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SUMULA: Dispic sobre a Estrutura Organizacional ¢ dos
Cargos de Provimento em Comissao da Administracao
Publica Municipal e da outras providéncias.

AMIN JOSE HANNOUCHE, Prefeito do Municipio de Cornélio Procépio Estado
do Parana, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas por lei,

FAZ SABER

a todos que a Cdmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte

Art. 1® A organizacio dos servigos que compOe a Prefeitura Municipal de Cornélio
Procépio-PR, sera regida pelas normas constantes desta Lei.

Art. 22 O Municipio de Cornélio Procdpio, unidade territorial com autonomia politica,
administrativa e financeira, nos termos constantes da Constituicio da Republica Federativa do Brasil, da
Constitui¢do do Estado do Parana e pela Lei Organica Municipal, através do Poder Executivo Municipal, tem como
objetivo permanente, assegurar a populacao condigoes indispensaveis ao acesso a niveis crescente de progresso e
bem estar e especificamente assegurar:

I- a prestagio de servigos destinados a propiciar condigbes de bem estar e de interesse
da populacio, diretamente ou sob a forma de concessao;

II- o incentivo as atividades economicas geradoras de trabalho e renda, mediante
investimentos pliblicos necessarios a criacdo de condigoes de infraestrutura, indutora do maior aproveitamento das
potencialidades econdmicas do Municipio;

I11- a manuteng¢ido, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido e do Estado, de
programas de educagao, em especial a de ensino fundamental e a educagao em todos os niveis;

IV- a prestacio dos servigcos de atendimento a satide da populacio, com a cooperacio
técnica e financeira da Unido e do Estado;

V- o desenvolvimento de agdes de combate as causas de pobreza e de fatores de
marginalizagao promovendo a integralizacio social da populagio de baixo poder aquisitivo;

VI- desenvolvimento de programas de saneamento bdsico, de construgio de unidades
habitacionais e melhoria das condigoes de moradia da populag3o;

VIl- a adogao do planejamento participativo, como método de integragao, celeridade e
racionalidade das acdes da administracdo municipal;
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VIll- a implantagio e manutencio de programas e agdes voltadas para o atendimento
aos direitos da mulher, da crianga, do adolescente, da juventude e do idoso;

IX- a protecao as pessoas portadoras de deficiéncias ou necessidades especiais;

X - a exploragdo racional dos recursos naturais do Municipio, a0 menor custo ecologico,
assegurando a protegdo do meio ambiente e combate & poluigio em qualquer de suas formas, preservando a flora, a
fauna e os recursos hidricos e estimulando a recuperacio das areas degradadas;

XI- o desenvolvimento de agoes que possibilitem o acesso a cultura e a preservacio do
patrimdénio historico,

DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 32 As atividades do Poder Executivo Municipal, obedecerao aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, nos termos das disposigbes constitucionais,
objetivando:

a) Transparéncia da administracio;

b) Criar meios para o pleno exercicio da cidadania, de forma universal e irrestrita;

¢] Democratizar a agdo administrativa, no intuito de contemplar as aspiracoes dos
diversos segmentos da sociedade;

d) Possibilitar a criagdo de meios de participagio e controle, pela sociedade
organizada, sobre a execucdo dos servicos plblicos:

e) Promover e articular o desenvolvimento municipal, funcionando como instrumento
de fomento a inovacio e como agente de mobilizagio dos recursos sociais;

f) Garantir a provisio de bens e servicos basicos e o aproveitamento racional dos
recursos naturais, interferindo na atuagio da atividade econdmica, quando julgado
de relevante interesse para a coletividade;

g) Revitalizar o servigo publico, elevando a sua qualidade operacional, desenvolver,
capacitar e valorizar o servidor, com o propésito de dotar o aparelho estatal dos
meios indispensaveis ao cumprimento eficiente de suas finalidades;

h) Melhorar os padrdes de desempenho, com o objetivo de obter-se a alocagio
adequada dos recursos piblicos para atendimento &s r idades da populagao.

i)  Profissionalizag¢do do servidor publico;

i) Regionalizacdo e desconcentracao;

1)  Fortalecimento da administragdo direta;

m) Competitividade nas licitagdes.

§ 1°- - A rransparéncia da administracio far-se-4 em todos os niveis, através da
divulgacao, na forma legal ou regulamentar, dos atos administrativos que externem todas as decisoes do Governo.

§ 22 - A democratizagio da agdo administrativa, em todos os niveis do Executivo
Municipal, consiste, no exercicio do poder, em decisdes que contemplem aspiragdes e posigoes dos diversos
segmentos sociais, permitindo-lhes a avaliagio e o rendimento das prioridades estabelecidas, por meio dos
Conselhos Setoriais, Administrativos e Consultivos Regionais.

§ 32 - A revitalizagdo do Servigo Publico e a melhoria dos padroes de desempenho, far-
se-do através de medidas que permitam a agilizacio do atendimento ao publico, reduzindo desperdicios, alocando
eficientemente os recursos com o maximo de retorno social.

§ 42 - A profissionalizacdo, com vistas a valorizacio do servidor pablico, serd efetuada
por atos regulamentares e administrativos que ensejem condi¢des para o desenvolvimento profissional, medidas
que implementem plano de remuneracio salarial e planos de carreiras compativeis com a realidade local, beneficios
diretos e indiretos e outros procedimentos que assegurem maior grau de satisfacdo ao servidor, bem como os
padroes de eficiéncia exigidos no servico piblico, e implementando programa permanente de formacao,
treinamento e reciclagem do corpo de dirigentes e servidores municipais.
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§ 52 - Aadministragdo é desconcentrada com a tomada de decisdo, através dos 6rgaos da
administracdo municipal, deslocando-se ao interior do Municipio através das Regides de Planejamento e Gestdo, a
serem estabelecidas por decreto, visando superar os problemas de natureza comunitdria e social de forma
localizada.

§ 6° - E assegurado & administragdo direta, especialmente as Secretarias Municipais,
dentro do seu espaco institucional, politico e administrativo, o seu fortalecimento como instrumento de formulagio
das politicas, diretrizes e agio coordenadora, cabendo as entidades da administracio indireta a execugio dessas
politicas e diretrizes.

7% - Todas as contratacdes de obras, de servigos, compras e alienagbes da
administragdo direta ou indireta do Municipio, serdo realizadas com observincia, dentre outros, dos principios da
competitividade da licitagdo e, submeter-se-do a legislagio federal pertinente & matéria, podendo, entretanto, o
Chefe do Poder Executivo, expedir normas Municipais complementares.

CAPITULO N
DO PODER EXECUTIVO

Art. 42 - O Poder Executivo, no que compreende a diregio e gerenciamento superior da
Administragio Municipal, é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo Vice-Prefeito, quando por ele
convocado para missdes especiais, e pelos Secretarios Municipais.

Earag[am_llni;n - 0s Secretarios Municipais sdo solidariamente responsaveis, com o
Prefeito, pelos atos que praticarem e referendarem.

Art, 52 - O Prefeito do Municipio e os Secretirios Municipais exercem as atribuigies de
sua competéncia com o auxilio dos 6rgaos e entidades que compdem a administracao Municipal.

Art. 62 - Todo dirigente de Grgdo ou entidade da administragdo Municipal, qualquer que
seja a natureza, categoria ou nivel hierarquico do seu cargo, obriga-se ao cumprimento dos deveres de probidade e
de eficiéncia.

Art. 72 - A Administragdao Municipal compde-se:

I - da administracdo direta, constituida pelos orglos de geréncias na estrutura
administrativa da Prefeitura, dos Orgdos Especiais de Atuagdo Desconcentrada e dos Orgdos Autdnomos, existentes
ou que venham a ser criados;

11 - da administracao indireta, que compreende as seguintes entidades, existentes ou que
venham a ser criadas:

a) autarquias;

b) empresas piblicas;

¢) sociedades de economia mista;
d) fundagdes piblicas.

§ 12 - As entidades se distinguem fundamentalmente dos érgaos, por serem dotadas de
personalidade juridica propria.

§ 22 - Para fins de constituicio de entidades da administracao indireta, cansidera-se:
I - Autarquia- entidade dotada de personalidade juridica de direito pablico, com

patriménio e receita proprios, criada por lei para executar atividades tipicas da Administragdo Publica, as quais
requeiram gestdo administrativa e financeira descentralizadas;
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11- Empresa Piblica- entidade dotada de personalidade juridica de direito privado, com
patriménio proprio e capital exclusivamente piblico, criada por lei, para desempenhar atividades de interesse da
Administragao, podendo tal entidade revestir-se de qualquer das formas admitidas em direito;

Il - Sociedade de Economia Mista- entidade dotada de personalidade juridica de
direito privado, criada por lei especifica, com patriménio préprio, capital plblico com participagio de 51% e com a
finalidade de realizar atividades econdmicas ou servicos de interesse coletivo outorgados ou delegados pelo
Municipio, na forma de sociedade ou entidade de administragio indireta;

V- Fundagdo Piblica- entidade instituida em decorréncia de lei especifica, sem fins
lucrativos, com personalidade juridica de direito piblico, autonomia administrativa e financeira, patriméanio e
receita proprios, tendo por finalidade desenvolver atividades assistenciais, culturais, educacionais de estudos e
pesquisas ou de apoio as referidas finalidades que, por necessidade operacional, deve ser assim organizada;

§ 32 - As entidades componentes da administragio indireta vinculam-se a Secretaria ou
Grgao em cuja area de competéncia estiver enquadrada a sua principal atividade, sem prejuizo da respectiva
autonomia, de forma a possibilitar a supervisdo e avaliagdo do seu comportamento legal e do seu desempenho
econdmico-financeiro, em cotejo com os objetivos do Municipio.

Art. 82 - Aos drgdos e entidades que compdem a Administragio Municipal, no
cumprimento dos deveres, obrigacoes, direitos e poderes que lhes sdo, implicita ou explicitamente deferidos pela
legislagdo e, com o intuito de viabilizar a produgdo de bens e servigos indispensaveis as necessidades da populagio,
incumbe o exercicio das seguintes fungdes:

| - satide e saneamento;

IT - educacao;

111 - cultura;

IV - agricultura, pecudria e abastecimento e meio ambiente;
V - indistria, comércio e turismo;

VI- ciéncia e tecnologia;

VIl - urbanizagio e transporte;

VIII - habitagao, trabalho e assisténcia social;

I1X - administragdo e planejamento;

X- esportes.

Art. 92 - Para o exercicio das fungdes de que trata o artigo anterior, incumbe aos 6rgaos
e entidades da Administragao Municipal o desempenho de atividades relacionadas com:

1 - agdo politica e social;

11 - representagio e assisténcia juridica;

111 - pesquisa, planejamento, organizagio, métodos, orcamento e sistema de informagdes;

IV- administragio e desenvolvimento de recursos humanos, material, patriménio,
documentagdo, comunicagio administrativa e transporte oficial;

V - tributagio e finangas;

VI - auditoria e contabilidade;

VII - licitacdo e compras; e

VIII - comunicagdo governamental.

CAPITULO 111

DAS COMPETENCIAS BASICAS

Art. 10- Compete ao Governo do Municipio, na gestdo da Administragio Ptblica
Municipal, exercer os poderes, direitos e deveres que lhe sdo conferidos pela Constituigio e pelas leis e,
especialmente:
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1 - planejar e controlar a agdo governamental;

Il - organizar e manter os servios e sistemas administrativos, de planejamento e
finangas e operacionais indispensdveis ao cumprimento de suas fungoes;

Il - prover as necessidades do seu governo e da sua administragdo, podendo, quando
necessario, pedir auxilio ao Estado e 4 Unido;

IV - dispor sobre os direitos e deveres dos seus funciondrios e instituir os respectivos
regime juridico inico e planos de carreira;

V - propor a instituigio de tributos e multas;

VI - dispor sobre tributagdo, fiscalizacdo e arrecadacdo de tributos, multas e outras
receitas;

VII - autorizar, permitir ou conceder servicos piblicos.

Art, 11 - Compete, ainda, ao Governo do Municipio, no desempenho da missio de
promover o bem comum:

I - zelar pela ohservancia da Constituicio Federal, da Constituicao Estadual e das leis;

Il - cuidar da saide piblica, do meio ambiente, da assisténcia social e manter, em
conjunto com o Estado e a Unido, os servicos de amparo a maternidade, & infancia, a velhice, 3 invalidez, aos
exceprionais e aos deficientes;

111 - difundir o ensino através de escolas piblicas;

IV - promover a difusao cultural, a educacio fisica e os desportos;

V - promover a construgio de habitagdes econémicas de interesse social;

VI - proteger e reservar os recursos naturais, o patrimdnio historico e artistico e a
memoria piblica;

VII - promover o lazer comunitario;

VIII - planejar e controlar a ocupacdo e o uso do solo, executar obras piblicas e promover
o assentamento populacional no Ambito de sua competéncia;

IX- promover o desenvolvimento econdmico-social e zelar pelo fortalecimento das
relagdes do trabalho;

X - produzir informagdes para o exercicio das fungdes governamentais;

XI - colocar a disposigio da populagdo outros servigos piiblicos.

