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ANEXO |
AO PROJETO DE LEI QUE DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO DE CORBELIA

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS DE COMISSAO E FUNCAO DE CONFIANCA

1 - DO ORGAO GABINETE DO PREFEITO

CARGO — SECRETARIO DE GOVERNO
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC1
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - a assisténcia direta e imediata ao Prefeito Municipal na sua representacao
funcional e social;
Il - a recepgdo, a triagem e o estudo dos expedientes encaminhados ao Prefeito
Municipal, bem como o acompanhamento da tramitagao e o controle da execugao das
ordens dele emanadas;
Il - a coordenacdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de
pronunciamento, pareceres e informacdes do Poder Executivo as solicitacbes do Poder
Legislativo e da formalizagdo de vetos e encaminhamento de projetos de lei ao
Legislativo;
IV-  a coordenagdo e supervisdao da elaboragdao da mensagem anual do Prefeito a
Camara Municipal;
V- a proposicdo, a elaboracdo e a supervisdao de atos normativos de competéncia
do Prefeito Municipal e o acompanhamento da tramitacdo de projetos de lei na
Camara Municipal;
VI-  aexecucdo e a coordenacdo das atividades do cerimonial publico e das relacdes
publicas com autoridades e a sociedade, bem como a coordenacdo das atividades de
articulagdo com os outros Poderes municipais;
VII-  a coordenac¢do das relacbes com os Vereadores e o acompanhamento da
execucado de programas e projetos municipais;
VIl - acompanhamento e/ou coordenac¢do dos eventos, campanhas e promogdes de
carater publico ou interno, de interesse do Poder Executivo;
IX - a coordenacdo das acbes de comunicacao social, propaganda, publicidade e
divulgacdo 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 administracdo indireta, no relacionamento com a
imprensa e outros meios de comunicagao;
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Xl - 0 apoio técnico e administrativo as unidades de coordenacdo, consultorias e
assessorias vinculadas diretamente ao Prefeito Municipal e ao Vice-Prefeito.

CARGO — PROCURADOR JURIDICO DO MUNICiPIO
SIMBOLOGIA DO CARGO -C(C1
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:
| - assessorar o Poder Executivo nas questoes juridicas, de legislacdo, nos processos
gue envolvam a gestdo juridica das diversas areas da Administracdo Publica;
Il - representar em juizo o Municipio, em todas as instancias, bem como nos demais
atos que exigirem o acompanhamento juridico;
lll - defender os interesses do Municipio nos assuntos relacionados aos seus bens
moveis e imdveis, ajuizando a¢les judiciais de reintegracdo de posse, reivindicatorias e
de desapropriacao;
IV - manifestar-se nas a¢cGes de usucapiao, representando a Fazenda Municipal, bem
como na defesa das a¢Oes de indenizacGes decorrentes de responsabilidade;
V - atuar, em defesa do Municipio, em qualquer acdo em que o mesmo figurar nos
pdlos ativo ou passivo ou simplesmente interessado.
VI - auxiliar a Secretaria Municipal de Finangas na area fiscal e tributaria, orientando
seu titular sobre a aplicagao das leis e regulamentos vinculados ao setor;
VIl - preparar informacGes e acompanhar processos e demandas judiciais e
administrativas, impetrados contra ato do Chefe do Poder Executivo, Secretarios
Municipais e demais servidores da Administragdo Publica Municipal, quando versem
sobre o exercicio da fungdo publica;
VIII - promover a cobranca 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 fun¢des, desde que ndo haja
conflitos de interesse do Municipio;
X - atuar na defesa judicial do Municipio em a¢des movidas perante a justica do
trabalho e outras justicas especializadas, bem como emitir pareceres singulares
relativos a matéria trabalhista e previdenciaria e orientando os 6érgdos da
Administracdo em assuntos de natureza juridico trabalhista, além de responder a
consultas dos érgaos municipais;
Xl - promover agGes 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
gue o Municipio, ou outro réu, tenha sido judicialmente penalizado e condenado a
indenizar;
XIl - propor Ac¢do Civil Publica por parte do Municipio na defesa do interesse publico
como instrumento processual previsto na Constituicdo Federal e na legislacdo
infraconstitucional;
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XIl - 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 tramitagdao processual mormente se gerar custos,
custas, sucumbéncias e for constado o risco da improcedéncia em desfavor do
Municipio;

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

XV - requisitar informacGes para subsidiar a defesa do Municipio de Corbélia, junto a
gualquer 6rgdo 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;

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

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

CARGO — ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC1
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 20 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR COMPLETO COM INSCRICAO NA OAB
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - emitir pareceres e/ou informagdes, em processos administrativos, com a finalidade
de orientar a atuagao dos drgaos no exercicio do seu poder de policia na area de
licenciamento e fiscalizacdo;
Il - assessorar juridicamente as Secretarias e érgdos afins nas questdes de natureza
juridica relativas aos interesses do Municipio;
lll - analisar minutas de convénios, contratos, distratos, acordos, ajustes, termos de
permissdo e autorizacdo de uso, concessdo pessoal e real de uso e concessdo de
servicos publicos;
IV - responder a consultas, solicitacdes de informagbes e pareceres relativamente a
guestoes que envolvam os servidores estatutarios do Municipio, referentes a aplicacdo
de dispositivos estatutarios e do plano de carreira ou de cargos e salarios, entre
outras;
V - auxiliar Comissdes de Sindicdncia e/ou Processos Administrativos e Processos
Administrativos Disciplinares, sempre que designados, ou acompanhar, orientar e
emitir pareceres e informacdes relativas a estes, quando solicitado;
VI - examinar os atos administrativos por solicitacdo do Chefe do Poder Executivo ou
do Secretario Municipal, sugerindo a adoc¢do das medidas necessdrias a adequacgdo das
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leis e atos normativos as regras e principios da Constituicdo Federal e Estadual, bem
como da Lei Orgéanica do Municipio;

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

VIl - substituir o Procurador Geral do Municipio nas suas auséncias, impedimentos e
delegacbes, conforme designacdo do Prefeito do Municipal;

VIII - assessorar o Prefeito nos assuntos técnico-juridico;

IX - emitir parecer juridico sobre a constitucionalidade e legalidade de proposicdes e
atos administrativos;

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

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

CARGO — CONTROLADOR GERAL
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC1
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - orientar e expedir atos normativos concernentes a agao do sistema de controle
interno;
Il - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do sistema;
lll - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as agdes setoriais;
IV - promover a apuracao de denuncias formais relativas a irregularidades ou
ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou entidade da administragdao, dando
ciéncia ao prefeito municipal e ao titular do 6rgdo.
V - determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditorias;
VI - preparar a prestagao de contas anual, de gestao dos recursos do Municipio, para
ser encaminhada ao Legislativo e ao Tribunal de Contas do Estado — TCE/PR.
VIl - acompanhar a elabora¢do dos balancos do Municipio, fundos especiais e
autarquias;
VIII - criar e programar elos que propiciem a recepcao de reivindicacOes, reclamacoes,
denuncias e sugestGes que permitam a valorizacdo da capacidade de colaborar,
fiscalizar e avaliar as a¢Oes de governo;
IX - acompanhar os processos de licitacdo, revisando os procedimentos formais
exigidos, sem prejuizo dos pareceres juridicos emitidos;
X - aperfeicoar o sistema de controle interno, através da implantacdo de métodos e
rotinas informatizadas;
Xl - emitir parecer em prestacbes de contas de subvencdes ou contribuicGes de
entidades beneficiadas com recursos do Municipio;
XII - supervisionar os servicos de contabilidade;
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Xl - determinar as providéncias para a apuragao de faltas funcionais que impliquem
em desvios e aplicagdo 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 — DIRETOR DISTRITAL
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - coordenar e fazer executar, na parte que |he couber, as leis, os programas e demais
atos emanados dos drgaos municipais;
Il - receber as demandas dos administrados no ambito de sua atuac¢do visando equacdo
das mesmas;
Il - promover a fiscalizacdo e controle dos servigos executados nos distritos;
IV - prestar as informacGes que |he 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 servicos e obras realizadas no Distrito;

VIl - supervisionar os servicos e obras locais, de acordo com os projetos e planos
elaborados pelos drgaos da administracao;

VIl - manter a administracdo informada a respeito das necessidades na sua regiao;

IX - zelar pelo patriménio publico municipal existente na localidade, informando a
administracao 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 humanos como atestados
médicos, afastamentos, férias, folgas, licencas prémios e outras dos servidores lotados
nas Subprefeituras do Distrito.

CARGO — CHEFE DIvISAO DISTRITAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I — auxiliar diretamente no que for o diretor chefe imediato no desenvolvimento das
politicas publicas do distrito;
Il — coordenar e auxiliar as equipes destinadas a executar os servicos necessarios;
Il — organizar e arquivar documentos;
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IV — demais atribuigdes pertinentes.

CARGO — DIRETOR DE COMUNICACAO
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - providenciar a cobertura jornalistica de atividades e atos da Administracdo
Municipal, coordenando as entrevistas do Prefeito;
Il - providenciar e supervisionar a elaboracdo de material informativo de interesse da
Administracdo Municipal, a ser divulgado pela imprensa, em observancia aos principios
da publicidade, da transparéncia e da Legalidade;
lll - manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicacdo social,
relativo ao que for noticiado sobre o Municipio de Corbélia;
IV - aperfeicoar sempre e manter atualizado o site institucional da Prefeitura no que
tange as a¢Oes da Administracdo, com informacoes gerais de interesse da comunidade,
para fins de cumprimento da lei de transparéncia e informagao;
V - atuar em permanente sinergia com as secretarias e drgaos afins para melhor
divulgar a populagao, por meio do jornalismo e da propaganda, as a¢des de relevancia
da administragao municipal, contribuindo para a aproximagao reciproca entre o Poder
Executivo Municipal e a comunidade.
VIl - auxiliar na edigao de publicagdes oficiais especiais sobre o Municipio;
VIII - manter o servigo fotografico do Municipio;
IX - levar a comunidade em geral e aos servidores municipais informes sobre as acdes
do governo;
X - executar suas atribuicdes, além de outras correlatas, conforme estabelecido pelo
Prefeito Municipal.
Xl - interagir com a agéncia responsdvel pela publicidade dos atos e campanhas
municipais, se eventualmente for contratada para tal finalidade.

CARGO — ASSESSOR DE CONVENIOS, PROJETOS E PLANEJAMENTO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC1
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I — acompanhar e orientar o Executivo Municipal visando cumprir as determinagdes que
lhe forem conferidas;
IT - auxiliar os 6rgaos da administragao direta e gestao publica que tem como finalidade
prestar suporte e dar apoio técnico-administrativo no plano de governo;
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[ll - planejar, supervisionar e orientar as atividades da reparti¢ao, definindo metas
mensais, semestrais e anuais, assegurando sempre o adequado controle sobre todos
0S processos existentes em suas respectivas areas;

IV - verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na reparticao,
inteirando-se mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem
necessarias para o seu bom andamento;

V - participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico da entidade,
levantando e analisando as informacOes relevantes sobre o cenario juridico-legal,
visando contribuir para a elaboracdo de planos de acdo que levem o 6rgdo a atingir
seus objetivos a contento;

VI - definir, junto a Procuradoria, estratégias de atuacdo relacionadas ao seu ambito de
atuacdo, garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execucdo e controle dos
processos sob sua responsabilidade, com maior agilidade, organizagdo e eficiéncia;

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

VIll- acompanhar a realizacdo da reunido com os érgaos da Administracdo Direta e
Indireta que compdem a Estrutura Administrativa do Municipio para elaboracdo dos
planos de acdo;

IX — planejar, orientar e dar suporte para atender os convénios com 6rgdos federal e
estadual.

2 — DO ORGAO SECRETARIA DE GOVERNO, ADMINISTRACAO E GESTAO PUBLICA -
SMGA

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO E PATRIMONIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- assessorar a Administracdo no ambito de sua atuacao;
II- planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com a recepcao,
conferéncia, classificacdo, registro, autuacao, distribuicdo, expedicdo e arquivamento
de processos, documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica;
Ill- controlar e acompanhar a tramitacdo interna e externa de documentos oficiais;
IV- proceder, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo, a
coordenacdo e a supervisdo da execucdo 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 publicagdes 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 tramitacdo de processos sob sua guarda;

XI- manter atualizado os indices dos documentos oficiais;

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

Xlll- zelar pela guarda e conservacdo dos materiais e equipamentos de trabalho dos
servidores municipais;

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

CARGO — Chefe da Divisao de Patrimonio ¢ de Controle da Frota
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- auxiliar e promover a administragdo do patriménio municipal;
[I- promover e supervisionar o cadastro dos bens pertencentes ao Municipio,
realizando inventarios;
[ll- promover, orientar e coordenar o encaminhamento e transferéncias de bens
moveis entre as secretarias;
IV- providenciar a documentacado das doagdes de bens médveis e imdveis;
V- zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
VI- promover o cadastramento e etiquetamento dos bens patrimoniais do municipio;
VII- coordenar a distribuicdo dos bens em seus respectivos setores;
VIII- receber, conferir, organizar e controlar a guarda e entrega de materiais, insumos e
equipamentos, preenchendo os formularios préprios;
IX- auxiliar a elaboracdo de relatérios dos bens, por secretarias ou setores, para
controle;
X- orientar todos os setores do Municipio em relacdo ao Controle Patrimonial e do
almoxarifado;
Xl- proceder ao recebimento de materiais;
Xll- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.
XIll- manter o controle de veiculos quanto ao uso, gasto e depreciacdo;
XIV- abastecer os veiculos registrando diariamente as quantidades consumidas e os
niveis de estoque;
XV- controlar, fiscalizar e analisar a utilizacdo de combustiveis e lubrificantes;
XVI- organizar e fazer cumprir a escala de revisdo e lubrificacdo de veiculos;
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XVIl- determinar os estoques maximo e minimo de pecas, pneus e acessorios de
frequente utilizagdo na manutengao de veiculos e equipamentos mecanicos;

XVIl- estabelecer, por escrito, as previsbes de manutencdo dos veiculos,
encaminhando-as aos setores interessados;

XIX- promover a inspeg¢do didria da frota quanto a seu estado geral, atentado para
eventuais danos causados, por ocasiao da saida e retorno ao patio;

XX- providenciar o recolhimento e o conserto dos veiculos acidentados, quando for o
caso; XXI- providenciar a emissao de requisicdes para reposicao dos estoques de pecas,
pneus e acessorios de utilizacdo frequente na manutencdo de veiculos e equipamentos
mecanicos;

XXII- realizar a inspecdo periddica dos veiculos quanto a mecanica, elétrica, tapecaria,
lataria, limpeza e outros, providenciando os reparos necessarios;

XXIll- responsabilizar-se pelo uso de pecas, acessdrios e demais componentes dos
veiculos; XXIV- zelar pela perfeita condicdo de limpeza e arrumacao da oficina;

XXV- determinar servicos e funcbes a cada responsavel dos setores de oficina e
manutencdo da frota.

