LEI N° 614/2018

DATA: 07 de margo de 2018

SUMULA: Altera a Lei n.° 571/2016 a
qual dispde sobre a estrutura administrativa
do Poder Executivo do Municipio de S&o
José das Palmeiras e dé outras providéncias.

A Camara Municipal de Sdo José das Palmeiras, Estado do Parang,
aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Em consonéncia com o Art. 37 da Constituicio
Federal, bem como com o Pré Julgado n.° 25 do Tribunal de Contas do Estado do
Parand, o presente Anexo Il passara a ser parte integrante da Lei n.° 571/2016, o
qual dispbe sobre a descricdo de atribuigbes dos cargos de governo, de
provimento em comissdo, bem como requisitos minimos de investidura.

Art. 2° - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢Bes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o José das
Palmeiras, aos 07 dias do més de marco de 2018.

GILBERTO FERNANDES SALVADOR
Prefeito Municipal



ANEXO 11

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Atribuicdes: promover a coopera¢do do municipio com os 6rgaos e entidades Federais e
Estaduais encarregados da promocdo social; elencar programas de assisténcia social,
promovendo a sua execucdo; cooperar com instituicbes privadas que destinem a
realizacdo de quaisquer atividades concernentes aos problemas de assisténcia social;
promover a execugdo de programas de assisténcia a0 menor; promover a execugdo dos
programas habitacionais do municipio, articulando-se com 0s organismos competentes;
coordenar e supervisionar a administragdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social,
de acordo com a legislag@o pertinente;instituir e executar, em convénio com entidades
Federais e Estaduais, programas que visem o bem estar da coletividade; exercer outras
tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E TRANSPORTE

Atribuicdes: promover a execucdo do plano rodovidrio Municipal, propondo as
modificacdes que se fizeram necessarias; promover e coordenar a manutengdo, guarda,
conservacdo e recuperagdo dos veiculos, méaquinas e equipamentos rodoviarios do
Municipio; inspecionar, com regularidade, o funcionamento dos servicos atinentes aos
6rgdos que integram a sua Secretaria; estabelecer e coordenar os padrdes de qualidade e
eficiéncia dos servicos desenvolvidos pelos 6rgdos sob sua direcdo; promover a
preparacdo e assinar o “Habite-se” de construgfes novas ou reformadas; promover a
expedicdo e assinar os alvaras de licengas de construgdes particulares, demoligdes de
prédio, construcdo de gradil, projetos de construcdes populares e outros casos especiais
que digam respeito ao 6rgdo que dirige; emitir parecer nos projetos de loteamentos e
subdivisdo de terrenos, submetendo-os a aprovagdo do Prefeito; supervisionar os
trabalhos topogréaficos necessérios ao servico de obras publicas e engenharia do
Municipio; promover o fornecimento ao Departamento de Arrecadacdo de elementos
necessarios ao langamento e cobranca da Contribuicdo de Melhoria; autorizar, “ad-
referendum”do Prefeito a interdigdo de prédios, sujeitos a esta medida, de acordo com a
legislacdo Municipal; planejar a realizagdo de obras publicas, dentro do esquema geral
do 6rgdo e das diretrizes estabelecidas no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias; promover a elaboracdo de projetos e orcamentos referentes as obras
publicas municipais, e superintender a sua execucdo; projetar, programar e fazer
executar a recuperacdo e conservacdo periodica dos predios publicos Municipais;
estimar e compor o custo das obras pdblicas municipais, executadas por administracéo
direta ou por empreitada, para exame e deliberagdo do prefeito municipal; promover a
execugdo de projetos, plantas, mapas, desenhos e gréficos necessarios ao
desenvolvimento e execucdo dos servicos dos 6rgdos gue integram o Departamento que
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dirige; examinar e dar despacho final em todos os processos referente a edificagbes
particulares e promover o licenciamento e sua fiscalizacdo nos termos do Cddigo de
Obras do Municipio; coordenar e acompanhar a efetividade dos servicos de iluminacéo
publica do municipio, propondo a constru¢do de novas linhas bem assim como a
extensdo da rede existente, quando necessario, promovendo a conservacdo das
existentes; promover estudos visando a racionalizagdo dos servigos urbanos prestados
pelo municipio em todas as areas, notadamente os que se referem ao aproveitamento e
reciclagem do lixo urbano; promover o cumprimento das disposigdes regulamentares no
que diz respeito ao regulamento de uso e ocupacdo do cemitério municipal; examinar
projetos, orcamentos, tarifas e tabelas referente ao servico de utilidade publica
concedido ou permitido; aplicar e fazer aplicar as posturas de ordem publica;
coordenar e fiscalizar o cumprimento de normas estabelecidas para o funcionamento do
terminal rodoviario municipal; executar os servicos relativos a sinalizacdo das vias
urbanas, aplicacdo de redutores de velocidade e placas indicativas, bem como
manutencdo e conservagdo das mesmas; executar outras tarefas afins que lhe forem
determinadas pelo prefeito.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Atribuicdes: estudar e propor critérios a serem adotados para a consecucédo de auxilios e
subvengdes as atividades de assisténcia medico-social; opinar sobre os pedidos de
auxilios e subvencBes as entidades de assisténcia médico-social e fiscalizar a sua
aplicacdo; manter os servicos de assisténcia médico-odontoldgica no Municipio;
fiscalizar o cumprimento das posturas referentes ao poder de policia de higiene publica;
manter convénios com a Unido e o Estado para a execucdo de campanhas e programas
de saude publica; promover o atendimento de pessoas carentes de recursos; executar 0s
programas de promocdo, prevencdo e vigilancia em saude estabelecidos a nivel
municipal, estadual e federal; exercer outras tarefas correlatas determinadas pelo
Prefeito Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTE

Atribuicdes: prestar assessoria ao Prefeito na formulacdo da politica educacional do
Municipio; promover a elaboracdo e execugdo do plano municipal de educagéo, em
consonancia com os sistemas federal e estadual de educagéo; supervisionar e controlar a
acdo da administracdo Municipal relativa a educacdo do Municipio; promover a
execugdo de convénios educacionais, firmados pelo municipio, exercendo sua
coordenagdo ampla, acionando seus membros e fiscalizando sua execucdo; desenvolver
programas pedagdgicos, objetivando o aperfeicoamento do professorado municipal,
dentro das diversas especialidades, buscando aprimorar a qualidade do ensino
Municipal; promover a educacéo bésica ou fundamental & popula¢do do Municipio ou
através do ensino de primeiro grau e do combate ao analfabetismo, provendo de
condicBes necessérias a sua efetivagdo com a assisténcia social, sanitéria, psicoldgica,
de material e de alimentagdo escolar, bem como de programas de apoio ao educando;
propor ao Prefeito Municipal a celebragdo de convénio com instituicdes de natureza
oficial e/ou particular; promover as manifestagbes culturais e de lazer, objetivando o
desenvolvimento das comunidades urbanas e rurais do Municipio; promover a
divulgacéao dos recursos turisticos e os calendérios de festividades tipicas e regionais do
Municipio, objetivando manter vivas as tradicdes e festas populares que de alguma
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forma manifestem a cultura regional do Municipio; implementar projetos, programas e
atividades relacionados a educagdo fisica, esportes escolares, recreacdo orientada,
coordenar a implantacéo de projetos especiais e convénios relativos a esportes coletivos
e individuais com a manutencdo de programas com entidades pulblicas e privadas;
executar outras atribuicOes afins determinadas pelo Prefeito Municipal.

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atribuicdes: promover o estimulo e o apoio a iniciativas voltadas para o
desenvolvimento da industria e do comércio, notadamente aquelas relacionadas a
captagdo de investimentos para a implantacdo ou ampliagdo de empreendimentos; o
fomento e a promocgédo de eventos para divulgacdo de produtos locais e do potencial
econdmico do Municipio; o apoio a criacdo e ao desenvolvimento de micro, pequenas e
medias empresas; a coordenacdo da integracdo do Poder Executivo Municipal com a
classe empresarial.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS

AtribuicOes: fixar e alterar as zonas de setores fiscais; aprovar, juntamente com o
Prefeito, as tabelas de valores de terrenos, de custo de construcdo e de enquadramento
de edificagOes providenciando a emissdo do respectivo Decreto para assinatura; instruir
e fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal, seja por
atendimento pessoal, seja por meio de publicacdo de editais, avisos, oficios, circulares,
dentre outros; realizar pericias contibeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da fazenda Municipal; tomar conhecimento diario do movimento econémico
e financeiro, verificando as disponibilidades e mandando recolher aos estabelecimentos
de créditos, as quantias excedentes as necessidades; promover o pagamento de juros da
divida fundada e contratada bem como a amortizacdo de empréstimos; exigir fianca dos
servidores responsaveis pela arrecadacdo de renda e guarda de valores; mandar
proceder o balanco de todos os valores sob a guarda do Setor de Tesouraria, efetuando a
sua tomada de contas sempre que entender conveniente e, obrigatoriamente nos finais
de cada més e ao final do exercicio financeiro; tomar conhecimento das denlncias de
fraudes e infracOes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las e providenciar defesa do fisco
Municipal; julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagfes contra
lancamentos e cobranga de tributos, bem como os recursos interpostos pelos
interessados, contra atos praticados no exercicio de sua competéncia; julgar, em
primeira instdncia, os processos de constatagdo de infracOes e apreensdes de
mercadorias, mantendo, reduzindo ou cancelando as penalidades impostas quando for o
caso; elaborar o calendério e os esquemas de pagamentos atendendo ao fluxo financeiro
da Prefeitura; apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada pelo mesmo,
relatorio sobre os pagamentos autorizados e realizados; autorizar a restituicdo de
fiancas, caucdes e depositos; supervisionar o servico de inscri¢do, cadastro, lan¢camento,
arrecadacdo e fiscalizagdo de tributos Municipais; promover a arrecadagdo de rendas
ndo tributdveis; promover, em conjunto com o Departamento de Administracdo e
Planejamento, a elaboragdo da proposta orcamentaria anual, de acordo com as diretrizes
estabelecidas na legislacdo, na parte relativa aos recursos financeiros e com 0s
elementos fornecidos pelos diversos 6rgdos da administracdo municipal; assinar as
certidBes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco Municipal; assinar 0s
alvaras de licenca de funcionamento dos estabelecimentos comerciais, industriais, de
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prestadores de servigos, de construcdes, de vendedores ambulantes e outros dispostos no
Cddigo Tributério do Municipio; coordenar as providéncias para o recebimento das
cotas federais e estaduais no que diz respeito as transferéncias de receitas destinadas ao
Municipio; instruir para a elaboragdo e montagem dos processos de prestagdo de contas
dos fundos, auxilios, convénios e subvengBes recebidos pelo Municipio; elaborar,
quando solicitada, proposta de créditos adicionais; promover a realizagdo de licitagdes
para aquisicdo de materiais e contratacdo de obras e servicos; executar outras
atribuicdes correlatas determinadas pelo Prefeito.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

AtribuicOes: determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito, promovendo a sua numeragdo e publicacdo; despachar com o Prefeito os atos
oficiais a serem assinados; mandar preparar e expedir circulares, avisos, comunicados,
instrucBes e quaisquer outras matérias de interesse da administracdo, emanadas do
Prefeito; providenciar a publicagdo das leis, decretos e demais atos sujeitos a esta
formalidade, assim como o seu registro; fazer colecionar os autografos das leis,
decretos e dos demais atos emanados do Prefeito; propor ao Prefeito a lotagdo nominal
e numérica dos servidores nos diferentes 6rgdos da Prefeitura, ouvidas as respectivas
chefias; estudar e discutir com os 6rgdos interessados, a proposta or¢amentéria do
Municipio; promover a lavratura dos atos referentes ao pessoal da Prefeitura; propor ao
Prefeito, a nomeagdo, promocdo, exoneragdo, acesso, demissdo, reintegracdo ou
readmissdo dos servidores, em conformidade com as diretrizes de pessoal da Prefeitura;
aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a execugédo das leis, regulamentos e demais
atos referentes a pessoal da Prefeitura e estabelecer normas destinadas a uniformizar a
aplicacdo da legislagdo de pessoal; conceder, nos termos da legislagdo em vigor,
licencas, férias e demais beneficios aos servidores da Prefeitura, ouvidos, quando for o
caso, as chefias onde 0s mesmos estejam lotados; abrir, quando autorizado pelo
Prefeito, concurso publico para provimento de cargos ou empregos, expedindo as
necessarias instrucdes; executar medidas administrativas necessarias & aquisicdo e
alienacdo de bens moveis e imdveis; imputar penas, adverténcias e demais penalidades
aos servidores faltosos com as normas de trabalho, dentro do que dispde a legislagéo
vigente; fiscalizar a observancia das obriga¢Oes contratuais assumidas por terceiros, em
relacdo ao patriménio do Municipio; planejar a organizagdo municipal mediante a
orientacdo normativa, metodoldgica e sistematica aos Orgdos da administragdo
municipal; elaborar e coordenar a execugdo dos projetos, programas e planos do
governo municipal objetivando a viabilizacdo de recursos nos Orgdos federais e
estaduais de governo; coordenar a elaboracdo das propostas dos orgamentos anuais e
plurianuais; aplicar acdes modernizadoras na estrutura organizacional da Prefeitura
Municipal e demais 6rgdos envolvidos; repassar informagdes ao chefe do Executivo,
através de demonstrativos e gréficos, relacionadas & posicdo dos percentuais de
comprometimento com despesas de pessoal em relacéo as receitas correntes e aqueles
instituidos legalmente para a Educacdo e Salde; manter estreito relacionamento com as
demais secretarias e outros 6rgdos da Administracdo visando o planejamento e execugao
de programas especificos; executar outras tarefas que forem solicitadas pelo Prefeito.