TITULO I
DA ADMINISTRACAQ DIRETA

Art. 12- A composigdo da Administragdo Municipal compreende os seguintes niveis:

1- de apoio direto e assessoramento superior ao Chefe do Poder Executivo, representado
pelos Secretarios do Municipio e pelos dirigentes dos demais Orgios Auténomos;

1I- de geréncia, por delegagio expressa, representado também pelos Secretarios
Municipais, com fung¢des relativas a lideranca técnica na conducio das fungdes gerenciais, relativas 3 programacio,
organizagdo, diregdo e coordenacao das atividades das Secretarias Municipais;

11I- de assessoramento e apoio, representado pela chefia de gabinete, relativo as fungdes
de apoio ao Prefeito Municipal, e demais chefias de divisdo nas suas responsabilidades e atribuigdes;

IV- de atuagao instrumental para a promogio do desenvolvimento municipal, na forma
de fundos especificos ou outras organizacdes voltadas para essa finalidade geral;

V - de execugdo programatica representada por Departamentos, encarregados das
funcoes tipicas e permanentes das Secretarias Municipais, consubstanciadas em programas, projetos e atividades;

VI - de deliberagdo normativa, consultiva, de fiscalizagdo e de formulagio de politicas
setoriais, constituido por Orgaos Colegiados;
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VII - de atuagdo desconcentrada, representado pelos servigos ou érgdos em regime
especial, instituidos nos termos de Lei Complementar;

VIII - de atuagao descentralizada, representado pelas entidades da administracao
indireta, vinculadas as respectivas Secretarias ou drgios correlatos;

IX - de participacdo comunitaria e popular, por meio de conselhos setoriais, que venham
a ser criados e implantados pela administragao piiblica municipal.

Art. 13 - A estrutura organizacional basica da administragdo direta e indireta
compreende:

I- GABINETE DO PREFEITO:
a) Chefia do Gabinete;
b) Procuradoria Geral do Municipio - PGM;

11- ORGAOS COLEGIADOS:
a) Conselhos Setoriais;
b) Conselhos Administrativos;

111- ORGAOS ESPECIAIS DE ATUAGAO DESCONCENTRADA:
a) Autarquia Municipal de Servigos Piiblicos - AMUSEP.
b) Fundagio de Esportes - FECOP

IV- ORGAOS AUTONOMOS:

a) Controladoria Geral do Municipio - CGM;

b) Sub-Prefeitura de Congonhas - SPC;

c) Secretaria Municipal da Educagao - SEMED;

d) Secretaria Municipal da Cultura - SEMUC;

€] Secretaria Municipal da Satide - SESA;

f) Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS

g) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico- SEMDEC;

h) Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana - SEMURE;

i) Secretaria Municipal de Administragao - SEMAD;

i) Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenacdo Geral - SEMPLA;
1) Secretaria Municipal da Mulher, Crianga, Adolescente, Juventude e Idoso - SEMUCRI;
m) Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente

CAPITULO 111
DO DETALHAMENTO DA ESTRUTURA BASICA

Art. 14 - Integram a estrutura organizacional basica de cada Secretaria Municipal:

I - Em nivel de direcdo superior, a instincia administrativa referente ao cargo de
Secretario Municipal;

I1- Em nivel de atuagiio deliberativa, consultiva e normativa, os Orgios Colegiados.
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Art. 15 - Além das unidades citadas no artigo anterior, compdem a estrutura

organizacional das Secretarias do Municipio, em nivel de execucdo programitica, os seguintes Departamentos e

Divisdes:

I- CHEFIA DE GABINETE

11 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Assessoria Juridica

1lI- CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO
a) Divisdo de Controle Geral
b) Ouvidoria Geral
¢) Divisdo de Atendimento e Apuragdo

IV- SUB-PREEITURA
1- Departamento Distrital
a) Divisdo de Estradas;

V- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
1- Departamento Pedagogico;
a) Divisdo de Ensino Fundamental;
b) Divisio de Educagao Especial;
c) Divisio de Transporte Escolar.
2- Departamento de Alimentagao Escolar
a) Divisao Estoque e Manutengio

VI-SECRETARIA DA CULTURA
1-  Departamento de Cultura

VII-SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
1-  Departamento de Sadde;
a) Divisio de Odontologia;
h) Divisdo de Controle e Estatistica
¢) Divisao de Programa Satide da Familia;
d) Divisao de Higiene e Controle de Material de Saide;
e) Divisdo da Casa da Gestante
f) Divisdo de Vigilancia Sanitaria

VIII- SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
1-  Departamento de Assisténcia Social.
a) Divisdo de Protegdo Social Basica;
- Setor de beneficios Assistenciais;
- Setor de Atendimento a populagao de rua;
b) Divisdo de Protecdo Social Especial;
2-  Patronato Municipal
a) Divisao Administrativa do Patronato Municipal

IX- SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
1- Departamento de Industria e Comércio;
a) Divisdo de Fomento a Indtstria ¢ Comércio;
2- Departamento do Trabalho e Emprego;
a) Divisdo de Convénios e Relagdo do Trabalho;
3- Departamento de Turismo;
a) Divisdo de Programas e Projetos.

X- SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA
1- Departamento de Servigos Urbanos;
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a) Divisdo de Manutengdo de Pragas e Jardins;
b) Divisdo de Guardas e Vigias;
c) Divisio de Capina e Rogada;
d) Divisio de Varrigio Urbana;
e) Divisdo de Coleta de Lixo Urbano;
f) Divisdo de Usina de Reciclagem e Compostagem;
g) Divisdo de Concessoes e Permissdes.
h) Divisio de Manutengio de Prédios Pablicos;
i) Divisdo de Galerias e Aguas Pluviais;
Divisdo de Asfalto, Meio-Fio e Conservagao;
2-  Departamento de Transito e Sistema Viario;
a) Divisdo de Fiscalizagdo, Trafego e Administragio;
b) Divisdo de Educagio de Transito;
¢} Divisio de Controle e Andlise de Estatistica de Trénsito.

XI- SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRACAQ
1- Departamento de Administracao;
2- Departamento de Recursos Humanos;
a) Divisao de Registro e Controle Geral de Pessoal;
3- Departamento de Contabilidade;
4-Departamento de Finangas Puablicas;
5-Departamento de Licitagio;
6- Departamento de Compras;
7- Departamento de Patriménio;
a) Divisdo de Controle de Bens Moveis e Imdveis;
b) Divisdao de Almoxarifado;
¢) Divisdo de Controle e Manutencao da Frota;
8- Departamento de Receita e Rendas;
a) Divisdo de Fiscalizaciio;
b) Divisao de Arrecadacdo e Tributacio;
9- Departamento de Comunicagao.

XII- SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO GERAL
1- Departamento de Planejamento;

a) Divisdo de Projetos e Fiscalizagdo de Obras;

b) Divisao de Habitacdo;

c) Divisao de Urbanismo.

XIII- SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER, CRIANCA, ADOLESCENTE, JUVENTUDE E
1DOSO.

1- Departamento de Atengdo & Mulher;

2- Departamento de Atengao a Crianga e ao Adolescente;

3- Departamento de Atengdo a Juventude;

4- Departamento de Atengdo ao Idoso;

5- Departamento Antidrogas.

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE
1- Departamento de Produgio Vegetal;
2- Departamento de Meio-Ambiente;

a) Divisio de Fiscalizagao e Monitoramento Ambiental;
b) Divisdo de Fiscalizagio de Areas Verdes e Posturas Ambientais;
c) Divisdo de Estradas Rurais;

Art. 16 - Cabe ao Chefe do Poder Executivo dispor sobre a estrutura complementar dos
drgios integrantes da administracio direta, a nivel de divisio e assessoria, sendo-lhe ainda facultado, mediante Lei
Complementar, promover a vinculagdo das unidades administrativas basicas previstas neste capitulo.
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§ 1° - Sobrevindo alteragdo que importe em mudanga de denominagdo de unidades
estruturais, o Chefe do Poder Executivo, mediante Lei Complementar, procedera a adaptagio da nomenclatura
correspondente,

§ 2° - 0 Prefeito Municipal definird, por meio de decreto, a estrutura, finalidades e
funcionamento dos conselhos setoriais e administrativos.

TITULO 111

DAS COMPETENCIAS DA ADMINISTRACAO DIRETA
CAPITULO |
DOS ORGAOS DE APOIO DIRETO AO PREFEITO

Art. 17 - As competéncias basicas dos orgdos de apoio direto e imediato ao Prefeito do
Municipio, ficam assim definidas:

I- GABINETE DO PREFEITO

a) CHEFIA DE GABINETE

Assisténcia imediata e direta ao Prefeito do Municipio em assuntos relacionados com o
seu expediente particular e oficial, compreendendo o controle de correspondéncia, organizacio de arquivo, agenda
e relagdes multidisciplinares e comunicagio social;

b) PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM
Orientacdo dos trabalhos da assessoria juridica efetiva e assessoria ao Executivo;

11- ORGAOS COLEGIADOS -

a) Conselhos Municipais Setoriais, conforme definido nos atos préprios de sua
instituicao:

1) Integracio dos diversos segmentos técnicos e comunitirios em torno de temas

especificos de sua area de abrangéncia;

2) Cooperagdo com a administragdo municipal na definigdo de politicas setoriais, sua

implementagdo, avaliagdo e controle;

3) Fiscalizacao das atividades piblicas e privadas inseridas em sua drea de abrangéncia.

b) Conselhos Administrativos:

Assessorar o Prefeito e os Secretarios na formulagdo, implementagio, avaliagio e
controle das politicas puiblicas referentes as suas respectivas dreas de abrangéncia, conforme definido nos atos
préprios de sua institui¢do.

Ea,mgl:am_llnjm: - Os 6rgaos colegiados vinculam-se as unidades integrantes da
Administragdo Municipal, para efeito de coordenagdo e integragdo programatica, de acordo com a natureza de sua
finalidade principal, vinculagio esta a ser definida por ato do Poder Executivo.

CAPITULO II
ac .
Art. 18 - As competéncias basicas dos drgios de atuacgio desconcentrada sdo as
seguintes:

I - Executar atividades tipicas da administracdo piblica que lhes sejam cometidas
por lei, de forma descentralizada e auténoma;
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1 - Planejar suas atividades e projetos de forma integrada e harmoénica com as
secretarias, conselhos e demais entidades da administracdo pablica municipal de sua respectiva area de atuagio;
1 - Organizar sua estrutura administrativa interna de forma a otimizar custos e
maximizar a produtividade e eficiéncia.
CAPITULO 11T
DOS ORGAOS AUTONOMOS

Art. 19- Sao competéncias bdsicas dos drgaos auténomos Secretarias Municipais e Sub-
Prefeitura:

I- Diregdo, supervisdo, coordenagdo e orientagdo técnica e normativa das atividades e
projetos tipicos de sua drea especifica de atuagao e abrangéncia,

II- Formulagao, execugao, acompanhamento e ajuste das politicas piblicas setoriais
definidas como de sua atribuicdo e competéncia especificas.

11I- Desenvolvimento de estudos, pesquisas e outros trabalhos voltados para o constante
aperfeigoamento do desempenho da administragdo municipal em sua area de atuagio e competéncia, com vistas aos
ganhos cumulativos de eficiéncia e eficicia do servigo piblico,

IV- Interagir com os demais 6rgios integrantes da administragio municipal no sentido
da harmonizagdo das politicas publicas, dos projetos e atividades, dos custeios e dos investimentos piblicos no
Municipio.

V - Interagir com as entidades e drgdos piblicos de outras instincias de governo e
entidades privadas, com vistas a harmonizagao, complementagao e integracio de esforgos na execugao das politicas
setoriais de sua area de atuacdo e abrangéncia.

CAPITULO IV

DAS UNIDADES ESTRUTURAIS

Art. 20 - As unidades estruturais das Secretariais Municipais e Sub-Prefeitura tém as
seguintes competéncias bésicas:

I - Departamentos e Assessoria

Atuar no planejamento e execugdo das atividades afetas a respectiva Secretaria,
promover a integragdo entre as suas diversas dreas, visando a consecugao dos resultados programados, promover
andlises de desempenho e estabelecer medidas de racionalidade na administracio e geréncia dos recursos postos a
sua disposi¢ao;

11 - Divisdes

Executar as atividades e programas definidos de forma global pelos Departamentos a
que se vinculam, mediante acdes operativas desconcentradas, exercendo, seu responsavel maior, fungio de geréncia
maxima no dmbito de sua atuacio.

§1°2 - 0 titular da Secretaria Municipal ocupard o Cargo Superior de Secretario - 8§, com
atividade de gestdo da coisa publica, sendo responsavel pelos atos de ordenador de despesas.

§ 22 - O titular de Departamento, Coordenadoria ou Assessoria, ocupard o Cargo de
Diregdo - CD, com atividade de gerenciamento e assessoramento superior das atividades administrativas na
execugio dos planos e projetos governamentais.

10
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§ 3?2 - O titular de Divisdo exercera Cargo de Chefia - CC, com atividade de
gerenciamento de execucdo dos planos e projetos governamentais a nivel operacional.

TITULO IV

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 21 - Cargo em comissdo é o que s6 admite provimento em carater provisdrio,
destinam-se as fungdes de confianga do Chefe do Poder Executivo Municipal, com instituicdo permanente e
desempenho precario, sem gerar direito adquirido a continuidade.

Art. 22 - Os cargos de provimento em comissao da administragao direta, de livre
nomeacio e exoneragio pelo Chefe do Poder Executivo, sdo os seguintes:

1 - Cargos referentes aos dos Secretdrios Municipais ou equivalentes:
Cargo Superior de Secretdrio - (SS)

II - Cargos de Diretor de Departamento e Assessores:

Cargo de Diregdo - (CD)

I1l- Cargos de Chefe de Divisdo

Cargo de Chefia - (CCe CC-1)

Paragrafo Unico - Dos cargos em pravimento em comissao efetivamente nomeados,
10% (dez por cento) deles deverao ser ocupados por servidores de carreira.

