracteristicas de cada Cargo, constante do Anexo I desta Lei, a adequagdo necessaria se
fara por Decreto do Executivo Municipal.

Art. 73. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposicdes em contrario, especialmente a Lei Municipal n® 1315/2016

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE MISSAL, 1° DE ABRIL DE 2019

Prefeito Municipal
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ANEXO I — LEI N°1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE COMISSAO E FUNGAO DE
CONFIANGCA

1 - DO ORGAO GABINETE DO PREFEITO

CARGO - CHEFE DO GABINETE DO PREFEITO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC1
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NivEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGCOES DO CARGO:
I - a assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representagao funcional e social;
II - a recepgao, a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao Prefeito Municipal,
bem como o acompanhamento da tramitagdo e o controle da execugao das ordens dele
emanadas;
III - a coordenacao das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de pronunciamento,
pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitagdes do Poder Legislativo e da
formalizacdo de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao Legislativo;
IV - a coordenagao e supervisao da elaboragdo da mensagem anual do Prefeito a Camara
Municipal;
V - a proposicao, a elaboragdo e a supervisao de atos normativos de competéncia do Prefeito
Municipal e 0 acompanhamento da tramitagdo de projetos de lei na Camara Municipal;
VI - a execugdo e a coordenagdo das atividades do cerimonial publico e das relagbes publicas
com autoridades e a sociedade, bem como a coordenagado das atividades de articulagdo com
os outros Poderes municipais;
VII - a coordenagao das relagbes com os Vereadores e 0 acompanhamento da execugao de
programas e projetos municipais;
VIII - acompanhamento e/ou coordenagdo dos eventos, campanhas e promogoes de carater
publico ou interno, de interesse do Poder Executivo;
IX - a coordenagdo das agdoes de comunicagao social, propaganda, publicidade e divulgagao
na imprensa local, regional e estadual dos atos e atividades do Poder Executivo;
X - o assessoramento ao Prefeito Municipal, aos Secretarios Municipais e aos dirigentes
superiores de entidades da administragao indireta, no relacionamento com a imprensa e outros
meios de comunicagao;
XI - o apoio técnico e administrativo as unidades de coordenacdo, consultorias e assessorias
vinculadas diretamente ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

* CARGO — PROCURADOR GERAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC1
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 20 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM INSCRIGCAO NA OAB
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ATRIBUICOES DO CARGO:

I - assessorar o Poder Executivo nas questoes juridicas, de legislagao, nos processos que
envolvam a gestdo juridica das diversas areas da Administracao Publica;

II - representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos demais atos que
exigirem o acompanhamento juridico;

III - defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens moveis e
iméveis, ajuizando agdes judiciais de reintegragao de posse, reivindicatérias e de
desapropriagao;

IV - manifestar-se nas acdes de usucapiao, representando a Fazenda Municipal, bem como na
defesa das acdes de indenizagdes decorrentes de responsabllldade

V - atuar, em defesa do Municipio, em qualquer agdo em que o mesmo figurar nos polos ativo
ou passivo ou simplesmente interessado.

VI - auxiliar a Secretaria Municipal de Finangas na area fiscal e tributéria, orientando seu titular
sobre a aplicagdo das leis e regulamentos vinculados ao setor;

VII - preparar informagdes e acompanhar processos e demandas judiciais e administrativas,
impetrados contra ato do Chefe do Poder Executivo, Secretarios Mun|C|pa|s e demais servidores
da Administracdo PUblica Municipal, quando versem sobre o exercicio da fungdo publica;
VIII - promover a cobranga da divida ativa do municipio, por todos os meios legais;

IX - defender os agentes pohtlcos e o funcionalismo publico munlapal quando processados
por atos decorrentes do exercicio de suas fungbes, desde que ndo haja conflitos de interesse
do Municipio;

X - atuar na defesa judicial do Municipio em agdes movidas perante a justica do trabalho e
outras justicas especializadas, bem como emitir pareceres singulares relativos a matéria
trabalhista e previdenciaria e orientando os érgdos da Administragéo em assuntos de natureza
juridico trabalhlsta, além de responder a consultas dos 6rgaos municipais;

XI - promover acdes regressivas contra ex-prefeitos, ex-secretarios municipais, ex-dirigentes
de entidades da Administracdo Direta, Indireta; contra servidores publicos municipais de
qualquer categoria, declarados culpados de causar lesdo a direitos em que o Municipio, ou
outro réu, tenha sido judicialmente penalizado e condenado a indenizar;

XII - propor Agdo Civil Plblica por parte do Municipio na defesa do interesse publico como
instrumento processual previsto na Constituigdo Federal e na legislagdo infraconstitucional;
XIII - a Procuradoria em comum acordo entre seus membros, poderé desistir de interpor
recurso em qualquer demanda judicial quando for evidente o prejuizo ao erario publico, com
a sequéncia da tramitagdo processual mormente se gerar custos, custas, sucumbéncias e for
constatado o risco da improcedéncia em desfavor do Municipio;

X1V - realizar e coordenar estudos, Junto a outras areas da administragao, visando a adequagao
da legislagdo municipal a realidade e as necessidades da administracao;

XV - requisitar informagdes para subsidiar a defesa do Municipio de Missal, junto a qualquer
orgao municipal;

XVI - prestar assessoria e consultoria juridica aos 6rgaos municipais de assessoramento interno
mediante ato administrativo formal, devidamente motivado e instruido com documentos para
" a andlise e se necessario parecer;

XVII - adotar medidas e tomada de providéncias juridicas necessérias ao efetivo cumprimento
dos objetivos da Administragdo Municipal e exercer outras atribuigdes correlatas que dizem
respeito a atividade;

XVIII - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos
de interesse da Administracdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica.
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CARGO — ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 20 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM INSCRIGAO NA OAB
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - emitir pareceres e/ou informagdes, em processos administrativos, com a finalidade de
orientar a atuacdo dos drgaos no exercicio do seu poder de policia na area de licenciamento e
fiscalizagao;
II - assessorar juridicamente as Secretarias e 6rgdos afins nas questdes de natureza juridica
relativas aos interesses do Municipio;
III - analisar minutas de convénios, contratos, distratos, acordos, ajustes, termos de permissao
e autorizagao de uso, concessao pessoal e real de uso e concessao de servigos publicos;
IV - responder a consultas, solicitagdes de informagdes e pareceres relativamente a questdes
que envolvam os servidores estatutarios do Municipio, referentes a aplicagao de dispositivos
estatutérios e do plano de carreira ou de cargos e salarios, entre outras;
V - auxiliar Comissdes de Sindicancia e/ou Processos Administrativos e Processos
Administrativos Disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e emitir
pareceres e informagdes relativas a estes, quando solicitado;
VI - examinar os atos administrativos por solicitagdo do Chefe do Poder Executivo ou do
Secretario Municipal, sugerindo a adogdo das medidas necessarias a adequagao das leis e atos
normativos as regras e principios da Constituigdo Federal e Estadual, bem como da Lei
Organica do Municipio;
VII - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem cometidas pelo Prefeito Municipal ou
pelo titular da Secretaria de Administragao.
VII - substituir o Procurador Geral do Municipio nas suas auséncias, impedimentos e
delegagdes, conforme designagao do Prefeito do Municipal;
VIII - assessorar o Prefeito nos assuntos técnico-juridico;
IX - emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e legalidade de proposicoes e atos
administrativos;
X - emitir parecer juridico sobre assuntos correlatos conforme solicitagao do Prefeito Municipal;
XI - atuar judicialmente em defesa do Municipio de Missal, quando autorizado pela
Procuradoria Geral do Municipio, com poderes outorgados pelo Prefeito Municipal;

CARGO — CONTROLADOR GERAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC1
REQUISITOS DO CARGO:
] - CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - orientar e expedir atos normativos concernentes a agdo do sistema de controfe interno;
II - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema;
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III - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;

IV - promover a apuragdo de denlncias formais relativas a irregularidades ou ilegalidades
praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administragdo, dando ciéncia ao prefeito
municipal e ao titular do érgao.

V - determinar, acompanhar e avaliar a execucdo de auditorias;

VI - preparar a prestacdo de contas anual, de gestdo dos recursos do Municipio, para ser
encaminhada ao Legislativo e ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/PR.

VII - acompanhar a elaboragao dos balangos do Municipio, fundos especiais e autarquias;

VIII - criar e programar elos que propiciem a recepgdo de reivindicagBes, reclamacdes,
dendncias e sugestoes que permitam a valorizagdo da capacidade de colaborar, fiscalizar e
avaliar as agOes de governo;

IX - acompanhar os processos de licitagdo, revisando os procedimentos formais exigidos, sem
prejuizo dos pareceres juridicos emitidos;

X - aperfeigoar o sistema de controle interno, através da implantagdo de métodos e rotinas;
XI - emitir parecer em prestagdes de contas de subvengBes ou contribuicdes de entidades
beneficiadas com recursos do Municipio;

XII - supervisionar os servicos de contabilidade;

XIII - determinar as providéncias para a apuragdo de faltas funcionais que impliquem em
desvios e aplicagao indevida de recursos e materiais;

XIV - planejar e organizar atividades de controle de recursos humanos como atestados
médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidores lotados no
Controle Interno;

CARGO — OUVIDOR MUNICIPAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - receber e encaminhar para apuragdo da Controladoria Geral do Municipio, as dentincias,
reclamagdes, criticas, comentarios e pedidos de informagdo sobre atos ou servicos plblicos
prestados e considerados ilegais comissivos e/ou omissivos, arbitrarios, desonestos,
indecorosos, ou que contrariem o interesse publico, praticados por servidores ou agentes
publicos do Mun|C|p|o de Missal;
II - diligenciar junto as unldades da Administragdo competentes para a prestacdo por estes,
de informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua responsabilidade, objeto
de reclamagdes ou pedidos de informagdo, na forma do inciso I deste artigo;
III - manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou den(ncias, bem como sobre
sua fonte, providenciando, junto aos c’>rg§os competentes, protegdo aos denunciantes;
IV - informar ao interessado as providéncias adotadas em razdo de seu pedido, excepcionados
" 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;
V - encomendar a Controladoria Geral do Municipio, a adogdo de mecanismos que dificultem
e impegam a violagdo do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas;
VI - elaborar e publicar anualmente na Imprensa Oficial do Municipio, relat:"a de suas
atividades e avaliagao da qualidade dos servigos pUblicos municipais;
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VII - realizar cursos, seminarios, encontros, debates e pesquisas versando sobre assuntos de
interesse da Administragdo Municipal no que tange ao controle da coisa publica;

VIII - coordenar acdes integradas com os diversos orgaos da municipalidade, a fim de
encaminhar, de forma intersetorial, as reclamagdes dos municipes que envolvam mais de um
6rgao da administragdo direta, indireta e fundacional;

IX - comunicar ao 6rgao da administragdo direta competente para a apuragao de todo e
qualquer ato lesivo ao patrimonio publico de que venha a ter ciéncia em razdo do exercicio de
suas funcdes, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativo as reclamagdes,
dendncias e representagoes recebidas;

X - sugerir ao Controlador Geral a propositura de agdes administrativas, visando corrigir
situacdes de inadequada prestagdo de servigos publicos;

XI - promover cursos de capacitagao e treinamento aos servidores lotados ou relacionados as
atividades de ouvidoria;

XII - executar outras atividades correlatas.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GOVERNO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;
II - chefiar e coordenar a organizagao dos servigos a serem realizados;
III - levar ao conhecimento dos Secretarios, 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;
IV - dar conhecimento aos Secretarios de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa prépria;
V - promover reunides periodicas com os servidores auxiliares;
VI - intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;
VII - ser responsavel pelas mudangas na distribuigdo do pessoal, incluindo férias e outras, para
o bom desempenho das Secretarias em que estiver lotado;
VIII - cumprir e fazer cumprir as normas internas das Secretarias;
IX - representar os Secretarios, quando designado;
X - acompanhar, pessoalmente, ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam
servidores das Secretarias, com a devida autorizagdo do Secretario;
XI - assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional dos Secretarios, dando-lhe conhecimento, posteriormente;
" XII - atender o publico interno e externo;
XIII - solicitar a compra de materiais, servigos e equipamentos e realizar outras tarefas afins.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
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- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Administracdo Municipal,
coordenando as entrevistas do Prefeito;
IT - providenciar e supervisionar a elaboragao de material informativo de interesse da
Administragdo Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios da
publicidade, da transparéncia e da Legalidade;
III - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes publicados
na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao social, relativo ao que for
noticiado sobre o Municipio de Missal;
IV - aperfeigoar sempre e manter atualizado o site institucional da Prefeitura no que tange as
agoes da Administragao, com informagOes gerais de interesse da comunidade, para fins de
cumprimento da lei de transparéncia e informacao;
V - atuar em permanente sinergia com as secretarias e 6rgdos afins para melhor divulgar a
populagdo, por meio do jornalismo e da propaganda, as agdes de relevancia da administracdo
municipal, contribuindo para a aproximagao reciproca entre o Poder Executivo Municipal e a
comunidade;
VI - auxiliar na edigdo de publicagGes oficiais especiais sobre o Municipio;
VII - manter o servigo fotografico do Municipio;

VIII - levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre as acdes do.

governo;

IX - executar suas atribuigbes, além de outras correlatas, conforme estabelecido pelo Prefeito
Municipal.