CARGO — Chefe da Divisao de Processos Publicos
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- assessorar a Administracdo no dambito de sua atuacao;
II- executar as atividades relacionadas com a recepc¢do, conferéncia, classificacao,
registro, autuacdo, distribuicdo, expedicdo e arquivamento de processos juridicos,
documentos e demais expedientes de natureza administrativa e técnica;
[ll- controlar e acompanhar a tramitagdo interna e externa de documentos oficiais;
IV- proceder, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdao e com a
procuradoria juridica e assessoria juridica do prefeito, a coordenacdo e a supervisdo da
execucdo das atividades de gestdao dos processos juridicos recebidos ou elaborados
pela administragao.
V- viabilizar a destinacdo correta dos documentos;
VI- executar e acompanhar os processos juridicos através do Projudi.
VII- atender as solicitagGes internas de consulta e empréstimo dos documentos sob
sua guarda;
VIlI- efetuar o controle de tramitagdo de processos sob sua guarda;
IX- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
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REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MIiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- dirigir, coordenar e controlar o Departamento de Recursos Humanos do Municipio,
delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho;
II- realizar atos de recrutamento, admissao, lotacdo, efetivacdo, exoneracdo, demissdo
dos servidores publicos municipais que lhe forem determinadas pelo Chefe do Poder
Executivo;
Ill- coordenar todos os procedimentos administrativos quanto a afastamentos,
concessao de férias;
IV- proceder o gerenciamento geral dos servidores publicos municipais;
V- assessorar os titulares das secretarias na parte disciplinar dos servidores publicos
municipais;
VI- coordenar a efetivacdo do pagamento da folha de vencimento;
VII- coordenar o fechamento da folha de pagamento, executando o resumo dos
encargos sociais e os lancamentos para a contabilidade;
VIlI- coordenar a execucdo dos lancamentos de vantagens e descontos dos servidores,
férias, rescisdes, folhas complementares e demais alteracdes;
IX- supervisionar a elaboracdo da folha de pagamento dos servidores publicos
municipais, acompanhando a execugdo dos calculos, levantamentos, digitagao dos
dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens;
X- zelar para que os procedimentos de rotina de folha sejam cumpridos, e que esta e
os demais encargos trabalhistas e sociais sejam entregues no setor de contabilidade na
data prevista;
Xl- colaborar na elaboracao de editais de concurso publico;
Xll- acompanhar o andamento dos Processos Administrativos Disciplinar;
XllI- dirigir, coordenar e enviar processos referentes a contratagdo de servidores ao
Tribunal de Contas do Estado;
XIV- confeccdo de oficios, memorandos, declaracdes e requerimentos relacionados a
pessoal;
XV- auxiliar no processo de capacitagao, atendimento e avaliagao de desempenho dos
servidores municipais;
XVI- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO - Chefe da Divisao de Cadastro, Registro e Folha dos Servidores e Controle de
Inativos
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
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ATRIBUICOES DO CARGO:

I- chefiar, organizar, elaborar, supervisionar e manter arquivo de todos os servidores
publicos municipais;

II- controlar a frequéncia, faltas justificadas e injustificadas;

IlI- controlar o computo e escala anual de férias, preenchimento do formulario de
solicitacdo de férias;

IV- controlar licengas requeridas: prémio, sem vencimentos, maternidade, para
tratamento de saude, para realizacdo de cursos, dentre outras;

V- controlar as adverténcias e suspensoes;

VI- disponibilizar via sistema informatizado holerites mensalmente;

VII- fornecer requerimentos de solicitagdo de exoneracdo e salario familia;

VIlI- controlar a folha de ponto mensal via sistema de ponto digital;

IX- acompanhar processo de transferéncias e remocoes;

X- controlar arquivo de pessoal e atualizacdo cadastral;

Xl —auxiliar na elaboracdo da folha de pagamento dos servidores efetivos e
comissionados;

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

XIll- orientar, analisar e instruir processos de aposentadoria;

XIV- orientar, analisar e instruir processos de pensdes;

XV- efetuar a contagem de tempo de servi¢o para fins de aposentadorias;

XVI- elaborar e emitir certiddes de tempo de servigco e elaboragao do PPP - Perfil
Profissiografico Previdencidrio;

XVIl- acompanhar a manutencao da folha de pagamento de aposentados, inativos e
pensionistas;

XVIII- efetuar recadastramento de aposentados e pensionistas;

XIX- atualizar dados pessoais de aposentados e pensionistas;

XX- dirigir a emissdo de pareceres sobre os servicos que lhe sdo inerentes;

XXI- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando,
estudando solugdes e simulando alteracbes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas do Poder Executivo Municipal;
lI- receber, instalar e testar os equipamentos técnicos adquiridos pelo Municipio,
controlando o termo de garantia e documentacdo dos mesmos;
Ill- atender os servidores usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de
informacbes pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e
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definindo prioridades no atendimento a reclamagdes, providenciando a manutengao e
orientando nas solugdes e/ou consultas quando necessario a fim de restabelecer a
normalidade dos servicos;

IV- identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica, quando necessario, auxiliando na
manutencao;

V- controlar as condi¢cdes de maquinas, instalacdes e dependéncias, observando seu
estado de conservacdo e uso, para providenciar, se necessario, reparo, manutenc¢do ou
limpeza;

VI- controlar e registrar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;

VII- providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

VIll- levar ao conhecimento do superior imediato, oficialmente, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem
como demais problemas que dependam de decisdo superior;

IX- gerenciar a manutencdo e seguranca das informacdes, dos servidores e dos
equipamentos da rede;

X- subsidiar a aquisicdo, loca¢do, contratacao, instalacdo e a manutencdo dos recursos
de informatica;

XI- dar consultoria e treinamento aos usuarios sobre problemas de natureza técnica;
XlI- realizar verificagdo e manutencdo do site do Municipio, bem como inclusdo e/ou
alteracdo de conteddo do mesmo;

Xlll- identificar e estudar softwares que sejam necessdrios e que possam ser
implantados para a administragao publica;

XIV- avaliar produtos e servigos relativos a sistemas informatizados;

XV- operacionalizar a rede de computadores;

XVI- gerenciar o acesso de usudrios internos e externos aos sistemas, aplicativos e
demais servicos relacionados a tecnologia da informacao;

XVIl- definir e implementar padrdes e critérios de seguranca de acesso, guarda,
recuperacdo e comunicac¢do de dados;

XVIII- avaliar produtos e servigos relativos a sistemas informatizados;

XIX- planejar e avaliar a capacidade e o desempenho da rede de comunicagao de
dados;

XX- gerenciar, controlar e manter o inventario de equipamentos, acervo de software e
o banco de dados;

XXI- supervisionar contratos com servicos de empresas terceirizadas relacionadas ao
TI;

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

CARGO — CHEFE DE DIVISAO DE COMUNICACAO E PROTOCOLO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
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- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- detectar e Identificar problemas com os equipamentos.
II- gerenciar o acesso de usudrios internos e externos aos sistemas, aplicativos e
demais servigos relacionados a tecnologia da informacgao.
IlI- avaliar a capacidade e o desempenho da rede de comunicacdo de dados.
IV- definir e implementar padrdes e critérios de seguranca de acesso, guarda,
recuperacao e comunicacao de dados.
V- Garantia de sistemas adequados de entrada e circulacdo de expedientes e

documentos.

VI- Manutencdo do protocolo geral.

VII- Acompanhamento e recebimento das assinaturas de publicacdes e periddicos;

VIIl- Manter atualizadas os dados e fornecer informagdes sobre a localizacdo dos
processos em tramitagao.

IX- Fazer verificar o atendimento as exigéncias e as condi¢Oes gerais estabelecidas para
o recebimento de documentos e providenciar a devolucdo daqueles que ndo atendam
a essas condigdes.

X- Fazer instruir o publico quanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario.

XI- Outras atividades correlatas.
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3 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA - SMFA

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E EXECUCAO ORCAMENTARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - implantar fluxos de rotinas contabeis no setor e plano de atividades de sua area
gerencial contabil referente aos servicos de informacdo, comunica¢do, organizacao,
métodos e a utilizagdo de equipamentos, processamento de dados, arquivos e outros,
baseando-se nos objetivos da administracdo para definir prioridades, sistemas e
rotinas referente a estes servicos;
Il - acompanhar o desenvolvimento dos programas financeiros, orientando para a
solugdo de duvidas e tomada de decisGes ou sugerindo estudos pertinentes, buscando
melhoria no desempenho dos trabalhos e otimizacdo dos recursos aplicados na
execucdo das acOes desenvolvidas pelos demais setores da Administracdo Publica;
Il - detectar possiveis falhas na aplicabilidade dos recursos financeiros e propor
modificacOes necessadrias;
coordenar a fomentagdo de politicas tributarias articulando agdes que venham
fortalecer a arrecadagcdo municipal, criando mecanismos para evitar a renuncia fiscal e
aumentar a arrecadagdo propria;
IV - orientar a elaboracao e controle da programacao financeira e do cronograma
mensal de desembolso;
V - assessorar na analise critica do fluxo de caixa realizado;
VI - definir instru¢des aos bancos quanto as formas e prazos de pagamentos;
VIl - orientar a aplicacdo de recursos da Prefeitura no mercado financeiro;
VIII - efetuar os pagamentos conforme programas de pagamentos definidos no setor
contdbil e financeiro;
IX - executar outras atividades correlatas que Ihe forem cometidas pelo titular da
Secretaria de Finangas.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA, RECURSOS E PAGAMENTOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- processar os pagamentos das despesas liquidadas e o recolhimento dos tributos e
contribuicdes;
[I- contabilizar as receitas arrecadadas;
IlI- controlar as disponibilidades e aplicagdes financeiras dos recursos disponiveis;
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IV- elaborar as conciliagdes bancarias, incluindo convénios firmados;

V- controlar as obrigacdes do passivo financeiro;

VI- gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Divisdo e outras compativeis com sua area de atuacao, observando o
cumprimento da legislacdo especifica;

VII- desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuacdo;

VIlI- subsidiar os processos de criacdo e implementacdo dos sistemas informatizados
da Divisao;

IX- identificar necessidades e propor condi¢des para um melhor desempenho e
integracdo da equipe, com énfase no processo de capacita¢cdo dos servidores lotados
na Divisao;

X- realizar as avaliacGes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

Xl- supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

Xll- elaborar e remeter ao Diretor do Departamento relatérios trimestrais e anual das
atividades da Divisdo, nos prazos e modelos estabelecidos;

Xlll- fiscalizar e controlar as tarifas e contas de dagua e energia elétrica de
responsabilidade da Administracdo Municipal;

XIV- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO E ARRECADACAO
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - receber e conferir os Boletins Didrios da Arrecadacdo, com os documentos que os
acompanham, verificando e denunciando ao Secretario, a existéncia de possiveis
irregularidades nos mesmos;
Il - promover a conciliagdo bancaria das contas de recebimento de tributos ou ndo as
transferéncias para a conta movimento, em articulagdo com o Programa Tesouraria;
Il - proceder a execucdo e o controle das atividades de lancamento de Imposto Sobre
a Propriedade Predial e Territorial Urbana e taxas vinculadas, estabelecendo e
fornecendo os elementos necessarios a elaboracdo e expedicdo de notificacdes ao
contribuinte;
IV - manter tabelas atualizadas dos calculos por lancamentos de Contribuicdo de
Melhoria, do IPTU e dos Precos Publicos, com vistas a emissdo de guias de
recolhimento;
V - receber projetos contendo a area beneficiada pela Contribuicdo de Melhoria, fazer
a compatibilizacdo dos custos por imovel e promover os lancamentos devidos em
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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 servicos prestados por zona fiscal,
identificar a cota para rateio dos custos, observados os termos da legislacdo
pertinente, com vistas ao langamento da Taxa de Servigos Urbanos por imdvel;

VIII - lancar, calcular e emitir guias de recolhimento do IPTU, Contribuicdo de Melhoria
e Taxa de Servicos Urbanos e encaminhar ao setor competente da Secretaria Municipal
da Fazenda, para notificacdo e distribuicdo aos contribuintes;

IX - proceder a implementacdo do Imposto Predial Territorial e Urbano e, de forma
progressiva e diferenciada por area geografica ou outros critérios de ocupacdo e uso
do solo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Obras;

X - manter a guarda e organizacdo do arquivo técnico de plantas das quadras, boletins
de informacgGes cadastrais, fichas espelho, listas de codificagGes e outros documentos
integrantes do cadastro, procedendo a sua permanente atualizacdo;

Xl - executar os servicos de calculo e apuracdo de valores do lancamento, em
conformidade com a Planta de Valores;

XIl - responsabilizar-se pela operacionalizacdo do cadastro magnético, mantendo em
perfeito funcionamento os terminais de computador sob sua responsabilidade;

XIll - proceder, quando for o caso, a revisdo dos lancamentos efetuados, procedendo
as anotacgdes devidas no cadastro magnético para os lancamentos futuros;

XIV - realizar vistorias e instruir os processos relativos a estudos e a definicdo da
situacdo e do uso de imdveis;

XV - executar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de
Financas;

CARGO — CHEFE DA DIvISA0 DE CADASTRO, ARRECADACAO E FISCALIZACAO
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MIiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - promover o controle, orientagao, execugao e fiscalizagdao da politica fiscal referente
ao Imposto sobre Transmissdo Inter Vivos de Bens Imdveis e direitos a eles relativos;
Il - programar e elaborar procedimentos especiais relativos ao controle de cobranca e
arrecadacdo do tributo, bem como controlar o servico da divida publica e confeccionar
planilhas da divida publica;
lll - promover, através de relatdrios do Sistema de Arrecadacdo a conferéncia e a
consisténcia dos débitos lancados e dos recebimentos, apds a sua digitacdo, no sentido
de ordenar a baixa dos débitos em arrecadacdo e Divida Ativa e informar as
divergéncias;
IV - autorizar a baixa de débitos em decorréncia de processos de remissdo e liquidacdo
judicial;
V - receber os processos oriundos da decisdo de Primeira e/ou Segunda Instancias
Administrativas, Junta de Recursos Fiscais e promover os procedimentos necessarios a
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cobranca amigavel ou inscricdo em Divida Ativa ajuizada, de conformidade com os
prazos previstos em lei;

VI - priorizar as areas a serem cadastradas e recadastradas, determinando a vistoria de
imoveis a sua realizacdo;

VIl - preencher os formularios especificos do Cadastro Imobiliario, tais como planilhas
de quadrantes vias especiais boletins de informacdo cadastral e outros,
encaminhando-os as Unidades competentes para as providéncias cabiveis;

VIl - realizar os servicos de desenho de “croquis” de imdveis, plantas e mapas
setoriais, utilizando metodologia do geoprocessamento, manter atualizado o cadastro
de logradouros publicos