Art. 23 - A designagao e dispensa de servidores para v exercicio dos cargos de
provimento em comissio far-se-d por ato proprio do Chefe do Poder Executivo.

Paragrafo tinico: o servidor efetivo podera ser nomeado interinamente para exercer
cargo comissionado, podendo optar por seus vencimentos , acrescido de gratificagio ou pela remuneragéo do cargo
para o qual for nomeado,

Art. 24 - Os Cargos de Provimento em Comissdo da administragao direta, de livre
nomeagao do Chefe do Poder Executivo, compreendem os seguintes niveis:

I-  de assessoramento superior, representado pelo Chefe de Gabinete do Prefeito, pelo
Procurador Geral do Municipio, pelo Subprefeito de Congonhas e pelos Secretirios Municipais, com atividades
relativas a lideranga técnica na conducao da geréncia, relativas a programacio, organizagdo, diregdo e coordenagio
das Secretarias Municipais ou equivalentes;

1l-  de direcao, representado pelas atividades de assessoria e apoio direto ao Prefeito
Municipal e/ou aos Secretarios, nas suas responsabilidades e atribuicdes, representada por Departamentos;

1lI-  de chefia, para o exercicio das atividades tipicas e permanentes das Secretarias
Municipais, consubstanciadas em programas e projetos execugdo programatica;

IV- de atuacdo descentralizada, representado pelas entidades da administragao
indireta, vinculadas 4s respectivas Secretarias ou 6rgios correlatos.

SECAOI

DAS ATIVIDADES BASICAS

Art. 25- 0 Secretdrio Municipal ou equivalente ocupard o Cargo Superior de Secretdrio -
SS, com atividade definida, por delegacdo, de gestor da coisa pablica, sendo responsavel pelos atos ordenadores de
despesas.

11
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Art. 26- O Diretor de Departamento e o Assessor ocupardo Cargo de Diregio e
Assessoramento Superior - CD, com atividades de gerenciamento e assessoramento superior na execugdo dos
planos, projetos e atividades governamentais.

Art. 27- 0 Chefe de Divisao e/ou setor exercera Cargo de Chefia - CC, com atividade de
gerenciamento e execugdo de planos, projetos e atividades governamentais a nivel operacional.

Art. 28- As demais atividades dos cargos comissionados, além das previstas nesta lei,
serdo estabelecidas através de Lei Complementar.

SECAO I

DAS COMPETENCIAS DOS CARGOS

Art. 29- Compete avs Secretarios Municipais ou equivalentes, como auxiliares diretos do
Prefeito Municipal, na qualidade de ordenadores de despesas, a dire¢do, a orientagdo e a coordenagao supervisao
das entidades a ela vinculadas, com vistas a plena consecugio dos objetivos e metas estabelecidas no plano de agao
do Governo Municipal, bem como a gestio das unidades setoriais dos sistemas Municipais de Planejamento,
Finangas e Administragio.

Art. 30- Compete aos Diretores de Departamento e Assessores as atribuicdes basicas de
direcdo, assessoramento, coordenagdo e execugdo de programas, projetos e atividades em curso nas suas
respectivas dreas de atuacdo, reportando-se diretamente aos Secretirios, cabendo-lhes, atos comumente afetos as
areas de administragio e gestdo organizacional.

Art, 31- Compete aos Chefes de Divisdo, as agdes operativas de gerenciamento dos
programas, projetos e atividades integrantes dos respectivos Departamentos.

SECA0 1

DA ESTRUTURA E REMUNERACAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art. 32- Os cargos de provimento em Comissao, de livre nomeagio do Chefe do Poder
Executivo, passam ser os seguintes:

. Gabinete do Prefeito - Anexo |;
1. Procuradoria Geral do Municipio - PGM - Anexo 11;
IIL. Controladoria Geral do Municipio - CGM - Anexo [11;
V. Sub-Prefeitura de Congonhas - Anexo IV;
V.  Secretaria Municipal de Educa¢io - SEMED - Anexo V;
VL. Secretaria Municipal de Cultura - SEMUC - Anexo VI;
VIL Secretaria Municipal da Satde - SESA - Anexo VII;
VIIL Secretaria Municipal de Assisténcia Social - SEMAS - Anexo VIII;
IX. Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico - SEMDEC - Anexo
1X;
X. Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana - SEMURB - Anexo X;
XL Secretaria Municipal da Administragio - SEMA - Anexo XI;

XIl.  Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo Geral - SEMPLA -
Anexo XII;
X111, Secretaria da Mulher, Crianga, Adolescente, Juventude e do Idoso -

SEMUCRI - Anexo X111

28 de Maio de 2019
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XIv. Secretaria Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente - SEMAGRI - Anexo
XV

Xv. Tabela de remuneracio.

Paragrafo iinico - Os valores de remuneragdo dos cargos da Autarquia Municipal de
Servigo e Produgdo de Cornélio Procapio - AMUSEP e Fundagdo de Esportes de Cornélio Procépio - FECOP passardo
avigorar conforme a Tabela de Remuneragio referida no item XV deste artigo,

Art. 33- Os valores de remuneracgio dos Cargos de Provimento em Comissio, passam ser
os constantes do Anexo XVI desta Lei Complementar, aplicando-se-lhes, a oportunidade das proximas ocorréncias,

0§ aumentos ajustados em convengio coletiva dos servidores piblicos municipais.

TITULOV
NSABILID M DI
CAPITULO 1
DAS RESPONSABILIDADES COMUNS

Art. 34 - Constitui responsabilidade fundamental dos ocupantes de cargos na
administracdo direta, em todos os niveis, promover o desenvolvimento funcional entre os membros da sua equipe e
a sua integragdo aos objetivos do Governo Municipal, propiciando-lhes a formagao e o desenvolvimento de nogdes,
atividades e conhecimentos sobre os objetivos da sua area, através de participacao critica, além do racional controle
de custos, da qualidade dos servigos e do uso dos recursos técnicos e materiais postos a sua disposicao.

CAPITULO It

DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS

Art. 35 - 530 atribuicdes dos Secretarios Municipais, como auxiliares diretos do Prefeito
do Municipio, a direcdo, a orientagdo, a coordenacao dos departamentos e divisdes a eles vinculadas, com vistas a
plena consecugio dos objetivos e metas estabelecidas no plano de agéo do Governo Municipal.

CAPITULO I

0S DIRETORES DE DEPARTAMENTO

Art, 36 - Aos Diretores de Departamento estdo afetas as atribuigoes basicas de direcdo,
coordenagdo e execucdo de programas, projetos e atividades em curso nas suas respectivas areas de atuagio,
reportando-se diretamente ao Secretirio, cabendo a estes, atos comumente afetos as dreas de administracio e
gestio organizacional.

CAPITULO IV

13
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Art. 37 - Os Chefes de Divisdo estdo afetos as agdes operativas e de execugdo dos
programas e atividades integrantes dos respectivos Departamentos.

Art. 38- As atribuigdes, carga horaria, atividades e requisitos para preenchimento dos
cargos comissionados sdo os seguintes:

CHEFE DE GABINETE

Requisitos para o preenchimento: Ensino Médio
Carga Hordaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

Assessorar o Prefeito Municipal no desempenho de suas fungdes.

Gerenciar agenda de trabalho;

Receber o controlar documentos e correspondéncias encaminhados ao Gabinete;

Atender clientes internos e externos

Organizar eventos e viagens e prestar assisténcia as diversas unidades do Gabinete em assuntos vinculados as

diversas Unidades componentes da estrutura;

6. Dar os devidos encaminhamentos processos, documentos, requisi¢oes, e outros documentos em tramitagao no
Gabinete e drgaos vinculados;

7. Planejar, organizar, coordenar e controlar os servigos administrativos do Gabinete;

8. Gerenciar informagdes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides, coordenando e
controlando equipes e atividades;

9. Coletar informagdes para consecugao de objetivo e metas da Prefeitura;

10. Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais.

11. Transcrever ditados, discursos, conferéncias, palestras, atas e explanacoes, etc;

12. Aplicar as técnicas de Secretariais (arquivos, follow-up, agenda, reunides, viagens, cerimoniais etc).;

13. Orientar na avaliacao e na selecio da correspondéncia para fins de encaminhamento ao Superior;

Ll o ol

PROCURADOR GERAL DO MUNICiPIO

Requisitos para o preenchimento: Curso Superior, com formacéio em Direito e inscri¢ido na OAB.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Recomendar medidas de carater juridico, que visem a proteger o patriménio ptblico social e ecolégico do
Municipio;

2. Supervisionar os trabalhos do setor juridico e assessorar o Executivo

3. Orientar, quanto aos aspectos legais, nos assuntos pertinentes i drea de atuagio de cada drgao;

4. Determinar a organizagao coletinea de leis municipais, bem como da legislagio de outras esferas
governamentais que sejam de interesse do municipio;

5. Acompanhar a legislacdo e regulamentagio vigente e em tramitagio nas esferas competentes, analise de suas
implicagdes sobre a Administragdo Municipal e proposigdo de medidas preventivas requeridas;

6. Propiciar/recomendar a garantia e o controle da legalidade e constitucionalidade dos atos e acdes da
Administracao Municipal;

7. Elaborar ou determinar a proposicio de interpelagdes de agdes de interesse da Prefeitura, seu
acompanhamento, controle e observancia dos prazos e tomada das providéncias necessarias;

14



28 de Maio de 2019 Diario Oficial - n° 0330

15

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.331.941/0001-70

ASSESSORIA JURIDICA

Requisitos para o preenchimento: Curso Superior, com formacao em Direito e inscricio na 0AB.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1.  Ajudar no preparo de defesas nos processos judiciais;

2. Fazer relatorio das agoes ajuizadas e controle dos executivos fiscais;

3. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

4. Assessorar na preparacao de defesas administrativas de cunho fiscal, junto aos érgaos envolvidos.

5. Formalizar e providenciar a expedicdo de assinatura de atos oficiais da Prefeitura e fazer os devidos
encaminhamentos;

6. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas por seus superiores;

7. Subordinar-se ao Procurador Geral na execucido de tarefas.

8. Analisar contratos firmados pela PMCP e avaliar os riscos envolvidos visando garantir uma situacao de
seguranca juridica;

9, Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades da PMCP dentro
da legislagao;

10. Acompanhar e controlar a tramitacdo dos projetos de leis no Legislativo Municipal;

11. Acompanhar os contratos administrativos e coordenar as informagdes destes contratos ao Tribunal de Contas;

12, Assessorar na elaboragiio de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes, a fim de contribuir
para a resolugiio de questdes dependentes de deliberagio superior;

13. Minutar despachos interlocutdrios, em processos, cuja decisdo, caiba ao nivel de chefia imediatamente

superior, em assuntos de sua competéncia;

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIP10

Requisitos para o preenchimento: Curso Superior
Carga Hordaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Observar a legislagdo de regéncia, inclusive todas as atribuigdes pertinentes ao cargo nela descritas;

2. Determinar a realizacao de pericias contibeis que tenham por objetivo salvaguardar os interesses das Finangas
Publicas Municipais;

3. Emitir pareceres técnicos nos boletins, balancetes diarios e mensais, os balangos e seus anexos, as prestagies
de contas e outros documentos de apuragdo contabil;

4. Mandar proceder o Balango de todos os valores do Departamento de Contabilidade, efetuando a sua tomada de
contas sempre que entender necessario e, obrigatoriamente, no tiltimo dia itil de cada exercicio;

5. Representar o Prefeito em eventos, quando por esse designado;

6. Comunicar, previamente, a todas as Unidades da Administragdo Municipal para que providenciem os relatorios
relativos as despesas, planos e programas, orientando na elaboragao para inclusiao na Lei de Diretrizes
or¢camentarias, assim como no Plano Plurianual;

7. Participar da eclaboracio da Lei de Diretrizes orgamentdrias, contendo todos os programas a serem
desenvolvidos pelo Governo Municipal no exercicio financeiro vindouro;

8. Coordenar os trabalhos visando a elaboragio da proposta or¢amentiria do Municipio, comunicando
previamente a todas as Unidades da Administragio, objetivando que estas promovam a expedicao de relatérios
com planos e programas a serem desenvolvidos no préximo exercicio financeiro;

9. Coordenar os trabalhos de planejamento financeiro e o orgamentario;

10. Promover o controle da execucdo orcamentiria de modo que a Administragio Municipal esteja
permanentemente cientificada da execugdo dos programas de trabalho previstos no or¢amento do Municipio;

11, Controlar a abertura de créditos adicionais;

12. Controlar a aplicagdo de créditos, bem como de dotagdes orcamentarias comunicando ao Prefeito e as Unidades
interessadas, com a devida antecedéncia, o seu esgotamento;

13. Realizar o controle dos créditos especiais e da transferéncia de verbas mediante o acompanhamento das Leis e

Decretos especificos;
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14. Elaborar cronograma fisico - financeiro para execugdo de investimentos no Municipio e efetuar o competente
controle;

15. Elaborar os quadros de detalhamento da receita e despesa, promover constantemente sua atualizagdo, visando
apresentacdo ao Prefeito para as providéncias cabiveis;

16. Tomar conhecimento das dentincias de fraude e/ou infragdes fiscais, determinar sindicdncias, para apuracao
dos fatos, a fim de permiti-las, objetivando a moral e / ou a defesa do Fisco Municipal;

17. Baixar, quando julgar necessario, normas e instruges visando a boa execugdo dos trabalhos das Secretarias e
Departamentos;

18. Propor a aplicagdo de medidas disciplinares, sempre que for comprovado o desvio da boa conduta, aos
servidores lotados em outras Secretarias e aqueles que forem de sua subordinagdo, nos termos da legislaciao
vigente;

19. Baixar normas e instrugdes visando o controle rigoroso das despesas das Unidades da Prefeitura;

20. Opinar nas doagdes e cessoes de moveis e imoéveis piiblicos a terceiros;

21. Exercer outras atividades correlatas por determinagio do Prefeito Municipal.

CHEFE DE DIVISA0 DE CONTROLE GERAL

Requisitos para o preenchimento; Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes

1. Desempenhar as atribuigdes designadas pelo Controlador;

2. Sugerir mecanismo voltado a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestio e avaliar os resultados,

quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nas entidades da

Administragido Piblica Municipal, bem como na aplicagio de recursos piiblicos por entidades de direito

privado;

verificar a realizagao de operagoes de créditos e sobre a inscrigdo de compromissos em Restos a Pagar;

4, Auxiliar no acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal aos
limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar n® 101/00;

5. Auxiliar no acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a redugio dos montantes das dividas
consolidada e

6. Assessorar o Controlador nos aspectos relacionados com os controles interno e externo e quanto a legalidade
dos atos de gestdo, minutando relatérios e pareceres sobre os mesmos;

7. Interpretar e pronunciar-se em cardter normativo sobre a legislagio concernente a execugdo orgamentaria,
financeira e patrimonial.