X - interagir com a agéncia responsavel pela publicidade dos atos e campanhas municipais, se
eventualmente for contratada para tal finalidade.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE PRODUGAO DE MATERIAIS DE PUBLICACAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - coordenar as publicidades e promogdes da Prefeitura Municipal;
II - coordenar e acompanhar os eventos do municipio;
III - acompanhar a tramitagdo, no ambito das secretarias as solicitagdes sobre matérias para
divulgagao;
IV - promover bens noticiosos de utilidade publica;
"V - trabalhar alinhado ao Gabinete do Prefeito;
VI - promover a divulgagdo das atividades do Municipio;
VII - auxiliar os servidores em atividades de comunicagao social;
VIII - realizar contato com a imprensa local e regional;
IX - produzir material jornalistico sobre atividades do Municipio e divulgé-lo em veiculos
internos e externos de comunicagao;
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X - editar o material jornalistico produzido pelas unidades e pelos setores, segundo os
critérios definidos na politica de comunicagao do Municipio;

XI - organizar e difundir internamente informagdes administrativas e outras de interesse da
municipalidade;

XII - dirigir, coordenar e divulgar as atividades normais de imprensa;

XIII - coordenar o controle das publicagées em jornais circulares sobre assuntos pertinentes
a Administracdo Publica;

XIV - coordenar o arquivamento no setor, e nos demais setores da Administragao Municipal,
de fotos, jornais, filmes, revistas de interesse do Municipio;

XV - coordenar, redigir e executar campanhas publicitarias de interesse social e
administrativo;

XVI - prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais 6rgaos de
comunicagao;

XVII - fornecer apoio logistico a eventos promovidos pelo Municipio ou em que este participe;
XVIII - promover, na area de sua competéncia, novas formas de insergao e divulgagdo dos
trabalhos do Municipio na imprensa municipal, regional, estadual e nacional;

XIX - auxiliar e administrar a comunicagao em situagdes de crise e de emergéncia;

XX - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DISTRITAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - coordenar e fazer executar, na parte que lhe couber, as leis, os programas e demais atos
emanados dos 6rgdaos municipais;
II - receber as demandas dos administrados no ambito de sua atuacdo visando equacdo das
mesmas;
III - promover a fiscalizagao e controle dos servigos executados nos distritos;
IV - prestar as informagdes que |lhe forem solicitadas pelo Prefeito ou pela Camara Municipal;
V - indicar ao Prefeito as providéncias necessarias de interesse do Distrito;
VI - apresentar, na periodicidade estabelecida, relatério com as atividades desenvolvidas e dos
servigos e obras realizadas no Distrito;
VII - supervisionar os servigos e obras locais, de acordo com os projetos e planos elaborados
pelos 6rgaos da administracao;
VIII - manter a administragao informada a respeito das necessidades na sua regido;
IX - zelar pelo patrimonio publico municipal existente na localidade, informando a
administracao sob qualquer irregularidade;
X - exercer, além das atividades relacionadas, atribuigbes que lhe forem designadas pelo
" Prefeito Municipal.
XI - planejar e organizar atividades de controle de recursos humanos como atestados médicos,
afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidcres lotados nas
Subprefeituras do Distrito.
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2 — DO ORGAO SECRETARIA DE MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - planejar, supervisionar e orientar as atividades da reparticao, definindo metas mensais,
semestrais e anuais, assegurando sempre o adequado controle sobre todos os processos
existentes em suas respectivas areas;
11 - verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na repartigao, inteirando-
se mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias para o seu
bom andamento;
III - participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da entidade,
levantando e analisando as informagGes relevantes sobre o cenario juridico-legal, visando
contribuir para a elaboragé@o de planos de agao que levem o dérgao a atingir seus objetivos a
contento;
IV - definir, junto a Procuradoria, estratégias de atuagao relacionadas ao seu ambito de
atuacdo, garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execugao e controle dos
processos sob sua responsabilidade, com maior agilidade, organizagao e eficiéncia;
V - participar, sempre que solicitado, de todos os eventos realizados e voltados ao
desenvolvimento e aprimoramento dos procuradores, visando garantir a boa qualidade de seus
trabalhos e atribuigdes;
exercer outras atribuigdes correlatas que lhe forem solicitadas pelo Prefeito Municipal ou pelo
titular da Secretaria de Administragao.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO E RECURSOS HUMANOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANALIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assessorar a Administracdo no ambito de sua atuagao;
II - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepgdo, conferéncia,
classificagdo, registro, autuagdo, distribuicdo, expedicdao e arquivamento de processos,
documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica;
III - controlar e acompanhar a tramitagao interna e externa de documentos oficiais;
IV - proceder, em articulagao com a Secretaria Municipal de Administragdo, a coordenagao e
" a supervisdo da execugao das atividades de gestdo dos documentos elaborados e recebidos
pelas unidades administrativas; _
V - propor rotinas, procedimentos e acompanhamento no arquivamento de documentos;
VI - viabilizar a destinagao correta dos documentos;
VII - executar e acompanhar as publicaces dos atos administrativos oficiais; —
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VIII - promover a classificagdo e eliminagao dos documentos aqueles destituidos de valor e
viabilizar o recolhimento dos documentos de guarda permanente;

IX - atender as solicitagdes internas de consulta e empréstimo dos documentos sob sua
guarda;

X - efetuar o controle de tramitagao de processos sob sua guarda;

XI - manter atualizado os indices dos documentos oficiais;

XII - classificar os documentos por matéria ou ordem alfabética, para possibilitar um controle
sistematico dos mesmos;

XIII - zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho dos
servidores municipais;

XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar e promover a administragdao do patriménio municipal;
IT - promover e supervisionar o cadastro dos bens pertencentes ao Municipio, realizando
inventarios; 4
III - promover, orientar e coordenar o encaminhamento e transferéncias de bens maéveis entre
as secretarias;
IV - providenciar a documentagao das doagdes de bens mdveis e imdveis;
V - zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;
VI - promover o cadastramento e etiquetamento dos bens patrimoniais do municipio;
VII - coordenar a distribuigdo dos bens em seus respectivos setores;
VIII - receber, conferir, organizar e controlar a guarda e entrega de materiais, insumos e
equipamentos, preenchendo os formularios proprios;
IX - auxiliar a elaboragao de relatdrios dos bens, por secretarias ou setores, para controle;
X - orientar todos os setores do Municipio em relacdo ao Controle Patrimonial;
XI - proceder ao recebimento de materiais;
XII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

- ATRIBUIGOES DO CARGO:

I - planejar, supervisionar e orientar as atividades da reparticdo, definindo metas mensais,
semestrais e anuais, assegurando sempre o adequado controle sobre todos os processos
existentes em suas respectivas areas;
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1I - verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na repartigao, inteirando-
se mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias para o seu
bom andamento;

IIl - participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da entidade,
levantando e analisando as informagdes relevantes sobre o cenario juridico-legal, visando
contribuir para a elaboragdo de planos de agdo que levem o orgdo a atingir seus objetivos a
contento;

IV - definir, junto & Procuradoria, estratégias de atuagdo relacionadas ao seu ambito de
atuacdo, garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execugcao e controle dos
processos sob sua responsabilidade, com maior agilidade, organizagao e eficiéncia;

V - participar, sempre que solicitado, de todos os eventos realizados e voltados ao
desenvolvimento e aprimoramento dos procuradores, visando garantir a boa qualidade de seus
trabalhos e atribuigoes;

VI - exercer outras atribuicdes correlatas que lhe forem solicitadas pelo Prefeito Municipal ou
pelo titular da Secretaria de Administragao.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a
Administracdo, na tomada de decisdes sobre a aquisicdo de bens e servigos, bem como na
escolha da modalidade de licitagao;
II - recepcionar o recebimento das requisicdes de compras;
III - apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro e equipe de apoio, coordenando
todos os processos licitatorios;
IV - analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatdrios e sanar, junto as
areas possiveis duvidas e propor alteragoes;
V - analisar os Processos Administrativos e verificar qual modalidade de licitagao se aplica a
cada caso;
VI - confeccionar editais e minutas de contratos, em conjunto com a Procuradoria Juridica do
Municipio;
VII - organizar e distribuir as tarefas entre os colaboradores da equipe;
VIII - planejar, em conjunto com sua equipe, a programagao periddica do setor;
IX - preparar os editais de licitagdo nas modalidades concorréncia, tomada de pregos, convite,
concurso e leildo e pregdo presencial e outros instrumentos inerentes ao processo conforme
solicitado por Secretarias;
X - coletar as assinaturas necessarias para cada caso;
" XI - elaborar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, as licitagdes especificas para
obras e servigos de engenharia; _
XII - orientar as demais unidades sobre os procedimentos licitatérios, quando solicitado;
XIII - instruir a contratagao de obras e servigos;
XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.
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3 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC2 ‘
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - implantar fluxos de rotinas contabeis no setor e plano de atividades de sua area gerencial
contabil referente aos servicos de informagdo, comunicacdo, organizacao, métodos e a
utilizagdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros, baseando-se nos
objetivos da administracao para definir prioridades, sistemas e rotinas referente a estes
Servigos;
II - acompanhar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando para a solugao de
davidas e tomada de decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, buscando melhoria no
desempenho dos trabalhos e otimizagdao dos recursos aplicados na execugao das acoes
desenvolvidas pelos demais setores da Administragdo Publica;
III - detectar possiveis falhas na aplicabilidade dos recursos financeiros e propor modificagbes
necessarias;
coordenar a fomentagao de politicas tributarias articulando agdes que venham fortalecer a
arrecadacdo municipal, criando mecanismos para evitar a renuncia fiscal e aumentar a
arrecadagao propria;
IV - orientar a elaboragdo e controle da programacao financeira e do cronograma mensal de
desembolso;
V - assessorar na analise critica do fluxo de caixa realizado;
VI - definir instrugGes aos bancos quanto as formas e prazos de pagamentos;
VII - orientar a aplicagao de recursos da Prefeitura no mercado financeiro;
VIII - efetuar os pagamentos conforme programas de pagamentos definidos no setor contabil
e financeiro;
IX - executar outras atividades correlatas que lhe forem cometidas pelo titular da Secretaria
de Finangas.

CARGO — CHEFE DA D1vISAO DE CONTABILIDADE E TESOURARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
"I - registrar a movimentagao de recursos financeiros da administracao de pessoal e material;
II - fazer planos e prestagbes de contas de recursos financeiros em conjunto com o
Departamento de Finangas e Contabilidade;
III - arquivar documentos relativos @ movimentagao contabil-financeira;
IV - langar, com prévia comunicagao, na responsabilidade de ordenador da despesa, aquela
que nao estiver de acordo com as normas e legislacao pertinentes;
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V - controlar a movimentacdo contdbil-financeira do Municipio;

VI - emitir relatérios gerenciais ao Secretario de Finangas para suporte nas tomadas de
decisao;

VII - manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas no Departamento de
Finangas e Contabilidade; '

VIII - processar os pagamentos das despesas liquidadas e o recolhimento dos tributos e
contribuigdes;

IX - contabilizar as receitas arrecadadas;

X - controlar as disponibilidades e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis;

XI - zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho;

XII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO, CADASTRO E FISCALIZAGAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGOES DO CARGO:
I - receber e conferir os Boletins Didrios da Arrecadagao, com os documentos que 0s
acompanham, verificando e denunciando ao Secretario, a existéncia de possiveis
irregularidades nos mesmos;
II - promover a conciliagdo bancaria das contas de recebimento de tributos ou ndo as
transferéncias para a conta movimento, em articulagdo com o Programa Tesouraria;
III - proceder a execugdo e o controle das atividades de langamento de Imposto Sobre a
Propriedade Predial e Territorial Urbana e taxas vinculadas, estabelecendo e fornecendo os
elementos necessarios a elaboragdo e expedicdo de notificagdes ao contribuinte;
IV - manter tabelas atualizadas dos calculos por langamentos de Contribuicdo de Melhoria, do
IPTU e dos Precos PUblicos, com vistas a emissao de guias de recolhimento;
V - receber projetos contendo a édrea beneficiada pela Contribuicdo de Melhoria, fazer a
compatibilizagdo dos custos por imével e promover os langamentos devidos em conformidade
com os dados na Planta de Valores, calcular o valor venal por imdvel e fazer o langamento do
IPTU;
VI - receber do setor competente dados de custo de servigos prestados por zona fiscal,
identificar a cota para rateio dos custos, observados os termos da legislagdo pertinente, com
vistas ao langamento da Taxa de Servigos Urbanos por imdvel;
VII - langar, calcular e emitir guias de recolhimento do IPTU, Contribuigdo de Melhoria e Taxa
de Servigos Urbanos e encaminhar ao setor competente da Secretaria Municipal da Fazenda,
para notificagdo e distribuigdo aos contribuintes;
VIII - proceder a implementagdo do Imposto Predial Territorial e Urbano e, de forma
progressiva e diferenciada por drea geogréfica ou outros critérios de ocupagdo e uso do solo,
" em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;
IX - manter a guarda e organizagao do arquivo técnico de plantas das quadras, boletins de
informagdes cadastrais, fichas espelho, listas de codificagdes e outros documentos integrantes
do cadastro, procedendo a sua permanente atualizagao;
X - executar os servicos de calculo e apuragdo de valores do langamenito, em tonformidade
com a Planta de Valores;

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané

37




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

XI - responsabilizar-se pela operacionalizagao do cadastro magnético, mantendo em perfeito
funcionamento os terminais de computador sob sua responsabilidade;
XII - proceder, quando for o caso, a revisdao dos langamentos efetuados, procedendo as
anotagbes devidas no cadastro magnético para os langamentos futuros;
XIII - realizar vistorias e instruir os processos relativos a estudos e a definigdo da situacdo e
do uso de imdveis;
XIV - executar outras atividades que |lhe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de Financas;
XV - promover o controle, orientagdo, execugao e fiscalizagao da politica fiscal referente ao
Imposto sobre Transmissdo Inter Vivos de Bens Imdveis e direitos a eles relativos;
XVI - programar e elaborar procedimentos especiais relativos ao controle de cobranga e
arrecadacdo do tributo, bem como controlar o servigo da divida publica e confeccionar
planilhas da divida publica;
XVII - promover, através de relatérios do Sistema de Arrecadagdao a conferéncia e a
consisténcia dos débitos langados e dos recebimentos, apds a sua digitagdo, no sentido de
ordenar a baixa dos débitos em arrecadagao e Divida Ativa e informar as divergéncias;
XVIII - autorizar a baixa de débitos em decorréncia de processos de remissao e liquidagao
judicial;
XIX - receber os processos oriundos da decisao de Primeira e/ou Segunda Instdncias
Administrativas, Junta de Recursos Fiscais e promover os procedimentos necessarios a
cobranca amigavel ou inscricdo em Divida Ativa ajuizada, de conformidade com os prazos
previstos em lei;
XX - priorizar as areas a serem cadastradas e recadastradas, determinando a vistoria de
imoveis a sua realizagao;
XXI - preencher os formuldrios especificos do Cadastro Imobilidrio, tais como planilhas de
quadrantes vias especiais boletins de informagdo cadastral e outros, encaminhando-os as
Unidades competentes para as providéncias cabiveis;
XXII - realizar os servicos de desenho de “croquis” de imdveis, plantas e mapas setoriais,
utilizando metodologia do geoprocessamento, manter atualizado o cadastro de logradouros
publicos
XXIII - promover constante apuragao e conferéncia fisica dos dados cadastrais, através da
realizagdo de levantamentos externos e da coleta de mformagoes em Cartérios e Orgdos
Publicos;
XXIV - estudar retorno de guias de recolhimento e tomar as providéncias cabiveis quanto a
atualizagdo cadastral;
XXV - acompanhar levantamentos planialtimétricos e/ou geoprocessamento nos casos em que
se fizer necessario uma melhor definicdo da area cadastrada;
XXVI - promover a vistoria e avaliagdo dos bens imdveis e dos direitos objetos de transmisséo,
conforme definido em regulamento especifico;
XXVII - acompanhar e controlar, junto aos Cartdrios de Notas, Registro de Imdveis e de Titulos
de Documentos, a transmiss@o de bens imdveis e de direitos a eles relativos, com o fim de
verificar a incidéncia e recolhimento do tributo;

" XXVIII - sugerir a aplicacdo das sangOes previstas pela inobservancia de prazos e formalidades
no recolhimento e prestagdo de contas pela rede arrecadadora credenciada;
XXIX - fazer representagdo ao Secretario, contra servidores que tenham autorizado
recolhimento a menor de tributos, multas e outras cominagdes legais, em prewo erario,
em articulagao com o Sistema de Controle Interno;
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XXX - promover levantamentos de débitos langados e ndo pagos junto ao arquivo da
Arrecadacdo, no sentido de analisa-los e emitir notificagbes e cobranga amigavel junto aos
contribuintes ou devedores;

XXXI - emitir relatérios de diferencas encontradas e de débitos langados no arquivo da
arrecadacgdo e nao recebidos, por inscricdo e nome do contribuinte ou devedor e encaminhar
ao Programa Fiscalizagao;

XXXII - preparar a cobranca amigavel da Divida Ativa e fornecer aos setores competentes os
elementos necessarios a sua cobranga judicial, mantendo controle e registros adequados
quanto ao seu andamento;

XXXIII - acompanhar os recolhimentos ocorridos na area forense oriundos dos processos em
que haja incidéncia do imposto, estabelecendo controles especiais.