IX - promover constante apuracdo e conferéncia fisica dos dados cadastrais, através da
realizacdo de levantamentos externos e da coleta de informacdes em Cartdrios e
Orgdos Publicos;

X - estudar retorno de guias de recolhimento e tomar as providéncias cabiveis quanto
a atualizacdo cadastral;

Xl - acompanhar levantamentos planialtimétricos e/ou geoprocessamento nos casos
em que se fizer necessario uma melhor definicdo da area cadastrada;

XIl - promover a vistoria e avaliacdo dos bens imdveis e dos direitos objetos de
transmissao, conforme definido em regulamento especifico;

Xl - acompanhar e controlar, junto aos Cartérios de Notas, Registro de Imdveis e de
Titulos de Documentos, a transmissao de bens imdveis e de direitos a eles relativos,
com o fim de verificar a incidéncia e recolhimento do tributo;

XIV - sugerir a aplicacdo das sancles previstas pela inobservancia de prazos e
formalidades no recolhimento e prestacdo de contas pela rede arrecadadora
credenciada;

XIV - fazer representagao ao Secretario, contra servidores que tenham autorizado
recolhimento a menor de tributos, multas e outras cominacgdes legais, em prejuizo do
erario, em articulagao com o Sistema de Controle Interno;

XVI - promover levantamentos de débitos lancados e ndo pagos junto ao arquivo da
Arrecadacdo, no sentido de analisa-los e emitir notificacdes e cobranca amigdvel junto
aos contribuintes ou devedores;

XVII - emitir relatérios de diferencas encontradas e de débitos lancados no arquivo da
arrecadacdo e nao recebidos, por inscricdo e nome do contribuinte ou devedor e
encaminhar ao Programa Fiscalizagdo;

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

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

XX - executar a fiscalizacdo do cumprimento do Cddigo de Posturas do Municipio no
que se refere a autorizagdo para constru¢dao, bem como promover o respeito e a
obediéncia das normas pertinentes a edificagdes de obras;

XXI - coordenar a¢des urbanas no que se refere a fiscalizacdo de obras no Municipio, o
licenciamento de obras e a fiscalizacdo da qualidade das obras publicas;

70 - Disp0Oe sobre a estrutura administrativa do Municipio de Corbélia



MUNICIPIO DE CORBELIA

Rua Amor Perfeito, 1616 - Centro - Fone: (45) 3242-8800 - Fax: (45) 3242-8888 -
CEP 85.420-000 - Corbélia - PR
CNPJ 76.208.826/0001-02/ E-mail: gabinete@corbélia.pr.gov.br

XXII - coordenar a execucdo e atualizacdo permanente do cadastro mobilidrio e
imobilidrio do Municipio, atuando em conjunto com todos os érgaos que compdem a
estrutura da Secretaria;

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

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

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

XXVI - executar outras atividades que Ihe forem atribuidas pelo titular da Secretaria de
Finangas;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTAGAO E DivIDA ATIVA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- atender e orientar contribuintes e, ainda, auxiliar no planejamento e na coordenacdo
dos 6rgdos da administragao tributaria;
[I- auxiliar no planejamento da agao fiscal;
IlI- auxiliar na consultoria e orientacao tributdria, inclusive em plantdes fiscais;
IV- realizar diligéncias para o cumprimento de suas atribuigdes;
V- lavrar termo de inicio de acdo fiscal, notificacdes, intimacdes, auto de infracao,
aplicagdao de multas;
VI- executar outras atividades inerentes a drea fiscal a critério da Administracao
Superior;
VII- prestar informagdes e despachos em processos administrativos em tramitagdo na
respectiva Divisdao tais como alvards de construcdo, loteamento, desmembramento,
habite-se, regularizacdo de dguas e esgotos sanitarios;
VIII- acompanhar as atividades de conferéncia de certiddes e documentos do setor;
IX- controlar a circulacdo de bens, mercadorias e servigos;
X- acompanhar a vistoria de imdveis particulares (edificados ou ndo) para fins de
tributacao;
Xl- preencher e manter atualizado BIC - Boletim de Informacgdo Cadastral;
Xll- atualizar o cadastro técnico imobilidrio municipal;
XIll- realizar lancamento, inclusao e alteragcao de imdveis no sistema;
XIV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- 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 licitagdo;
II- recepcionar o recebimento das requisicGes de compras;
Ill- apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro e equipe de apoio,
coordenando todos os processos licitatérios;
IV- analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatérios e sanar,
junto as areas possiveis duvidas e propor alteracgdes;
V- analisar os Processos Administrativos e verificar qual modalidade de licitacdo 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;
VIlI- planejar, em conjunto com sua equipe, a programacao periddica do setor;
IX- preparar os editais de licitacdo nas modalidades concorréncia, tomada de precos,
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;
Xl- elaborar, em conjunto com a Secretaria de Planejamento, as licitacdes especificas
para obras e servicos de engenharia;
Xll- orientar as demais unidades sobre os procedimentos licitatérios, quando
solicitado;
Xlll- instruir a contratacdo de obras e servicos;
XIV- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- apoiar a Comissao Permanente de Licitacdo e Pregoeiro e equipe de apoio, nos
processos licitatorios;
IV- analisar os editais e contratos que fundamentam os processos licitatorios e sanar,
junto as areas possiveis duvidas e propor alteracgdes;
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;
X- coletar as assinaturas necessarias para cada caso;
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XIV- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E SUPRIMENTOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- administrar todos os atos inerentes as compras de materiais, insumos,
equipamentos e servicos da Administracdo Municipal;
Il- recepcionar e atender os usuarios/fornecedores;
IlI- conduzir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a municipalidade;
IV- supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Administracdo Municipal;
V- assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os
atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacao de servigos;
VI- cooperar, quando necessario, com a equipe de licitacbes, promovendo a integracao
das atividades, primando pelo principio da economicidade;
VII- auxiliar o Departamento nos processos de compra, através da cotacdo de precos,
elaboracdo de requisicdes e projetos bdsicos;
VIlI- controlar as devolugées de requisicdes de compras;
IX- executar processo de cotacdo e concretizar a compra de produtos, materiais e
equipamentos para o servigo publico;
X- supervisionar equipe e processos de compra, executar outras tarefas correlatas;
Xl- elaborar requisigdes e correspondéncias internas e externas;
Xll- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DivisAo DE COMPRAS E SUPRIMENTOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- administrar todos os atos inerentes as compras de materiais, insumos,
equipamentos e servicos da Administragdo Municipal;
II- recepcionar e atender os usuarios/fornecedores;
Ill- conduzir os servicos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais
vantajosas para a municipalidade;
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IV- supervisionar o processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Administragao Municipal;

V- assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de todos os
atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacao de servigos;

VI- cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integragao
das atividades, primando pelo principio da economicidade;

VII- auxiliar o Departamento nos processos de compra, através da cotagdo de pregos,
elaboracdo de requisi¢cdes e projetos basicos;

VIlI- controlar as devolugGes de requisicées de compras;

IX- executar processo de cotagdo e concretizar a compra de produtos, materiais e
equipamentos para o servi¢o publico;

X- supervisionar equipe e processos de compra, executar outras tarefas correlatas;

Xl- elaborar requisi¢cOes e correspondéncias internas e externas;

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

CARGO — DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - que terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar pareceres em processos
administrativos pertinentes da area, propor alteragdes na legislagao, orientagdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢des do plano de governo da secretaria, atendimento
ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.

4 - DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E MEIO
AMBIENTE - SMDE

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao de
incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados para
o desenvolvimento econdmico do Municipio;
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Il - assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos
federais e estaduais, organizacdes ndo governamentais e entidades privadas com o
objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;

[ll - atuar na elaboragdo e realizagdo de projetos de desenvolvimento econémico e
social;

IV - elaborar projetos e planos de desenvolvimento e o planejamento orcamentario 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
implantacdo das mesmas, no complexo industrial ou em outras areas do municipio,
atendendo o programa de gera¢dao de empregos e outros;

VIl - dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

VIl - dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

IX - assessorar o titular da pasta em suas relagGes publicas;

X - dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdaos competentes da
Secretaria para atendimento ou solucdo de consultas e reivindicagoes;

Xl - desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

XIl - captar, recursos e capacitacdes através de drgaos da esfera estadual e federal com
objetivo de qualificar a mao de obra de jovens e adultos;

XIll - definir o cronograma das atividades de capacitacdes e assuntos; motivar os jovens
para a participagdo em cursos profissionalizantes nas areas de maior demanda na
regiao;

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 o 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 colocagdo de pessoal no
mercado de trabalho;

XX - auxiliar a avaliar os resultados, elaborar relatérios, planilhas e graficos para
apresentar aos responsaveis;

XXI - desenvolver a politica de relagGes externas com empresas;

CARGO — Chefe da Divisao de Atencdo ao Desenvolvimento Industrial, Comercial e
Servigo
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- chefiar a Divisdo de Atencdo ao Desenvolvimento Industrial e Fomento de Trabalho e
Emprego;
II- preparar e treinar mao de obra especializada e integra-la no sistema produtivo;
Ill- operacionalizar cursos de capacitacdo 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 servicos do
municipio visando a geracdo de emprego e renda;
V- coordenar a intermediacdo de mado de obra, visando promover a insercdo e
recolocacdo 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;
VIlI- efetuar a triagem do trabalhador demandante do seguro desemprego, buscando
sua recolocacdo no mercado de trabalho, quando necessario, viabilizando o
pagamento do beneficio;
IX- levantar a demanda de cursos de qualificacdo, de acordo com as necessidades da
clientela do Sistema Nacional de Emprego;
X- coordenar as atividades da escola do trabalho;
Xl- apoiar a comissao municipal de emprego, em sua fungdao de assegurar a
participagdo da sociedade, na gestao do sistema publico de emprego, identificando
demandas locais, propondo acdes e acompanhando a utilizagdo de recursos do FAT -
Fundo de Amparo ao Trabalhador, investidos no municipio;
Xll- apresentar relatérios bimestrais sobre atendimento e encaminhamentos;
Xlll- zelar pelo bom atendimento dos usuarios do servigo;
XIV- coordenar a confecgdao 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;
XVIl- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTEGAO AO MEIO AMBIENTE
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- orientar a populagdo sobre a forma de empreender a¢bes para a preservagdo do
meio ambiente;
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[I- advertir, lavrar autos de inspec¢do, infracdo e notificagao, instaurar processos
organizar e executar tarefas ligadas a gestao ambiental no Municipio;

Ill- orientar e coordenar os trabalhos de defesa acerca de fenbmenos que possam
causar desequilibrios variados;

IV- orientar e fiscalizar as ag0es de intervengdo da Secretaria junto ao Municipio;

V- elaborar orgcamentos das atividades e projetos;

VI- fazer cumprir a legislacdo de preservacdo e defesa do meio ambiente e fiscalizar as
empresas, industrias, residéncias, instituicbes de prestacdo de servicos privados,
orgdos de servico publico, e outras instituicdes, com vistas a orientar aos cidad3os
guanto a legislacdo ambiental vigente e quanto ao exercicio regulador do poder de
policia do municipio;

VII- executar visitas de fiscalizacdo ambiental;

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

IX- efetuar notificacOes e autuacgdes registros e comunicando irregularidades;

X- efetuar diligencia para verificacdo das alega¢Ges dos cidaddos, decorrentes de
requerimentos e denuncias 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 populacao;
Xll- encaminhar os autos de infracdo ambiental ao drgdo ambiental competente do
SISNAMA - Sistema Nacional do Meio Ambiente, para a instauracdo do respectivo
processo administrativo;

Xlll- 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 recuperacao das areas degradadas, de nascentes e de
matas ciliares;

XVIII- elaboragao de pareceres ambientais;

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

XX- orientar na execucdo das tarefas relacionadas ao tratamento e disposi¢des finais
dos residuos sdlidos;

XXI- operacionalizar a organizacdo dos trabalhos no aterro sanitario;

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

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

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE RESIDUOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
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- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - auxiliar na execucdo do programa de coleta seletiva;
Il - orientar e fiscalizar os servicos de limpeza e conservacao de dreas publicas coleta de
residuos domiciliares, residuos sélidos de servicos de saude e residuos coletados nos
servicos de limpeza e conservacdo de areas publicas;
Il - orientar e fiscalizar os servicos de recolha de residuos organicos;
IV - orientar e fiscalizar a coleta de residuos orgédnicos e outros residuos,
acondicionando-os em latdes, sacos plasticos dando a destina¢do adequada;
V - orientar na selecdo dos materiais e objetos coletados, separando-os em organicos e
inorganicos, com vistas a sua reciclagem;
VI - promover a manutencao dos servigcos de coleta, transporte e disposicdo final dos
residuos da cidade;
VIl - a execucdo por administracdo direta ou através de terceiros, da limpeza publica,
coleta e reciclagem e da disposicdo final do lixo urbano;
VIl - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- dirigir, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pelo Departamento de
Turismo;
II- estabelecer estratégias globais de marketing, da imagem turistica do municipio;
[ll- promover a realizagdao de eventos internos e externos;
IV- promover intercdmbio permanente com érgaos e entidades publicas e privadas de
turismo em nivel municipal, estadual, federal e internacional em especial com a
Embratur (Instituto Brasileiro de Turismo);
V- participar da elaboracdo do calendario anual de atividades turisticas do municipio;
VI- coordenar a elaboracdo de guias e demais materiais promocionais;
VII- articular com as instituicoes publicas e privadas no sentido de captar eventos de
interesse do municipio, tais como: congressos, convenc¢des, seminarios, simpasios,
entre outros;
VIII- criar a videoteca e biblioteca turistica municipal;
IX- promover a captacdo de eventos de interesse do publico em geral, tais como:
shows, feiras, festas, entre outros;
X- planejar e elaborar o material para a distribuicdo pela secretaria, dos parceiros de
turismo em feiras, workshops, entre outros;
Xl- analisar e emitir pareceres em atos administrativos, eventos e atividades turisticas;
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Xll- dar pareceres favoraveis ou desfavoraveis de projetos turisticos;

Xlll- representar o municipio em solenidades, eventos e afins;

XIV- chefiar o estudo e o incremento, para colaborar na realizacdo de certames, feiras
e exposicoes em geral em prol do desenvolvimento turistico local;

XV- atuar na organizagao e manutengao dos pontos turisticos que estao sob a
administracdo do municipio;

XVI- executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelos superiores;
XVIl- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — CHEFE DE DIVISAO DE PAISAGISMO MUNICIPAL
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a
Administracdo, na tomada de decisdes sobre questdes de paisagismo nos espacos
publicos.
II- escolha e analise das espécies compativeis com os ambientes e espagos publicos.
IlI- cuidar da adubacao, irrigacdo e demais cuidados com jardins de pracas, avenidas e
demais espagos publicos.
lI- organizar e distribuir as tarefas entre os colaboradores da equipe;
IlI- planejar, em conjunto com sua equipe, a programacao periddica do setor;
IV- orientar as demais unidades da administracdo sobre os projetos e padrdes de
paisagismo a serem adotados.
V- manter o paisagismo do municipio dentro dos padrdes adotados pela administragao
municipal.
VI- responsabilidade com as podas e cuidados em geral com plantas nos espacos
publicos.
VII- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar pareceres em processos
administrativos pertinentes da area, propor alteracées na legislacdo, orientacdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢Ges do plano de governo da secretaria, atendimento
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ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.