8. [Exercer o acompanhamento sobre a observincia dos limites constitucionais de aplicagdo em gastos com a
manutengio e desenvolvimento do ensino e com despesas na Area de Satude;

9. Fiscalizar a destinagio dos recursos obtidos com a alienagio de ativos, tendo em vista as restriches
constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

Ll

OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Requisitos para o preenchimento: Curso Superior.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

1. Receber e registrar as queixas e reclamagbes contra servidores da Prefeitura e sugerir as acdes que o caso
requeira;

Acompanhar junto aos diversos 6rgaos municipais as providéncias determinadas pelo Prefeito;

Colaborar com as Assessorias e Secretarias na elaboracio do relatorio anual;

Transmitir, quando solicitado, aos Dirigentes da Prefeitura as determinacies do Prefeito;

Providenciar e manter atualizado o cadastro de autoridades a nivel municipal, estadual e federal;

Controlar os prazos de permanéncia dos documentos nos diversos érgaos;

R Ll
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CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO E APURACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1-  Apurar as dentincias que lhe sio passadas;

2- Diligenciar até o local da reclamagdo e verificar a veracidade da dentincia;

3- Comunicar as ocorréncias, dentincias e reclamagdes a assessoria juridica do Municipio e ao Ouvidor, e, em todos

0s casos, dar conhecimento & Administragao para as providéncias necessarias

SUB-PREFEITO CONGONHAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Exercer o gerenciamento geral, orientar, coordenar ¢ fiscalizar os trabalhos administrativos da Subprefeitura;

2. Despachar, pessoalmente, com o Prefeito todo expediente da Subprefeitura;

3. Participar das reunides e eventos sempre que convocado;

4. Apresentar ao Prefeito na época prépria (ou sempre que solicitado) o Programa Anual dos Trabalhos do Orgio
sob seu comando;

5. Proferir despachos em Processos de sua competéncia;

6. Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades desenvolvidas, sugerindo
providéncias para melhoria dos servigos, quando for o caso;

7. Expedir instrucges, submetendo a apreciacio do Prefeito, para a boa execugdo de leis e regulamentos;

8. Assessorar o Prefeito em assuntos referentes as Unidades que geréncia;

9. Baixar instrugdes para a boa execugdo dos trabalhos das Unidades sob sua geréncia;

10. Aplicar, quando julgar necessdrio, medidas disciplinares aos servidores que lhe forem subordinados, nos
termos da legislacdo vigente;

11. Determinar a realiza¢io de sindicincias, para a apuracdo sumaria de faltas e irregularidades e propor a
instauracao de processos administrativos;

12. Promover a distribuicdo e encaminhamento, bem como fazer informar, os processos e demais documentos que
forem dirigidos as Unidades sob sua geréncia;

13. Verificar e vistar todos os documentos referentes s Unidades sob sua subordinacio;

14, Propor, quando devidamente justificado, o pagamento de horas extras pela prestagio de servigos
extraordindrios;

15. Manter rigoroso controle das despesas das Unidades sob sua responsabilidade;

16. Vistar atestados e certidoes de qualquer titulo, fornecidos pelas Unidades sob sua responsabilidade;

17. Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurar para tratar de assuntos
relacionados com sua drea de gestao;

18. Propor a admissio e promogao de servidores, nos termos da legislagio vigente;

19. Promover o registro das atividades da Subprefeitura, para fornecer elementos necessarios a elaboragio do
relatdrio anual da Prefeitura;

20. Representar o Prefeito em eventos, quando por esse designado;

21. Fazer arquivar todos os documentos ou processos devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que
interessarem i sua pasta;

22, Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob seu gerenciamento, sem pre
primando pela busca da qualidade total;

23. Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugdo deste regimento, expedindo, para esse fim, as
instrugdes necessarias;

24. Vistoriar periodicamente veiculos e maquinas a serem conservados ou revisados, executando os servicos de
manutengdo necessarios;

25. Apds a execugdo dos servigos, testar o veiculo ou maquina e liberd-lo, se estiver em perfeitas condigdes de uso;

26. Emitir requisi¢ao de fornecimento de pegas e acessérios, mantendo rigoroso controle dos mesmos;

27. Manter controle dos veiculos e maquinas a disposicao da Subprefeitura, bem como dos servigos executados;
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28. Propor normas que visem maior produtividade do pessoal e melhor utilizagdo de materiais, equipamentos,
velculos e miquinas;

29. Fiscalizar o uso indevido dos veiculos e mdquinas a disposigao da Subprefeitura;

30. Manter controle do uso de combustivel visando racionalidade do mesmo;

31. Inspecionar os veiculos e maquinas quando em manutencdo em oficina de terceiro;

32, Organizar e manter atualizadas, as plantas e mapas do sistema viario do distrito, com registro de todos os dados
sobre cada uma das estradas e vias, tais como: extensao, largura, tipo de pavimento, condigdes de uso, obras de
arte, localidades servidas, e outros, necessarios a sua identificagio;

33. Promover os servicos de movimento de terra, tais como: terraplanagem, abertura de valas, aterros sanitdrios,
etc;

34. Manter programa regular de conservacao de todas as estradas e caminhos vicinais do Municipio;

35. Manter controle e zelar pela conservagdo de ferramentas, equipamentos, maquinas e veiculos utilizados nos
servigos de estradas;

36. Promover o escalonamento do pessoal em servi¢o, a fim de manter a continuidade do mesmo;

37. Receber e examinar pedidos de abertura de estradas no interior do distrito;

38. Propor, apos verificar sua viahilidade, abertura de estradas e caminhos vicinais;

39. Fiscalizar a utilizacao das estradas e caminhos vicinais do Distrito;

40, Vistoriar, periodicamente, todas as estradas e caminhos vicinais, elaborando relatorio sobre suas condigoes de

us, conservacao e sinalizagao;

Acompanhar e fiscalizar os servigos de conservacao de todas as estradas e caminhos vicinais do Distrito;

42. Exercer outras atividades correlatas.

s
—

DIRETOR DEPARTAMENTO DISTRITAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Despachar diretamente com o Superior imediato;

2. Apresentar ao Superior imediato, na época propria, o programa de trabalho do 6rgao sob sua geréncia;

3. Propor a aplicagido de medidas disciplinares que excederem sua competéncia e aplicar aquelas que forem de

sua algada, nos termos da legislagio em vigor, aos servidores que lhe forem subordinados;

Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua geréncia;

. Proferir despachos interlocutdrios, em processos, cuja decisdo, caiba ao nivel de chefia imediatamente

superior, em processos de sua competéncia;

6. Organizar, na periodicidade determinada, escala de férias para o ano seguinte, remetendo-a ao Departamento
de Recursos Humanos;

7. Remeter ou fazer remeter ao arquivo geral da Prefeitura, todos os papéis devidamente ultimados e requisitar
aqueles que interessem ao respectivo drgao;

8. Manter o registro das atividades do respectivo drgao;

9. Apresentar ao Superior imediato, na periodicidade determinada, relatorio das atividades do érgao sob sua
responsabilidade, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

10. Promover o fornecimento de certidoes requeridas e autorizadas sobre assuntos atinentes ao drgao gue dirige;

11. Propor, ao nivel de Chefia imediatamente superior, a realizacio de sindicincia para a apuracio de faltas e
irregularidades;

12, Exercer outras atividades correlatas,

s

CHEFE DE DIVISAO DE ESTRADAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Elaborar cronograma para atendimento de conservagao das estradas rurais;
2. Prestar assisténcia aos agricultores da regido;
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Acompanhar os servigos realizados diariamente;
Fazer relatério didrio dos servigos realizados.

SECRETARIO MUNICIPAL DA EDUCAGAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, obrigatoriamente, com formagdo nas dreas de
Pedagogia, ou Licenciatura Plena ou Letras.
Carga Horarla: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Formular a politica educacional do Municipio;

2. Promover a elaboragdo e execu¢do do Plano Municipal de Educagio, em consondncia com os sistemas Estadual
e Federal de Educacio;

3. Supervisionar e controlar as acées da Administragao Municipal, relativas a Educagio do Municipio;

4, Promover o cumprimento da legislagdo e regulamentos relativos a educacgdo, compatibilizando a rede
educacional do municipio, com os sistemas estadual e federal de educagao;

5. Promover e coordenar a execugao de convénios educacionais, firmados pelo municipio;

6. Emitir pareceres sobre pedidos de subvengao ou auxilios para instituigoes educacionais. Em caso de concessao,
fiscalizar sua aplicagio;

7. Representar o Prefeito, desde que designado, em atos relacionados a educagio;

8. Assessorar o Prefeito na designacao dos diretores de estabelecimentos de ensine do municipio;

9. Promover programas de atualizagio permanente da agio educativa, ajustando-o a realidade local, regional,
estadual e nacional;

10. Elevar o nivel de produtividade do ensino visando melhoria qualitativa e quantitativa dos processos educativos;

11. Controlar e fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de ensino da rede municipal;

12. Promover acoes de integracao com os demais drgaos competentes da administragdo piblica municipal,
estadual e federal, cujas atividades se inter-relacionarem.

13. Manter estreito contato com as autoridades estaduais e federais, visando a obtengdo de quaisquer recursos
complementares que venha ajudar a municipalidade no que diz respeito a educagio;

14. Apresentar, anualmente ou quando solicitado, relatdrio, consubstanciado das atividades desenvolvidas pelo
departamento, submetendo-o a apreciagio do Secretario;

15, Elaborar programas de alimentacdo escolar, difundindo e formando héabitos alimentares adequados nas
criangas e através delas atingir as familias, baseados em principios nutricionais;

16. Programar, coordenar e supervisionar as atividades do ensino fundamental do Municipio, seguindo a
orientagdo estadual, a legislagdo federal em vigor e demais legislagio especifica;

17. Fazer anualmente a chamada da populagdo em idade escolar para matricula nas escolas municipais;

18. Manter arquivo atualizado de todos os estabelecimentos municipais de ensino com dados referentes a sua
estrutura e funcionamento técnico pedagogico;

19. Expedir certificado de conclusdo de cursos, hem como promover reunites com professores, visando discutir e
esclarecer assuntos relacionados com as atividades de ensino;

20, Apurar os problemas escolares relacionados ao aspecto educacional, executando as medidas para sua solugdo;

21. Propor a realizagao de convénios com 6rgdos educacionais da Unido ef/ou do Estado, visando a melhoria do
ensino nas unidades escolares do Municipio;

22. Fiscalizar as unidades escolares municipais, objetivando a verificagio da obediéncia aos dispositivos
regulamentares, ao funcionamento e as instalagdes;

23. Propor, tendo em vista as reais necessidades, a nomeagio ou dispensa de professores para as escolas
municipais;

24, Executar a distribuicio de material didatico, méveis escolares, equipamentos e utensilios diversos, controlando
sua utilizagdo e compor mapas demonstrativos dos materiais fornecidos;

25. Verificar as necessidades das escolas, quaisquer deficiéncias ou irregularidades em suas instalacdes ou
funcionamento, providenciando os servigos de conservagio e reparos necessarios nos prédios escolares, nos
moveis e nos materiais didaticos;

26. Manter estreito contato com os orgdo Estaduais e Federais, visando a obtengao de material escolar e didaticos,
bem como quaisquer outros recursos para as escolas municipais;

27. Orientar a administragao das unidades escolares nos aspectos legais e regulamentares de suas fungdes;
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28. Promover treinamentos, cursos, seminarios, encontros e quaisquer outras formas que venham a aprimorar a
educagdo sanitdria aos escolares;

DIRETOR DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior com formagio em Pedagogia, ou Licenciatura Plena ou
Letras.

Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribui¢bes:

1. Supervisionar e controlar as agdes da Administracdo Municipal, relativas a Educa¢do do Municipio;

2. Identificar as demandas de formagdo continuada elaborando e operacionalizando programas de formagio
voltados a melhoria da qualidade de ensino das escolas municipais;

3. Analisar, acompanhar e instrumentalizar as escolas com materiais didatico-pedagdgicos e bibliogrificos;

4. Promover o desenvolvimento do papel social da escola;

5. Coordenar e acompanhar programas voltados a saide escolar;

6. Promover o cumprimento da legislagdo e regulamentos relativos a educagdo, compatibilizando a rede

educacional do municipio, com os sistemas estadual e federal de educagao;

7. Elaborar, coordenar e desenvolver projetos pedagégicos junto a Rede Municipal de Ensino

8. Estabelecer Diretrizes e Normas Pedagogicas para o desenvolvimento do Sistema Municipal de Ensino do
Municipio;

9. Estabelecer diretrizes para a elaboragio do Projeto Politico Pedagagico;

10. Otimizar as estratégias e os recursos metodoldgicos, de maneira a facilitar o processo de aprendizagem, por
parte dos alunos;

11. Analisar a adequagao dos instrumentos e dos processos de aprendizagem;

12. Estabelecer diretrizes para as reunides de Conselho de Classe, oferecendo subsidios para andlise das
dificuldades de aprendizagem apresentadas por determinadas classes;

13. Desenvolver um trabalho integrado entre os departamentos Pedagdgico e de Supervisao Escolar;

14. Assessorar o Secretario de Educacio nos assuntos compreendidos no dmbito de suas atribuigdes

CHEFE DE DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior com formagio em Pedagogia, ou Licenciatura Plena ou
Letras.
Carga Hordria: 08 (vito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Propor modificagdes e medidas que visem a organizagao, expansao e aperfeicoamento do ensino;

2. Orientar, acompanhar e avaliar o servigo de Inspe¢io Escolar;

3. Coordenar o atendimento a demanda escolar na rede piblica, efetivando a criagdo, organizagio e reorganizagao
de escolas municipais de Educagdo Infantil e Ensino Fundamental nas diferentes modalidades de ensino;

4, Assessorar o Secretirio de Educagdo nos assuntos compreendidos no &mbito de suas atribuigdes

CHEFE DE DIVISAO DE ENSINO ESPECIAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior com formacao em Pedagogia, ou Licenciatura Plena ou
Letras.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:
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1. Orientar os Diretores no seu trabalho junto aos professores e demais servidores para acompanhamento ou

ajustamento do desenvolvimento do curriculo e preparo do material didatico;

Implantar medidas de cardter técnico-pedagégico;

Inspecionar as unidades escolares, orientando-as e propondo medidas atinentes para sua melhoria;

Participar da elaboragdo do Plano Plurianual e da Lei Orgamentaria;

Assegurar ao educando com necessidades especiais, curriculos, métodos, técnicas, recursos educativos e

organizagao especificos, para atender as suas necessidades;

6. Proporcionar educagio especial para o trabalho, visando a efetiva integracio na vida em sociedade, i nclusive
condigoes adequadas para os que ndo revelarem capacidade de insercdo no trabalho competitivo, mediante
articulagdo com os 6rgdos oficiais afins, bem como aqueles que apresentam uma habilidade superior nas dreas
artisticas, intelectual ou psicomotora;

7. Acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares disponiveis para o respectivo nivel de
ensino regular; executar outras atividades correlatas;

Ll ol o

CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Cadastrar e organizar as linhas de transporte estudantil;

2. Responsabilizar-se pela fiscalizagdo dos contratos de transporte estudantil;

3. Notificar e aplicar penalidades aos prestadores de servigo de transporte de estudantes;
4. Assessorar o Secretdrio nos assuntos compreendidos no Ambito de suas atribuigoes.

DIRETOR DEPARTAMENTO DE ALIMENTACAO ESCOLAR

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior, com formagao na drea de Nutrigao.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Supervisionar, coordenar e controlar, programar atividades identificando dificuldades no trabalho de
armazenamento e distribuicdo da merenda;

2. Zelar pela qualidade da merenda escolar servida tanto do ponto de vista quantitativo quanto qualitativo;

3. Supervisionar os trabalhos da nutricionista nos servigos relacionados a cozinha e refeitério visando a correta
higienizacio e preparagio das merendas escolares;

4. Planejar, coordenar e aplicar pesquisas de satisfagio da merenda escolar, juntamente com as criangas e

conseqiientemente elaboracao de medidas corretivas para melhoria da qualidade;

Elaborar relatérios e pareceres relacionados 4 alimentagio;

6. Assessorar o Secretario nos assuntos compreendidos no Ambito de suas atribuicfies

L

CHEFE DE DIVISAO DE ESTOQUE E MANUTENCAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Controlar diariamente o estoque dos alimentos, em livro préprio;
2. Verificar, com rigorismo, as datas de vencimento dos alimentos em estoque;
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Recomendar a aquisigdo de alimentos antecipadamente;
Receber os produtos da aquisigdo, conferindo e atestando a nota fiscal de entrega;
Manter, com rigorismo, a constante limpeza no depdsito de alimentos,

SECRETARIO MUNICIPAL DA CULTURA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Subordinar-se as determinacies de seu superior;

2. Incentivar e promover praticas musicais, teatrais, de literatura, danga e artesanato;

3. Orientar e supervisionar administrativamente os imoveis e espagos ptiblicos destinados aos fins culturais,
zelando para que 0s mesmos nao permanegam ociosos;

4, Coordenar sua assessoria;

5. Sugerir medidas tendentes a melhoria das relagdes da Prefeitura com o publico, dentro de sua drea de gestio;

6. Acompanhar e programar os eventos e festividades municipais;

7. Acompanhar o senhor Prefeito nos eventos culturais;

8. Organizar calendarios de promogoes culturais;

9. Colaborar com as promogdes de interesse do Municipio, como cursos, congressos, conferéncias, reunides
culturais e cientificas, concertos, mostras, exposicies e atividades artisticas e turisticas;

10. Elaborar e implementar, o desenvolvimento de projetos e programas que visem a programagao cultural,
artistica e turistica do municipio;

11. Promover o desenvolvimento cultural do municipio, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes, das
letras e da misica;

12. Proteger o patrimdnio cultural, historico, artistico e natural do municipio;

13. Articular com o Diretor de Educagio, para que as escolas municipais desenvolvam atividades integradas de
educacio, cultura e artes;

14. Propor convénios com instituicdes culturais, de natureza oficial ou particular;

15. Manter atualizado o registro de entidades e instituigoes de carater cultural e recreativo do Municipio;

16. Executar demais atividades correlatas por determinagao superior;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CULTURA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

O BN LA

7.
8.
9.

10.

Colaborar, coordenar, executar e supervisionar programas para o desenvolvimento de bandas de miisica, coral,
teatro amador, pintura, escultura, gravura, arte decorativa, arte plastica e artesanato;

Promover e incentivar a realizagdo de atividades e estudos de interesse local;

Promover a aquisicio de publicacdes, por compra, doagiao ou permuta;

Administrar e zelar pelo acervo dos museus do municipio;

Manter atualizado o registro de entidades e instituigdes de cardter cultural e recreativo do Municipio;
Promover campanha de difusao do livro e de elaboragao de monografias informativas sobre o desenvolvimento
politico-administrativo, fisico-territorial, social e econdmico do municipio;

Promover a utilizagdo de pragas e jardins municipais, para fins de recreacio popular;

Promover a realizagdo de desfiles e eventos similares;

Administrar as atividades desenvolvidas no centro cultural do municipio, inclusive a cessdo, conforme as
normas vigentes.

Executar demais atividades correlatas por determinagio superior;
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SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Orientar e supervisionar administrativamente o atendimento nos postos de saide, zelando para que os mesmos
ndo permanegam ociosos;

2. Administrar os recursos do Fundo Municipal de Saiide;

3. Auxiliar na montagem da proposta or¢amentéria para o ano seguinte;

4. Responder pelo material do Departamento;

5. Acompanhar a produtividade dos profissionais e dos servigos, emitindo faturas para cobranca dos servicos
prestados junto ao 6rgao Federal correspondente, em conjunto com as demais Unidades do Departamento de
Satide;

6. Desenvolver programas de aperfeicoamento de pessoal em conjunto com as demais Unidades do Departamento
de Saide;

7. Manter controle das condigdes sanitarias e de higiene, da qualidade dos medicamentos e da pratica profissional
médica e paramédica, prestados nos pustos de sadde a populagio carente;

8. Fornecer dentro das possibilidades e dos recursos orgamentdrios, materiais, equipamentos e medicamentos
aos postos de satide da municipalidade, objetivando dota-los de condigdes ideais de funcionamento;

9, Coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas nos postos de saide da municipalidade, em perfeito
entrosamento com as demais atuantes na area publica;

10. Elaborar mensal e anualmente, relatorios demonstrativos das atividades desenvolvidas pelos postos de saiide, a
fim de subsidiar o acompanhamento, controle e avaliacio dos programas de assisténcia médica a populagio
carente;

11. Providenciar para que todas as dependéncias e instrumentos de trabalho dos postos de satide sejam mantidos
em perfeitas condigoes de higiene;

12. Providenciar para que todo o pessoal que trabalhe nos postos de satide, usem uniformes apropriados e limpos;

13. Verificar as necessidades dos postos de saude, quaisquer deficiéncias ou irregularidades em suas instalagées ou
funcionamento, bem como nos méveis, instrumentos e equipamentos, providenciando os servigos de
CONSEervagao e reparos necessarios;

14. Prestar assisténcia farmacéutica 3 populagdo carente, mediante a orientagio médica e o fornecimento de
medicamentos;

15. Controlar a entrada e saida de medicamentos destinados ao atendimento de pessoas desprovidas de recursos
para adquiri-los;

16. Zelar pela qualidade e validade dos medicamentos estocados, mantendo-os em perfeitas condigbes para
utilizagdo;

17. Solicitar apoio técnico e financeiro de orgios Estaduais e Federais, quando for o caso, para prestagio de
servigos farmacéuticos 3 comunidade;

18. Propor convénios com entidades piblicas ou privadas, para a prestagio de servicos farmacéuticos a
comunidade;

19. Autorizar, quando for o caso, a realizagdo de exames laboratoriais a populagio carente;

20. Providenciar a aquisicdo e o controle da distribuigdo de medicamentos a populagdo carente;

21. Manter o registro das pessoas atendidas e dos medicamentos fornecidos;

22, Propor as diretrizes e metas da politica de atendimento farmacéutico a ser adotada pelo Municipio

23. Coordenar as atividades e acoes de satde junto aos Postos de Saude instalados e em funcionamento no
Municipio;

24, Receber e revisar as faturas dos prestadores de servigos credenciados ao SUS;

25, Prestar assisténcia médica odontoldgica e paramédica a populagao do Municipio de Cornélio Procdpio;

26. Efetuar inspecdo de saude, para efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e outros afins, nos servidores
piblicos municipais, salve em casos de aposentadoria por outro sistema previdencidrio que nio o da Prefeitura
Municipal de Cornélio Procépio;

27. Executar projetos especiais, notadamente os de assisténcia integrada aos alunos dos estabelecimentos de
ensino da rede municipal, em articulagio com o Departamento de Educagao, objetivando a erradicagdo dos
problemas sanitarios e de profilaxia, das doencas transmissiveis;

28. Realizar assisténcia odontolégica a populagio carente;

29. Realizar campanhas de prevengao, orientacao e educagao no combate a carie dentaria;
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DIRETOR DEPARTAMENTO DE SAUDE

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Verificar as necessidades dos postos de satide, quaisquer deficiéncias ou irregularidades em suas instalagdes ou
funcionamento, bem como nos mdveis, instrumentos e equipamentos, providenciando os servigos de
CONSErvacao e reparos necessarios;

2. Recomendar e auxiliar na vigilincia permanente da validade dos medicamentos estocados, mantendo-os em

perfeitas condigdes para utilizagio;

Fiscalizar o registro das pessoas atendidas e dos medicamentos fornecidos;

4. Auxiliar o Secretirio no desenvolvimento das atividades farmacéuticas e atendimento ao piblico nas unidades
de satide do Municipio;

5. Manter controle das condigdes sanitarias e de higiene, da qualidade dos medicamentos e da pratica profissional
médica e paramédica, prestados nos postos de satide a populagio carente;

6. Fiscalizar o atendimento ao piblico em geral e orientar o controle das saidas de medicamentos;

7. Orientar e fiscalizar para que todas as dependéncias e instrumentos de trabalho dos postos de salde sejam
mantidos em perfeitas condicdes de higiene;

8. Fiscalizar para que todo o pessoal que trabalhe nos postos de salide, usem uniformes apropriados e limpos;

9.  Executar outras tarefas correlatas.

£

CHEFE DE DIVISAO DE ODONTOLOGIA

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, com formacao em Odontologia.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

1. Controlar o atendimento dos pacientes que procuram servigos e tratamentos relacionados 4 odontologia;
2. Elaborar programas preventivos de satide bucal;

3. Exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios;

4. Executar outras tarefas correlatas.

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E ESTATISTICA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

Registrar todos os atendimentos e procedimentos praticados na drea da sadde;

Publicar estatisticas e relatorios das atividades relacionadas a satde pablica municipal;

Responsabilizar-se pelo sistema de computagdo instalado no Centro de Satde e nas Unidades Basicas de Saide;
Emitir graficos de atendimentos nas diversas especialidades oferecidas no sistema municipal de saiide piblica.
Executar demais atividades correlatas;

B e 5 B

CHEFE DE DIVISA0 DO PROGRAMA SAUDE DA FAMILIA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais
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Atribuigoes:

1-  Controlar as atividades ligadas ao Programa Satide da Familia;

2- Acompanhar o desenvolvimento do programa e avaliar dos resultados;

3-  Fazer relatdrio das atividades desenvolvidas e manter cadastro das familias visitadas;

4-  Chefiar as atividades especificas dentro do Programa de Saide Bucal em todos os Postos de Saide e Centro

Odontologico, conforme prevé o PSF;
5- Executar outras atividades correlatas.