DESCRICAO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSORIA, DIRECAO
E COMISSIONADOS




ASSESSORIA CONSULTIVA DE ASSUNTOS JURIDICOS

Atribuicdes: Assessorar diretamente o Prefeito Municipal nas questdes juridicas ligadas
ao Poder Executivo Municipal; Fornecer ao Prefeito pareceres juridicos, escritos e/ou
verbais, referente aos atos e agdes da Administracdo Municipal visando resguardar o
controle da legalidade dos atos da Administragdo Municipal, para que ocorram dentro
das normas legais e em obediéncia, especialmente, ao regramento do Direito
Administrativo; Orientar ao Prefeito quanto as demandas judiciais, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar,
visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica aos atos e decisbes na
Administracdo Municipal; Auxiliar na elaboracdo de despachos interlocutérios e
decisorios a ser proferido pelo Prefeito Municipal, nos processos encaminhados a sua
apreciacdo; Assessorar, de forma técnica-juridica, o Prefeito Municipal no
encaminhamento de projetos de leis, mensagens de veto e demais proposi¢des do Poder
Executivo & Cadmara Municipal de Vereadores, acompanhando os prazos de tramitacéo
dos projetos e proposicOes enviadas pelo Poder Executivo; Assessorar o Prefeito
Municipal na elaboracdo de atos normativos, Decretos, Resolugdes, Instrucdes
Normativas e outros documentos de natureza juridica; Realizar estudos e pesquisas, de
forma técnica-juridica, por solicitagdo do Prefeito Municipal; Exercer outras atividades
correlatas.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Graduagdo em Direito, devidamente inscrito na
Ordem dos Advogados do Brasil, 3 (trés) anos de atuagdo juridica comprovada e
especializagdo “lato sensu” em direito publico.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO

Atribuicdes: assessorar o prefeito Municipal em assuntos de natureza técnica contébil
e/ou administrativa; emitir parecer sobre matéria submetida a sua apreciagdo;
acompanhamento do planejamento orcamentario, objetivando alcancar a exceléncia no
desenvolvimento das funcgbes institucionais; articular-se com a Administragéo
Municipal, visando a tomada de providencias, coleta de dados e informacdes
necessarios a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias, Plano Plurianual e Lei
Orcamentaria Anual; assessorar na elaboragdo de estratégias de gestdo das atividades
inerentes de cada departamento visando o planejamento administrativo e financeiro das
Secretarias municipais para melhor gestéo e aplicacdo de recursos; assessorar o Prefeito
Municipal na andlise e fiscalizagdo da aplicacdo dos recursos programados para cada
Exercicio Financeiro; assessorar ao Prefeito Municipal em acdes correlatas a
programagcéo financeira e gestdo administrativa.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Graduacdo em Administracdo, Ciéncias
Contabeis, Economia, Direito ou rea analoga, com inscri¢do em respectivo conselho de
classe.

ASSESSOR DE CONTROLE GERAL

AtribuicOes: avaliar o cumprimento das metas previstas do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias, da execucdo dos programas de governo e dos orgamentos do
Municipio de S8o José das Palmeiras e das entidades; comprovar a legalidade e avaliar
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0 alcance das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a
eficacia, a eficiéncia, e a efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos orgdos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicacéo de recursos
publicos por entidades de direito privado; comprovar a legitimidade dos atos de gestéo;
exercer o controle das operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo
institucional; realizar o controle dos limites e das condig¢Ges para inscrigdo de despesas
em Restos a Pagar; exercer a fiscalizacdo nas areas administrativa, gestdo de pessoal,
contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos Poderes Legislativo e
Executivo do Municipio de S&o José das Palmeiras e das entidades da administracdo
direta e indireta, quanto a legalidade, legitimidade e economicidade, e aplicacdo das
subvengdes e renlncia de receitas e impactos orcamentérios; efetuar o controle das
atividades e da execucdo orgamentéria, compreendendo: a) a legalidade dos atos de que
resultem a arrecadacdo da receita ou a realizagdo da despesa, o nascimento ou a
extincdo de direitos e obrigagdes; b) a fidelidade funcional dos agentes da administragéo
responsaveis por bens e valores publicos; ¢) o cumprimento do programa de trabalho
expresso em termos monetarios e em termos de realizacdo de obras e prestacdo de
servicos; d) o exame das fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e contratos; e) o controle sobre a execugdo da receita bem
como das operacbes de credito, emissdo de titulos e verificacdo dos depositos de
caucbes e fiancas; examinar a escrituragdo contabil e a documentacdo a ela
correspondente; exercer a fiscalizagdo do cumprimento da Lei Complementar Federal
N° 101, de 04 de maio de 2000, com énfase no que se refere a: a) aos limites e
condicBes para realizagdo de operagBes de crédito e inscrigdo em Restos a Pagar; b) a
supervisdo das medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos Artigos 22 e 23, da Lei Complementar Federal N° 101,
de 04 de maio de 2000; c) a tomada de providencias, conforme o disposto no Art. 31 da
Lei Complementar Federal N° 101, de 04 de maio de 2000, para recondugéo dos
montantes das dividas consolidada e mobiliaria aos respectivos limites; d) ao controle
da destinacéo de recursos obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as restrigdes
constitucionais e Lei Complementar Federal N° 101, de 04 de maio de 2000; e)
cumprimento do limite de gastos totais do Legislativo Municipal; f) a observancia dos
limites méximos das despesas com pessoal e Vereadores dos poderes Legislativo e
Executivo Municipal, nos termos da Constituicdo Federal e Lei Federal; g) aos critérios
adotados para limitacdo de empenhos e movimentacdo financeira, segundo os critérios
definidos na Lei de Diretrizes Orgamentérias, tendo em vista a receita ndo comportar o
cumprimento das metas de resultados primério ou nominal estabelecidos no Anexo de
Metas Fiscais; controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
acompanhar o alcance dos indices fixados, constitucionalmente, para a educacdo e a
saude; cientificar as autoridades responsiveis quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na administragdo municipal direta, fundos especiais, autarquias e
fundagbes; emitir parecer prévio sobre as contas anuais para cada entidade da
administracdo direta, fundos especiais, autarquias e fundacdes e envia-lo ao Tribunal de
Contas do Estado do Parand; acompanhar e avaliar o processo de fixagdo dos subsidios
dos agentes politicos dos poderes Legislativo e Executivo Municipal; observar os
descontos nos subsidios dos Vereadores e vencimentos dos Servidores da Cémara
Municipal, das Contribui¢cdes Previdencidrias e Imposto de Renda, bem como 0s seus