5 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO — SMOU

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, ENGENHARIA E CONVENIOS
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - assessorar o Secretario Municipal de Obras, Urbanismo, dirigindo e distribuindo os
trabalhos prestados por servidores da Secretaria;
Il - coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
IIl - acompanhar os trabalhos de pavimentacdo urbana, na sede e distritos;
IV - promover a execucdo das obras definidas nos projetos de edificacdo de préprios
publicos;
V - promover a execuc¢ao das obras para a recuperacdo e manutencdo dos préprios
publicos;
VI - manter controle da utilizacdo de material na edificacao, recuperacao e manutencao
de prédios e préprios publicos, objetivando a racionalizacdo e evitar desperdicios no
consumo;
VIl - 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 atribui¢des do cargo e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranga individual;
X - planejar e coordenar o desenvolvimento de projetos urbanos e obras de interesse
do Municipio e a ordenagdo estética e paisagistica;

Xl - desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.
XIl - elaborar estudo dos quantitativos de aterro e material de capeamento e

recapeamento asfaltico das vias a serem aterradas e pavimentadas;

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

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

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

XVI - cumprir o cronograma para a execuc¢ado dos servigos;

XVII - avaliar a qualidade e durabilidade do asfalto aplicado;

XVIII - coordenar as atividades de pavimenta¢do em vias urbanas;

XIX - coordenar a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizacdo
dos servicos de manutencdo das vias publicas, conservacdao dos coOrregos, canais,
galerias, valas de drenagem e pragas;
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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 Divisdao de Servicos e Obras Publicas
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- dirigir, supervisionar, executar e controlar as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Obras;
II- organizar cronogramas e equipes de trabalho;
llI- acompanhar o desenvolvimento e execucdo de obras apresentando relatérios
guando for o caso ou mediante solicitacdo das autoridades competentes;
IV- orientar os servicos para o andamento adequado e eficiente dos servicos, inclusive
verificando se o maquindrio disponivel apresenta condicbes de trabalho e
providenciando encaminhamento para manutencgao e consertos quando o caso;
V- apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
VI- coordenar as atividades da manutencgdo de ruas e estradas;
VII- estabelecer um cronograma de acompanhamento das obras em andamento,
planejando os projetos futuros;
VIII- gerenciar a equipe de manutengdo das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;
IX- cooperar com o Departamento de Obras na elaboragao e execugdo das Leis
orcamentarias;
X- acompanhar as atividades da manutengao das estradas vicinais;
Xl- acompanhar a equipe de manutengao das vias, orientando os procedimentos a
serem adotados;
Xll- acompanhar a capina e a remoc¢ao de vegetacdo das vias publicas, ou que possam
prejudicar o transito de pessoas e veiculos;
XIll- conservar as areas publicas lavando-as, pintando guias, postes, muretas e etc.;
XIV- supervisionar a execucdao dos servicos municipais, sob a responsabilidade das
Administracdes Distritais;
XV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE MANUTENGAO DE IMOVEIS E PREDIOS PUBLICOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO FUNDAMENTAL
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ATRIBUICOES DO CARGO:

I- coordenar a fiscalizagao dos servigos de limpeza urbana;

II- fiscalizar os roteiros e rotinas, dos servicos, das obras publicas de infra estrutura e
de recolhimento do lixo;

[ll- acompanhar e fiscalizar os servigos de construgao de obras de infra estrutura,
conservacgao e limpeza dos bens publicos;

IV- acompanhar a construcdo de galeria pluvial;

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

VI- orientar e fazer executar as determina¢Ges do Secretdrio Municipal da referida
pasta e seus superiores hierarquicos, com vista a realizacdo dos servicos pelas diversas
equipes distribuidas na zona urbana do municipio, tais como: limpeza urbana, remocao
de entulhos entre outros;

VII- fiscalizar os trabalhos de carregar, remover e descarregar materiais como terra,
areia, brita, lama asfaltica e demais materiais, utilizando veiculos automotores,
carrinho de m3o e outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperacdo do leito
e das rodovias e de outras vias de uso coletivo, realizando operagdes simples e
complexas sob a orientacdo e supervisdo do superior imediato;

VIll- acompanhar e fiscalizar a execucao a limpeza e a retirada de entulhos, lixos e
outros residuos de valas, valetas, canalizacbes de agua pluviais e canalizacdes de
esgotos;

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

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Auxiliar no planejamento, organizagao de programa urbanistico;
Il - Auxiliar e fazer cumprir as disposicoes do CAodigo de Obras, Lei de Zoneamento e
Parcelamento do Solo, do Cédigo de Posturas e outros a fins;
lIl - Organizar e manter arquivo para controle e registro das atividades;
IV - administrar, zelar e controlar os bens utilizados ou a disposicdo da Secretaria
correspondente;
V - Atuar na elaboracdo e manutencdo de projetos paisagisticos e jardins;
VI - Zelar pela guarda e conservacao dos materiais e equipamentos de trabalho;
VIl - Coordenar e sistematizar a coleta de galhos, herbicidas, poda e corte de arvores e
limpeza urbana;
VIl - Coordenar o departamento nos servicos de paisagismo, para a reforma e
melhoramento dos existentes;
IX - Zelar pela adequada arboriza¢do de ruas, avenidas, pracas, parques e jardins;
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X - Executar as atividades relativas aos servigos de limpeza urbana e de sua respectiva
fiscalizagao;

Xl - Zelar pela manutencdo e conservacao das pracas municipais e canteiros;

XIl - Promover a fiscalizacdo dos servicos de varricdo, limpeza de vias e logradouros
publicos, coleta, transporte e disposicao final do lixo da cidade;

Xl - Promover a gestdo dos residuos da construgdo civil e residuos volumosos
conforme determina a legislacdo;

XIV - Desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes;

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE LIMPEZA URBANA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGAO — ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar os servigos de limpeza urbana;
II- controlar os roteiros e rotinas de recolhimento do lixo;
llI- acompanhar os servicos de construcdo, conservacao e limpeza de galerias e
bueiros;
IV- acompanhar a construgdo de galeria pluvial;
V- gerenciar e zelar pelo bom andamento dos trabalhos de limpeza publica em
qualquer categoria;
VI- orientar e fazer executar as determinacdes do Secretdrio Municipal da referida
pasta e seus superiores hierdrquicos, com vista a realizagao dos servigos pelas diversas
equipes distribuidas na zona urbana do municipio, tais como: limpeza urbana, remogao
de entulhos entre outros;
VIl- acompanhar os trabalhos de carregar, remover e descarregar materiais como
terra, areia, brita, lama asfaltica e demais materiais, utilizando veiculos automotores,
carrinho de mdo e outros meios, destinados ao recapeamento e a recuperagao do leito
e das rodovias e de outras vias de uso coletivo, realizando operagdes simples e
complexas sob a orientacdo e supervisdo do superior imediato;
VIll- executar a limpeza e a retirada de entulhos, lixos e outros residuos de valas,
valetas, canaliza¢Oes de agua pluviais e canalizagOes de esgotos;
IX- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
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- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO FUNDAMENTAL
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- assistir o Departamento de Urbanismo nos processos de fiscalizacdo de obras
particulares, formalizando os procedimentos administrativos, e cuidando de seu
andamento;
II- auxiliar e organizar os servicos de registros de solicitacdo de poda de arvores,
recolha de galhos entre outros;
IlI- auxiliar na elaboracdo e manutencao de projetos paisagisticos e jardins;
IV- assistir o Departamento nos servicos de paisagismo, para a reforma e
melhoramento dos existentes;
V- zelar pela adequada arborizacdo de ruas, avenidas, pracas, parques e jardins;
VI- executar as atividades relativas aos servicos de limpeza publica e de sua respectiva
fiscalizacdo;
VII- zelar pela manutencdo e conservagao das pragas municipais e canteiros;
VIlI- promover a fiscalizacdo das posturas municipais nas areas sob sua
responsabilidade;
IX- promover a manutencdo dos servicos de varricao, limpeza de vias e logradouros
publicos, coleta, transporte e disposicado final do lixo da cidade;
X- fiscalizar o cumprimento das legislagGes pertinentes ao Codigo de Posturas;
Xl- promover a gestdo dos residuos da construgao civil e residuos volumosos conforme
determina a legislagao;
Xll- promover ampla divulgagao com o objetivo de conscientizar a populagdo sobre o
uso do “Disque Entulho”;
Xlll- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar projetos arquitetonicos e de
engenharia, elaborar pareceres técnicos, propor alteragdes na legislacdo, orientacdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢Ges do plano de governo da secretaria, atendimento
ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.
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6 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA - SMEC

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - dar suporte administrativo e auxiliar o Secretdrio Municipal na execu¢do de
atividades administrativas;
Il - representar o Secretario Municipal nas programacfes internas e externas da
Secretaria, sempre que solicitado;
Il - zelar pelo efetivo cumprimento das determinacbes internas do Secretdrio,
direcionadas aos demais membros da Secretaria;
IV - controlar os assuntos pendentes de decisdo do Secretario para informacdo a outros
orgdos e aos municipes;
V - atender, orientar e encaminhar as pessoas que procuram o titular do érgao, quando
determinado pelo Secretario;
VI - receber, quando devidamente instruidos e informados, requerimentos e demais
documentos, apresentando-os ao titular do érgdo para andlise;
V Il - executar servigos de atendimento e orienta¢do ao publico em geral;
VIII - executar os servigos gerais administrativos, tais como a separacao e classificacdo
de documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos e prestacao de
informacdes;
VIX - executar trabalhos de conferéncia, recepcao, controle, expedicao, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;
elaborar e efetuar a escritura¢cdo de documentos oficiais;
X - agendar reunides, eventos e veiculos, para os trabalhos da Secretaria, quando
necessario;

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO EDUCACIONAL
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUGCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- assessorar o Secretario Municipal de Educacdo e Prefeito Municipal nas tomadas de
decisGes referentes ao Departamento;
II- coordenar e acompanhar a demanda escolar, a estrutura educacional, organizando
e redistribuindo os alunos, conforme a necessidade;
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[ll- coordenar o processo educacional na area administrativa e no encaminhamento
pedagégico;

IV- coordenar, planejar e acompanhar, junto com a equipe pedagégica, a execucdo do
Plano de Agdo da Secretaria Municipal de Educacao;

V- acompanhar e orientar as acdes voltadas ao processo ensino aprendizagem;

VI- organizar e acompanhar os trabalhos realizados pelos funcionarios das Unidades
Educativas, em relacdo a limpeza, conservacdo, alimentacdo e higiene;

VII- zelar pelo cumprimento de legislacdo vigente;

VIlI- contribuir junto com a comunidade educativa, na valorizacdo do espaco escolar,
bem como na sua conservagao;

IX- acompanhar o trabalho dos funcionarios da Unidade Educativa, no sentido de
atender as necessidades dos alunos;

X- organizar, atualizar e acompanhar a documentacdo relacionada as Escolas e CMEls —
Centro Municipal de Educacdo Infantil;

XI- colaborar nas questGes individuais e coletivas, que exijam respostas imediatas nos
problemas de disciplinas de alunos, professores e funcionarios;

Xll- participar de reunides, encontros, seminarios, cursos, conselhos de classe,
atividades civicas e culturais, bem como de outros eventos da area educacional e
correlata;

Xlll- zelar pelos equipamentos e materiais relacionados ao trabalho;

XIV- promover articulagdo da rede escolar com a comunidade;

XV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes que Ihe compete.

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE DOCUMENTAGAO ESCOLAR E ESTATISTICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- organizar e manter atualizada a documentagao escolar, zelando pela sua
fidedignidade;
lI- orientar a quem necessitar quanto ao funcionamento do Sistema de Registro Escolar
e arquivos escolares;
IlI- conferéncia e correcao dos Dados Educacionais no Sistema Educacenso, apods a
carga do Censo Escolar;
IV- aplicar a legislagdo vigente, emanadas do Sistema Federal e Estadual de ensino;
V- instruir e informar, nos limites de sua competéncia, sobre a expedicdo de
documentos escolares;
VI- zelar pela conservagdo do material sob sua guarda e pela ordem e sigilo das
informacdes constantes nos registros da secretaria;
VIl- observar a temporalidade da guarda dos documentos;
VIlI- atender a comunidade escolar: pais, maes, estudantes, professores e funcionarios,
prestando-lhes informacdes e expedindo documentos da escrituragdo escolar;
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IX- efetivar a escrituragdo e registros escolares, mantendo-os atualizados e ordenados,
garantindo a sua fidedignidade e seu adequado arquivamento;

X- manter sigilo em relagao a documentagao dos estudantes e dos profissionais da
escola;

X|- participar de cursos de atualizacdo e aperfeicoamento promovidos pelos érgaos
competentes, visando o aprimoramento de seu desempenho;

Xll- incumbir-se de outras tarefas que lhe forem atribuidas, necessarias a boa
prestacdo dos servicos educacionais;

Xlll- encaminhamentos de Processos Administrativos (Regularizacdo de Vida Escolar);
XIV- renovacao de Autorizacdo de Funcionamento, Credenciamento e Cessacao das
escolas municipais e dos Centros Municipais de Educacdo Infantil, aos 6rgdos
competentes;

XV- organizacdo e arquivamento de documentos pertinentes a Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura;

XVI- preenchimento de dados estatisticos quando solicitados;

XVII- orientagOes aos Secretarios (as) das Escolas e CMEIS quanto a:

a) preenchimento do requerimento de matricula;

b) preenchimento do Histdrico Escolar;

c) regularizacdo de vida escolar;

d) classificacdo e reclassificacao;

XVIlI- conferéncia e assinatura das fichas individuais, declaracdes de transferéncias, de
matricula e histdricos escolares, na auséncia do secretdrio escolar designado para a
funcao;

XIX- emissdo de documentacdo que comprove escolaridade do aluno inativo, cuja
guarda estd sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Educacao e Cultura;

XX- acompanhamento dos Atos Legais dos Estabelecimentos de Ensino da rede
municipal;

XXI- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - coordenar o transporte escolar do Municipio;
Il - fazer o levantamento das necessidades do transporte escolar, que atenda a
legislacao especifica;
Il - avaliar, supervisionar e adequar, quando necessario, os roteiros escolares
realizados;
IV - organizar e manter atualizados os dados, graficos e informacGes relacionados ao
transporte escolar;
V - acompanhar os processos licitatérios do transporte escolar;
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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;
VIl - garantir transporte com qualidade;

VIII - exigir o cumprimento das normas que constam do Codigo Nacional de Transito;
VIX - realizar e acompanhar as vistorias dos veiculos, de acordo com as normas que
regem o transporte escolar;