XXXIV - executar a fiscalizagdo do cumprimento do Cdédigo de Posturas do Municipio no que
se refere a autorizagdo para construgdo, bem como promover o respeito e a obediéncia das
normas pertinentes a edificagdes de obras;

XXXV - coordenar acbes urbanas no que se refere a fiscalizagdo de obras no Municipio, o
licenciamento de obras e a fiscalizacdo da qualidade das obras publicas;

XXXVI - coordenar a execucdo e atualizagdo permanente do cadastro mobilidrio e imobiliario
do Municipio, atuando em conjunto com todos os 6rgdaos que compdem a estrutura da
Secretaria;

XXXVII - arbitrar e emitir parecer administrativo sobre questdes suscitadas na demarcagao de
imdveis urbanos, dirimindo-as no limite de suas atribuigdes;

XXXVII - cadastrar, discriminar e avaliar os bens imdveis do Municipio;

XXXIX - exercer a fiscalizagdo do uso dos bens imdveis do Municipio;

XL - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de Finangas;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO, CADASTRO E FISCALIZAGAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - atender e orientar contribuintes e, ainda, auxiliar no planejamento e na coordenagado dos
érgdos da administragdo tributaria;
II - auxiliar no planejamento da agao fiscal;
II - auxiliar na consultoria e orientagao tributaria, inclusive em plantdes fiscais;
IV - realizar diligéncias para o cumprimento de suas atribuigdes;
V - lavrar termo de inicio de agao fiscal, notificagdes, intimagdes, auto de infragao, aplicagao
de multas;
VI - executar outras atividades inerentes a area fiscal a critério da Administragao Superior;
VII - prestar informagdes e despachos em processos administrativos em tramitagao na
" respectiva Divisdo tais como alvaras de construgdo, loteamento, desmembramento, habite-se,
regularizagdo de aguas e esgotos sanitarios;
VIII - acompanhar as atividades de conferéncia de certiddes e documentos do setor;
IX - controlar a circulagao de bens, mercadorias e servigos;
X - acompanhar a vistoria de imdveis particulares (edificados ou ndo) para fins de tributacao;
XI - preencher e manter atualizado BIC - Boletim de Informagao Cadastrai;
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XII - atualizar o cadastro técnico imobilidrio municipal;
XIII - realizar langamento, inclusdo e alteragdo de imdveis no sistema;
XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

4 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E ENGENHARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - controlar e coordenar as atividades inerentes aos processos de atendimento ao publico;
II - coordenar o atendimento de pedidos de informagdes e pareceres em projetos de lei na
area de sua atuagao;
I1I - acompanhar a execugdo orgamentaria do 6rgdo;
IV - assessorar 0 Secretario em assuntos relacionados a administragao geral;
V - manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo departamento;
VI - compatibilizar, quando possivel, as programacdes sociais, econdmicas e financeiras do
Municipio, com os planos e programas do estado e da uniao;
VII - acompanhar e contribuir para a elaboragdo do plano plurianual, a lei de diretrizes
orcamentérias e a lei orgamentdria anual na forma e tempo adequados;
VIII - participar e ou realizar reunido com os 6rgaos da administracdo direta e indireta que
compde a estrutura administrativa do Municipio para elaboracao do plano plurianual, da lei de
diretrizes orcamentdrias e da lei orgamentaria anual, que analisa diretrizes de planejamento
urbano;
IX - promover o cumprimento das disposigdes do Codigo de Obras, da Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, do Cédigo de Posturas, do Plano Diretor, e de outros dispositivos legais
que tratem do planejamento e desenvolvimento urbano;
X - programar e coordenar os trabalhos de coletas de dados, através da instrugdao e da
verificacdo desse trabalho, elaborando os processos e elementos de coleta de dados setor
urbanistico;
XI - organizar um cronograma para cumprimento dos prazos, analisar os dados estatisticos e
determinacdo de fendmenos, por meio de levantamento e exame dos elementos encontrados,
compilar e interpretar os dados coletados, por meio de levantamento e exame dos elementos
encontrados;
XII - orientar os instrumentos de controle e expansao urbana;
XIII - planejar e realizar pesquisas, utilizando os diversos métodos de trabalho, redigir
informagBes sobre questdes de metodologia, planejamento, execugdo para apuragdo de
" resultados;
XIV - assessorar os servidores responsaveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
cadastral e responder pelo planejamento, coordenagdo e supervisao de estudos que envolvem
a coleta de informacdes e dados, com o objetivo de avaliar contextos ou situagtes sspecificas;
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XV - compilar resultados institucionais, por meio de relatdrios técnicos, administrativos e
financeiros das secretarias e recomendar ao titular da pasta ou diretores intervenges sempre
que necessario;

XVI - acompanhar o Secretério no processo de elaboragao, implementagdo e acompanhamento
de planos, programas, anteprojetos de lei e projetos urbanos, assim como sua permanente
revisao e atualizacdo, previstas no Plano Diretor;

XVII - promover o acompanhamento das questdes de interesse da Secretaria, junto aos demais
orgaos e entidades;

XVIII - assessorar o Secretario em assuntos relacionados ao Plano Diretor;

XIX - encaminhar ao Secretario para andlise e parecer nos processos e documentos
relacionados ao Plano Diretor;

XX - proceder a estudos e sugerir medidas que visem a melhoria dos trabalhos de sua unidade
organizacional;

XXI - planejar, coordenar e avaliar as atividades desenvolvidas pelo 6rgdo, bem como,
organizar e manter arquivo de documento;

XXII - prestar esclarecimentos nos assuntos que lhes forem submetidos;

XXIII - emitir pareceres em expedientes, processos e relatérios que |lhe forem solicitados;
XXIV - elaborar projetos de desenvolvimento urbano do Municipio;

XXV - inserir informagdes nos sistemas de acompanhamento e monitoramento do Tribunal de
Contas e outros 6rgaos de controle;

XXVI - organizar e encaminhar documentagao para averbagdo das obras publicas no registro
imobiliario;

XXVII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigbes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO E ENGENHARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NfVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar na elaboragao do Orgamento Fiscal do Municipio, compreendendo a administracdo
direta e indireta, orgamento de investimento das empresas publicas e orgamento da
seguridade social;
II - acompanhar a execugdo orgamentaria da administragdo direta e indireta e dos fundos
municipais;
III - acompanhar a realizagao da reunido com os 6rgaos da Administracdo Direta e Indireta
que compdem a Estrutura Administrativa do Municipio para elaboragdo do PPA - Plano
Plurianual, da LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias e da LOA - Lei Orgamentaria Anual;
IV - auxiliar as audiéncias relativas ao PPA, LDO e LOA, com as secretarias municipais;
V - acompanhar a elaboragao do Plano Plurianual, a Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei
* Orgamentaria Anual na forma e tempo adequados;
VI - auxiliar nas alteragdes necessérias da LDO, do PPA e da LOA durante a sua execucdo.
VII - auxiliar na elaboragao do calculo da margem de endividamento para fins de obencdo de
crédito;
VIII - implementar a integragao das atividades e dos programas do governo miiicipal;
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IX - implantar banco de dados com permanente atualizagao, objetivando a execugdo de agoes
relativas ao planejamento e desenvolvimento do Municipio;

X - planejar e coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos e obras de interesse do
Municipio e a ordenagao estética e de paisagens;

XI - acompanhar o controle e protegao de arquivo de todo o acervo técnico referente aos
projetos elaborados pela Secretaria, bem como os licitados;

XII - auxiliar no acompanhamento dos 6rgdos da Administragdo na elaboracdo de projetos
para captagao de recursos e posterior prestacdao de contas;

XIII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

5 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES DO CARGO:

I — assessorar o titular da Secretaria no planejamento e organizagao das agoes voltadas ao
desenvolvimento da agricultura do Municipio;

II - supervisionar o tramite dos processos administrativos de concessdo de incentivo aos
produtores rurais previstos em lei;

III - supervisionar os servigos inerentes a implantagdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

1V - promover a politica agricola do municipio;

V - promover a organizagao e fomento do cooperativismo e associativismo nas areas de sua
competéncia;

VI - fomentar a organizagdo de feiras e pontos de comercializagdo de produtos
hortifrutigranjeiros; -

VII - atuar em politicas publicas governamentais em conjunto com outras Secretarias e/ou
6rgaos municipais;

VIII - efetuar a fiscalizagao das atividades que oferegam risco ambiental;

IX - promover agdes de educagao ambiental nas escolas municipais;

X - articular com segmentos organizados da sociedade para promogao de eventos de natureza
ecoldgica;

XI - coordenar as atividades de planejamento, controle, fiscalizagao, recuperagdo, protecdo e
preservagao ambiental no ambito das agdes do Governo Municipal;

XII - orientar a populagao sobre a forma de empreender agGes para a preservacdo do meio

*ambiente;

XIII - incentivar o desenvolvimento da atividade pecuaria e piscicultura no Municipio;
XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE AGRICULTURA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
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REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - incentivar o desenvolvimento da atividade agricola no Municipio;
II - planejar atividades agricolas, verificando viabilidade econdmica, condigdes climaticas e
infraestrutura;
I1I - indicar politicas de incentivo ao desenvolvimento e manutengao da agricultura;
IV - promover a interagao e discussao de projetos de implementagdo e manutengdo de
atividades agricolas no municipio;
V - acompanhar os programas de assisténcia na atividade agropecuaria;
VI - administrar apoio técnico e na area da agricultura, com vista a eficiéncia na produgao
promovendo o contato permanente com os produtores agricolas;
VII - acompanhar os programas de assisténcia na agricultura organica;
VIII - auxiliar o Departamento no controle, coordenagao e diregao do sistema de
abastecimento e seguranga alimentar;
IX - orientar e acompanhar produtores no campo;
X - acompanhar os programas de desenvolvimento rural;
XI - auxiliar as atividades de planejamento, controle, fiscalizagao, recuperagao, protegao e
preservacdo ambiental no ambito das agdes do Governo Municipal;
XII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE PROTECAO AMBIENTAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - orientar a populagdao sobre a forma de empreender agbes para a preservagao do meio
ambiente; :
II - advertir, lavrar autos de inspegao, infragao e notificagao, instaurar processos organizar e
executar tarefas ligadas a gestdo ambiental no Municipio;
III - orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fendmenos que possam causar
desequilibrios variados;
IV - orientar e fiscalizar as agOes de intervengao da Secretaria junto ao Municipio;
V - elaborar orgamentos das atividades e projetos;
VI - fazer cumprir a legislagdo de preservagao e defesa do meio ambiente e fiscalizar as
empresas, indulstrias, residéncias, instituigdes de prestagao de servigos privados, orgdos de
servico publico, e outras instituigbes, com vistas a orientar aos cidad@os quanto a legislagao

* ambiental vigente e quanto ao exercicio regulador do poder de policia do municipio;

VII - executar visitas de fiscalizagao ambiental; ,

VIII - efetuar vistorias permanentes ou periddicas com finalidades de garantir a preservagao
e defesa do meio ambiente, orientando, notificando e aplicando, quando necassario, as
penalidades previstas em lei ou regulamento; *

IX - efetuar notificagcbes e autuagoes registros e comunicando irregularidades;
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X - efetuar diligéncia para verificagdo das alegagbes dos cidadaos, decorrentes de
requerimentos e denlncias contra o meio ambiente;

XI - aplicar penalidades, embargar, e tomar todas as medidas necessarias para interromper o
fato gerador de danos ambientais e ma qualidade de vida da populagéo;

XII - encaminhar os autos de infracdo ambiental ao 6rgao ambiental competente do SISNAMA
— Sistema Nacional do Meio Ambiente, para a instauracao do respectivo processo
administrativo;

XIII - acompanhar, avaliar, controlar e fiscalizar o meio ambiente;

XIV - assessorar o Poder Publico em matérias e questdes relativas ao meio ambiente;

XV - opinar sobre planos e programas na area de meio ambiente;

XVI - desenvolver projetos na drea ambiental;

XVII - desenvolver projetos de recuperagao das areas degradadas, de nascentes e de matas
ciliares;

XVIII - elaboracao de pareceres ambientais;

XIX - manter arquivo, controle e registro dos projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal
de Agricultura, e Meio Ambiente;

XX - orientar na execugao das tarefas relacionadas ao tratamento e disposigoes finais dos
residuos solidos;

XXI - operacionalizar a organizagdo dos trabalhos no aterro sanitario;

XXII - fazer coleta e analise de amostras na diversidade ambiental do Municipio;

XXIII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATERRO SANITARIO, LIXO ORGANICO E RECICLADO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar na execugao do programa de coleta seletiva;
II - orientar e fiscalizar os servigos de limpeza e conservagao de areas publicas coleta de
residuos domiciliares, residuos solidos de servigos de salde e residuos coletados nos servigos
de limpeza e conservagao de areas publicas;
III - orientar e fiscalizar os servigos de recolha de residuos organicos;
IV - orientar e fiscalizar a coleta de residuos organicos e outros residuos, acondicionando-os
em latbes, sacos plasticos dando a destinagdo adequada;
V - orientar na selecdao dos materiais e objetos coletados, separando-os em organicos e
inorganicos, com vistas a sua reciclagem;
VI - promover a manutengao dos servigos de coleta, transporte e disposigao final dos residuos
da cidade;
VII - a execugdo por administragdo direta ou através de terceiros, da limpeza publica, coleta e
" reciclagem e da disposigao final do lixo urbano;
VIII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ATERRO SANITARIO, LIXO ORGANICO E RECICLADOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5 =
REQUISITOS DO CARGO:

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicdo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané

44




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar na execugao do programa de coleta seletiva;
II - orientar os servigos de limpeza e conservagao de areas publicas coleta de residuos
domiciliares, residuos solidos de servigos de salde e residuos coletados nos servicos de
limpeza e conservagao de areas publicas;
III - orientar os servigos de recolha de residuos organicos;
IV - orientar e executar a coleta de residuos organicos e outros residuos, acondicionando-os
em latGes, sacos plasticos e encaminhados ao aterro sanitario;
V - orientar na selegdo dos materiais e objetos coletados, separando-os em organicos e
inorganicos, com vistas a sua reciclagem;
VI - promover a manutengao dos servigos de coleta, transporte e disposi¢ao final dos residuos
da cidade;
VII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

6 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiINIMA — 21 ANOS. ,

- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR NA AREA
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - dar suporte administrativo e auxiliar o Secretario Municipal na execugao de atividades
administrativas;
II - representar o Secretario Municipal nas programagdes internas e externas da Secretaria,
sempre que solicitado;
III - zelar pelo efetivo cumprimento das determinagdes internas do Secretario, direcionadas
aos demais membros da Secretaria;
IV - controlar os assuntos pendentes de decisao do Secretario para informagao a outros 6rgéos
€ aos municipes;
V - atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do 6rgdo, quando
determinado pelo Secretario;
VI - receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
documentos, apresentando-os ao titular do 6rgao para analise;
VII - executar servigos de atendimento e orientagdo ao publico em geral;
VIII - executar os servigos gerais administrativos, tais como a separagao e classificacdo de
" documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados, langamentos e prestacdo de
informacdes; - ,
VIX - executar trabalhos de conferéncia, recepgdo, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;
elaborar e efetuar a escrituragao de documentos oficiais;
X - agendar reunides, eventos e veiculos, para os trabalhos da Secretaria, quando necessario;
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CARGO — CHEFE DA D1VISAO DA MERENDA ESCOLAR
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NivEL DE INSTRUGCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - subsidiar e assessorar o Secretario de Educagao nas tomadas de decisdo referentes ao que
compete a Alimentacdo Escolar;
II - planejar e acompanhar os processos licitatdrios para a aquisicdo da merenda escolar;
I1I - oferecer subsidios ao Setor de Compras, quanto as especificagoes necessdarias a aquisicdo
de géneros alimenticios e de utensilios e equipamentos da referida Secretaria;
IV - programar compras, armazenamento e distribuicdo de géneros alimenticios necessarios
do programa de merenda escolar;
V - organizar a realizagao de estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos
alunos das escolas municipais, e de entidades conveniadas que participam do Programa;
VI - contribuir na elaboragd@o do cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas e CMEISs;
VII - proporcionar orientagao técnica a todos os envolvidos no Programa;
VIII - acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigdes sanitarias e técnicas de preparo
e de fornecimento da merenda escolar com auxilio de profissional de Nutricdo, oferecendo
assessoria as escolas municipais e CMEIs;
IX - sugerir, executar, controlar e avaliar projetos relacionados ao programa da merenda
escolar;
X - desenvolver com a equipe técnica, programas e projetos na area de educacdo nutricional;
XI - gerenciar o controle da estocagem, e fornecimento de géneros, de utensilios e
equipamentos para preparo e distribuicdao da merenda escolar;
XII - coordenar a distribuicdo de géneros, de utensilios e equipamentos para preparo e
distribuic@o da merenda escolar, para as escolas e CMEISs;
XIII - definir critérios relativos a manutengdo, reposicdo e renovagdo dos equipamentos e
materiais permanentes utilizados nas cozinhas da rede escolar;
XIV - elaborar, anualmente, diagndstico bésico da situacdo dos materiais permanentes e
equipamentos existentes, apontando as necessidades;
XV - organizar e executar capacitagdes as merendeiras;
XVI - acompanhar e controlar a repartigao, transferéncias e aplicagdes dos recursos do PNAE
— Programa Nacional de Merenda Escolar, exigindo a elaboragdo e o cumprimento do
Programa;
XVII - apoiar o Conselho de Alimentagao Escolar no desenvolvimento de todas as suas acdes;
XVIII - executar tarefas correlatas a critério do Secretdrio Municipal de Educac&o, Cultura e
Esporte;
XIX - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE ESCOLAR
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - coordenar o transporte escolar do Municipio;
IT - fazer o levantamento das necessidades do transporte escolar, que atenda a legislacdo
especifica;
III - avaliar, supervisionar e adequar, quando necessario, os roteiros escolares realizados;
IV - organizar e manter atualizados os dados, gréficos e informagGes relacionados ao
transporte escolar;
V - acompanhar os processos licitatdrios do transporte escolar;
VI - organizar planilha de controle de quilometragem e combustivel e enviar relatdrios a
Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte e Controle Interno do Municipio;
VII - garantir transporte com qualidade;
VIII - exigir o cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;
IX - realizar e acompanhar as vistorias dos veiculos, de acordo com as normas que regem o
transporte escolar;
X - aplicar a legislagao vigente do Programa Nacional de Transporte Escolar — PNATE;
XI - acompanhar a distribuigdo dos recursos do PNATE;
XII - desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assessorar o titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio;
II - supervisionar a equipe responsavel pela promogdo de eventos culturais, civicos e outras
atividades artisticas no ambito do Municipio;
III - assessorar as atividades desenvolvidas no Departamento tendentes a divulgagdo da
cultura e a arte;
IV - planejar, organizar as atividades culturais no Municipio;
V - orientar, executar e fiscalizar as atividades ligadas ao desenvolvimento da Cultura e
Tradigdo local;
VI - coordenar os servidores diretamente ligados ao referido Departamento para o melhor
desenvolvimento das atividades culturais;
VII - zelar pelo patrimonio cultural do Municipio;
VIII - acompanhar a produgao da area educacional e cultural;
IX - participar da gestdo administrativa, elaboragdo e realizagdo de projetos de extensdo
* cultural;
X - promover o estudo de todas as manifestagdes de cultura, arte e artesanato que ocorram
no Municipio com o proposito de apoiar e fomenta-los;
XI - promover e orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histérice e artistico;
XII - programar a realizagdao de semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e
exposigoes culturais de interesse da comunidade;
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XIII - promover a institucionalizagao de servigos culturais que ampliem no Municipio as opgoes
de lazer a custo acessivel;

XIV - coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em dérgaos
especificos, vinculados a Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte, bem como as
agoes realizadas em parceria com entidades culturais da sociedade civil organizada;

XV - celebrar acordos e contratos visando obter patrocinio e apoio financeiro para projetos
culturais, com entidades publicas e da sociedade civil organizada;

XVI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ARTES
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - colaborar no controle e na conservagao dos instrumentos e equipamentos;
II - controlar a entrada e saida de material pertencente ao Departamento de Cultura;
III - desenvolver atividades de orientagao, supervisao e controle das atividades artisticas e
culturais;
IV - realizar trabalhos na area de artes visuais;
V - atuar em areas paralelas do circuito artistico de carater cultural/artistico, de acordo com
0s interesses do Municipio;
VI - colaborar no controle e na conservagao de equipamentos;
VII - acompanhar a produgao da area educacional e cultural;
VIII - trabalhar com clientelas de diferentes faixas etarias, com predominio de criangas e
adolescentes, oriundas de comunidades com diferentes contextos culturais e sociais;
IX - atuar em escolas ou instituicdes de ensino da rede publica municipal;
X - trabalhar em zonas urbanas ou rurais, desenvolvendo suas atividades de forma individual
ou em equipe, com supervisao ocasional, em locais proprios a atividade de ensino;
XI - desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - planejar, organizar as atividades esportivas no Municipio;
* II - promover o calendario esportivo do Municipio;
I1I - coordenar, 'supervisionar, elaborar projetos relacionados ao desenvolvimento, organizacdo
e pratica de esporte;
IV - elaborar o planejamento anual de desenvolvimento das atividades desportivas ligadas a
area técnica, de acordo com o calendario de eventos e de trabalho da Secretaria #unicipal de
Educagdo, Cultura e Esporte; Secretaria Estadual de Esportes; Ligas desportivas; Federacdes;
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Confederagbes de esportes, e demais orgdos desportivos nacionais e/ou internacionais,
juntamente com o Secretario, para analise e encaminhamentos aos 6rgaos competentes;

V - elaborar a proposta orgamentaria das atividades do Departamento de Esporte, definindo
os gastos de cada projeto e seus respectivos cronogramas;

VI - articular com os demais setores da administracdao para implementar as atividades
esportivas como instrumento de insergao social, principalmente com a Secretaria Municipal de
Educacgao e Cultura;

VII - assessorar o Secretario em assuntos técnicos, bem como manté-lo informado de todas
as agoes do Departamento;

VIII - acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento de todas as atividades programadas;

VIX - representar quando necessario a Secretaria nos congressos e outras atividades do
Departamento;

X - sugestionar e verificar a viabilidade com o Secretario de realizar atividades nao
programadas de interesse da comunidade;

XI - fazer cumprir o estatuto, as leis, os regulamentos, atos e normas da Secretaria Municipal
de Educagao, Cultura e Esporte, em consonancia com as legislagdes do esporte nacional e
internacional;

XII - solicitar compras e reformas de equipamentos e materiais esportivos e outros, com
antecedéncia, conforme previsdo orgamentaria, bem como fazer o controle dos bens
patrimoniais e materiais do Departamento;

XIII - viabilizar, acompanhar e coordenar os projetos e convénios de escolinhas esportivas,
junto aos clubes esportivos, associagdes, colégios e escolas instaladas no Municipio, buscando
a formagdo de atletas para as selegdes municipais;

XIV - auxiliar na promogao de campeonatos, torneios esportivos e atividades de lazer para a
comunidade;

XV - acompanhar e viabilizar o atendimento médico, ambulatorial e toda assisténcia de
profissionais da saude publica quando necessario, para atender dirigentes, atletas, em
decorréncia de lesdes, acidentes e demais anomalias em competicdes representando o
Municipio;

XVI - controlar e zelar pelos ginasios e quadras poliesportivas do Municipio;

XVII - organizar a participagao do Municipio em eventos esportlvos locais, regionais, estaduais,

federais e internacionais;

XVIII - acompanhar o desenvolvimento dos atletas, o rendimento das equipes municipais de
todas as modalidades.

XIX - elaborar o planejamento anual de desenvolvimento das atividades, de acordo com o
calendario de eventos e de trabalho da Secretaria, para andlise e encaminhamento dos 6rgdos
competentes;

XX - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
" REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO: —
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I - coordenar campeonatos comunitdrios, auxiliando as comunidades na organizacdo,
providenciando todo o material necessério para a realizagdo dos eventos;

IT - organizar e promover, em conjunto com o Departamento os campeonatos desenvolvidos
no municipio, nas diversas modalidades esportivas, zelando por sua disciplina e
operacionalizagao; ’

IIT - coordenar esportes e jogos individuais nas modalidades como: ténis de quadra, ténis de
mesa, xadrez, domind, jogos de baralho, bocha, boldo dentre outros;

IV - acompanhar e supervisionar o desenvolvimento dos atletas;

V - promover a divulgagao dos campeonatos esportivos do municipio, bem como representar
0 mesmo em competigGes intermunicipais e/ou interestaduais;

VI - auxiliar na organizagao e difusao das modalidades esportivas do municipio, desde os locais
para a pratica, bem como a organizagao de competicGes e torneios;

VII - conscientizar a comunidade dos beneficios que o esporte proporciona;

VIII - auxiliar o Diretor na estimulagao da organizagao comunitaria, objetivando as instituicbes
e associacoes com fins desportivos, recreativos e de lazer;

IX - coordenar a organizagao e promover competigoes desportivas entre entidades organizadas
no Municipio;

X - promover e executar certames, campeonatos, torneios esportivos e atividades de lazer
para a comunidade;

XI - incentivar a reunidao dos municipes através de jogos, pequenos campeonatos, torneios e
eventos populares;

XII - promover o intercambio interbairros e localidades do Municipio;

XIII - instruir acerca dos principios e regras inerentes a cada tipo de esportes;

XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

7 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE E ATENGAO BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Saude Municipal nos termos
legais, organizar, orientar, chefiar todas as atividades do Posto de Saude, fazer cumprir a
legislagdo de saide no ambito municipal, em conformidade com a legislagdo da salde vigente,
normas das posturas municipais relativas a salude, bem como executar outras atividades
conferidas por Decreto do Executivo, no desenvolvimento da diregdo do Posto de Salde;
IT - Coordenar agoes de controle e fiscalizagdo de saide no ambito de atendimento do Posto,

- promover fiscalizagao de servigos ou eventos que interfiram no funcionamento do Posto de

Saude, realizar todas as agdes necessarias a correta operacionalizacdo do Posto de Salde do
Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais (médicos, enfermeiros,
agentes etc...) e prestar assessoramento e informagoes ao Secretdrio(a) de Satide e Prefeito
Municipal em assuntos inerentes ao Posto de Salde. —
III - Atender e encaminhar os pacientes para os setores responsaveis;

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicao, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand

50




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

IV - Promover junto a Secretaria Municipal de Administragao a requisigdo e o abastecimento
de material para as unidades da Secretaria Municipal de Saude;

V - Apoiar as demais unidades da Secretaria no desenvolvimento, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administragao, da racionalizagao de rotinas e do aperfeigopamento dos
métodos de trabalho da Secretaria Municipal de Salde;

VI - Auxiliar na burocratizaga@o e servigos administrativos;

VII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico;

VIII - Desenvolver relacionamento interpessoal positivo ouvindo com atengdo e sem fazer
prejulgamentos favorecendo um ambiente agraddvel para a execugdo das atividades
humanizando o atendimento ao cidadao;

IX - Executar atribuigdes afins.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E PESSOAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Cuida das frequéncias, encaminha relatdrio para pagamentos de salario e beneficio, e toda
a rotina de fiscalizagao;
II - Cuidar de todo o processo de integragdo da pessoa, registro biométrico e sistema;
III - Fazer controlar o ponto dos servidores e envia-los a Secretaria Municipal de Recursos
Humanos;
IV - Apoiar a elaboragdo da escala anual de férias dos servidores da Secretaria;
V - Preparar o expediente a ser assinado e despachado pelo Secretario;
VI - Redigir a correspondéncia oficial do Secretario;
VII - Acompanhar o noticiario de imprensa de interesse da Secretaria;
VIII - Manter coletdnea de leis e decretos de interesse da Secretaria;
IX - Manter registro das atividades da Secretaria para fornecer os elementos necessarios a
elaboracao de relatorios;
X - Emissdo de oficios para aquisigao de materiais, equipamentos e servigos, coletas de pregos
no mercado, encaminhando-os aos Departamentos e Segdes pertinentes;
XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE E ATENGAO BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
* ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar e viabilizar agdes e politicas publicas de salide na prevengdo e promogao na Atencao
Primaria a Saude;
II - auxiliar na execugao da politica municipal da Saude Publica na Atencdo Piimaria a Salde;
III - auxiliar na organizacdo e execucdao de campanhas de Saude Pulblica, grimcipalmente
aquelas de carater preventivo e de imunizagao coletiva;
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IV - assessorar na articulagao das agdes integradas de assisténcia a salde preventiva e
profildtica a rede municipal de ensino e a comunidade;