recolhimentos, inclusive os encargos patronal, nos termos da Constituicdo Federal e
Leis Federais.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Graduagdo em Contabilidade, Economia,
Administracéo, Direito, Ensino Técnico em Contabilidade ou &rea anéloga.

ASSESSORIA DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL

AtribuicOes: Assessora, planeja, supervisiona, orienta, executa e avalia as atividades
relacionadas com a assessoria de imprensa e comunicagdo; projetar a imagem da
Administracdo Municipal perante os veiculos de comunicagdo, acompanhando e
elaborando textos jornalisticos fazendo divulgar pela imprensa os atos e fatos relevantes
relacionados aos municipes; atender os representantes da imprensa local e regional;
assessorar na coordenagdo de eventos relativos a atividades da imprensa; elaborar e
coordena campanhas e 0 uso estratégico de canais de comunicagao visando a divulgacéo
dos trabalhos da Administragdo Municipal; assessorar no envio de correspondéncias
com respostas as reivindicagdes de municipes; assessorar na elaboracdo de matérias
politicas e realizagBes de interesse e relevancia do Municipio; assessorar no
planejamento dos trabalhos que envolvem comunicagdo visual, tais como placas e
outdoors; assessorar na elaboracdo de matérias e diagramacdo da Imprensa Oficial do
Municipio; assessorar na organizacdo de visitas de pessoas externas (autoridades,
imprensa, estudantes etc) as unidades administrativas do Municipio; desempenhar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Graduacdo em Comunicagdo Social, Jornalismo,
Publicidade e Propaganda ou &rea analoga.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AtribuicOes: prestar assessoria quanto aos procedimentos funcionais e financeiros do
pessoal sob o regime estatutario ou celetista; gerir o processo de movimentacdo
funcional; estabelecer diretrizes para a elaboragéo da folha de pagamento; dirigir o setor
de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe de trabalho;
supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos; supervisionar
0s servicos de elaboracdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a
emisséo de pareceres sobre 0s servigos que lhe sdo inerentes; supervisionar a montagem
de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei; assessorar a comissdo que
executa o processo do estagio probatorio dos servidores; chefiar os servicos de
informacdes determinadas por lei aos érgdos de fiscalizagdo internos e externos, bem
como aos Orgaos de controle do Governo Federal ou Estadual; e executar demais
atividades correlatas.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITA

AtribuicOes: orientar a elaboragdo e controle da programagdo financeira e do
cronograma mensal de desembolso; assessorar na analise critica do fluxo de caixa
realizado; estabelecer diretrizes para o controle da receita municipal; gerir o processo de
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execugdo da despesa publica municipal; dirigir assuntos relativos a contabilidade
aplicada ao setor publico; assessorar na andlise critica de demonstrativos contébeis e
fiscais; estabelecer diretrizes para atendimento e adequagdo dos procedimentos
contabeis; definir instru¢es aos bancos quanto as formas e prazos de pagamentos;
orientar a aplicacdo de recursos da Prefeitura no mercado financeiro; estabelecer
diretrizes para revisdo de cobranga de multas, juros e atualizacdo monetéria de tributos.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA

AtribuicOes: coordenar a execugdo do plano de governo, do plano
plurianual, das diretrizes orgamentarias, dos orcamentos anuais e dos planos e
programas setoriais; supervisionar a elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas
necessarias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;
assessorar os servidores do setor contébil e de tesouraria na execucdo orcamentaria e de
movimentagdo financeira; coordenar 0s servicos da éarea tributaria e da producéo
priméria, orientando a equipe executora, sempre que necessario; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho das fun¢des de chefia
e assessoramento; executar tarefas afins.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES

Atribuicdes: incentivar a execucdo de programas para o desenvolvimento do potencial
de atletas e equipes que representam 0 municipio; promover eventos esportivos no
municipio; cooperar na organizacdo de eventos esportivos para a projecdo de atletas e
equipes que representam o municipio; estabelecer diretrizes para o desenvolvimento e
manuten¢do do turismo; promover eventos turisticos; gerir convénios e parcerias com
instituigBes publicas ou privadas na area do turismo; orientar a execucdo e fiscalizacdo
de servicos de manutengdo dos pontos turisticos; orientar a logistica de uso dos espacos
turisticos.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACAO COMUNITARIA

AtribuicOes: estabelecer diretrizes para os procedimentos administrativos de execugao e
controle dos servigos de assisténcia social e de habitagdo; orientar a formulacéo,
execugdo e fiscalizagdo de contratos, convénios e aquisi¢cdes de bens e servicos da
Secretaria; estabelecer as diretrizes de comunicagdo social em campanhas informativas
e eventos socioeducativos promovidos pela Secretaria.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.




DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Atribuicdes: gerir o servigo de transporte coletivo do municipio; gerir o servico de
transporte escolar; normatizar o uso de veiculos leves a servico da Prefeitura;
normatizar e orientar o servico de manutengdo dos veiculos da frota prépria da
Prefeitura.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA

AtribuicOes: desenvolver, de maneira integrada, com o Conselho Municipal de
Agricultura e Abastecimento, e em consonancia com as entidades vinculadas a SEAB,
acdes que visam a elaboragéo, execucdo de planos de desenvolvimento rural, bem como
a elaboragéo de programas Municipais; prestar assisténcia técnica aos produtores rurais
através de profissionais observando suas atribuicBes técnicas, de maneira organizada
através de programas especiais desenvolvidos pelo Municipio, ou em parcerias com 0s
governos Federal e Estadual; prestar assessoramento as organizagdes rurais constituidas,
fomentando as formas associativas de trabalho; programar e participar de acdes voltadas
a fixagdo do homem no campo; promover estudos, levantamentos e diagndsticos que
permitam o conhecimento da realidade agropecudria do municipio, objetivando, de
maneira integrada, a formulacéo da politica econdmico-agropecuéria que possibilite o
melhor uso do solo, aumentado a produtividade e rentabilidade das culturas; aplicagéo
e fiscalizacdo de dispositivos e normas de defesa vegetal e animal visando a defesa dos
consumidores de produtos “in natura” de origem animal e vegetal; - orientar 0s
produtores rurais no uso e manejo do solo, segundo a aptiddo agricola da propriedade,
visando a otimizacdo da produtividade da mesma, atraves de acBes integradas com o
Conselho Municipal de Agricultura e Abastecimento e Instituicbes Federais e Estaduais;
colaborar com os 6rgdos Federais e Estaduais na defesa e vigilancia z6o-sanitéria, no
sentido de evitar o ingresso e a disseminagdo de doengas infecto-contagiosas nos
rebanhos do Municipio; desenvolver acGes de vigilancia fito sanitaria, em articulacéo
com o Conselho Municipal de Agricultura e Instituicdes Federais e Estaduais no sentido
de evitar disseminacdo de pragas e doengas no meio agricola do Municipio; estimular e
organizar exposicdes, concursos, feira do pequeno produtor rural, feira de animais e de
produtos derivados da agropecuéria; desenvolver agdes técnicas que visam a protecdo e
recuperacdo dos recursos naturais renovaveis, bem como acBes que promovam 0
desenvolvimento florestal de acordo com os preceitos da lei; desenvolver,
conjuntamente com o Departamento de Obras e Urbanismo, programas de manutengéo e
readequacdo das estradas rurais mediante projetos técnicos; atuar de maneira conjunta
com oOrgdos afins e entidades vinculadas ao Estado, com o objetivo de desenvolver
acOes educativas e préaticas que visam a protecdo ambiental; desenvolver atividades de
fomento & agropecuéria, criando programas de administragdo técnica e administrativa
aos produtores rurais; adotar medidas fiscalizadoras e de controle das fontes poluidoras
do meio ambiente; promover a agro industrializacdo através de programas em parceria
com o Conselho Municipal de Agricultura e Abastecimento e o Governo do Estado;
atuar dentro dos limites de competéncia Municipal, respeitando as atribuicfes e
competéncias dos 6rgdos governamentais; executar outras tarefas afins que lhe forem
determinadas pelo Prefeito.
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Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Completo e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE DIVISAO DE FOMENTO A AGROPECUARIA E MEIO AMBIENTE