X - aplicar a legislacdo vigente do Programa Nacional de Transporte Escolar — PNATE;

Xl - acompanhar a distribuicdo dos recursos do PNATE;

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

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO, ADMINISTRAGCAO E CONTROLE FINANCEIRO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar o atendimento ao publico escolar;
II- coordenar o atendimento e orientacdo ao publico em geral;
[ll- dar suporte administrativo ao superior imediato;
IV- organizar e arquivar os documentos pertinentes;
V- assistir ao Secretdrio de Educacdo e Cultura providenciando agendamentos
(reuniBes, eventos, veiculo e outros);
VI- organizar a agenda de veiculos oficiais para atender as necessidades da Secretaria;
VII- elaborar e efetuar a escritura¢cdo de documentos oficiais (oficios, circular,
memorando, e-mail, entre outros), supervisionados pelo Diretor de Departamento;
VIII- preparar relatérios, formularios e planilhas;
IX- executar servigos de protocolo, recebimento de documentos internos e externos,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos;
X- realizar a conferéncia e controle de documentos;
Xl- zelar pela guarda de documentos, respondendo por qualquer irregularidade;
Xll- zelar pelo uso adequado e conservacao dos materiais e equipamentos periféricos
de trabalho (Ex.: impressoras, copiadoras, computadores, entre outros);
XIlI- participar de eventos, cursos, reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa
propria, desde que autorizado pelo chefe imediato, visando ao aprimoramento
profissional de sua funcdo;
XIV- desenvolver outras atividades da mesma natureza necessdrias para o
cumprimento das suas atribuicdes;
XV- decidir sobre os assuntos pertinentes as respectivas unidades e encaminhar ao
chefe imediato os pendentes de decisdo superior;
XVI- despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, com
seu chefe imediato;
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XVIl- comunicar ao seu chefe imediato as irregularidades que vier a tomar
conhecimento junto ao seu setor;

XVIII- propor aos seus respectivos superiores hierarquicos a expedicdo de instrucdo e
ordens de servicos da area de sua atribuicao;

XIX- acompanhar os processos administrativos;

XX- secretariar reunioes;

XXI- atender as solicitacOes das coordenacdes, dos diretores de Departamentos da
Secretaria, o qual é subordinado;

XXII- cumprir e fazer cumprir as obrigacGes inerentes as atividades administrativas da
secretaria;

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

CARGO - Chefe da Divisdao de Gestdo, Projetos, Programas e Sistemas
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:

I- Solicitar a autoridade competente a indicacdo de um fiscal para acompanhar a
execucdo do convénio, que devera acompanhar e controlar as transferéncias
realizadas;

[I- Manter atualizado o Sistema de Convénios Interno da Instituicdo;

[ll- Manter a memaria dos convénios e programas encerrados;
IV- Manter sob sua guarda todos os convénios e programas em vigor;
V- Acompanhar a tramita¢do dos processos de programas, projetos e convénios;

VI- manter atualizados os sistemas de informacdes no ambito da Secretaria de
Educacao;

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - assessorar o titular da Secretaria, nos projetos culturais do Municipio;
Il - supervisionar a equipe responsavel pela promog¢do de eventos culturais, civicos e
outras atividades artisticas no ambito do Municipio;
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Il - assessorar as atividades desenvolvidas no Departamento tendentes a divulgacdo 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
Tradigao local;

VI - coordenar os servidores diretamente ligados ao referido Departamento para o
melhor desenvolvimento das atividades culturais;

VIl - zelar pelo patrimonio cultural do Municipio;

VIl - acompanhar a producdo da area educacional e cultural;

VIX - participar da gestdo administrativa, elaboracdo e realizacdo de projetos de
extensdo cultural;

X - promover o estudo de todas as manifestacbes de cultura, arte e artesanato que
ocorram no Municipio com o propdsito de apoiar e fomenta-los;

Xl - promover e orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histérico e
artistico;

XIl - programar a realizacdo de semanas de estudo, conferéncias, certames, concursos e
exposicoes culturais de interesse da comunidade;

XIll - promover a institucionalizacdo de servicos culturais que ampliem no Municipio as
opcGes de lazer a custo acessivel;

XIV - coordenar e supervisionar as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em
orgaos especificos, vinculados a Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Esporte,
bem como as agdes 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 necessdrias para o cumprimento das atribuicdes.

CARGO — CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO E PROMOGAO CULTURAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - assessorar a equipe, nos projetos culturais do Municipio;
Il - responsavel pela promoc¢do de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio;
Il - assessorar as atividades desenvolvidas no Departamento tendentes a divulgacdo da
cultura e a arte;
IV - executar atividades ligadas ao desenvolvimento da Cultura local;
V - coordenar os servidores diretamente ligados ao referido Departamento para o
melhor desenvolvimento das atividades culturais;
VI — fomentar todas as manifestagdes de cultura, arte e artesanato.

CARGO — CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO CULTURAL
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SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - assessorar nos projetos culturais do Municipio;

Il - zelar pelo patrimonio cultural do Municipio;

lll - promover e orientar os trabalhos de obras e documentos de valor histérico e
artistico;

IV — zelar pelos prédios e espacos culturais.

V - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das atribuicdes.

CARGO — DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - que terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar pareceres em processos
administrativos pertinentes da area, propor alteragdes na legislagao, orientagdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢des do plano de governo da secretaria, atendimento
ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.

7 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE - SMSU

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - 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 legislacdo de saide no ambito municipal, em conformidade com a legislacado
da saude vigente, normas das posturas municipais relativas a saude, bem como
executar outras atividades conferidas por Decreto do Executivo, no desenvolvimento
da direcdo do Posto de Saude;
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Il - Coordenar agdes de controle e fiscalizagao de saude no ambito de atendimento do
Posto, promover fiscalizacao de servicos ou eventos que interfiram no funcionamento
do Posto de Saude, realizar todas as a¢des necessarias a correta operacionalizacao do
Posto de Saude do Municipio, dirigindo os trabalhos de todos os servidores municipais
(médicos, enfermeiros, agentes etc...) e prestar assessoramento e informagbes ao
Secretario(a) de Saude e Prefeito Municipal em assuntos inerentes ao Posto de Saude.
lIl - Atender e encaminhar os pacientes para os setores responsaveis;

IV - Promover junto a Secretaria Municipal de Administracdo a requisicdo 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 Administracdo, da racionalizacdo de rotinas e do
aperfeicoamento dos métodos de trabalho da Secretaria municipal de saude;

VI - Auxiliar na burocratizagdo e servigos administrativos;

VIl - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico;

VIl -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;

IX - Executar atribuicGes afins.

CARGO — CHEFE DA DIvISA0 DE ATENCAO A SAUDE BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- auxiliar e viabilizar agdes e politicas publicas de saide na prevengdo e promogao na
Atencdo Primaria a Saude;
[I- auxiliar na execugao da politica municipal da Saude Publica na Atengao Primaria a
Saude;
[ll- auxiliar na organizagdo e execugao de campanhas de Saude Publica, principalmente
aquelas de carater preventivo e de imunizacao coletiva;
IV- assessorar na articulagdo das agdes integradas de assisténcia a saude preventiva e
profilatica a rede municipal de ensino e a comunidade;
V- assessorar na organizacdo do atendimento a saide materno — infantil;
VI- auxiliar a manutencdo e implementar o Programa HIPERDIA;
VII- auxiliar na coordenacdo a atencdo e a cobertura ao pré-natal, puerpério e
puericultura;
VIlI- auxiliar e coordenar a saude da mulher através de detecg¢do precoce do cancer do
colo do Utero e de mama;
IX- assessorar e coordenar a saude da crianca, adolescente, do homem e do idoso;
X- assessorar e coordenar a saude do trabalhador;
Xl- auxiliar e coordenar a saude bucal no ambito da atencdo primaria, com acles
preventivas e curativas;
Xll- auxiliar a promocdo a¢bes visando educacdo em saude nas comunidades;
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Xlll- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE ATENCAO A SAUDE ESPECIALIZADA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- auxiliar na coordenacdo e garantia na assisténcia de urgéncia e emergéncia de forma
eficiente, reduzindo riscos a saude dos usuarios;
II- assessorar a coordenacdo na viabilizacdo do atendimento de urgéncia e emergéncia
a populagdo;
IlI- auxiliar na realizacdo de capacitacdo e treinamento aos servidores garantindo o
fluxo de atendimento as urgéncias e emergéncias municipais;
IV- assessorar a viabilizacdo da manutencdo preventiva das ambuldncias da frota
municipal;
V- auxiliar a implementagdo de parceria com o CONSAMU para melhorar o
atendimento das urgéncias e emergéncias;
VI- viabilizar junto a coordenacdo a elaboracdo e implantacdo de protocolo de
atendimento de urgéncia e emergéncia no ambito municipal seguindo o protocolo de
Manchester;
VIlI- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DA SAUDE BucaL
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Realizar diagndstico com a finalidade de obter o perfil epidemioldgico para o
planejamento junto as equipes e a programacdo em saude bucal;
Il - Realizar cronograma de atencao integral em saude bucal (promoc3do e protecdo da
saude, prevencdo de agravos, diagndstico, tratamento, reabilitacdo e manutencdo da
saude) individual e coletiva a todas as familias, a individuos e a grupos especificos, de
acordo com planejamento local, com resolubilidade;
Ill - Encaminhar e orientar usuarios, quando necessario, a outros niveis de assisténcia,
mantendo sua responsabilizacdo pelo acompanhamento do usuario e o segmento do
tratamento;

93 - Disp0Oe sobre a estrutura administrativa do Municipio de Corbélia



MUNICIPIO DE CORBELIA

Rua Amor Perfeito, 1616 - Centro - Fone: (45) 3242-8800 - Fax: (45) 3242-8888 -
CEP 85.420-000 - Corbélia - PR
CNPJ 76.208.826/0001-02/ E-mail: gabinete@corbélia.pr.gov.br

IV - Coordenar e participar de agdes coletivas voltadas a promogao da saude e a
prevencdo de doencas bucais;

V - Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude bucal com os
demais membros da Equipe de Saude da Familia, buscando aproximar e integrar acdes
de saude de forma multidisciplinar;

VI - Contribuir e participar das atividades de educacdo permanente do THD, do ACD e
do ESF; competéncias profissionais na ESF e o trabalho em equipe;

VIl - Realizar supervisdo técnica do THD e do ACD;

VIII - Realizar gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento
da USF

IX - Realizar reunides periddicas com as equipes de Saude Bucal por unidade e geral
auxiliando na resolutividade dos problemas;

X - Participar de reunides, palestras e cursos conforme solicitacdo e necessidade;

Xl - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a
elaboracdo de relatorios;

XIl - Cumprir e fazer cumprir os regulamentos da Secretaria Municipal de Saude e da
Prefeitura Municipal;

XIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DA DIvISA0O DE MEDICAMENTOS E FARMACIA BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- auxiliar na dispensagao de medicamento na farmdcia central;
[I- auxiliar a reposigao de medicamentos, zelando pelo adequado armazenamento dos
mesmos;
IlI- participar de eventos ligados a Secretaria Municipal de Saude em que presta servico
e exercer demais atividades inerentes ao cargo, conforme regulamentacdo do
Conselho Regional de Farmacia;
IV- auxiliar o Responsavel Técnico (RT) na execucdo das atividades relacionadas com o
medicamento, que envolvem a selegcdo, programacdo, aquisicdo, conservacao,
controle de qualidade, a seguranca e eficacia terapéutica;
V- acompanhar e avaliar a utilizacdo, dispensacdo com articulacbes sobre as reacdes
adversas e o uso racional de medicamento;
VI- auxiliar o RT no desenvolvimento de capacitacdo e treinamento ao recursos
humanos envolvidos no processo de assisténcia farmacéutica;
VII- auxiliar e coordenar a descentralizacdo na distribuicdo de medicamentos dos
programas de osteoporose, tireoide e prostata para as Unidades Basicas de Saude;
VIII- auxiliar o RT na elaboracdo e implantacdo dos Procedimentos Operacionais
Padrdes para Assisténcia Farmacéutica;
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IX- auxiliar na organizacdao e desenvolvimento de palestras e campanhas educativas
através dos meios de comunicacdo e com grupos de risco e demais grupos;
X- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA EM SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Planejar e supervisionar a execucao das atividades de Vigilancia Epidemioldgica no
Municipio;
Il - Acompanhar todo e qualquer evento de interesse epidemioldgico; acompanhar os
eventos priorizados pelo Municipio, propondo a organizacdo dos servicos de saude
visando acBes de impacto na situagdo da saude do Municipio;
lll - Acompanhar o desenvolvimento dos servicos de saude propondo alteragbes na
organizacao da assisténcia e programacao das atividades;
IV - Planejar com a equipe gerencial da Secretaria Municipal de Saude as agdes
programaticas, supervisionando o desempenho dos servicos;
V - Avaliar a qualidade dos servigos prestados na area da saude;
VI - Coordenar os programas ja priorizados pela Administragdo Municipal;
VIl - Manter ativos os Comités exigidos pelas politicas publicas;
VIII - Auxiliar na burocratizacdo e servicos 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 execugdo das
atividades humanizando o atendimento ao cidadao.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MINIMA — 18 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Cumprir a legislacdo e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os

direitos e os deveres dos usuarios e dos servidores conhecendo a legislacdo e as
normas do SUS vigentes;

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

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

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

VI - Planejar, executar e controlar acoes de vigilancia sanitaria do ambiente e
processos de trabalho;

VIl - Coordenar os programas ja priorizados pela Administracdo Municipal;

VIII - Auxiliar na burocratizacdo e servicos administrativos;

IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - 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;
I - planejar, coordenar, acompanhar e organizar as atividades de vigilancia
epidemioldgica das areas que envolvem a vigilancia epidemioldgica e controle de
doencas transmissiveis agudas e inusitadas; a vigilancia de agravos e doencas nao
transmissiveis;
[ll - Planejar, coordenar, acompanhar e organizar a vigilancia epidemioldgica dos dbitos
maternos e infantis e assessoria aos respectivos comités; a operacionalizagdo do
programa estadual de imunizagoes e dos sistemas de informacdes em saude.
IV - Coordena, presta apoio técnico e tem agdo complementar na execucdo da
vigilancia epidemioldgica e controle das doencas transmissiveis agudas e inusitadas.
V - Conhecer a distribui¢do, a magnitude e a transcendéncia de doengas/agravos e seus
fatores de risco;
VI - Gerencia técnica e operacionalmente a vacinacdo de rotina, em campanhas, as
intensificacdes, os imunobioldgicos especiais, a vacinacdo de grupos especiais,
blogueios mantendo atualizado todos os sistemas de informacgdes necessarios;
VIl - Responsavel em garantir a manutencdo e bom funcionamento de todas as
geladeiras de imunobioldgicos, programando assisténcias necessarias e em tempo
habil;
VIl - Manter todas as informacgdes relativas as areas da epidemiologia atualizada com
as equipes das Unidades Basicas de Saude;
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IX - Repassar todas as informacgbes necessarias para as equipes de estratégias de Saude
da Familia;

X - Coordena o Sistema de Informacdo de Agravos de Notificacdo (SINAN), o Sistema de
Informacdo de Mortalidade (SIM) e o Sistema de Informacdo de Nascidos Vivos
(SINASC) e assegura que o conjunto de instrumentos de coleta de informacdes (fichas
de notificagdo e investigacdao de agravos, declaragcdes de nascimentos e de obitos,
boletins de atendimento, etc.) seja adequadamente preenchido, gerando dados
seguramente registrados e armazenados, nos prazos estabelecidos para o fluxo dos
mesmos, até o processamento, consolidacao, analise, retroalimentacdo e difusdo deles,
nos trés niveis de gestao.