V - assessorar na organizagao do atendimento a salide materno — infantil;

VI - auxiliar a manutengao e implementar o Programa HIPERDIA;

VII - auxiliar na coordenagao a atengao e a cobertura ao pré-natal, puerpério e puericultura;
VIII - auxiliar e coordenar a satde da mulher através de detecgdo precoce do cancer do colo
do Gtero e de mama;

IX - assessorar e coordenar a saude da crianga, adolescente, do homem e do idoso;

X - assessorar e coordenar a salde do trabalhador;

XI - auxiliar e coordenar a salde bucal no @mbito da atengdo primaria, com acdes preventivas
e curativas;

XII - auxiliar a promogao agoes visando educagdo em salde nas comunidades;

XIII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE AGENDAMENTO PARA TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Organizar e instruir servidores que realizam atendimento no Setor de Agendamento;
IT - Estar sempre disponivel para auxiliar nos trabalhos sob sua responsabilidade;
III - Responsavel pela liberagdo das vagas de consultas e cirurgias e marcagdo;
IV - Auxiliar ao municipio nos problemas referentes aos pacientes;
V - Auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Salde na administracdo de cotas e recurso
referente ao Tratamento Fora do Domicilio;
VI - Responsavel em organizar e dar o suporte no encaminhamento do paciente em vagas de
transferéncia Intra Hospitalar e via central de leitos;
VII - Responsavel em organizar equipe plantonista seguindo o requisitado via documento
oficial liberado pelo(a) Secretério(a) Municipal de Salde;
VIII - Atender pacientes e familiares sanando dlvidas de como e onde serd realizado o
atendimento;
IX - Liberar guias de transporte e pensdo onde ha credenciamento para tratamento fora do
domicilio;
X - Organizar agenda solicitadas via requerimento conforme possibilidade e disponibilidade de
veiculos;
XI - Participar de reunibes, cursos e repassar treinamentos;
XII - Liberar AIH (Autorizagdo de Internamento Hospitalar) conforme pactuacdo;
XIII - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessérios & elaboracdo de
relatorios;
" XIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierérquico.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE SANITARIO

SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5

REQUISITOS DO CARGO: —
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUIGCOES DO CARGO:
I - Responsavel por gerenciar aos motorista e agentes de toda frota do transporte da Secretaria
Municipal de Saude;
II - Atualizar escala de plantdes dos motoristas;
III - Gerenciar folgas, banco de horas e férias dos motoristas lotados na Secretaria Municipal
de Saude;
IV - Organizar e agendar manutengao dos veiculos, orientar os motoristas sobre reparos a
serem realizados; solicitar servigos, pegas e vistorias dos veiculos;
V - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a elaboragao de
relatorios;
VI - Responsavel em realizar relatdrio de didrias para pagamento junto ao Recursos Humanos
e Secretaria de Administragao;
VII - Verificar a limpeza e manutengao dos veiculos;
VIII - Buscar o aprimoramento das atividades de transporte;
IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DO PROGRAMA DE SAUDE BUCAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o planejamento
junto as equipes e a programagao em salde bucal;
II - Realizar cronograma de atengdo integral em satide bucal (promogdo e protegdo da salide,
prevengao de agravos, diagnéstico, tratamento, reabilitagdo e manutengdo da salde)
individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de acordo com
planejamento local, com resolubilidade;
III - Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizagdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do
tratamento;
IV - Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogdo da salde e a prevencdo
de doengas bucais;
V - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde bucal com os demais
membros da Equipe de Salde da Familia, buscando aproximar e integrar acbes de salude de
forma multidisciplinar;
VI - Contribuir e participar das atividades de educagao permanente do THD, do ACD e do ESF;
competéncias profissionais na ESF e o trabalho em equipe;

* VII - Realizar supervisao técnica do THD e do ACD;

VIII - Realizar gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da
USF
IX - Realizar reunibes periddicas com as equipes de Saude Bucal por unidade e gera! auxiliando
na resolutividade dos problemas, —
X - Participar de reunides, palestras e cursos conforme solicitagdo e necessidade;
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XI - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a elaboragao de
relatorios;

XII - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Salde e da Prefeitura
Municipal;

XIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DAS UNIDADES BASICAS DE SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Cumprir a legislagdo e as normas do SUS, conhecendo os direitos e os deveres dos usuarios
e dos servidores conhecendo a legislagao e as normas do SUS vigentes;
II - Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgdo do planejamento
estratégico;
III - Desenvolver relatdrios, planilhas e atividades rotineiras utilizando diferentes softwares de
gerenciamento e aplicativos vigentes;
IV - Conhecer os servigos ofertados pela Secretaria levando em consideragao os servigos
bésicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;
V - Organizar as atividades de interesse da Unidade Basica de Salde visando a um resultado
mais eficiente para a organizagao motivando os servidores a cumprirem a fungao do SUS e a
buscarem o alcance das metas da SMS;
VI - Gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais influenciando
as pessoas positivamente e criando respeito mutuo transmitindo confianga e seguranga sendo
coerente com os valores do SUS;
VII - Desenvolver meios de comunicagao internos e externos divulgando aos usuarios as
atividades desenvolvidas na unidade buscando a satlsfagao do usuario do servigo de salde
fornecendo feedbacks a equipe e a gestdo;
VIII - Promove a transparéncia na gestdo esclarecendo os motivos das decisdes
disponibilizando acesso a informagdo a equipe e aos usuarios, preservando as sigilosas por lei
contribuindo para o controle social;
IX - Prever estrutura da Rede Basica, considerando os planos de crescimento e
desenvolvimento;
X - Propor politicas a serem observadas pelas Unidades Basicas de Salude - UBS's, definindo
limites e agoes;
XI - Organizar as atividades da Rede Bdésica e coordenar os varios esforcos elementos;
. XII - Estabelecer sistemas de avaliagao dos servidores das Unidades Basicas de Salde - UBS's,
considerando basicamente a qualidade do trabalho, a cooperagao, a capacidade de aprender
e iniciativa; :
XIII - Supervisionar as atuagOes da Rede Basica de Salde, através de visitas programadas as
diversas Unidades; —
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XIV - Prever e opinar sobre compra de equipamentos e outros materiais necessarios as
Unidades Basicas de Salde - UBS's;

XV - Estabelecer critérios para avaliagdo da assisténcia prestada a populacdo do Municipio,
juntamente com a equipe do nucleo de vigilancia a salde;

XVI - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Salde e da
Prefeitura Municipal.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO TECNICA DA UNIDADE BASICA DE SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Gestdo de insumos, analise e monitoramento dos indicadores de satde, organizagao da
agenda;
II - Elaboragao de planejamento estratégico;
IIT - Acompanhamento dos indicadores assistenciais;
IV - Lideranga e gerenciamento da equipe de colaboradores: médicos, enfermeiros, auxiliares
de enfermagem, auxiliares administrativos;
V - Provisao de orgamento da unidade;
VI - Elaboragdo e acompanhamento de protocolos assistenciais, fluxos, normas;
VII - Representagao da unidade oficialmente;
VIII - Modernizagao e ampliagdo dos servigos prestados na unidade;
IX - Acompanhar pacientes de sua area territorial e/ou designar alguém de sua equipe para
tal;
X - Organizar e executar campanhas necessarias em sua area de abrangéncia;
XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DE NUCLEOS AMPLIADOS DE SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUIGCOES DO CARGO:
I - Cumprir a legislagdo e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os direitos e
os deveres dos usudrios e dos servidores conhecendo a legislacdo e as normas do SUS
vigentes;
IT - Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
_plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgdo do planejamento
estratégico;
ITI - Desenvolver relatérios, planilhas e atividades rotineiras utilizando diferentes softwares de
gerenciamento e aplicativos vigentes;
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IV - Organizar as atividades de interesse da Secretaria Municipal de Salde visando a um
resultado mais eficiente para a organizagao motivando os servidores a cumprirem a fungdo do
SUS e a buscarem o alcance das metas da SMS;

V - Gerenciar, coordenar e representar a sua equipe nas atividades institucionais influenciando
as pessoas positivamente e criando respeito mdtuo transmitindo confianca e seguranca sendo
coerente com os valores do SUS;

VI - Propor politicas a serem realizadas pela equipe do NASF em conjunto com as Estratégias
de Saude da Familia, definindo limites e agGes;

VII - Organizar as atividades da Rede Basica e coordenar os varios esforcos elementos;

VIII - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Salde e da
Prefeitura Municipal.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Planejar e supervisionar a execugdo das atividades de Vigilancia Epidemioldgica no
Municipio;
IT - Acompanhar todo e qualquer evento de interesse epidemioldgico; acompanhar os eventos
priorizados pelo Municipio, propondo a organizagdo dos servigos de saude visando a¢des de
impacto na situagao da satde do Municipio;
III - Acompanhar o desenvolvimento dos servios de salde propondo alteracdes na
organizagao da assisténcia e programacao das atividades;
IV - Planejar com a equipe gerencial da Secretaria Municipal de Saude as acdes programaticas,
supervisionando o desempenho dos servigos;
V - Avaliar a qualidade dos servigos prestados na area da salde;
VI - Coordenar os programas ja priorizados pela Administracdo Municipal;
VII - Manter ativos os Comités exigidos pelas politicas publicas;
VIII - Auxiliar na burocratizagao e servigos administrativos;
IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico;
X - Desenvolver relacionamento interpessoal positivo ouvindo com atencdo e sem fazer
prejulgamentos favorecendo um ambiente agradavel para a execucdo das atividades
humanizando o atendimento ao cidadao.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENACAO DE VIGILANCIA SANITARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:
. - CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
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I - Cumprir a legislagao e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os direitos e
os deveres dos usuarios e dos servidores conhecendo a legislagdo e as normas do SUS
vigentes;

II - Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgdo do planejamento
estratégico;

III - Planejar, executar e controlar agdes de vigilancia sanitaria na produgao de bens de
consumo que direta ou indiretamente se relacionam a saude, envolvendo todas as etapas e
processos de produgdo até o consumo final;

IV - Planejar, executar e controlar agdes de vigilancia sanitaria na prestagao de servigos que
direta ou indiretamente se relacionem com a saude;

V - Planejar, executar e controlar agdes de vigilancia sanitaria relacionadas ao saneamento
basico do meio ambiente;

VI - Planejar, executar e controlar agoes de vigilancia sanitéria do ambiente e processos de
trabalho;

VII - Coordenar os programas ja priorizados pela Administragao Municipal;

VIII - Auxiliar na burocratizagao e servigos administrativos;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DE ENDEMIAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Cumprir a legislag@o e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os direitos e
os deveres dos usuarios e dos servidores conhecendo a legislagdo e as normas do SUS
vigentes;
II - Conhecer as metas e as prioridades da SMS explorando ferramentas como o pacto e o
plano da SMS, e os documentos do SUS participando na construgao do planejamento
estratégico;
III - Planejar e executar agoes de controle e vigilancia de zoonoses provocadas por animais
vertebrados;
IV - Planejar, executar e controlar agdes de vigilancia de zoonoses e endemias provocadas por
animais invertebrados;
V - Planejar e executar agdes de controle das espécies animais indesejaveis e nocivas ao ser
humano, atuando em focos ja detectados para rompimento da cadeia de transmissao;
VI - Auxiliar na manutencd@o e encontros dos comités;
VII - Auxiliar na burocratizagao e servigos administrativos;

- VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE COORDENAGAO DE EPIDEMIOLOGIA

SIMBOLOGIA DO CARGO - FC3

REQUISITOS DO CARGO: —
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Cumprir a legislagao e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os direitos e
os deveres dos usuarios e dos servidores conhecendo a legislagdo e as normas do SUS
vigentes;
II - planejar, coordenar, acompanhar e organizar as atividades de vigilancia epidemioldgica das
areas que envolvem a vigilancia epidemioldgica e controle de doengas transmissiveis agudas
e inusitadas; a vigilancia de agravos e doengas ndo transmissiveis;
III - Planejar, coordenar, acompanhar e organizar a vigilancia epidemioldgica dos Obitos
maternos e infantis e assessoria aos respectivos comités; a operacionalizagdao do programa
estadual de imunizagdes e dos sistemas de informagdes em salde;
IV - Coordena, presta apoio técnico e tem agdo complementar na execugdo da vigilancia
epidemioldgica e controle das doencas transmissiveis agudas e inusitadas.
V - Conhecer a distribuigao, a magnitude e a transcendéncia de doengas/agravos e seus fatores
de risco;
VI - Gerencia técnica e operacionalmente a vacinagdo de rotina, em campanhas, as
intensificagdes, os imunobioldgicos especiais, a vacinagdo de grupos especiais, bloqueios
mantendo atualizado todos os sistemas de informagdes necessarios;
VII - Responsavel em garantir a manutengdo e bom funcionamento de todas as geladeiras de
imunobioldgicos, programando assisténcias necessarias e em tempo habil;
VIII - Manter todas as informag0es relativas as areas da epidemiologia atualizada com as
equipes das Unidades Basicas de Salde;
IX - Repassar todas as informagdes necessérias para as equipes de estratégias de Salde da
Familia;
X - Coordena o Sistema de Informagdo de Agravos de Notificagdo (SINAN), o Sistema de
Informagdo de Mortalidade (SIM) e o Sistema de Informagao de Nascidos Vivos (SINASC) e
assegura que o conjunto de instrumentos de coleta de informagoes (fichas de notificacdo e
investigagao de agravos, declaragdes de nascimentos e de dbitos, boletins de atendimento,
etc.) seja adequadamente preenchido, gerando dados seguramente registrados e
armazenados, nos prazos estabelecidos para o fluxo dos mesmos, até o processamento,
consolidagdo, analise, retroalimentagdo e difusdo deles, nos trés niveis de gestdo;
XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

8 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assessorar o Secretario Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte, diriginds-egistribuindo
os trabalhos prestados por servidores da Secretaria;
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II - coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;

III - acompanhar os trabalhos de pavimentagao urbana, na sede e distritos;