Atribuicdes: a execugdo da politica ambiental no &mbito do municipio; a articulagdo
técnica com Orgdos de outras esferas governamentais para implantacdo de acdes e
programas da area de meio ambiente; a fiscalizac8o das atividades que oferegam risco
ambiental; a promogdo de acOes de educagdo ambiental nas escolas municipais; a
articulagdo com segmentos organizados da sociedade para promogéo de eventos de
natureza ecoldgica; a articulacdo técnica para fomentar a producdo agroecoldgica na
agricultura familiar do municipio; a execugdo por administracdo direta ou através de
terceiros, da limpeza publica, coleta e reciclagem e da disposicao final do lixo urbano; a
gestdo e a execucdo dos servigcos de conservagdo e melhorias de pragas, parques e
jardins e o desenvolvimento de projetos paisagisticos; a elaboracdo de projetos
urbanisticos; a gestdo do plano diretor.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE

Atribuicdes: definir a logistica de uso das méquinas e equipamentos para 0S Servigos
publicos municipais; orientar os procedimentos de otimizacdo de uso das maquinas e
equipamentos a servico do municipio; assessorar na contratacdo e fiscalizagdo de
aquisicdes e servicos de maquinas e equipamentos; orientar a fiscalizagdo dos servicos
de manutencdo das méaquinas e equipamentos da Prefeitura; gerir o plano de
manutencgdo preventiva das maquinas e equipamentos da Prefeitura.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS E URBANISMO

AtribuicOes: estabelecer diretrizes para a execu¢do dos servi¢os de limpeza urbana e
conservagdo de pragas, parques e jardins; orientar a execucdo e a fiscalizagdo dos
servigos de coleta, reciclagem e destinagdo final do lixo urbano; orientar a execucdo e a
fiscalizagdo dos servicos de manutencdo de pracas, parques e jardins; orientar a
elaborag&o de projetos de saneamento ambiental; assessorar na formulagéo de contratos
de obras e na aquisicdo de bens e servicos de saneamento ambiental, orientar a
fiscalizacdo do municipio para o fiel cumprimento da legislacéo relativa ao saneamento
bésico.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE SERVICOS DE OBRAS

Atribuicdes: Dirigir, orientar, planejar e controlar as atividades do setor e da equipe que
dirige, acompanhando os trabalhos dos mesmos para assegurar o cumprimento dos
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objetivos e metas estabelecidos, sempre em consonéncia e sob as ordens do Secretario
Municipal do setor; dirigir e controlar os trabalhos que lhe séo afetos, respondendo
pelos encargos a eles atribuidos; planejar e mandar executar trabalhos; obedecer a
ordens superiores; cobrar execucdo de trabalhos; distribuir tarefas; zelar pelo
cumprimento de horarios pelos servidores sob sua responsabilidade; manter controle e
fazer relatorios; comunicar a seu superior imediato todo e qualquer problema de pessoal
ou de trabalho que ndo possa resolver; tomar iniciativas na auséncia do Secretario
Municipal do setor; zelar pelas ferramentas, carros, maquinas, equipamentos e
implementos sob sua responsabilidade; solicitar a aquisicdo de materiais, pecas e outras
tarefas correlatas.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE SERVICO DE TREINAMENTO ESPORTIVO

Atribuicdes: responsavel por realizar a coordenacdo administrativa e 0 bom andamento
dos treinos; estabelecer e mantém atualizados o0s processos de treinamento e
desenvolvimento ; elaborar plano anual de treinamento; administrar e organizar o
treinamento, desenvolver planejamento operacional de treinamento para planos de
implantacdo, desenvolver e planejar projetos; Auxilia na pratica da ginastica e outros
exercicios fisicos e jogos em geral, entre estudantes e outras pessoas interessadas,
ensinando-lhes os principios e regras técnicas, para possibilitar-lhes o desenvolvimento
harmdnico do corpo e a manutengdo das condi¢des fisicas e mentais.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE SERVICO DE ADMINISTRATIVO

AtribuicOes: estabelecer diretrizes para a execucdo e fiscalizagdo dos servigos de
assisténcia, emergéncia e promogao de salde; gerir programas e convénios do Sistema
Unico de Salde - SUS relativos & competéncia do departamento; assessorar na
formulacédo de planos de expanséo da rede de atendimento de satde.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DE SERVICO DE ENFERMAGEM