XI - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE ENDEMIAS E VIGILANCIA AMBIENTAL
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Cumprir a legislacdo e as normas do SUS e respectivo programa, conhecendo os
direitos e os deveres dos usuarios e dos servidores conhecendo a legislacdo e as
normas do SUS vigentes;
Il - 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;
lll - Planejar e executar a¢des de controle e vigilancia de zoonoses provocadas por
animais vertebrados;
IV - Planejar, executar e controlar a¢des 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 manutencao e encontros dos comités;
VII - Auxiliar na burocratizagao e servigos administrativos;
VIII - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE REGULAGCAO, CONTROLE, AVALICAO, AUDITORIA E GESTAO
EM SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
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ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Cumprir a legislagao e as normas do SUS, conhecendo os direitos e os deveres dos
usuarios e dos servidores conhecendo a legislacdo e as normas do SUS vigentes;

Il - 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 construcdo do planejamento
estratégico;

Il - Desenvolver relatérios, planilhas e atividades rotineiras utilizando diferentes
softwares de gerenciamento e aplicativos vigentes;

IV - Conhecer os servicos ofertados pela Secretaria levando em consideracdo os
servicos bdsicos, as especialidades e as categorias profissionais disponiveis;

V - Organizar as atividades de interesse da Unidade Basica de Saude visando a um
resultado mais eficiente para a organizacdo motivando os servidores a cumprirem a
funcdo 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;

VIl - Desenvolver meios de comunicagdo internos e externos divulgando aos usuarios
as atividades desenvolvidas na unidade buscando a satisfacdo do usudrio do servico de
saude fornecendo feedbacks a equipe e a gestao;

VIl - Promove a transparéncia na gestdo esclarecendo os motivos das decisdes
disponibilizando acesso a informacdo a equipe e aos usuarios, preservando as sigilosas
por lei contribuindo para o controle social;

IX - Prever estrutura da Rede Bdsica, considerando os planos de crescimento e
desenvolvimento;

X - Propor politicas a serem observadas pelas Unidades Basicas de Saude - UBS's,
definindo limites e ac¢des;

Xl - Organizar as atividades da Rede Basica e coordenar os varios esforcos elementos;
XIl - Estabelecer sistemas de avaliacdo dos servidores das Unidades Bdsicas de Saude -
UBS's, considerando basicamente a qualidade do trabalho, a cooperacdo, a capacidade
de aprender e iniciativa;

Xl - Supervisionar as atua¢des da Rede Basica de Saude, através de visitas
programadas as diversas Unidades;

XIV - Prever e opinar sobre compra de equipamentos e outros materiais necessarios as
Unidades Basicas de Saude - UBS's;

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

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

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE CONVENIOS, PROGRAMAS E INFORMAGOES EM SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
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REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:

I- Solicitar a autoridade competente a indicacdo de um fiscal para acompanhar a
execucdo do convénio, que devera acompanhar e controlar as transferéncias
realizadas;

[I- Manter atualizado o Sistema de Convénios Interno da Instituicao;

[ll- Manter a memdria dos convénios encerrados;

IV- Manter sob sua guarda todos os convénios em vigor;

V- Acompanhar a tramitagdo dos processos de convénios;

VI- manter atualizados os sistemas de informagdes no ambito da saude;

CARGO — CHEFE DA DivisA0 DE TRANSPORTES E FROTA DA SAUDE
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUIGOES DO CARGO:
| - Responsavel por gerenciar aos motoristas e agentes de toda frota do transporte da
Secretaria Municipal de Saude;
Il - Atualizar escala de plantdes dos motoristas;
Ill - Gerenciar folgas, banco de horas e férias dos motoristas lotados na Secretaria
Municipal de Saude;
IV - Organizar e agendar manutencdo dos veiculos, orientar os motoristas sobre
reparos a serem realizados; solicitar servicos, pecas e vistorias dos veiculos;
V - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a
elaboracdo de relatorios;
VI - Responsavel em realizar relatdrio de diarias para pagamento junto ao Recursos
Humanos e Secretaria de Administracao;
VIl - Verificar a limpeza e manutengdo dos veiculos;
VIII - Buscar o aprimoramento das atividades de transporte;
IX - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — CHEFE DA DIvIsA0 DE CONTROLE NO ATENDIMENTO AO PUBLICO
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Organizar e instruir servidores que realizam atendimento no Setor de Agendamento;
Il - Estar sempre disponivel para auxiliar nos trabalhos sob sua responsabilidade;
lIl - Responsavel pela liberacdo das vagas de consultas e cirurgias e marcagao;
IV - Auxiliar ao municipio nos problemas referentes aos pacientes;
V - Auxiliar o(a) Secretario(a) Municipal de Saude 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;
VIl - Responsavel em organizar equipe plantonista seguindo o requisitado via
documento oficial liberado pelo(a) Secretario(a) Municipal de Saude;
VIl - Atender pacientes e familiares sanando duvidas de como e onde sera realizado o
atendimento;
IX - Liberar guias de transporte e pensao onde ha credenciamento para tratamento
fora do domicilio;
X - Organizar agenda solicitadas via requerimento conforme possibilidade e
disponibilidade de veiculos;
Xl - Participar de reunides, cursos e repassar treinamentos;
XIl - Liberar AIH (Autorizagdo de Internamento Hospitalar) conforme pactuagao;
XllI - Manter registro das atividades para fornecer os elementos necessarios a
elaboracdo de relatdrios;
XIV - Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

CARGO — DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - que terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar pareceres em processos
administrativos pertinentes da area, propor alteracées na legislacdo, orientacdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢Ges do plano de governo da secretaria, atendimento
ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.

8 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SMEL

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES E RENDIMENTO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
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REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - planejar, organizar as atividades esportivas no Municipio;

Il - promover o calendario esportivo do Municipio;

Il - 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 Municipal de Educacdo, Cultura e Esporte; Secretaria Estadual de Esportes;
Ligas desportivas; Federacbes; Confederacdes de esportes, e demais o&rgdos
desportivos nacionais e/ou internacionais, juntamente com o Secretario, para analise e
encaminhamentos aos érgaos competentes;

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

VI - articular com os demais setores da administracdo para implementar as atividades
esportivas como instrumento de inser¢ao social, principalmente com a Secretaria
Municipal de Educagao e Cultura;

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

VIl - 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 Educagdo, Cultura e Esporte, em consonancia com as legislagdes do
esporte nacional e internacional;

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

Xl - viabilizar, acompanhar e coordenar os projetos e convénios de escolinhas
esportivas, junto aos clubes esportivos, associacdes, colégios e escolas instaladas no
Municipio, buscando a formacdo de atletas para as sele¢des municipais;

XIV - auxiliar na promog¢do 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 lesGes, acidentes e demais anomalias em competicGes representando o
Municipio;

XVI - controlar e zelar pelos ginasios e quadras poliesportivas do Municipio;
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XVII - organizar a participagdo do Municipio em eventos esportivos locais, regionais,
estaduais, federais e internacionais;

XVIIl - acompanhar o desenvolvimento dos atletas, o rendimento das equipes
municipais de futebol de campo, futsal, handebol, voleibol, basquetebol, etc.

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

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

CARGO — CHEFE DA DivISAO DE TREINAMENTO DO DESPORTE DE RENDIMENTO
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar campeonatos comunitarios, auxiliando as comunidades na organizacao,
providenciando todo o material necessario para a realizacdo dos eventos;
II- organizar e promover, em conjunto com o Departamento os campeonatos
desenvolvidos no municipio, nas diversas modalidades esportivas, zelando por sua
disciplina e operacionalizagao;
[ll- 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 divulgacdao dos campeonatos esportivos do municipio, bem como
representar o mesmo em competicdes intermunicipais e/ou interestaduais;
VI- auxiliar na organizagao e difusao das modalidades esportivas do municipio, desde
os locais para a pratica, bem como a organizacdo de competicdes e torneios;
VII- conscientizar a comunidade dos beneficios que o esporte proporciona;
VIII- auxiliar o Diretor na estimulacdo da organizagdo comunitaria, objetivando as
instituicdes e associagdes com fins desportivos, recreativos e de lazer;
IX- coordenar a organizagdo e promover competigdes desportivas entre entidades
organizadas no Municipio;
X- promover e executar certames, campeonatos, torneios esportivos e atividades de
lazer para a comunidade;
Xl- incentivar a reunido dos municipes através de jogos, pequenos campeonatos,
torneios e eventos populares;
Xll- promover o intercambio interbairros e localidades do Municipio;
XIll- instruir acerca dos principios e regras inerentes a cada tipo de esportes;
XIV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROMOGOES ESPORTIVAS, RECREAGAO E LAZER
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SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- promover o desenvolvimento de atividades fisicas com criancas, jovens e adultos;
lI- elaborar informacgdes técnicas na area de atividades fisicas e do desporto;
[ll- auxiliar na promogao e execu¢do de certames, campeonatos, torneios esportivos e
atividades de lazer para a comunidade;
IV- promover campeonatos de esporte coletivo amador em conjunto com o
Departamento de Esportes e Lazer;
V- promover atividades esportivas envolvendo atletas amadores do municipio;
VI- promover estudos para o desenvolvimento da pratica desportiva em conjunto com
as escolas e clubes municipais;
VII- planejar, organizar as atividades esportivas no municipio envolvendo o esporte
coletivo amador;
VIlI- orientar, executar e fiscalizar as praticas esportivas de atleta amador;
IX- coordenar o melhor desenvolvimento das atividades esportivas;
X- articular com os demais setores da administracdo a implementacdo de atividades
esportivas de amadores como instrumento de insergao social;
Xl- incentivar as categorias de base, infantil, juvenil, infanto-juvenil e adulto na
participacdao em eventos esportivos;
Xll- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuigdes.

CARGO — CHEFE DA DIvISA0 DE ORGANIZACAO DE EVENTOS ESPORTIVOS, RECREATIVOS E LAZER
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar a logistica para a realizacdo de jogos no municipio, providenciando todo o
material necessario para a realizacdo dos eventos;
II- promover a divulgacdo de jogos municipais e escolares, juventude e abertos;
Ill- organizar as inscricdes dos jogos municipais, regionais como Jogos Escolares, Jogos da
Juventude e Jogos Abertos do Parang;
IV- coordenar estudos de bases definidos como necessarios para a criagdo de uma
infraestrutura administrativa nas instala¢des para a realizacdo dos jogos;
V- organizar, toda logistica necessaria para as equipes representarem a contento o municipio;
VI- orientar os atletas quanto ao uso e funcionamento das instalagGes ofertadas
durante os jogos;
VII- providenciar alojamentos adequados para as equipes visitantes;
VIlI- instruir acerca dos principios e regras inerentes ao uso das infraestruturas ofertadas;
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IX- acompanhar e supervisionar as instalagdes ofertadas aos atletas;
X- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuicdes.
9 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL - SMDS

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL E
ATENDIMENTO COMUNITARIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Social, apoiar e supervisionar sua
execucdo, direta ou indireta, em sua area de competéncia;
Il- implementar as acdes do municipio no ambito o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS;
llI- formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais da esfera governamental;
IV- promover e divulgar acdes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa
dos direitos humanos estabelecidos na Politica de Assisténcia Social;
V- elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promogao e
defesa dos direitos humanos e, nos limites de sua competéncia, promover a execucao
das acdes respectivas, de forma direta ou indireta;
VI- articular o levantamento de necessidades junto as demais direcdes visando a
gestdo efetiva dos servicos, programas e projetos desenvolvidos pela SMDS;
VII- promover e facilitar a intersetorialidade para a implementacdo das politicas
publicas sob sua diregao;
VIll- desenvolver ac¢des de captacdo de recursos para fundos sujeitos a sua
administracdo e para projetos especificos;
IX- organizar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as
diretrizes e principios previstos em lei;
X- definir, junto ao Poder Executivo Municipal, a dotagdo orgamentaria a ser destinada
a execucdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, mantendo o controle
orcamentario;
Xl- zelar pela efetivacdo do sistema descentralizado e participativo da assisténcia
social;
Xll- manter permanente entendimento com os poderes constituidos propondo, se
necessario, alteragdes na legislacdo municipal em vigor;
Xlll- acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos e o desempenho dos servicos,
programas, projetos e beneficios;
XIV- participar efetivamente do estabelecimento e apreciacdo dos programas anuais e
plurianuais do fundo municipal de assisténcia social;
XV- acompanhar os setores responsaveis pelas prote¢des dentro da estrutura da
SMDS;
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XVI- representar a SMDS em eventos de relevancia para a construcdao da Politica
Municipal de Assisténcia Social;

XVII- contribuir com as areas de Protecdo Social Basica e Especial na elaboracdo de
planos e diagndsticos e na produgao de anadlises baseadas nos dados do Cadastro
Unico de Programas Sociais;