IV - promover a execucao das obras definidas nos projetos de edificagdo de proprios publicos;
V - promover a execugdo das obras para a recuperagao e manutengao dos proprios publicos;
VI - manter controle da utilizacao de material na edificagao, recuperagdao e manutengao de
prédios e proprios publicos, objetivando a racionalizagao e evitar desperdicios no consumo;
VII - manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas na Secretaria;

VIII - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Obras;

VIX - zelar pelo cumprimento das atribuicdes do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de segurancga individual;

X - planejar e coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos e obras de interesse do
Municipio e a ordenagdo estética e paisagistica;

XI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

XII - elaborar estudo dos quantitativos de aterro e material de capeamento e recapeamento
asfaltico das vias a serem aterradas e pavimentadas;

XIII - realizar operagao “tapa buraco” em pavimentos asfalticos;

XIV - fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho;

XV - controlar, fiscalizar e exigir a utilizagao continua dos equipamentos de protecdo individual
- EPI nas obras;

XVI - cumprir 0 cronograma para a execugao dos servigos;

XVII - avaliar a qualidade e durabilidade do asfalto aplicado;

XVIII - coordenar as atividades de pavimentagao em vias urbanas;

XIX - coordenar a composigao das turmas de profissionais e operarios para a realizagao dos
servicos de manutengdo das vias publicas, conservagao dos cdrregos, canais, galerias, valas
de drenagem e pragas;

XX - coordenar as atividades de corte e aterro para abertura de ruas e obras de interesse
publico;

XXI - organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - dirigir, supervisionar, executar e controlar as atividades desenvolvidas pelo Departamento
de Obras;
II - organizar cronogramas e equipes de trabalho;
III - acompanhar o desenvolvimento e execugao de obras apresentando relatérios quando for

* 0 caso ou mediante solicitacdo das autoridades competentes;

IV - orientar os servigos para o andamento adequado e eficiente dos servigos, inclusive
verificando se o maquinario disponivel apresenta condi¢des de trabalho e providenciando
encaminhamento para manutengao e consertos quando o caso;

V - apresentar solugOes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumpriments;

VI - coordenar as atividades da manutengao de ruas e estradas;
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VII - estabelecer um cronograma de acompanhamento das obras em andamento, planejando
os projetos futuros;

VIII - gerenciar a equipe de manutengao das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;

IX - cooperar com o Departamento de Obras na elaboraga@o e execugao das Leis orgamentarias;
X - acompanhar as atividades da manutengao das estradas vicinais;

XI - acompanhar a equipe de manutengao das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;

XII - acompanhar a capina e a remogdo de vegetagdo das vias publicas, ou que possam
prejudicar o transito de pessoas e veiculos;

XIII - conservar as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, muretas e etc.;

XIV - supervisionar a execugao dos servigos municipais, sob a responsabilidade das
Administragdes Distritais;

XV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SANEAMENTO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- Ning DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - garantir abastecimento de &agua as residéncias e propriedades rurais onde é de
responsabilidade da municipalidade sua distribuigao;
II - orientar e executar meios de controle do consumo de agua;
III - garantir a manutengao preventiva e periodica das da rede e bombas nos pogos artesianos
de distribuigdo de agua;
IV - garantir a distribuigdo de agua com qualidade a populagdo abastecida;
V - chefiar o Departamento de Saneamento Rural do Municipio em conformidade com as
diretrizes programaticas e estratégicas definidas pela Secretaria;
VI - chefiar e administrar os recursos materiais, fi nancelros, humanos e administrativos,
destinados ao seu Departamento;
VII - adotar as decisGes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a execugdo das
atividades do Departamento;
VIII - desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas atribuigbes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ABASTECIMENTO DA FROTA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
: - NIVEL DE INSTRUGAO — ALFABETIZADO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - acompanhar detalhadamente o consumo de combustivel;
II - manter arquivo, controle e registro das guias de abastecimento;
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III - executar e controlar o abastecimento da frota, mantendo registros diérios, através de
boletins proprios, onde fique consignado o quantitativo e a respectiva quilometragem, a ser
enviado diariamente ao Diretor de Departamento de Transportes;

IV - cadastrar e acompanhar os dados referentes aos abastecimentos feitos pela frota
(diariamente);

V - cadastrar veiculos novos (inclusdo no sistema de controle de frotas);

VI - controlar o registro da liquidagdo das despesas referentes a combustivel liquidado;

VII - recebimento de notas fiscais emitidas pelos fornecedores (Postos de Combustivel);
VIII - controle do abastecimento do caminh@o comboio;

IX - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - Auxiliar no planejamento, organizagdo de programa urbanistico;
II - auxiliar e fazer cumprir as disposicbes do Cddigo de Obras, Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, do Cddigo de Posturas e outros a fins;
III - organizar e manter arquivo para controle e registro das atividades;
IV - administrar, zelar e controlar os bens utilizados ou a disposigdo da Secretaria
correspondente;
V - atuar na elaboracdo e manutencgdo de projetos paisagisticos e jardins;
VI - zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho;
VII - coordenar e sistematizar a coleta de galhos, herbicidas, poda e corte de arvores e limpeza
urbana;
VIII - coordenar o departamento nos servigos de paisagismo, para a reforma e melhoramento
dos existentes;
IX - zelar pela adequada arborizagao de ruas, avenidas, pragas, parques e jardins;
X - executar as atividades relativas aos servigos de limpeza urbana e de sua respectiva
fiscalizagao;
XI - zelar pela manutengdo e conservagao das pragas municipais e canteiros;
XII - promover a fiscalizagdo dos servigos de varrigdo, limpeza de vias e logradouros publicos,
coleta, transporte e disposicao final do lixo da cidade;
XIII - promover a gestdo dos residuos da construgdo civil e residuos volumosos conforme
determina a legislagao;
XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS
- SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO —
ATRIBUICOES DO CARGO:
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I - coordenar os servigos de limpeza urbana;

II - controlar os roteiros e rotinas de recolhimento do lixo;

III - acompanhar os servigos de construgado, conservagao e limpeza de galerias e bueiros;

IV - acompanhar a construgao de galeria pluvial;

V - gerenciar e zelar pelo bom andamento dos trabalhos de limpeza publica em qualquer
categoria;

VI - orientar e fazer executar as determinagGes do Secretdrio Municipal da referida pasta e
seus superiores hierarquicos, com vista a realizagao dos servigos pelas diversas equipes
distribuidas na zona urbana do municipio, tais como: limpeza urbana, remocdo de entulhos
entre outros;

VII - acompanhar os trabalhos de carregar, remover e descarregar materiais como terra, areia,
brita, lama asféltica e demais materiais, utilizando veiculos automotores, carrinho de mao e
outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperacao do leito e das rodovias e de outras
vias de uso coletivo, realizando operagdes simples e complexas sob a orientagao e supervisao
do superior imediato;

VIII - executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas, valetas,
canalizagbes de agua pluviais e canalizagbes de esgotos;

IX - desenvolver outras atividades necessérias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVIGOS DE PAISAGISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assistir o Departamento de Urbanismo nos processos de fiscalizagao de obras particulares,
formalizando os procedimentos administrativos, e cuidando de seu andamento;
II - auxiliar e organizar os servigos de registros de solicitagao de poda de arvores, recolha de
galhos entre outros;
III - auxiliar na elaborag@o e manutengao de projetos paisagisticos e jardins;
IV - assistir o Departamento nos servigos de paisagismo, para a reforma e melhoramento dos
existentes;
V - zelar pela adequada arborizagao de ruas, avenidas, pragas, parques e jardins;
VI - executar as atividades relativas aos servigos de limpeza publica e de sua respectiva
fiscalizagao;
VII - zelar pela manutengao e conservagao das pragas municipais e canteiros;
VIII - promover a fiscalizagao das posturas municipais nas areas sob sua responsabilidade;
IX - promover a manutengdo dos servigos de varrigao, limpeza de vias e logradouros publicos,
coleta, transporte e disposigao final do lixo da cidade;
X - fiscalizar o cumprimento das legislagdes pertinentes ao Cddigo de Posturas;
* XI - promover a gestao dos residuos da construgdo civil e residuos volumosos conforme
determina a ledislagao; »
XII - promover ampla divulgagao com o objetivo de conscientizar a populagéo sobre o uso do
“Disque Entulho”;
XIII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.
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CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE RODOVIARIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - assessorar o Secretdario Municipal de Obras, Urbanismo e Transporte, dirigindo e distribuindo
os trabalhos prestados por servidores da Secretaria;
II - orientar e planejar as atividades da manutengao das estradas vicinais;
III - gerenciar a equipe de manutengdo das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;
IV - zelar pela conservagao das estradas, pontes , bueiros e passadores ;
V - coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
VI - acompanhar os trabalhos, conservagao de estradas vicinais;
VII - supervisionar os procedimentos para guarda, controle, conservagao e manutencdo das
maquinas rodoviarias, caminhdes e outros vinculados a referida Secretaria;
VIII - manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas na Secretaria;
IX - controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores lotados na Secretaria
Municipal de Obras;
X - zelar pelo cumprimento das atribuicbes do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de segurancga individual;
XI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.
XII - fiscalizar e controlar o uso de equipamentos e ferramentas de trabalho;
XIII - cumprir 0 cronograma para a execugao dos servicos;
XIV - coordenar as atividades de pavimentacdo de estradas vicinais;
XV - coordenar as atividades de terraplanagem no Municipio;
XVI - coordenar a composigao das turmas de profissionais e operarios para a realizagdo dos
servigos de manutengao das estradas rurais conservagdo dos corregos, canais, rios, valas de
drenagem;
XVII - organizar e fiscalizar o cumprimento da escala de trabalho dos servidores

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE RODOVIARIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - atender as ordens do chefe imediato;
II - dar suporte administrativo ao superior imediato;
- ITI - executar servigos de atendimento e orientagdao ao publico em geral;
IV - executar 0s servigos gerais administrativos, tais como a separagdo e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcrigao de dados, langamentos, prestacdo de informacdes;
V - executar trabalhos de conferéncia, recepgdo, controle, expedicgo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes; =
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VI - elaborar e efetuar a escrituragdao de documentos oficiais (oficios, circular, memorando, e-
mail, entre outros), supervisionados pelo chefe imediato;

VII - assistir o chefe imediato providenciando agendamentos (reunides, eventos, e veiculos);
VIII - despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagao, com seu chefe
imediato; ‘

IX - realizar atendimento telefonico em geral;

X - assessorar e acompanhar a aquisicao de insumos necessarios para o desenvolvimento das
atividades do Departamento de Transporte;

XI - controlar por relatérios de entradas e saidas das solicitagdes de despesas e o andamento
do processo de compras da Secretaria;

XII - emitir relatério mensal do controle de estoque;

XIII - zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos;

XIV - controlar estoque de material de consumo da unidade;

XV - armazenar e catalogar as pegas substituidas;

XVI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DA PEDREIRA MUNICIPAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - auxiliar o chefe imediato em todas as atribuigdes que lhe confere;
I - dar suporte administrativo ao chefe imediato;
III - organizar os servigos a serem realizados;
IV - chefiar a equipe de funcionarios a ele direcionado;
V - controlar o fluxo de cargas;
VI - controlar o estoque de materiais;
VII - verificar se ha materiais suficientes para o bom andamento dos servicos;
VIII - emitir comprovantes de retirada de materiais;
IX - manter os equipamentos sempre vistoriados;
X — apresentar relatorio didrio dos servigos prestados;
IX - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE DISTRITO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO

- ATRIBUICOES DO CARGO:

I - auxiliar o chéfe imediato em todas as atribuigdes que Ihe confere;

II - dar suporte administrativo chefe imediato; '

III - orientar servigos de atendimento e orientagao ao publico em geral;

IV - coordenar os servigos gerais administrativos, tais como a separagdo e ciassificacdo de
documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados, langamentos, prestacdo de informagdes;
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V - coordenar as equipes de servigos no interior dos distritos;

VI - orientar a escrituragdo de documentos oficiais (oficios, circular, memorando, e-mail, entre
outros), supervisionados pelo chefe imediato;

VII - assessorar o chefe imediato providenciando agendamentos (reunides, eventos, veiculos
e outros); '

VIII - despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagao, com seu chefe
imediato;

IX - coordenar servicos de protocolo, recebimento de documentos internos e externos,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;

X - zelar pela guarda de documentos, respondendo por qualquer irregularidade;

XI - decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades e encaminhar ao chefe
imediato os pendentes de decisao superior;

XII - despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com seu
superior imediato;

XIII - comunicar ao seu superior imediato as irregularidades que vier a tomar conhecimento
junto ao seu 6rgdo;

XIV - zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos de trabalho dos servidores
da pasta;

XV - arquivar relatdrios, conferir material e proceder ao seu armazenamento de acordo com
as instrugdes recebidas;

XVI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE OFICINA E MANUTENGAO DA FROTA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciagao;
11 - abastecer os veiculos registrando diariamente as quantidades consumidas e os niveis de
estoque; -
111 - controlar, fiscalizar e analisar a utilizagdo de combustiveis e lubrificantes;
IV - organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificagdo de veiculos;
V - determinar os estoques maximo e minimo de pegas, pneus e acessorios de frequente
utilizagdo na manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;
VI - estabelecer, por escrito, as previsoes de manutengado dos veiculos, encaminhando-as aos
setores interessados;
VII - promover a inspegdo diaria da frota quanto a seu estado geral, atentado para eventuais
danos causados, por ocasido da saida e retorno ao patio;
VIII - providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o caso;
* IX - providenciar a emissdo de requisigdes para reposicao dos estoques de pegas, pneus e
acessorios de utilizacdo frequente na manutengdo de veiculos e equipamentos mecanicos;
X - realizar a inspecdo periddica dos veiculos quanto a mecanica, elétrica, tapegaria, lataria,
limpeza e outros, providenciando 0s reparos necessarios;
XI - responsabilizar-se pelo uso de pegas, acessorios e demais componentes dss-veiculos;
XII - zelar pela perfeita condigao de limpeza e arrumagao da oficina;
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XIII - determinar servigos e fungGes a cada responsavel dos setores de oficina e manutencdo
da frota.