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS DE HIGIENE E CONTROLE DE MATERIAL DE SAUDE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

1. Coordenar os servigos de limpeza e higiene do Centro Municipal de Sadde e das Unidades de Atengao Basica de
Satde;

Programar as tarefas relativas ao cargo;

Indicar tarefas a executar no setor de limpeza, higiene e manutengio;

Efetuar controle do material de higiene, limpeza e de manutengio dos prédios;

Solicitar ao responsdvel pelo almoxarifado os materiais necessarios;

Executar demais atividades correlatas;

S E W

CHEFE DE DIVISAO DA CASA DA GESTANTE

Requisito para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

1. Identificar e captar precocemente as gestantes e puérperas;

2. Identificar e inscrever as gestantes no pré-natal, preferencialmente no primeiro trimestre da gravidez;
3. Solicitar exames laboratoriais;

4, Oferecer aconselhamento para realizacdo do exame de HIV;

5. Realizar as consultas de pré-natal conforme o protocolo do Ministério da Saide;

6. Imunizar as gestantes, conforme o protocolo;

7. Classificar as gestantes por grau de risco;

8. Realizar atividades educativas para a gestante e familiares;

9. Realizar atividades educativas ( grupos de artesanato, pintura, teatro, culindria, palestra)

10. Orientar sobre o aleitamento materno;

CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA
Requisito para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1- Fiscalizagio de bens de consumo que direta ou indiretamente se relacionam & saude, envolvendo todas as etapas e
processos de produgio até o consumo final, compreendendo portanto: matérias primas, transporte, armazenamento,
distribuigio, comercializagio e consumo de produtos de interesse 4 sadde, tais como alimentos, dgua, bebidas,
medicamentos, insumos, cosméticos, produtos de higiene pessoal, saneantes domissanitirios, produtos quimicos,
produtos agricolas, agrotéxicos, biocidas, drogas veterindrias, correlatos (entre eles os equipamentos médico-
hospitalares e odontoldgicos), e outros;

2-  Fiscalizagio de prestagio de servigos que se relacionam direta ou indiretamente com a salide, abrangendo entre outros,
a prestagio de servigos: médico-hospitalares, de apoio diagnostico, hemoterdpicos, de hemodidlise, odontologicos e os
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que utilizam radiagio; casas de repouso, de idosos, lares abrigados, centros de convivéncia, creches, bancos de orgios,
de leite humano, priticas alternativas, casas de massagem, tatuagem, clinicas de emagrecimento, aplicadoras de
produtos relacionados i sadde, dentre outras que podem constituir-se em risco para a populagiio.

3-  Fiscalizagio das agtes de sancamento do meio (formas de intervengdes sobre os efeitos advindos do uso ¢
parcelamento do solo, das edificagbes, do sistema de produgfio em geral, e dos sistemas de saneamento bésico -
coletivos e individuais), visando a promogiio da satide pablica e prevengiio da ocorréncia de condigdes desfavoriveis,
decorrentes das agoes do Homem.

4- TFiscalizagio sobre o ambiente e processo de trabalho, estabelecendo agdes, articuladas com as instincias de
representagiio dos trabalhadores e das outras instincias da sociedade, para a prote¢iio da sadde do trabalhador,

5-  Participar, juntamente com érgios afins, da formulagio da politica e da execucio de acdes pertinentes:

6-  Executar complementarmente, sem prejuizos a Legislagio Estadual e Federal, licenciamento e fiscalizagio nos
estabelecimentos comerciais ¢ industriais;

7- Coletar alimentos para andlise de controle;

8- Desenvolver agdes, em conjunto com a esfera estadual, relativas i coordenagio, orientagfio e execugio dos programas
de controle de zoonoses e demais agravos de saide piblica no campo de abrangéncia;

SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior Completo
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuicoes:

1. Assessorar diretamente o Prefeito nos assuntos compreendidos na drea de competéncia da Secretaria;

2. Articular-se aos demais Secretarios municipais, com vistas a adogao de medidas que visem ao aperfeigoamento
dos servigos publicos municipais;

3. Dirigir e supervisionar a elaboragio dos programas da Secretaria, fixando os objetivos de agdo dentro das
disponibilidades de recursos e da realidade social do municipio;

4. Orientar, acompanhar, ¢ coordenar a execucdao dos programas de assisténcia social aprovados no Plano
Plurianual pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;

5. Orientar estudos e pesquisas para a identificagio de indicadores sociais do municipio;
6. Articular o entrosamento da rede de prote¢do e inclusao social do Municipio;
7. Coordenar o assessoramento a movimentos comunitarios, associagbes de bairros, entidades profissionalizantes

e outras organizacdes sociais;

8. Incentivar a participagio da comunidade nas atividades de apoio a projetos de infraestrutura urbana no
principio da ajuda mutua;

9. Fazer manter atualizado o cadastro de entidades que desenvolvem atividades correlatas, tanto governamentais

como as nio governamentais, visando a agdo integrada, o monitoramento e a avaliagio;

Programar a divulgagao de trabalhos sécio-educatives, objetivando conscientizar a comunidade de seus

deveres e direitos sociais;

11. Programar, organizar e supervisionar trabalhos junto a grupos especificos visando a orientacio do seu
comportamento quanto a problemas de educagdo sanitaria, medicagdo preventiva, planejamento familiar e
outros em colaboragdo com Orgaos especializados da Prefeitura e em conformidade com as politicas piblicas
do Municipio;

12. Promover a atualizacdo do diagndstico sobre a problematica social de criangas e adolescentes, deficientes,
idosos e desamparados, bem como apresentar alternativas de solugio e ajuda,ao alcance do Municipio;

13. Promover a execugdo de agdes voltadas para o atendimento social de criancas e adolescentes;

14. Organizar e coordenar a realizagio de semindrios, foruns e conferéncias, visando formular e avaliar a politica
municipal de assisténcia social em seu dmbito de atuacio;

15. Providenciar, periodicamente, o monitoramento e a avaliagdo dos projetos de assisténcia Social a cargo da
Secretaria e sugerir medidas de corregdo para os desvios ocorridos;

16. Desempenhar outras atividades afins.

-
e

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino médio, com experiéncia da area de atendimento social.
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Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Elaborar o manual de trabalho, visando o desenvolvimento social do Municipio, através da aplicagdo de técnicas
e processos de servicos sociais;

2. Elaborar, orientar e executar projetos especificos da drea de bem-estar social e problematica local com os
recursos disponiveis;

3. Promover, coordenar e orientar programas de treinamento de pessoal a nivel de comunidade, através de cursos
intensivos profissionalizante e semi-profissionalizante, estagios e outros;

4, Tornar compreensivel aos dirigentes de obras sociais e aos interessados pelos assuntos sociais, de sua zona de
influéncia, natureza e extensio dos problemas da comunidade, conduzindo-os a adquirirem habitos de
relacionamento, tendo em vista a solugdo em comum dos mesmos;

5. Elaborar, executar e coordenar programas de educagio de base, motivando as comunidades, bairros e vias para
o trahalho de associacao de moradores como forma de participacio no processo de desenvolvimento local;

6. Zelar para que o drgio municipal de assisténcia social ndo assuma diante da comunidade e clientela, um carater
paternalista nos atendimentos;

7. Manter contatos periddicos com entidades assistenciais atuantes no Municipio, visando o controle de
atendimento prestado a clientela, de maneira a evitar a duplicidade de agao e visar assim, a criagao de frentes
de atendimento;

8. Controlar o numero de atendimento e o tipo de beneficio prestado a clientela, através do preenchimento de
fichas e registros apropriados;

9. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas com grupos de trabalhos, clube de maes e
outros, em entrosamento com as demais entidades atuantes na rea;

10. Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DIVISAO DA PROTEGCAO SOCIAL BASICA

Requisitos para preenchimento do Cargo: Ensino Médio, com experiéncia da drea de atendimento social.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

[

Organizar e Coordenar a rede de servigos assistenciais de Protegdo Social Basica no dmbito do SUAS;

2- Articular a rede socioassistencial de Protecao Social Basica com a Protegao Social Especial e demais politicas

sociais;

Articular a rede socioassistencial de Prote¢do Social Basica Governamental e da sociedade civil;

Manter junto com o CRAS os dados atualizados do Diagndstico Social no municipio no dmbito do SUAS na

Protegdo Social Bisica;

5- Articular e coordenar o mapeamento dos usuarios da rede socinassistencial na Protegao Social Basica no
municipio;

6- Responder legalmente pelo s servigos/programas e projetos municipais da Protegio Social Basica juntamente

com o Coordenador do CRAS;

Participar do processo de monitoramento e avaliagdo do SUAS no &mbito municipal da protecao Social Basica;

Acompanhar a execugdo do protocolo de gestao do CRAS;

Acompanhar a execugdo dos servigos de Protegdo Social Basica da rede socioassistencial governamental;

0- Coordenar as reunides com Coordenador e técnicos do CRAS;

e

=0

CHEFE DE DIVISAO DA PROTECAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE

Requisitos para preenchimento do Cargo: Ensino Médio, com experiéncia da drea de atendimento social.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:
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1-  Organizar e coordenar a rede de servigos de Protecao Social Especial no &mbito do SUAS;

2- Articular a rede socioassistencial de Protecdo Social Especial de Media Complexidade governamental e da
sociedade civil;

3-  Articular a rede socioassistencial da Protegio Social Especial de Media Complexidade com a Protegio Social
Basica e demais Politicas Sociais;

4-  Manter junto com o CREAS os dados atualizados do Diagnostico Social no Municipio no ambito do SUAS na
Protegdo Social Especial de Media Complexidade;

5- Dar Suporte a rede socicassistencial no que se refere ao SUAS na Protegdo Social Especial de Media
Complexidade;

6- Articular e coordenar o mapeamento dos usudrios da rede socioassistencial na Protegdo Social Especial de
Media Complexidade no Municipio;

7-  Participar do processo de Monitoramento e Avaliagio do SUAS no @mbito municipal da Protegdo Social Especial
de Média Complexidade;

8- Acompanhar a execugdo dos servicos de Protegdo Social Especial de Media Complexidade da rede
socioassistencial governamental;

9-  Responder legalmente pelos servicos da Protegio Social Especial de Media Complexidade juntamente com
Coordenadores do CREAS, e programas municipais;

10- Participar de reunioes com Coordenadores e Técnicos do CREAS e entidades de Media Complexidade;

CHEFE DO SETOR DE BENEFICIOS ASSISTENCIAIS VINCULADOS A DIVISAO DE PROTEGAOQ SOCIAL BASICA.

Requisitos para preenchimento do Cargo: Ensino Médio, com experiéncia da drea de atendimento social.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1-  Contribui no processo de organizagio dos protocolos/fluxos de atendimento dos beneficios socioassistenciais
no dmbito da protegdo Social Basica;

2-  Gerenciar o setor de Beneficios Eventuais;

3- Controlar o estoque do almoxarifado;

4-  Acompanhar a execucio dos beneficios socioassistenciais;

5-  Participar do processo de monitoramento e avaliagio dos beneficios socioassistenciais;

6-  Participar das reunides com Coordenador de CRAS e técnicos responsiveis pela execugio dos beneficios
socioassistenciais;

7- Fiscalizar se critérios estabelecidos por normativas legais no ambito do SUAS sobre a regulamentacdo dos
beneficios socioassistenciais estio sendo executados devidamente;

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO A POPULACAO DE RUA, VINCULADO A DIVISAO DE PROTECAO SOCIAL
ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE.

Requisitos para preenchimento do Cargo: Ensino Médio, com experiéncia da drea de atendimento social.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1- Organizar o fluxo de atendimento da populagao de Rua;

Acompanhar os encaminhamentos quando necessério;

Contribuir no processo de fluxo de atendimento a rede de servigos e outras politicas piiblicas;

Organizar junto com a rede de prote¢ao campanhas de mobilizacao sobre a demanda de populagdo de rua;
Participar de reuniges com o coordenador do CREAS e equipe técnica de referéncia do servigo;
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DIRETOR DO PATRONATO MUNICIPAL

Requisitos para o preenchimento: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes;

1- Prestar atendimento para a execugio das Alternativas Penais encaminhadas pela Justica;

2- Orientar a prestagdo de assisténcia multidisciplinar de forma continuada até o cumprimento integral das
condigdes impostas pelo Poder Judicidrio e Ministério Priblico, observando as diretrizes estabelecidas pelo
Patronato Central do Estado;

3- Fiscalizar-se toda e qualguer comunicagdo de cumprimento de medida ou intercorréncias ao Poder Judiciario e
Ministério Pablico;

4-  Acompanhar se necessdrio, os Assistidos no cumprimento das Alternativas Penais procedendo a entrevistas e

visitas domiciliares periddicas, através da equipe multidisciplinar, de conformidade com as condigdes
determinadas pelo Poder Judicidrio e/ou Ministério Piblico.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DO PATRONATO MUNICIPAL

Requisitos para o preenchimento: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1-

2=

Fiscalizar, e acompanhar a gerencia do Fundo Municipal de Alternativas Penais e convénios se existentes, sob
orientacdo do Diretor do Patronato Municipal.