XVIll- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO — Chefe da Divisdao Administrativa e Financeira do Sistema de Assisténcia Social
e Fundos Publicos
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
II- coordenar os trabalhos administrativos dar suporte administrativo ao superior
imediato;
Ill- executar servicos de atendimento e orientacdo ao publico em geral em questdes
relacionadas sua area de atuacao;
IV- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacao e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informacdes;
V- executar trabalhos de conferéncia, recepcdo, controle, expedicao, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;
VI- controlar as despesas da Secretaria e apresentar relatdrio financeiro a Secretaria de
Finangas, Conselho Municipal da Assisténcia Social e em Audiéncia Publica;
VII- realizar o acompanhamento de todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria;
VIll- acompanhar a execucdo dos projetos sociais junto ao Governo Federal e Estadual;
IX- apoiar as atividades de planejamento, supervisdao e execucdo dos servicos
socioassistenciais;
X- indicar necessidades de planejamento, remanejamento ou suplementacdao
orcamentarias visando a boa gestado financeira da SMDS;
XI- elaborar solicitagGes de despesas, comunicados, oficios e demais instrumentos que
envolvem o processo de gestdo financeira da SMDS;
Xll- realizar o controle orcamentdrio dos Fundos de Assisténcia Social; Idoso, Crianca e
Adolescente e demais fundos que vierem a ser vinculados a SMDS;
XIll- sugerir protocolos que visem organizar e agilizar os procedimentos orcamentarios;
XIV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.
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CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE PROGRAMAS, PROJETOS E BENEFICIOS SOCIOASSISTENCIAIS
SIMBOLOGIA DO CARGO —CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
lI- organizar os programas, projetos e beneficios socioassistenciais vinculados a SMDS;
Ill- apoiar e supervisionar sua execucdo, direta ou indireta, em sua area de
competéncia;
IV- implementar as acdes do municipio no ambito o Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS;
V- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais producbes documentais
necessarias area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacédo;
IV- promover e divulgar acOes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa
dos direitos humanos estabelecidos na Politica de Assisténcia Social;
V- apoiar a divulgacao de diretrizes da politica municipal de atendimento, promogao e
defesa dos direitos humanos e, nos limites de sua competéncia, promover a execucao
das acdes respectivas, de forma direta ou indireta;
VI- apoiar a articulagdo do levantamento de necessidades junto as unidades
socioassistenciais visando a gestao efetiva dos servigos, programas e projetos
desenvolvidos pela SMDS;
VII- contribuir com as areas de Protecdo Social Bdsica e Especial na elaboracdo de
planos e diagndsticos e na produgao de anadlises baseadas nos dados do Cadastro
Unico de Programas Sociais;
VIIl- sugerir a alteracdo, criacdo ou exclusdo de programas, projetos e beneficios
socioassistenciais, considerando a realidade apresentada pelos territérios e apontados
pelas equipes nas unidades socioassistenciais;
IX- desenvolvimentos de atividades individuais e coletivas nos servicos vinculados as
protecdes estruturadas na Politica de Assisténcia Social;
X- realizar o planejamento de ag¢bes que visem fortalecer os servicos desenvolvidos
pela SMDS;
Xl- buscar conhecimento dos programas, projetos e beneficios socioassistenciais
existentes na SMDS;
Xll- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL BASICA
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
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- IDADE MIiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Social no ambito da Protecao Social
Basica, apoiar e supervisionar sua execucdo, direta ou indireta, em sua darea de
competéncia;
Il- implementar as acdes do municipio no ambito o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS;
IlI- formular planos e programas em sua area de competéncia, observadas as diretrizes
gerais da esfera governamental;
IV- promover e divulgar acdes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa
dos direitos humanos estabelecidos na Politica de Assisténcia Social;
V- elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promocao e
defesa dos direitos humanos e, nos limites de sua competéncia, promover a execuc¢do
das acoes respectivas, de forma direta ou indireta;
VI- articular o levantamento de necessidades junto as demais direcOes visando a
gestdo efetiva dos servicos, programas e projetos desenvolvidos pela SMDS;
VII- promover e facilitar a intersetorialidade para a implementacdo das politicas
publicas sob sua direcado;
VIII- zelar pela efetivagdo do sistema descentralizado e participativo da assisténcia
social;
IX- manter permanente entendimento com os poderes constituidos propondo, se
necessario, altera¢des na legislacdo municipal em vigor;
X- acompanhar e avaliar a gestao dos recursos e o desempenho dos servigos,
programas, projetos e beneficios da Protegao Social Basica;
XI- participar efetivamente do estabelecimento e apreciacdo dos programas anuais e
plurianuais do fundo municipal de assisténcia social;
Xll- representar a SMDS em eventos de relevancia para a construgcdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social;
Xlll- contribuir com as areas de Protecdo Social Bdsica na elaboracdo de planos e
diagndsticos e na producdo de andlises baseadas nos dados do Cadastro Unico de
Programas Sociais;
XIV- articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de unidades de
Protecdo Social Basica e a implementacdo dos programas, servicos, projetos e
beneficios por ela operacionalizados;
XV- coordenar rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos das unidades sob sua direcdo;
XVI- participar na elaboracdo de acompanhamento, implementacdo e avaliacdo dos
fluxos e procedimentos adotados visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;
XVII- subsidiar e participar de elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial e monitoramento;
XVIll- coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servicos socioassistenciais e demais servicos publicos ou privados necessarios a
superacdo das vulnerabilidades apresentadas pelos usuarios;
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XIX- apoiar a¢des desenvolvidas pelo Orgdo Gestor da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

XX- desenvolver com as equipes sob sua direcao os procedimentos de trabalho a
serem desenvolvidos nas unidades, fluxos de acolhida, entrada, atendimento,
acompanhamento e desligamento;

XXI- coordenar a oferta e 0 acompanhamento dos servigos incluindo o monitoramento
dos registros de informacdo e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

XXII- coordenar a alimentacdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular
de informacdes sobre as unidades publicas e referenciadas e encaminhando-as ao
orgdo gestor;

XXIII- participar das reunides de planejamento promovidas pela SMDS;

XXIV- participar da elabora¢do, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

XXV- coordenar a execugdo das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
no territorio;

XXVI- contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

XXVII- efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia e fazer a gestao local desta rede;

XXVIII efetuar agdes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais
existentes no territério (liderangas comunitdrias, associacées de bairro);

XXIX- averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Desenvolvimento Social;

XXX- planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia, em
consonancia com diretrizes;

XXXI- participar das reunides de planejamento promovidas pela SMDS, contribuindo
com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XXXII- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes, sempre em consonancia com as orientacdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE CONVIVENCIA E FORTALECIMENTO DE VINCULOS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
[I- executar servicos de atendimento e orientacdo ao publico em geral;
Ill- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacdo e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informacoes;
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IV- executar trabalhos de conferéncia, recepcao, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;

V- realizar estudos e oferecer proposicdes de solugcdo para os problemas sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;

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

VII- acompanhar a execugdo de agdes, servicos, programas, projetos socioassistenciais
junto ao Governo Federal e Estadual visando subsidiar a Politica Municipal de
Assisténcia Social;

VIll- produzir e a sistematizar informacdes territorializadas sobre as situacdes de
vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e individuos;

IX- acompanhar os padrdes de oferta dos servicos nas unidades da assisténcia social,
produzindo e sistematizando informacdes que demonstrem a qualidade dos servigos
ofertados;

X- apoiar as atividades de planejamento, supervisio e execucdo dos servicos
socioassistenciais;

XI- fornecer dados, indicadores e analises que contribuam para efetivacdo do carater
preventivo, proativo e protetivo da Politica de Assisténcia Social;

Xll- organizacdo de grupos de convivéncia e fortalecimento de vinculos a fim de
complementar o trabalho social com familias e prevenir a ocorréncia de situacdes de
risco social;

Xlll- planejamento de intervengao social planejada para estimular e orientar os
usuarios na constru¢ao e reconstrugao de suas histérias e vivéncias individuais e
coletivas, na familia e no territério.

XIV- planejamento de agdes que visam incentivar a socializagdo e a convivéncia
comunitaria;

XV- desenvolvimento de ac¢Oes carater preventivo e proativo, pautado na defesa e
afirmacdo dos direitos e no desenvolvimento de capacidades e potencialidades, com
vistas ao alcance de alternativas emancipatdrias para o enfrentamento da
vulnerabilidade social;

XVI- desenvolvimento de ac¢des intergeracionais e a heterogeneidade na composicao
dos grupos;

XVIl- promover o atendimento das familias dos usuarios destes servicos, garantindo a
matricialidade sociofamiliar da politica de assisténcia social;

XVIlI- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais produgdes documentais
necessarias area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacdo;

XIX- organizar frequéncia e relatodrios de atividades vinculados aos grupos e ou agoes
de sua atuacdo, visando subsidiar informacdes do setor de vigilancia socioassistencial e
monitoramento;

XX- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.
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CARGO — Chefe da Divisdo de Protecdo Social Basica a Pessoa Portadora de Deficiéncia
e Pessoa ldosa
SIMBOLOGIA DO CARGO -CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| — programar, dirigir e supervisionar a elaboracdo dos programas inerentes a politica
de protecdo a pessoa idosa, pessoa portadora de deficiéncia;
Il — proporcionar e fortalecer entrosamento da rede multi-profissional, para o
atendimento ao idoso, pessoa portadora de deficiéncia;
Il — acompanhar e supervisionar as ag¢bes municipais de atendimento e
encaminhamento de idosos, pessoa portadora de deficiéncia que estejam em situacdo
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, pessoa portadora de deficiéncia,
bem como estabelecer relacdes com a familia, visando dar-lhe orientacdo 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;
VIl —implementar as politicas publicas de inclusao social;
VIl — articular com a sociedade a execuc¢do de programas, projetos e acdes em defesa
da pessoa idosa, pessoa portadora de deficiéncia;
IX — organizar e apoiar atividades que diz respeito ao idoso, pessoa portadora de
deficiéncia;
X —acompanhar casos de abrigamento;
XI — monitorar os dados estatisticos que envolvam a pessoa idosa, a pessoa portadora
de deficiéncia em situacdo de risco e vulnerabilidade social.

CARGO - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 21 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Social no ambito da Protecdo Social
Especial de Média e Alta Complexidade, apoiar e supervisionar sua execucdo, direta ou
indireta, em sua area de competéncia;
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ll- implementar as a¢des do municipio no ambito o Sistema Unico de Assisténcia Social
- SUAS;

[ll- 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 Politica de Assisténcia Social;

V- elaborar e divulgar diretrizes da politica municipal de atendimento, promocao e
defesa dos direitos humanos e, nos limites de sua competéncia, promover a execuc¢ao
das acoes respectivas, de forma direta ou indireta;

VI- articular o levantamento de necessidades junto as demais dire¢Oes visando a
gestdo efetiva dos servicos, programas e projetos desenvolvidos pela SMDS;

VII- promover e facilitar a intersetorialidade para a implementa¢do das politicas
publicas sob sua dire¢do;

VIII- zelar pela efetivacdo do sistema descentralizado e participativo da assisténcia
social;

IX- manter permanente entendimento com os poderes constituidos propondo, se
necessario, alteragdes na legislacdo municipal em vigor;

X- acompanhar e avaliar a gestdo dos recursos e o desempenho dos servicos,
programas, projetos e beneficios de Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade;

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

Xll- representar a SMDS em eventos de relevancia para a construgdo da Politica
Municipal de Assisténcia Social;

Xlll- contribuir com as dareas de Protegcdo Social Especial de Média e Alta
Incomplexidade na elaboracdo de planos e diagndsticos e na producdo de andlises
baseadas nos dados do Cadastro Unico de Programas Sociais;

XIV- articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo de unidades de
Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade e a implementacdo dos
programas, servicos, projetos e beneficios por elas operacionalizados;

XV- coordenar rotinas administrativas, os processos de trabalho e os recursos
humanos das unidades sob sua direcao;

XVI- participar na elaboragao de acompanhamento, implementagdo e avaliagdao dos
fluxos e procedimentos adotados visando garantir a efetivacdo das articulagdes
necessarias;

XVII- subsidiar e participar de elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia
socioassistencial e monitoramento;

XVIll- coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais unidades e
servicos socioassistenciais e demais servicos publicos ou privados necessarios a
superacdo das vulnerabilidades apresentadas pelos usuarios;

IX- apoiar acBes desenvolvidas pelo Orgdo Gestor da Politica Municipal de Assisténcia
Social;

XX- desenvolver com as equipes sob sua direcdo os procedimentos de trabalho a
serem desenvolvidos nas unidades, fluxos de acolhida, entrada, atendimento,
acompanhamento e desligamento;
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XXI- coordenar a oferta e 0 acompanhamento dos servigos incluindo o monitoramento
dos registros de informacao e a avaliacdo das acdes desenvolvidas;

XXIl- coordenar a alimentagao dos registros de informagao e monitorar o envio regular
de informacdes sobre as unidades publicas e referenciadas e encaminhando-as ao
drgdo gestor;

XXIII- participar das reunides de planejamento promovidas pela SMDS;

XXIV- participar da elabora¢do, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para
garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

XXV- coordenar a execuc¢do das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a
participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servicos ofertados
no territorio;

XXVI- contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

XXVII- efetuar acbes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede
socioassistencial no territério de abrangéncia e fazer a gestdo local desta rede;

XXVIII- efetuar acbes de mapeamento e articulacdo das redes de apoio informais
existentes no territdrio (liderangas comunitarias, associacoes de bairro);

XXIX- averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a
Secretaria de Desenvolvimento Social;

XXX- planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia, em
consonancia com diretrizes;

XXXI- participar das reunides de planejamento promovidas pela SMDS, contribuindo
com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XXXII- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes, sempre em consonancia com as orientacdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO - Chefe da Divisdo de Servicos de Abordagem Social e Medidas Socioeducativas
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
II- assegurar o trabalho social de abordagem e busca ativa que identifique nos
territérios a incidéncia de trabalho infantil, exploracdo sexual de criancas e
adolescentes, situacdo de rua, dentre outras;
Ill- atuacdo de busca em pracas, entroncamento de estradas, fronteiras, espacos
publicos, locais de intensa circulacdo de pessoas, comércios, terminais de Onibus e
outros;
IV- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais produgdes documentais
necessarias para area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacdo;
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V- promover e divulgar agdes que garantam a eficacia das normas vigentes de defesa
dos direitos humanos estabelecidos na Politica de Assisténcia Social;

VI- articulagdo para resolugdao de necessidades imediatas e promover a inser¢do na
rede de servicos socioassistenciais e das demais politicas publicas na perspectiva de
garantia dos direitos;

VII- promover ag¢des de sensibilizacdo para divulgacdo do trabalho realizado, direitos e
necessidades de inclusdo social e estabelecimento de parcerias;

VIlI- promover ac¢Oes de reinsercao familiar e comunitaria;

IX- realizar agGes de protecdo social proativa, conhecimento do territério, informacao,
comunicacao e defesa de direitos, escuta, orientacdo e encaminhamentos sobre e para
rede de servicos locais com resolutividade;

X- articular a rede de servigos socioassistenciais, servicos de politicas publicas setoriais,
interinstitucionais e demais drgdos do sistema de garantia de direitos;

Xl- identificar demandas para encaminhamentos aos servicos da SMDS e demais
servicos governamentais;

Xll- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

Xlll- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacdo e classificacao
de documentos e correspondéncia, transcricao de dados, langamentos, prestagao de
informacodes;

XIV- executar trabalhos de conferéncia, recepcao, controle, expedicao, distribuicao e
arquivamento de documentos pertinentes;

XV- realizar estudos e oferecer proposicdes de solugcdo para os problemas sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;

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

XVIl- acompanhar a execucdo de acbes, servicos, programas, projetos
socioassistenciais junto ao Governo Federal e Estadual visando subsidiar a Politica
Municipal de Assisténcia Social;

XVIII- prover atengdo socioassistencial e acompanhamento a adolescentes e jovens em
cumprimento de medidas socioeducativas em meio aberto, determinadas
judicialmente;

XIX- contribuir para o acesso a direitos e para a resignificacdo de valores na vida
pessoal e social dos adolescentes e jovens;

XX- observancia da responsabilizacdo face ao ato infracional praticado, cujos direitos e
obrigacbes devem ser assegurados de acordo com as legislacbes e normativas
especificas para o cumprimento da medida;

XXI- elaboracdo do Plano Individual de Atendimento (PIA) com a participa¢do do
adolescente e da familia, devendo conter os objetivos e metas a serem alcancados
durante o cumprimento da medida, perspectivas de vida futura, dentre outros
aspectos a serem acrescidos, de acordo com as necessidades e interesses do
adolescente;

XXII- acompanhamento ao adolescente realizado de forma sistematica, com frequéncia
minima semanal que garanta o acompanhamento continuo e possibilite o
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desenvolvimento do PIA;
XXIIl- identificar no municipio os locais para a prestacdao de servicos, a exemplo de:
entidades sociais, programas comunitarios, hospitais, escolas e outros servicos
governamentais, conforme organizacdo do servico na execucao da medida;

XXIV- realizar acompanhamento social a adolescentes durante o cumprimento de
medida socioeducativa de Liberdade Assistida e de Prestacdo de Servicos a
Comunidade e sua insercdo em outros servicos e programas socioassistenciais e de
politicas publicas setoriais;

XXV- criar condi¢Oes para a construcdo/reconstrucdo de projetos de vida que visem a
ruptura com a pratica de ato infracional;

XXVI- estabelecer contratos com o adolescente a partir das possibilidades e limites do
trabalho a ser desenvolvido e normas que regulem o periodo de cumprimento da
medida socioeducativa;

XXVII- contribuir para o estabelecimento da autoconfianca e a capacidade de reflexdao
sobre as possibilidades de construcdo de autonomias;

XXVIIl- possibilitar acessos e oportunidades para a ampliacdo do universo
informacional e cultural e o desenvolvimento de habilidades e competéncias;

XXIX- fortalecer a convivéncia familiar e comunitaria.