9 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao de
incentivos a instalagdo, ampliagdo e modernizagao de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econémico do Municipio;
II - assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais
e estaduais, organizagdes nao governamentais e entidades privadas com o objetivo de
aumentar a oferta de emprego no Municipio;
III - atuar na elaboragdo e realizagdo de projetos de desenvolvimento econdmico e social;
IV - elaborar projetos e planos de desenvolvimento e o planejamento or¢gamentario da referida
Secretaria;
V - coordenar o setor de desenvolvimento de projetos e recursos da Secretaria;
VI - coordenar o estudo de viabilidade de obras a ser implantadas no Municipio visando o
atendimento de projetos aprovados em parceria com empresas privadas, a implantagao das
mesmas, no complexo industrial ou em outras areas do municipio, atendendo o programa de
geracdao de empregos e outros;
VII - dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;
VIII - dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando
e determinando os procedimentos;
IX - assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;
X - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos Orgaos competentes da
Secretaria para atendimento ou solugao de consultas e reivindicagoes;
XI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.
XII - captar, recursos e capacitagdes através de 6rgaos da esfera estadual e federal com
objetivo de qualificar a mao de obra de jovens e adultos;
XIII - definir o cronograma das atividades de capacitagdes e assuntos; motivar os jovens para
a participagdo em cursos profissionalizantes nas areas de maior demanda na regido;
XIV - auxiliar o especialista em instrugdo profissional a coordenar tarefas relacionadas aos
cursos oferecidos;
XV - auxiliar o especialista em instrucdo profissional na avaliacdo do perfil do grupo para
definicao de atividades e metas;
" XVI - elaborar atividades especificas para as necessidades de cada grupo e a demanda local;
XVII - solicitar 6 material de apoio necessario para a execugao das atividades;
XVIII - promover visitas a centros industriais ou a nichos de empregos de acordo com a area
de interesse;
XIX - propor parcerias com empresas do Municipio quanto a colocacdo de pessaeai 7o mercado
de trabalho;
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XX - auxiliar a avaliar os resultados, elaborar relatdrios, planilhas e graficos para apresentar
aos responsaveis;
XXI - desenvolver a politica de relagdes externas com empresas;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E CAPACITAGAO EMPRESARIAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - chefiar a Divisdo de Fomento de Trabalho e Emprego;
II - preparar e treinar mao de obra especializada e integra-la no sistema produtivo;
I1I - operacionalizar cursos de capacitagdo em parceria com outros 6rgaos;
IV - supervisionar, implantar e coordenar politicas, programas e projetos para o
desenvolvimento e incremento das atividades industriais, comerciais e de servigos do municipio
visando a geragao de emprego e renda;
V - coordenar a intermediacdo de mdo de obra, visando promover a insergdo e recolocagao do
trabalhador no mercado de trabalho;
VI - selecionar o trabalhador, para as vagas disponiveis no mercado de trabalho de acordo
com o perfil requerido para o preenchimento;
VII - buscar junto as empresas as vagas de emprego, priorizando os trabalhadores cadastrados
na Agencia do Trabalhador do Municipio;
VIII - efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro desemprego, buscando sua
recolocagdo no mercado de trabalho, quando necessario, viabilizando o pagamento do
beneficio;
IX - levantar a demanda de cursos de qualificagdo, de acordo com as necessidades da clientela
do Sistema Nacional de Emprego;
X - coordenar as atividades da escola do trabalho;
XI - apoiar a comissdo municipal de emprego, em sua fungdo de assegurar a participagao da
sociedade, na gestao do sistema publico de emprego, identificando demandas locais, propondo
agdes e acompanhando a utilizagdo de recursos do FAT - Fundo de Amparo ao Trabalhador,
investidos no municipio;
XII - apresentar relatdrios bimestrais sobre atendimento e encaminhamentos;
XIII - zelar pelo bom atendimento dos usuarios do servigo;
XIV - coordenar a confeccdo da CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
XV - fazer relatdrios referentes aos andamentos dos trabalhos da agéncia;
XVI - controlar patrimonio do estado em uso na Agencia do Trabalhador;
XVII - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes.

CARGO — CHEFE DA D1vISAO DE COORDENAGAO DAS ATIVIDADES TURISTICAS
* SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO —
ATRIBUICOES DO CARGO:
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I - chefiar a Divisdo de Desenvolvimento Turistico e Promogao de Eventos;

II- auxiliar na proposicdao de politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
turisticas no Municipio e organizar a implementagao do calendario de eventos turisticos do
Municipio;

III - propor e auxiliar na elaboragao de projetos e a realizagao de investimentos que busquem
valorizar e explorar o potencial turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

IV - promover e executar programas e projetos de turismo urbano, ecoldgico e rural no
Municipio;

V - atender aos turistas e a comunidade em geral repassando informagdes sobre o municipio
quando solicitado;

VI - auxiliar nos servigos e planejamento de eventos;

VII - auxiliar o 6rgao na realizagdo de eventos;

VIII - auxiliar na avaliagao de projetos que contemplam o desenvolvimento da comunidade;
IX - incentivar o desenvolvimento do potencial turistico municipal;

X - potencializar e prospectar mercados para o potencial turistico do municipio;

XI - auxiliar no planejamento turistico, priorizando as atividades para resultados eficazes e
eficientes;

XII - auxiliar na promogdo e na interagdo e discussdao de projetos turisticos junto a
comunidade;

XIII - pesquisar e mensurar o grau de atendimento (anseio e satisfagao) no ambito turistico;
XIV - auxiliar no planejamento de campanha de divulgagao, visando a conscientizar a
comunidade das vantagens do desenvolvimento turistico;

XV - acompanhar a manutenc¢ao dos pontos turisticos municipais;

XVI - manter contato com os 6rgaos similares de ambito federal, estadual e municipal, a fim
de incentivar o turismo;

XVII - manter contato com outros 6rgaos da administracdo municipal, estadual e federal,
visando a recuperagdo, conservacao e exploragao dos recursos turisticos existentes no
municipio;

XVIII - auxiliar no planejamento analise e execucdo de eventos turisticos e de lazer de
interesse do municipio;

XIX - auxiliar a operacionalizagdo e na realizagao de eventos de cunho turistico local;

XX - executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelos superiores;

XXI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

10 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS SOCIAIS E BEM ESTAR SOCIAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUIC,‘GES DO CARGO:
I - coordenar a politica mumcupal de assisténcia social, apoiar e supervisionar sug. execugao,
direta ou indireta, em sua area de competéncia;
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II - implementar as agdes do municipio no ambito o Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS;

I1I - formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as diretrizes gerais
da esfera governamental;

IV - promover e divulgar agdes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa dos
direitos humanos estabelecidos na Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

V - elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promogdo e defesa dos
direitos da crianga e do adolescente e, nos limites de sua competéncia, promover a execucdo
das agOes respectivas, de forma direta ou indireta;

VI - elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promogao e defesa da
pessoa com deficiéncia, nos limites e sua competéncia, promover a execucdo das acdes
respectivas, de forma direta ou indireta;

VII - promover e facilitar a intersetorialidade para a implementagdo das politicas publicas sob
sua diregao;

VIII - desenvolver agbes de captagdo de recursos para fundos sujeitos a sua administracio e
para projetos especificos;

IX - organizar a politica municipal de assisténcia social, em consonéncia com as diretrizes e
principios previstos em lei;

X - definir, junto ao Poder Executivo Municipal, a dotagdo orcamentaria a ser destinada a
execugao da politica municipal de assisténcia social, mantendo o controle orgamentério do
Departamento de Assisténcia Social;

XI - zelar pela efetivagdo do sistema descentralizado e participativo da assisténcia social;

XII - manter permanente entendimento com os poderes constituidos e o Ministério PUblico,
propondo, se necessario, alteragdes na legislagdo municipal em vigor;

XIII - acompanhar e avaliar a gestdao dos recursos, bem como os ganhos sociais e o
desempenho dos servigos, programas e projetos aprovados;

XIV - participar efetivamente do estabelecimento e apreciagdo dos programas anuais e
plurianuais do fundo municipal de assisténcia social;

XV - acompanhar o setor responsével pela vigilancia socioassistencial;

XVI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO - CHEFE DA DIVISAO DE ADMINISTRAGAO, PROGRAMAS E PROJETOS SOCIAIS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - atender as ordens do chefe imediato;
IT - coordenar os trabalhos administrativos dar suporte administrativo ao superior imediato;
III - executar servigos de atendimento e orientagdo ao publico em geral;

"IV - executar os servigos gerais administrativos, tais como a separagdo e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcrigdo de dados, langamentos, prestacdo de informacdes;
V - executar trabalhos de conferéncia, recepgdo, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes; -

VI - realizar estudos e oferecer proposigdes de solugdo para os probierias sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;
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VII - controlar as despesas da Secretaria e apresentar relatdrio financeiro a Secretaria de
Finangas, Conselho Municipal da Assisténcia Social e em Audiéncia Publica;

VIII - realizar o acompanhamento de todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria;

IX - acompanhar a execugao dos projetos sociais junto ao Governo Federal e Estadual;

X - produzir e a sistematizar informagdes territorializadas sobre as situagdes de vulnerabilidade
e risco que incidem sobre familias e individuos;

XI - acompanhar os padroes de oferta dos servigos nas unidades da assisténcia social,
produzindo e sistematizando informagdes que demonstrem a qualidade dos servigos ofertados;
XII - apoiar as atividades de planejamento, supervisao e execugao dos servigos
socioassistenciais;

XIII - fornecer dados, indicadores e analises que contribuam para efetivacdao do carater
preventivo e proativo da politica de assisténcia social, para a redugao dos danos;

XIV - contribuir com as areas de Protegdo Social Basica e Especial na elaboragdo de planos e
diagndsticos e na produgdo de analises baseadas nos dados do Cadastro Unico de Programas
Sociais;

XV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA E POLITICAS DA CRIANCA, ADOLESCENTE E DA PESSOA
IDOSA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I — programar, dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas inerentes a politica de
protecdo a pessoa idosa, da crianga e do adolescente;
II — proporcionar e fortalecer entrosamento da rede multi-profissional, para o atendimento ao
idoso, crianga e adolescente;
III — acompanhar e supervisionar as agdes municipais de atendimento e encaminhamento de
idosos, criangas e adolescentes que estejam em situagao de risco e abandono;
IV — manter estrita relacdo com o Ministério Publico sempre que existam casos que atentam
contra a integridade fisica e moral do idoso, crianga e adolescente, bem como estabelecer
relagdes com a familia, visando dar-lhe orientagao e fortalecer o vinculo familiar;
V — desempenhar atividades determinadas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;
VI — implementar, assegurar e avaliar as politicas municipais estabelecidas pelos Conselhos;
VII — implementar as politicas publicas de inclusdo social;
VIII - articular com a sociedade a execugao de programas, projetos e agdes em defesa da
pessoa idosa, da crianga e do adolescente;
IX — organizar e apoiar atividades que dizem respeito ao idoso, crianga e adolescente;
* X — acompanhar casos de abrigamento;
XI — monitorar os dados estatisticos que envolvam a pessoa idosa, a crianga e o adolescente
em situagao de risco e vulnerabilidade social.

CARGO — CHEFE DO SETOR DE CURSOS PARA O DESENVOLVIMENTO SOCIAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC5
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REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO COMPLETO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - elencar e organizar cursos em parceria com pastorais e clube de maes;
II - fortalecer a dinamica de trabalho com clubes de maes e pastorais;
III - participar da elaboracdo de programas e projetos para o publico das pastorais;
IV - estruturar, implantar e gerenciar o sistema de protecao social dirigido ao atendimento de
familias na comunidade;
V - promover e manter a integragao entre politicas publicas;
VI - incentivar a sociedade a participar de atividades publicas junto aos clubes de maes e
pastorais;
VII - acompanhar e apoiar as atividades de 6rgaos colegiados afins, com vistas a colher
subsidios na definicao das politicas, diretrizes e estratégias para o desenvolvimento social;

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA JUVENTUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I - elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal voltadas para a juventude;
II - desenvolver estudos, debates e pesquisas relativas a questao da juventude;
III - desenvolver agbes que assegurem as convivéncias familiares e comunitarias da juventude;
IV - articular-se com outros érgaos congéneres para obtencdo de conhecimentos e trocas de
experiéncias na area da juventude;
V - proporcionar plano de agao conjunta tratando de acgbes preventivas, curativas e
proporcionais objetivando melhor qualidade de vida da juventude;
VI - viabilizar promogao de palestras, cursos, seminarios, debates educativos, encontros de
congressos e confraternizagdo, concursos, programas artisticos e de intercdmbio cultural,
viagens, passeios e jogos diversos para juventude;
VII - supervisionar a administragdo e funcionamento das entidades destinadas ao atendimento
na area da juventude;
VIII - implantar servigos especiais de prevengao e atendimento psicossociais as vitimas de
negligéncia, maus tratos, exploragdo, abuso, crueldade e opressdo;
IX - propor agoes intersetoriais a fim de desenvolver projetos de inclusdo da juventude no
mercado de trabalho;
X - apoiar, acompanhar e assessorar projetos de interesse da juventude;
XI - elaborar politicas pUblicas especificas a populagdo jovem junto a administragdo municipal;
* XII - incentivar a criagdo de espagos destinados a convivéncia, a cultura, ao esporte e ao lazer
da populagao jovem do municipio;
XIII - apoiar eventos de integracao da juventude;
XIV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicoes.
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ANEXO II - LEI N° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019

TABELA DE DENOMINAGAO DE UNIDADES, DE CARGOS, DE QUANTIDADE

DEVAGAS ESIMBOLOGIA

ORGAO: | GABINETE DO PREFEITO
Denominagdo Unidade Denominacao do Cargos Vagas | Simbologia
Chefia de Gabinete do Prefeito Chefe de Gabinete do Prefeito 01 CC1
Procuradoria Geral do Municipio Procurador Geral 01 CC1
Assessoria Juridica do Gabinete Assessor Juridico do Gabinete 01 CC3
_Controladoria Geral do Municipio | Controlador Geral 01 el
Ouvidoria Municipal Ouvidor Municipal 01 CC4
Departamento de Governo Diretor do Departamento de Governo 01 CC4
Departamento de Imprensa e Diretor do Departamento de Imprensa e 01 CC4
Divulgacao Divulgacdo
Setor de Produgdo de Materiais Chefe do Setor de Produgao de Materiais de 01 CC5
de Publicacdo Publicacao
Departamento Distrital Diretor do Departamento Distrital 02 CC4
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO |
Denominagdo Unidade Denominacgao do Cargos Vagas | Simbologia |
Secretario de Administracdo 01 CC1
Departamento Administrativo Diretor do Departamento Administrativo 01 CC4
Divisdo de Administragdo e Chefe da Divisdo de Administracdo e Recursos 01 CC5
Recursos Humanos Humanos
Divisdo de Material e Patriménio | Chefe da Divisdo de Material e Patrimonio 01 CC5
Departamento de Compras e Diretor do Departamento de Compras e 01 FC2
Licitacdes Licitacdes
Divisdo de Compras e LicitagGes Chefe da Divisao de Compras e Licitacoes 01 CC5
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Denominagdo Unidade Denominagao do Cargos Vagas | Simbologia
Secretario de Financas 01 GC1
Departamento de Contabilidade e Diretor do Departamento de Contabilidade e 01 FC2
Tesouraria Tesouraria
Divisdo de Contabilidade e Chefe da Divisdo de Contabilidade e Tesouraria 01 CC5
Tesouraria
Departamento de Tributagdo, Diretor do Departamento de Tributagdo, Cadastro e 01 FC2
Cadastro e Fiscalizacdo Fiscalizacdo
Divisao de Tributacdo, Cadastro e Chefe da Divisao de Tributacdo, Cadastro e 01 CC5
Fiscalizacao Fiscalizagdo
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
Denominagdo Unidade Denominacao do Cargos Vagas | Simbologia
Secretario de Planejamento 01 CC1
‘| Departamento de Planejamento e | Diretor do Departamento de Planejamento e 01 CC4
Engenharia Engenharia
Divisdo de Planejamento e Chefe da Divisdo de Planejamento e 01 CC5
Engenharia Engenharia

ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Denominacio Unidade |

Denominacdo do Cargos

| Vagas. | Simbd@ﬂ
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Secretario de Agricultura e Meio Ambiente 01 CC1
Departamento de Agricultura e Diretor do Departamento de Agricultura e 01 CC4
Meio Ambiente Meio Ambiente
Divisdo de Agricultura Chefe da Divisao de Agricultura 01 CC5
Divisdo de Protecao Ambiental Chefe da Divisdo de Protecdo Ambiental 01 CC5
Departamento de Aterro Diretor do Departamento de Aterro Sanitario, 01 CC4
Sanitario, Lixo Organico e Lixo Organico e Reciclados
Reciclados
Divisdo de Aterro Sanitario, Lixo Chefe da Divisdo de Aterro Sanitario, Lixo 01 CC5
Organico e Reciclados Organico e Reciclados
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO CULTURA E ESPORTES
Denominagado Unidade Denominacao do Cargos Vagas | Simbologia |
Secretario de Educacdo, Cultura e Esportes 01 EC1
Departamento de Educacao Diretor do Departamento de Educacdo 01 CC4
Divisdao de Merenda Escolar Chefe da Divisao de Merenda Escolar 01 CC5
Departamento de Administracdo Diretor do Departamento de Administragdo e 01 CC4
e Transporte Escolar Transporte Escolar
Departamento de Cultura Diretor do Departamento de Cultura 01 CC4
Divisdo de Artes Chefe da Divisdo de Artes 01 CC5
Departamento de Esportes Diretor do Departamento de Esportes 01 CC4
Divisdo de Esporte e Lazer Chefe da Divisdo de Esporte e Lazer 01 CC5
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
Denominacdo Unidade Denominacdo do Cargos Vagas | Simbologia |
Secretario de Salude 01 CC1
Departamento de Saude e Diretor do Departamento de Salde e Atencdo 01 CC4
Atencdo Basica Basica
Divisdo de Servigos Chefe da Divisdo de Servigos Administrativos e 01 CCs
Administrativos e Pessoal Pessoal
Divisdo de Saude e Atencdo Chefe da Divisdo de Saude e Atencdo Bésica 01 CC5
Basica
Divisdo de Agendamento para Chefe da Divisao de Agendamento para 01 CC5
Tratamento fora de Domicilio Tratamento fora de Domicilio
Divisdo de Transporte Sanitario Chefe da Divisdo de Transporte Sanitario 01 CC5
Setor de Coordenacao do Chefe do Setor de Coordenagao do Programa 01 FC3
Programa de Saudde Bucal de Salde Bucal
Setor de Coordenagdo das Chefe do Setor de Coordenagao das Unidades 01 FC3
Unidades Bésicas de Salde Basicas de Salde
Setor de Coordenagdo Técnico de | Chefe do Setor de Coordenagdo Técnico da 06 FC3
Unidade Basica de Satide Unidade Basica de Salde
Setor de Coordenag@o de Ncleos | Chefe do Setor de Coordenacéio de Nicleos 01 FC3
Ampliados de Salide da Familia Ampliados de Salude
Departamento de Vigilancia em Diretor do Departamento de Vigilancia em 01 CC4
Saude Salde
Setor de Coordenagdo da Chefe do Setor de Coordenagdo da Vigilancia 01 FC3
| Vigilancia Sanitéria Sanitaria
Setor de Coordenagdo de Chefe do Setor de Coordenacdo de Endemias 01 FC3
‘| Endemias
Setor de Coordenacdo de Chefe do Setor de Coordenagao de 01 FC3
Epidemiologia Epidemiologia b

ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTES

Denominacao Unidade

| Denominagéo do Cargos

| Vvagas [Snmbo logia
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Secretario de Obras, Urbanismo e 01 CC1
Transportes
Departamento de Obras Diretor do Departamento de Obras 01 CC4
Divisao de Obras Chefe da Divisdo de Obras 01 CC5
Divisao de Saneamento Chefe de Divisao de Saneamento 01 CE5
Divisdo de Abastecimento da Frota | Chefe de Divisdo de Abastecimento da Frota 01 CC5
Departamento de Urbanismo Diretor do Departamento de Urbanismo 01 CC4
Divisao de Servicos Urbanos Chefe da Divisao de Servicos Urbanos 01 CC5
Divisao de Servigos de Paisagismo | Chefe da Divisdo de Servicos de Paisagismo 01 CC5
Departamento de Transporte Diretor de Departamento de Transporte 01 CC4
Rodoviario Rodoviario
Divisdo de Transporte Rodoviario Chefe da Divisdo de Transporte Rodovidrio 01 CC5
Divisdo de Pedreira Municipal Chefe da Divisdo da Pedreira Municipal 01 CC5
Setor Distrital Chefe de Setor de Distrito 02 CC5
Departamento de Oficina e Diretor do Departamento de Oficina e 01 CC4
Manutencdo da Frota Manutencdo da Frota
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
Denominacao Unidade Denominacao do Cargos Vagas Simbologiaﬁ
Secretario de Industria, Comércio e Turismo 01 CC1
Departamento de Industria, Diretor do Departamento de Industria, 01 CC4
Comeércio e Turismo Comércio e Turismo
Divisdo de Desenvolvimento Chefe da Divisao de Desenvolvimento 01 CC5
Econdémica e Capacitacdo Econdmica e Capacitagdo Empresarial
Empresarial
Divisdo de Coordenagdo das Chefe da Divisdo de Coordenacdo das 01 CC5
Atividades Turisticas Atividades Turisticas
ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Denominagado Unidade Denominacao do Cargos Vagas | Simbologia |
Secretario de Assisténcia Social 01 cCc1
Departamento de Politicas Sociais Diretor do Departamento de Politicas Sociais 01 CC4
e Bem Estar Social e Bem Estar Social
Divisdo deAdministracdo, Chefe da Divisdo deAdministragao, 01 CC5
Programas e Projetos Sociais Programas e Projetos Sociais
Divisdo de Assisténcia e Politicas Chefe da Divisdo de Assisténcia e Politicas 01 CC5
da Crianga, Adolescente e da da Crianga, do Adolescente e da Pessoa
Pessoa Idosa Idosa
Setor de Cursos para o Chefe do Setor de Cursos para o 01 CES
Desenvolvimento Desenvolvimento
Social Social
Departamento da Juventude Diretor do Departamento da Juventude 01 Cc4

Fone/Fax: (45) 3244-8000
CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555
Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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ANEXO III — LEI N° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINACAO CARGO VAGAS | SIMBOLOGIA
Chefia de Gabinete do Prefeito Chefe de Gabinete Prefeito 01 CC1
Procuradoria Geral do Municipio Procurador Geral 01 CC1
Assessoria Juridica do Gabinete Assessor Juridico do Gabinete 01 CE2
QOuvidor Municipal QOuvidor Geral 01 CC4
Departamento de Governo Diretor de Departamento de 01 cc4
Governo
Departamento de Imprensa e Divulgagdo | Departamento de Imprensa e 01 CC4
Divulgacdo
Departamento Distrital Diretor Departamento Distrital 02 CC4
Departamento Diretor de Departamento 17 CC4
Divisao Chefe de Divisao 27 CC5
Setor Chefe de Setor 04 CC5
TOTAL CARGOS COMISSAO 56
Fone/Fax: (45) 3244-8000
CNPJ: 78.101.847/0001-50 75

Rua Nossa Senhora da Conceicao, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané




Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

ANEXO IV — LEIN° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019
FUNCAO DE CONFIANCA

DENOMINACAO CARGO VAGAS | SIMBOLOGIA
Controladoria Geral do Municipio Controlador Geral 01 FC1
Departamento de Contabilidade e Diretor de Departamento 01 FC2
Tesouraria
Departamento de Compras e Licitagdes Diretor de Departamento 01 FC2
Departamento de Cadastro e Fiscalizacdo | Diretor de Departamento 01 FC2
Setor de Coordenacao do Programa de Chefe Setor Coordenagao 01 FC3
Saude Bucal
Setor de Coordenagao das Unidades Chefe Setor Coordenagao 01 FC3
Basicas de Saude
Setor de Coordenagdo Técnico de Chefe Setor Coordenagao 06 FC3
Unidade Basica de Saude
Setor de Coordenagdo de Nicleos Chefe Setor Coordenagao 01 FC3
Ampliados de Salde da Familia
Setor de Coordenacdo da Vigilancia Chefe Setor Coordenagao 01 FC3
Sanitaria
Setor de Coordenagdo de Endemias Chefe Setor Coordenacao 01 FC3
Setor de Coordenagdo de Epidemiologia Chefe Setor Coordenacao 01 FC3
TOTAL FUNCAO DE CONFIANCA 16

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigdo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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Municipio de Missal

ESTADO DO PARANA

ANEXO V — LEI N° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019 _
TABELA VENCIMENTOS — CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR
CC1 RS 6.826,38
cc2 RS 4.409,43
Cc3 RS 3.953,30
CC4 RS 3.497,12
CGs RS 2.432,71

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané

77
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ESTADO DO PARANA

ANEXO VI — LEI N° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019
TABELA PERCENTUAL GRATIFICACAO — FUNCAO CONFIANCA

SIMBOLO PERCENTUAL (%)
FC1 Art. 5° da Lei Mun. 812/07
FC2 50% - sobre a referéncia CC4
FC3 20% - sobre a referéncia CC5

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.101.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555
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ANEXO VII — LEI N° 1.463 DE 1° DE ABRIL DE 2019
ORGANOGRAMA ADMINISTRATIVO

I - ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA GERAL DO MUNICIPIO

MUNICIPIO

MISSAL

Gabinete do
Prefeito

5 ria de S ia de S ia de Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
administragdo Finangas Planejamento Agricultura e Educagdo, Saide Obras, Industria, Assisténcia
Maio Ambiente Cultura e Urbanismo e Comércio e Social
Esporte Transporte Turismo

IT - ORGANOGRAMAS DA ESTRUTURA POR ORGAO DE GOVERNO

1 — GABINETE DO PREFEITO

[ Gabinete do Prefeito ]
~ Procuradoria Geral do Municipio ] Assessoria Juridica do Gabinete ]
£ r
Controladqria Geral do Municipio ) [ Ouvidoria Municipal ]
f Departamento de Governo B g Departamento de Imprensa e Divulgagdo J
N\ J L I
[ Setor de Produgdo de Material de Divulgagdo ]
[ Departamento Distrital l

[ Chefia de Gabinete ]

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.1D1.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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2 — SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Secretaria Municipal de
Administragao

1
Departamento Administrativo Departamento de Compras e
Licitagoes
Divisdo de Administragdo e Divisdo de Material e Divisdo de Compras ¢
~ Recursos Humanos Patrimonio Licitagdes
3 — SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Secretaria Municipal de Finangas
| 1
Departamento de Contabilidade e Departamento de Tributagdo, Cadastro e
 Tesouraria Fiscalizagéo
D|V|sao de Contabilidade e Tesouraria Divisdo de Tributagdo, Cadastro e
‘ Fiscalizag@o

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.131.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicao, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané
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4 — SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretaria Municipal de Planejamento

~ Departamento de Planejamento e Engenharia

1 Divisio de fiqnejaménto, e Engenharia

5 — SECRETARIA MUNICIPAL DA AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Secretaria Municipal da Agricultura
e Meio Ambiente

1 1
Departamento de Agricultura e Departamento de Aterro Sanitario,
- Meio Ambiente Lixo Orgdnico e Reciclados
DIVl550 de Agricultura Divisdo de Prote¢ao Ambiental Divisdo de Aterro Sanitario, Lixo
‘ . Orgdnico e Reciclados

l -

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.191.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceicéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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6 — SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTE

Secretaria Municipal de
Educagdo, Culturae

Esporte
H I I 1
Departamento de Departamento de Departamento de Cultura Departamento de Esporte
Educacdo Transporte Escolar
Divisdo de Merenda Divisdo de Artes Divisdo de Esporte ¢ Lazer
~ Escolar :

7 — SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
de Saude
Departamento de @m@
- Saude e Atengdo Vigilancia em Saude
| |

1 1
Divisdo de Servicos Divisdo de Satde e Divisdo de Divisdo de Transporte | | Setor de Coordenagdo Setor de Coordenagio
Administrativos e Atencdo Basica Agendamento para Sanitario da Vigilancia Sanitaria de Endemias
: i '

Pessoal Fora de

Setor de Coordenagdo
do Programa Saide
Bucal

Setor de Coordenagdo
das Unidades Basicas
de Sande

Setor de Coordenagido
Técnica de Unidade
Basica de Saide

Setor de Coordenagdo
de Nicleos Ampliados
de Saide de Familia

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.181.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parané
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8 — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

Secretaria
Municipal de
Obras,
Urbanismo e

1 1
Departamento Departamento epanamcnto Departamento
de Obras de Urbanismo de Transporte de Oficina e
Rodoviario Manutengdo da
. Frota
N e
I 1
Divisdo de ( Divisdo de ) Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo de Divisdo da
Obras S 1to Abastecimento Servigos Servigos de Transporte Pedreira
. da Frota Urbanos Paisagismo Rodoviario Municipal
2 )

Setor Distrital

9 — SECRETARIA MUNICIPAL DA INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO

Secretaria Municipal da Inddstria, Comércio e Turismo

Departamento de Industria, Comércio e Turismo

1 1
Dnvxsao de Desenvolvnmento Econdmico e Capacitagdo Divisdo de Coordenagdo das Atividades Turisticas
Empresarial

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.191.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand
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10 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

' Secretaria Municipal de
Assisténcia Social
}
| -
[ Departamento da Juventude J

miﬁist?a;ﬁo; Programas e Divisdo de Assisténcia e Politicas a Crianca,
tos Sociais » Adolescente e da Pessoa Idosa

( Departamento de Politicas Sociais e do Bem
- Estar Social ‘

Setor de Cursos para o Desenvolvimento
Social

L

Fone/Fax: (45) 3244-8000

CNPJ: 78.191.847/0001-50

Rua Nossa Senhora da Conceigéo, 555

Centro | Caixa Postal 01 | 85.890-000 | Missal | Parand