Fiscalizar o cumprimento das Alternativas Penais através do controle externo mediante recebimento de
relatdrios, comunicages periodicas emitidas por Entidades beneficiadas, de conformidade com as condigoes
determinadas pelo Poder Judicidrio e/ou Ministério Piblico e diretrizes estabelecidas pelo Patronato Central
do Estado;

Fiscalizar a triagem e encaminhamento dos assistidos a rede de atendimento disponibilizada pelas
organizagdes governamentais e nio governamentais, instituicoes, universidades, conselhos da comunidade,
pastorais, igrejas, associacdes de classe, etc., visando a implementacio de agdes que proporcionem acesso a
direitos e conseqiiente exercicio da cidadania;

Desenvolver instrumentos adequados para a sensibilizacdo e consequente contribuicdo da sociedade no
processo de reinsergdo social, observando as diretrizes estabelecidas pelo Patronato Central do Estado;

Criar frentes de trabalho mediante termos de cooperagdo técnica com empresas puablicas ou privadas, bem
como fomentar a criagdo de Cooperativas Sociais, observando as diretrizes estabelecidas pelo Patronato
Central do Estado;

Acompanhar, monitorar e intermediar as agoes destinadas ao cumprimento das relacoes laborais, pactuadas
nos termos de cooperagio técnica,

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Estabelecer diretrizes aos Departamentos e demais Unidades, fixando metas no sentido que sejam atingidos os
objetivos pré- determinados;

2. Exercer o gerenciamento geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhe sao
subordinadas;

3. Despachar, pessoalmente, com o Prefeito todo expediente das Unidades que geréncia, e participar das reunides

e eventos sempre que convocado;
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4,  Apresentar ao Prefeito na época propria (ou sempre que solicitado) o Programa Anual dos Trabalhos a cargo da
Unidades sob seu comando;
5. Proferir despachos em Processos de sua competéncia;

6. Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, na época estabelecida, dados necessarios a elaboragdo da
Proposta Orgamentaria;

7. Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatdrio das atividades das Unidades sob sua
responsabilidade, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos, quando for o caso;

8. Expedir instrugdes, submetendo a apreciagdo do Prefeito, para a boa execucao de leis e regulamentos;

9. Assessorar o Prefeito em assuntos referentes as Unidades que geréncia;

10. Baixar instrugoes para a boa execucao dos trabalhos das Unidades sob sua geréncia;

11. Aplicar, quando julgar necessirio, medidas disciplinares aos servidores que lhe forem subordinados, nos
termos da legislagao vigente;

12. Determinar a realizagdo de sindicincias, para a apuragio sumdria de faltas e irregularidades e propor a
instauragio de Processos Administrativos;

13. Promover a distribuicao e encaminhamento, hem como fazer informar, os Processos e demais documentos que
forem dirigidos as Unidades sob sua geréncia;

14, Verificar e vistar todos os documentos referentes as Unidades sob sua subordinagio;

15. Propor, guando devidamente justificado, o pagamento de horas extras pela prestagao de servigos
extraordinérios;

16. Manter rigoroso controle das despesas das Unidades sob sua responsabilidade;

17, Vistar atestados e certidoes de qualquer titulo, fornecidos pelas Unidades sob sua responsabilidade;

18. Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurar para tratar de assuntos
relacionados com a Secretaria;

19. Propor a admissdo e promogio de servidores, nos termos da legislagio vigente;

20. Promover o registro das atividades da Secretaria, para fornecer elementos necessarios a elaboracido do
relatdrio anual da Prefeitura;

21. Representar o Prefeito em eventos, quando por esse designado;

22, Fazer arquivar todos os documentos ou Processos devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que
interessarem a sua Secretaria;

23. Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob seu gerenciamento, sempre
primando pela busca da qualidade total;

24. Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugdo deste regimento, expedindo, para esse fim, as
instrugdes necessarias;

25. Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais.

Atribuigdes:

1. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento;

2. Colaborar com os Orgios Estaduais e Federais e outros ndo governamentais, que visem o desenvolvimento
econdmico regional, ou de incentivos a Industria, Comércio e/ou Servigos;

3. Elaborar estudos visando a implantagdo de parques industriais ou similares, criando assim estimulos a vinda de
empresas para o Municipio;

4,  Promover e/ou colaborar com campanhas de incentivo ao comércio local;

5. Colaborar com campanhas de incentivo a pequena e média empresa ;

CHEFE DE DIVISAO DE FOMENTO A INDUSTRIA E COMERCIO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais.
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Atribuigoes:

1. Assessorar o Secretdrio Municipal e o Diretor de Departamento no desempenho de suas fungoes;

2. Gerenciar agenda de trabalho do Secretirio e do Diretor;

3. Receber o controlar documentos e correspondéncias encaminhados a Secretaria Municipal;

4. Atender clientes internos e externos;

5. Organizar eventos e viagens e prestar assisténcia as diversas unidades da Secretaria Municipal em assuntos

—
=

vinculados as diversas Unidades componentes da estrutura;

Dar os devidos encaminhamentos processos, documentos, requisigies, e outros documentos em tramitagio na
Secretaria e drgdos vinculados;

Planejar, organizar, coordenar e controlar os servicos administrativos da Secretaria e do Departamento;
Gerenciar informacdes auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides, coordenando e
controlando equipes e atividades;

Coletar informagdes para consecugdo de objetivo e metas da Instituicao;

Orientar na avaliagdo e na selegiio da correspondéncia para fins de encaminhamento ao Superior;

. Conhecer e aplicar a legislacao pertinente a sua drea de atuacao e dos protocolos da Instituicao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO TRABALHO E EMPREGO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) semanais.

Atribuigbes:

1

6.

Executar programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, o seguro-desemprego, o apoio ao
trahalhador desempregado e 0 abono salarial em cooperagio com as demais esferas de governo;

Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos ao movimento de
empregados e desempregados, providenciando a divulgacio sistematica das andlises e informacoes produzidas,
observando a legislagdo pertinente;

Articular-se com a iniciativa privada e com organizagbes ndo-governamentais, tendo em vista a ampliagdo das
agdes de apoio ao trabalhador e de intermediagao de mao-de-obra;

Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, o seguro-
desemprego, o apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagio e o desenvolvimento
profissional para o mercado de trabalho;

Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas publicas de qualificagdo,
incluindo programas relacionados com a formacao, qualificacao profissional basica e continuada, certificacao,
orientagdo e desenvolvimento profissional, articulados com a elevagio de escolaridade na perspectiva da
efetividade social e da qualidade de seus conteidos e metodologia;

Exercer outras atividades correlatas.

CHEFE DE DIVISAO DE CONVENIOS E RELAGAO DO TRABALHO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1.

Orientar, acompanhar e executar as atividades relacionadas com a capacitagio profissional e a promogio de
seus contatos com o mercado de trabalho do municipio;

Promover a organizagao comunitaria, visando o fomento de agdes de geragdo de emprego e renda;

Promover cursos de qualificagao profissional, a partir da identificacio da demanda e do mercado de trabalho,
visando projetos que privilegiem e oportunizem a inclusdo da populacio;

Manter intercdmbio com os orgéos oficiais e empresas locais de absorgio de mao-de-obra, visando encaminhar
a populagdo pré-qualificada para inclusdo no mercado de trabalho;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TURISMO
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Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

1. Planejar, implantar e manter um sistema de divulgacao turistica para o Municipio e estabelecer a estratégia
global de comunicagdes.

2. Planejar, implantar e manter um servigo de estatistica, analisando o comportamento da oferta e da demanda

turistica, mensurando a possibilidade, eficiéncia e produtividade dos servigos turisticos existentes.

Elaborar programas e projetos, com a finalidade de promover a demanda turistica.

Organizar calendario de eventos de interesse turistico a serem divulgados no Municipio.

Divulgar as realizagoes, atrativos, bens e servigos turisticos do Municipio, veiculando-o0s em todos os niveis e

por todos os meios de comunicagio.

6. Proporaelaboragdo de projetos e a realizagio de investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial
turistico do Municipio, em beneficio da economia local;

7. Articular-se com organismos, piblicos e/ou privados, visando o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento turistico do Municipio;

8. Assessorar e informar us empresdrios da drea de turismo nacional e estrangeiro a respeito de incentivos que
possam incrementar a ampliagao e aprimorar a infraestrutura do Municipio.

9. Viabilizar a implantacdo de um sistema de controle de qualidade do produto turistico.

10. Administrar complexos turisticos publicos.

11. Incentivar a criagdo do Conselho Municipal de Turismo.

12, Executar outras atribuigdes afins.

L o

CHEFE DE DIVISAD DE PROGRAMAS E PROJETOS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (vito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Atender pedidos, preencher formularios sobre informagoes Municipais;

2. Auxiliar os colegas com dados para projetos;

3. Manter banco de dados atualizados;

4. Efetuar pesquisas sobre indicadores sociais e econdmicos do Municipio;

5. Coordenar a elaboragao do cadastro de possibilidades turisticas do Municipio e avaliar estudos sobre o seu

aproveitamento,

Organizar o calendario turistico do Municipio e promover sua divulgagao.

Providenciar a confecgio e a divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos de informagdes turisticas do

Municipio.

8. Coordenar a arganizacao do cadastro de fontes de divulgagao do turismo no Municipio.

9. Promover articulagio com representantes de entidades locais, agentes de viagem e de hospedagem para apoiar
e viabilizar projetos e eventos.

10. Providenciar a confecgio e a divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos de informagoes turisticas do
Municipio.

11. Fornecer informagdes aos académicos, entidades e ptiblico em geral;

ko

SECRETARIO MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horiria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

1. Estabelecer diretrizes aos Departamentos e demais Unidades, fixando metas no sentido que sejam atingidos os
objetivos pré-determinados;
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Exercer o gerenciamento geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhe sio
subordinadas;

Despachar, pessoalmente, com o Prefeito todo expediente das Unidades que gerencia, e participar das reunioes
e eventos sempre que convocado;

Apresentar ao Prefeito na época propria (ou sempre que solicitado) o Programa Anual dos Trabalhos a cargo
das Unidades sob seu comando;

Proferir despachos em Processos de sua competéncia;

Encaminhar & Controladoria Geral do Municipio, na época estabelecida, dados necessarios a elaboragio da
Proposta Orgamentdria;

Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades das Unidades sob sua
responsahilidade, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos, quando for o caso;

Expedir instrugdes, submetendo a apreciagdo do Prefeito, para a boa execugdo de leis e regulamentos;
Assessorar o Prefeito em assuntos referentes as Unidades que geréncia;

. Baixar instrugdes para a boa execugio dos trabalhos das Unidades sob sua geréncia;

Aplicar, quando julgar necessario, medidas disciplinares aos servidores que lhe forem subordinados, nos
termos da legislacao vigente;

. Determinar a realizacio de sindicincias, para a apuragio sumdria de faltas e irregularidades e propor a

instauragao de Processos Administrativos;
Promover a distribuigdo e encaminhamento, bem como fazer informar, os Processos e demais documentos que
forem dirigidos as Unidades sob sua geréncia;

. Verificar e vistar todos os documentos referentes as Unidades sob sua subordinacio;
. Propor, quando devidamente justificado, o pagamento de horas extras pela prestagio de servigos

extraordinarios;

. Manter rigoroso controle das despesas das Unidades sob sua responsabilidade;
. Vistar atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelas Unidades sob sua responsabilidade;
. Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurar para tratar de assuntos

relacionados com a Secretaria;

. Proporaadmissdo e promogio de servidores, nos termos da legislacdo vigente;
. Promover o registro das atividades da Secretaria, para fornecer elementos necessarios a elaboragao do

relatério anual da Prefeitura;

. Representar o Prefeito em eventos, quando por esse designado;
. Fazer arquivar todos os documentos ou Processos devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que

interessarem 2 sua Secretaria;

Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeigoamento dos servigos sob seu gerenciamento, sempre
primando pela busca da qualidade total;

Resolver os casos omissos e as dividas suscitadas na execugao deste regimento, expedindo, para esse fim, as
instrugdes necessarias;

Executar outras tarefas correlatas que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Promover a manutengio das ruas, pragas, parques e jardins;

2. Executar os itinerdrios para coleta de lixo, capitagdo, varredura, lavagem e irrigacio das ruas, pracas e
logradouros piblicos, bem como providenciar a execugdo desses servigos;

3. Executar com regularidade os servigos de limpeza piiblica da cidade;

4. Orientar e fiscalizar o trabalho de remogéo do lixo ao destino final, de modo que ndo afete a saide publica;

5. Providenciar a desinfetacao dos equipamentos utilizados na limpeza piiblica, na periodicidade estabelecida;

6. Providenciar a conservacdo dos materiais, ferramentas e equipamentos empregados nos servigos de limpeza
publica e controlar a sua utilizacio;

7. Programar, distribuir e controlar as turmas, de varreduras e coletas de lixo;

8. Promover e fiscalizar as atividades relativas a feiras livres, mercados e matadouros;

9. Examinar e dar despacho final em todos os processos referentes a servigos pilblicos permitidos ou concedidos,

bem como aos assuntos que digam respeito ao Departamento;
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10. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Secretario Municipal de Infraestrutura Urbana.