XXX- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais producdes documentais
necessarias area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacao;

XXXI- organizar documentagdo e se necessario providenciar documentagdo de
regulamentacdo do servico junto aos 6rgdo de controle;

XXXII- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes, sempre em consonancia com as orientacdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO - Chefe da Divisao de Servigo de Protecdo Social Especial para Pessoas com
Deficiéncia, ldosas e suas Familias
SIMBOLOGIA DO CARGO-CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
II- executar servicos de atendimento e orientacdo ao publico em geral;
Ill- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacdo e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informacoes;
IV- executar trabalhos de conferéncia, recepcdo, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;
V- realizar estudos e oferecer proposicbes de solucdo para os problemas sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;
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VI- realizar o acompanhamento de todos os programas sociais desenvolvidos pela
Secretaria;

VIl- acompanhar a execugdo de agdes, servicos, programas, projetos socioassistenciais
junto ao Governo Federal e Estadual visando subsidiar a Politica Municipal de
Assisténcia Social;

VIll- promover a autonomia, a inclusdo e a melhoria da qualidade de vida das pessoas
participantes do servico de sua coordenacao;

IX- desenvolver a¢Ges para possibilitar a ampliacdo da rede de pessoas com quem a
familia do dependente convive e compartilha cultura, troca de vivéncia e experiéncias;
X- identificacdo das necessidades dos usudrios, para viabilizacdo e o acesso a
beneficios, programas de transferéncia de renda, servicos de Politicas Publicas
setoriais, atividades culturais e de lazer, sempre priorizando o incentivo a autonomia
do cuidador e do individuo com necessidades de cuidado;

Xl- identificar demandas do dependente e de cuidados e possiveis situacGes de
violéncia e ou violagGes de direitos e acionar os mecanismos necessarios para
superacdo da condicdo identificada;

Xll- promover a autonomia e a melhoria da qualidade de vida das pessoas com
deficiéncia e idosos com dependéncia, seus cuidadores e suas familias;

Xlll- desenvolver a¢Oes especializadas para a superacdo das situacGes violadoras de
direitos que contribuem intensificagdo da dependéncia;

XIV- prevenir a institucionalizacdo e a segregacao dos usuarios do servico, assegurando
do direito a convivéncia familiar e comunitaria;

XV- promover o apoio as familias na tarefa de cuidar, diminuindo a sua sobrecarga de
trabalho e utilizando meios de comunicar e cuidar que visem a autonomia dos
envolvidos;

XVI- acompanhar o deslocamento, viabilizar o desenvolvimento do usuario e o acesso a
servicos basicos, tais como: bancos, mercados, farmacias, dentre outros, conforme
necessidades;

XVII- prevenir situagdes de sobrecarga e desgaste de vinculos provenientes da relagao
de prestacdo de cuidados permanentes/prolongados;

XVIlI- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais produgdes documentais
necessarias area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacao;

XIX- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicbes, sempre em consondncia com as orientagdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO — CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS DE ACOLHIMENTO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MINIMA — 18 ANOS.

- NIVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
|- atender as ordens do chefe imediato;
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II- executar servicos de atendimento e orientacdo ao publico em geral;

IlI- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacao e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informacodes;

IV- executar trabalhos de conferéncia, recepcao, controle, expedicao, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;

V- realizar estudos e oferecer proposicbes de solucdo para os problemas sociais
diagnosticados nos programas desenvolvidos pela Secretaria de Assisténcia Social;

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

VII- acompanhar a execugdo de agdes, servicos, programas, projetos socioassistenciais
junto ao Governo Federal e Estadual visando subsidiar a Politica Municipal de
Assisténcia Social;

VIlI- organizacdo de acolhimento em diferentes tipos de equipamentos e modalidades,
destinado a familias e/ou individuos com vinculos familiares rompidos ou fragilizados,
a fim de garantir protecdo integral;

IX- organizacdo do servico garantindo a privacidade, o respeito aos costumes, as
tradicOes e a diversidade de: ciclos de vida, arranjos familiares, raca/etnia, religido,
género e orientagdo sexual;

X- prestar atendimento personalizado e em pequenos grupos e favorecer o convivio
familiar e comunitario, bem como a utilizacdo dos equipamentos e servicos disponiveis
na comunidade local;

Xl- Construir regras de gestao e de convivéncia de forma participativa e coletiva, a fim
de assegurar a autonomia dos usudrios, conforme perfis;

Xll- elaborar planos, regimentos, cronogramas e demais producdes documentais
necessarias area de competéncia, observadas as diretrizes gerais da politica que
regulamenta a area de atuacao;

Xlll- realizar articulacdo e coleta de informacdes junto aos servicos de acolhimento
referenciados, visando a gestdo dos servicos de acolhimento do territério de
abrangéncia;

XIV- desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicdes, sempre em consonancia com as orientacdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

CARGO — CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENCIA E ESTRATEGIA
SIMBOLOGIA DO CARGO —-CC3
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - terd sob sua responsabilidade a assisténcia ao detentor da pasta de secretario, a
analise dos processos ligados a secretaria, elaborar pareceres em processos
administrativos pertinentes da area, propor alteracées na legislacdo, orientacdo e
auxilio no desenvolvimento de a¢Ges do plano de governo da secretaria, atendimento
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ao publico em geral, coordenar o elo da estrutura administrativa da secretaria e
demais tarefas afins.

CARGO — AsSESSOR TECNICO DOS CONSELHOS E SECRETARIA EXECUTIVA
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC1
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO SUPERIOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- o assessoramento técnico na organizagdo, estruturacdo e funcionamento do
conselho da politica publica vinculado a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social - Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS), bem como a anaélise dos
processos que envolvem a atuacdo do referido conselho (processos eleitorais,
organizacdo de agendas (trabalho de secretaria e presidéncia); convocatorias e
preparacao das reunides; articulacdo dos conselheiros; orientacdo quanto as questoes
ligadas aos direitos e deveres das instituicdes sociais; preparacdo para a funcdo dos
conselheiros e suas responsabilidades perante a comunidade);
[I- assessoramento técnico na organizagao, estruturacao e funcionamento dos
conselhos de direitos que estdo ou que venham estar vinculados a Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Social (assessoramento técnico elaboracdo de planos
das politicas relacionadas as dreas dos conselhos estabelecidos como area formal na
estrutura da SMDS);
IlI- assessoramento técnico a Instdncia de Controle do Programa Bolsa
Familia/Programa Renda Brasil — ou programa similar que necessite de
acompanhamento de érgdao de controle vinculado a Politica Municipal de Assisténcia
Social.
IV - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas
atribuicdes, sempre em consonancia com as orientacdes, diretrizes e principios de
norteamento da Politica Nacional de Assisténcia Social.

10 — DO ORGAO SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA - SMAG

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MiNIMA — 21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - o titular da Secretaria no planejamento e organizacdo das acGes voltadas a
assessorar ao desenvolvimento da agricultura do Municipio;
Il - supervisionar o tramite dos processos administrativos de concessdo de incentivo
aos produtores rurais previstos em lei;

117 - DispGe sobre a estrutura administrativa do Municipio de Corbélia



MUNICIPIO DE CORBELIA

Rua Amor Perfeito, 1616 - Centro - Fone: (45) 3242-8800 - Fax: (45) 3242-8888 -
CEP 85.420-000 - Corbélia - PR
CNPJ 76.208.826/0001-02/ E-mail: gabinete@corbélia.pr.gov.br

Il - supervisionar os servicos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as
pequenas e médias propriedades rurais;

IV - promover a politica agricola do municipio;

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

VI - fomentar a organizacdo de feiras e pontos de comercializacdo de produtos
hortifrutigranjeiros;

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

VIII - articular com a sociedade civil, a realizacdo de agcBes que possibilitem o
desenvolvimento agricola do Municipio;

IX - promover a divulgacdo dos programas, medidas e a¢Oes de apoio comunitario,
dirigidos a agricultura e ao desenvolvimento rural, esclarecendo e orientando os
produtores quanto aos direitos e obrigacdes que decorrem da sua aplicacdo;

X - incentivar aplicacdo de tecnologias adaptadas a producdo agricola;

XI - promover organizac¢do, extensao e capacitacdo rural;

XIl - participar da formulacdo, promover, coordenar e executar a politica municipal de
agricultura, abrangendo o fomento, controle, fiscalizacdo e o uso racional dos recursos
para o incentivo agricola;

Xlll - promover medidas normativas e executivas de exploracdo econémica dos
recursos naturais disponiveis para a agricultura respeitando a preservagao do meio
ambiente;

XIV - planejar, coordenar, apoiar e executar programas de capacitacdo de agricultores e
trabalhadores rurais;

XV - disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades
executadas pela Secretaria, para os municipios, profissionais e estudantes que atuam
junto as areas de agricultura e abastecimento;

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

CARGO — DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRA ESTRUTURA RURAL
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC2
REQUISITOS DO CARGO:
- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.
- IDADE MIiNIMA —21 ANOS.
- NiVEL DE INSTRUGAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - assessorar o Secretdrio da pasta, dirigindo e distribuindo os trabalhos prestados por
servidores da Secretaria;
Il - orientar e planejar as atividades da manutencdo das estradas vicinais;
Il - gerenciar a equipe de manutencao das vias, orientando os procedimentos a serem
adotados;
IV - zelar pela conservagdo das estradas, pontes e mata-burros;
V - coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;
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VI - acompanhar os trabalhos, conservacao de estradas vicinais;

VIl - supervisionar os procedimentos para guarda, controle, conservagdao e manutengdo
das mdaquinas 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 hordria dos servidores lotados na
Secretaria;

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

Xl - desenvolver outras atividades necessdrias para o cumprimento das suas
atribuicGes.

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

XIII - cumprir o cronograma para a execu¢ao dos servicos;

XIV - coordenar as atividades de pavimentacao de estradas vicinais;

XV - coordenar as atividades de terraplanagem no Municipio;

XVII - coordenar a composicdo das turmas de profissionais e operarios para a realizacdo
dos servicos de manutencdo das estradas rurais conserva¢do dos corregos, canais, rios,
valas de drenagem;

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

CARGO — CHEFE DA DIvISAO DE ADEQUACAO E MANUTENCAO DE VIAS RURAIS
SIMBOLOGIA DO CARGO - CC4
REQUISITOS DO CARGO:

- CARGA HORARIA — 40 HORAS SEMANAIS.

- IDADE MiNIMA — 18 ANOS.

- NiVEL DE INSTRUCAO — ENSINO MEDIO
ATRIBUICOES DO CARGO:
I- atender as ordens do chefe imediato;
lI- dar suporte administrativo ao superior imediato;
lll- executar servigos de atendimento e orientagao ao publico em geral;
IV- executar os servicos gerais administrativos, tais como a separacao e classificacdo de
documentos e correspondéncia, transcricdo de dados, lancamentos, prestacdo de
informacdes;
V- executar trabalhos de conferéncia, recepgdo, controle, expedicdo, distribuicdo e
arquivamento de documentos pertinentes;
VI- elaborar e efetuar a escrituracdo de documentos oficiais (oficios, circular,
memorando, e-mail, entre outros), supervisionados pelo chefe imediato;
VII- assistir o chefe imediato providenciando agendamentos (reuniGes, eventos, e
veiculos);
VIlI- despachar periodicamente os assuntos pertinentes a sua area de atuag¢do, com
seu chefe imediato;
IX- realizar atendimento telefonico em geral;
X- assessorar e acompanhar a aquisicdo de insumos necessarios para o
desenvolvimento das atividades do Departamento;
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Xl- controlar por relatérios de entradas e saidas das solicitacbes de despesas e o
andamento do processo de compras da Secretaria;

Xl- emitir relatério mensal do controle de estoque;

Xll- zelar pela guarda e conservagao dos materiais e equipamentos;
Xlll- controlar estoque de material de consumo da unidade;

XIV- armazenar e catalogar as pecas substituidas;

XV- desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas

atribuicdes.

ANEXO Il

TABELA DE DENOMINAGAO DE UNIDADES, DE CARGOS, DE QUANTIDADE DE VAGAS

E SIMBOLOGIA

ORGAO: | GABINETE DO PREFEITO
Denominagdo Orgdo/Unidade Denominagao do Cargo Vagas | Simbologia

Procuradoria Geral do Municipio Procurador Juridico do Municipio 01 CC-1
Assessoria Juridica do Gabinete Assessor Juridico do Gabinete 01 Cc-1
Assessoria Técnico de Convénios, | Assessor Técnico de Convénios, Projetos e 01 CC-1
Projetos e Planejamento Planejamento

Controladoria Geral do Municipio | Controlador Geral 01 CcC-1
Departamento de Comunicacao Diretor Departamento de Comunicagao 01 CC-2
Departamento Distrital Diretor Distrital 02 CC-2
Divisdo Distrital Chefe de Divisdo Distrital 02 CC-4

ORGAO: | SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, ADMINISTRAGAO E GESTAO PUBLICA — SMGA
Denominagdo Orgio/Unidade Denominagdo do Cargo Vagas | Simbologia
Secretaria de Governo, | Secretario de Governo Administra¢do e 01 (AP) CC-1

Administragao e Gestao Publica

Gestdo Publica
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