AtribuicOes: estabelecer diretrizes para a execugdo e fiscalizagdo dos servigos de
assisténcia, emergéncia e promogao de salde; gerir programas e convénios do Sistema
Unico de Salde - SUS relativos & competéncia do departamento; assessorar na
formulacédo de planos de expansdo da rede de atendimento de satde.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Médio Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR ADMINISTRATIVO

AtribuicOes: gerenciar os procedimentos administrativos internos da administragéo,
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coordenar os procedimentos administrativos internos, implementar praticas que
melhorem a eficiéncia administrativa, gerindo resultados e metas.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE CULTURA

Atribuicdes: gerir convénios e parcerias com instituicbes publicas ou privadas para
realizacdo de eventos e programas culturais; estimular a valorizagdo da cultura local e
orientar a execucdo e fiscalizacdo de servigos de manutengdo dos espagos culturais;
orientar a logistica de uso dos espagos culturais.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE CADASTRO

AtribuicOes: gerenciar os procedimentos administrativos de cadastro no sistema de
saude municipal, adaptando as condi¢Bes e técnicas necessarias, implementando
préticas de controle, atualizacéo e eficiéncia.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE MERENDA ESCOLAR

Atribuicdes: coordenar a aquisi¢éo, preparo e distribuicdo da merenda escolar em toda a
rede escolar publica; resolver todos os problemas relacionados a merenda escolar no
Municipio; Organizar os cardapios e fazer os pedidos dos produtos para a merenda
escolar junto as escolas. Fiscalizar a preparacéo e armazenamento da merenda escolar e
dos locais e materiais necessarios ao seu preparo; Fazer valer todas as atribui¢bes do
Nutricionista, estabelecidas na legislagéo federal e demais normas do Conselho Federal
de Nutricdo.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE INSEMINACAO

AtribuicBes: dar assisténcia ao criador, na area de inseminacdo artificial; zelar e
controlar os materiais utilizados para a inseminagdo; responsabilizar-se pelo
equipamento; bujdo de nitrogénio, sémen e outros necessarios para a inseminagao;
cuidar da limpeza e higiene dos materiais utilizados; executar tarefas afins.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE URBANISMO

AtribuicOes: estabelecer diretrizes para a execugdo dos servigos de limpeza urbana e
conservacdo de pracas, parques e jardins; promover acOes de melhoria e
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desenvolvimento do meio urbano visando aumento da qualidade de vida; gerir os planos
municipais da area ambiental; promover acBes de educacdo ambiental; orientar a
elaboracgdo de projetos urbanisticos; assessorar na formulagdo de contratos de obras e na
aquisicdo de bens e servigos relativos a equipamentos urbanos; orientar a fiscalizagdo do
municipio para o fiel cumprimento da legislagdo do plano diretor.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE LAVAGEM DE VEICULOS

Atribuicdes: Executar reparos nos diversos tipos de pneus dos veiculos e méquinas
municipais, como também a limpeza e a lubrificagdo, lavando-os externamente, a mao
ou por meio de maquina, para conserva-los e deixa-los em condicéo de uso e manter a
boa aparéncia dos mesmos.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE TRIAGEM

AtribuicOes: orientar os procedimentos administrativos de execugdo e controle dos
servicos de saude; orientar a formulacdo, execucdo e fiscalizacdo de contratos,
convénios e aquisices de bens e servigos da Secretaria; estabelecer as diretrizes de
comunicacdo social em campanhas informativas e eventos socioeducativos promovidos
pela Secretaria.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.

CHEFE DO SETOR DE MEDICAMENTOS

AtribuicOes: Receber, conferir, organizar e encaminhar medicamentos e produtos
correlatos; organizar e manter o estoque de medicamentos; separar requisicoes e
receitas; providenciar a atualizacdo de entradas e saidas de medicamentos; manter em
ordem e higiene 0os materiais e equipamentos sob sua responsabilidade no trabalho;
desempenhar tarefas afins; cumprir orientacdes e ordens dos superiores; primar pela
qualidade dos servicos executados; velar pela guarda, conservagdo, higiene e economia
dos materiais a si confiados, recolhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final
de cada expediente; guardar sigilo das atividades inerentes as atribui¢cbes do cargo,
levando ao conhecimento do superior hierdrquico informagdes ou noticias de interesse
do servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigo
publico; apresentacdo de relatorios semestrais das atividades para analise; outras
funcoes afins e correlatas ao cargo que lhes forem solicitadas pelo superior hierarquico.

Requisitos Minimos de Escolaridade: Ensino Fundamental Incompleto e conhecimento
especifico na area.
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