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO DE PRACAS E JARDINS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Manter atualizada a relacdo das pracas, jardins e canteiros centrais localizados na zona urbana da cidade;

2. Coordenar a equipe de limpeza, podas e jardinagens das pracas, jardins e canteiros centrais, cotidianamente,
realizando os trabalhos de forma setorizada e rotativa;

3. Solicitar a aguisi¢do de equipamentos para a realizagdo dos servigos;

4, Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas nos bairros;

CHEFE DE DIVISAO DE GUARDAS E VIGIAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio ou experiéncia na drea,
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Manter atualizada a rela¢do das pracas, jardins e canteiros centrais localizados na zona urbana da cidade;

2. Coordenar a equipe de limpeza, podas e jardinagens das pragas, jardins e canteiros centrais, cotidianamente,
realizando os trabalhos de forma setorizada e rotativa;

3. Solicitar a aquisicdo de equipamentos para a realizacdo dos servigos;

4. Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas nos bairros;

CHEFE DE DIVISAO DE CAPINA E ROCADA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio ou experiéncia na area
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

1. Manter atualizada a relagao dos imoveis baldios existentes no perimetro urbano;

2. Manter atualizada a relacdo dos imdveis pertencentes ao Poder Pablico Municipal;

3. Manter atualizada a relagio dos prédios piblicos escolares;

4. Coordenar a equipe de limpeza nos imdveis piblicos, cotidianamente, realizando os trahalhos de forma

setorizada e rotativa;

5. Proceder a limpeza nos terrenos baldios, encaminhando-se a relagdo ao Departamento de Fiscalizacio e
Tributos para a devida cobranga;

6. Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas nos bairros;

7.  Executar limpeza periddica no Aeroporto e Cemitérios;

CHEFE DE DIVISAO DE VARRICAO URBANA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio ou experiéncia na drea.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:
1. Manter atualizada a relagio dos bairros asfaltados da cidade;

2. Coordenar a equipe de varrigdo, cotidianamente, realizando os trabalhos de forma setorizada e rotativa;
3. Coordenar equipe para varricao didria no centro da cidade;
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4, Solicitar a aquisi¢io de equipamentos para a realizagdo dos servigos;
5. Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas nos bairros;

CHEFE DE DIVISAO DE COLETA DE LIXO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio ou experiéncia na drea
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Coordenar a equipe de coleta, cotidianamente, realizando os trabalhos nos bairros de forma setorizada e
rotativa

Coordenar equipe para coleta didria no centro da cidade;

Solicitar a aquisigdo de equipamentos para a realizacdo dos servigos;

Exigir dos coletores o uso dos equipamentos de seguranca;

Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas;

Organizar a coleta seletiva do lixo urbano, inclusive de residuos industriais;

Estabelecer tratativas, convénios e acordos com AssociagOes para coleta de pneus usados;

NoGawN

CHEFE DE DIVISAO DA USINA DE RECICLAGEM E COMPOSTAGEM

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio ou experiéncia na drea
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

Coordenar os servigos de reciclagem dos residuos urbanos da Usina;

Coordenar, de modo pratico e funcional, o recebimento do lixo, ndo permitindo que se espalhem pelo patio;
Orientar o pessoal para o trabalho na esteira;

Depositar os residuos de forma segura e de acordo com a legislagdo;

Controlar, de modo ordenado e seguro, os servicos dos veiculos e tratores nas células.

Coordenar a execugdo da conservagao e manuten¢io das maquinas e equipamentos da Usina;

Encaminhar relatdrios e/ou instrumentos de controle e avaliacio ao Diretor;

Supervisionar os trabalhos dos servidores municipais lotados na usina e de empresa contratada;

Cumprir e fazer cumprir todas as normas de seguranca que visem a eliminacao de acidentes no trabalho do
pessoal que trabalha na usina;

10. Executar outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor de Servigos Urbanos.

bl o AR U ol o

CHEFE DE DIVISA0 DE MANUTENCAO DE PREDIOS PUBLICOS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio, com experiéncia em construgio predial,
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

Coordenar e fiscalizar os servigos dos pedreiros e carpinteiros do Municipio;
Controlar a jornada de trabalho dos servidores pedreiros e carpinteiros;
Vistoriar os prédios publicos municipais e recomendar as providéncias;
Acompanhar a realizagdo de obras piblicas e recomendar as providéncias;
Determinar a execugdo da obra conforme projeto apresentado;

Solicitar a aquisi¢do de equipamentos para a realizacdo dos servigos;

PP

CHEFE DE DIVISAO DE GALERIAS DE AGUAS PLUVIAIS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
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Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

B0, B el

Manter atualizada a relagdo dos bueiros e mapas das galerias de aguas pluviais;

Coordenar a equipe para a limpeza dos bueiros, cotidianamente, de modo setorizado e de forma rotativa;
Solicitar a aquisi¢ao de equipamentos para desobstrucio de galerias;

Supervisionar os servigos de construgio de galerias e bueiros;

Sugerir obras para melhor captagdo e escoamento das dguas pluviais;

CHEFE DE DIVISAO DE ASFALTO, MEIO-FI0 E CONSERVACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

B o B

Manter atualizado o mapa da malha viaria, urbana e rural;

Coordenar a equipe de recuperacao de asfalto, cotidianamente, de modo setorizado e de forma rotativa;
Solicitar a aquisi¢do de equipamentos para a realizagdo dos servigos ;

Supervisionar os servigos de construgdo e conservagdo de meios-fios, passeios, muros de arrimo;
Sugerir providéncias, por ordem de prioridade, a serem realizadas nos bairros;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRANSITO E SISTEMA VIARIO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

1. Cumprir e fazer cumprir a legislagao e as normas de transito, no dmbito de suas atribuigdes;

2. Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e equipamentos de controle viario;

3. Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de trinsitos e suas causas;

4. Estabelecer, em conjunto com 6rgdo de policia de trdnsito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de

11,

12.

13.

14.

transito;

Executar a fiscalizacdo de trdnsito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infragio de
circulagdo, estacionamentos e paradas, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, no exercicio regular do
Poder de Policia de Tréansito;

Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito, autuar e multar por infragdes de circulagio, estacionamento
e parada previstas no Cadigo de Trinsito Brasileiro, notificando os infratores e arrecadando as multas
aplicadas;

Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis, relativas as infracdes por excesso
de peso, dimensdo e lotagdo dos veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas aplicadas;

Fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.2 9.503, de setembro de 1997, aplicando as
penalidades e arrecadando as multas previstas;

Implantar, manter, operar e fiscalizar, o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

. Credenciar os servicos de escoltas, fiscalizar e adotar medidas de seguranca relativas aos servicos de remogio

de veiculos escoltas, e transportes de carga indivisivel;

Integrar-se a outros 6rgios e entidades do sistema nacional de trinsito para fins de arrecadagio e
compensacio de multas impostas na drea de sua competéncia, com vistas a unificacdo do licenciamento, a
simplificagio e a celeridade das transferéncias de veiculos e de proprietarios dos condutores, de uma para
outra unidade da federacio;

Promover e participar de projetos e programas de Educacio e Seguranca de Trénsito, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

Planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagio de veiculos e reorientagio do trifego, com objetivo
de diminuir a emissio global de poluentes;

Conceder autorizacdo para conduzir veiculos de propulsio humana e tragao animal;
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15. Articular-se com os demais orgaos do Sistema Nacional de Transito no Estado, sob coordenagdo do respectivo
CETRAN;

16. Fiscalizar o nivel de emissio de poluentes e ruidos produzidos pelos veiculos automotores ou pela sua carga, de
acordo com o estabelecido no art. 66, da Lei Federal n? 9.503 de setembro de 1997, além de dar apoio aos
orgaos ambientais, quando solicitado;

17. Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a
serem observados para sua circulagio;

18. Coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educagio de Transito no Municipio;

19. Executar, fiscalizar e manter em perfeitas condigdes de uso a sinalizagdo semaforica;

20. Realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridades dos sistemas de trafego.

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO, TRAFEGO E ADMINISTRACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio..
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Administrar o controle de utilizagao dos taldes de multa, processamentos dos autos de infragao e cobrancas das
respectivas multas;

Controlar as dreas de operacio de campo, fiscalizagdo e administragdo do patio e veiculos;

Operar em seguranga das escolas;

Operar em rotas alternativas;

Operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida sinalizagio;

Operar a sinalizacdo.

oW

CHEFE DE DIVISAO DE EDUCACAO DE TRANSITO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Promover a Educagdo de Transito junto a Rede Municipal de Ensino, por meio de planejamento e agdes
coordenadas entre os orgaos e entidades do Sistema Nacional de Transito;

2. Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas ptblicas de transite nos moldes e padrdes
estabelecidos pelo CONTRAN.

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E ANALISE DE ESTATISTICA DE TRANSITO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior, com formagaoe na area.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes:

1. Coletar dados estatisticos para elaboracio de estudos sobre acidentes de trinsitos e suas causas;

2. Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio;

3. Controlar os veiculos registrados e licenciados no municipio;

4, Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagdo dos usudrios

do sistema viario.

SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAQ
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Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes:

1. Estabelecer diretrizes aos Departamentos e demais Unidades, fixando metas no sentido que sejam atingidos os
objetivos pré - determinados;

2. Exercer o gerenciamento geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhe sio
subordinadas;

3. Despachar, pessoalmente, com o Prefeito todo expediente das Unidades que gerencia;

4. Participar das reunides e eventos sempre que convocado;

5. Apresentar ao Prefeito na época propria (ou sempre que solicitado) o Programa Anual dos Trabalhos a cargo
dos Departamentos sob seu comando;

6. Proferir despachos em Processos de sua competéncia;

7. Encaminhar a Contabilidade, na época estabelecida, dados necessirios a elaboragao da Proposta Orgamentdria;

8. Apresentar ao Prefeitn, na perindicidade estabelecida, relatério das atividades das Unidades sob sua
responsabilidade, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos, quando for o caso;

9.  Expedir instrugdes, submetendo a apreciagdo do Prefeito, para a boa execugdo de leis e regulamentos;

10. Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos Departamentos que gerencia;

11. Baixar instrugdes para a boa execugao dos trabalhos dos Departamentos sob sua geréncia;

12. Aplicar, quando julgar necessario, medidas disciplinares aos servidores que lhe forem subordinados, nos
termos da legislagio vigente;

13. Determinar a realizagdo de sindicincias, para a apuracio sumaria de faltas e irregularidades e propor a
instauracao de processos administrativos;

14. Promover a distribui¢io e encaminhamento, bem como fazer informar, os processos e demais documentos que
forem dirigidos aos Departamentos sob sua geréncia;

15. Verificar e vistar todos os documentos referentes as Unidades sob sua subordinagio;

16. Propor, quando devidamente justificado, o pagamento de horas extras pela prestacio de servigos
extraordindrios;

17. Manter rigoroso controle das despesas dos Departamentos sob sua responsabilidade;

18. Opinar e referendar as doag@es e cessoes de moveis e imoveis piblicos a terceiros;

19. Vistar atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelas Unidades sob sua responsabilidade;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

1. Elaborar, propor, rever e executar a politica de gestao de servicos gerais, materiais, equipamentos e utilizacao
de veiculos do municipio;

2. Assessorar na elaboragdo da proposta orcamentaria da Secretaria;

3. Promover melhorias nos trabalhos e rotinas administrativos;

4.  Fornecer relatdrios e outras informacdes de carater administrativo, em época oportuna, aos Orgdos
competentes;

5. Efetuar a fiscalizagdo no abastecimento de materiais as diversas unidades administrativas;

6. Providenciar o controle da movimentag¢io de materiais do Almoxarifado, manter controle sobre a utilizagio de
veiculos, mdquinas e equipamentos de uso do Municipio;

7. Fazer a previsio de consumo de materiais e providenciar o seu suprimento, acompanhar a execugio
orgamentaria, mantendo informacdes atualizadas;

8. Emitir e controlar requisicoes de passagens e solicitagdes de adiantamentos para viagem;

9.  Assegurar o cumprimento das diretrizes e normas emanadas dos drgaos superiores;

10. Informar as demais chefias sobre quaisquer fatos administrativos de relevancia ou que extrapolem a rotina;

11. Providenciar relatorios e outras informagdes relacionadas com o funcionamento do orgao;

12. Providenciar a manutengio, lubrificagdo e abastecimento dos veiculos de uso préprio e de outros orgaos;

13. Levantar custos de manutengdo e de utilizagio dos veiculos e miquinas de uso da municipalidade;
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, com formagdo na drea de Tecndlogo de Gestio de
Recursos Humanos.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

Promover a realizacao de estudos sobre classificacao e alocagao de cargos e de politica salarial;

Promover as atividades de recrutamento, sele¢do e movimentagao de servidores;

Proceder a gestio do Plano de Cargos e Salarios dos Servidores do Municipio;

Planejar, supervisionar e avaliar os resultados de programas de qualificacio dos servidores;

Propar, aplicar e gerenciar o processo de avaliagio de desempenho funcional

Analisar e definir formas de promocao e de acesso de servidores;

Fazer cumprir leis e regulamentos que se aplicam aos servidores municipais;

Manter atualizado o arquivo de legislagdo pertinente a area de recursos humanos;

Organizar escala de férias dos servidores;

0. Representar o Municipio em audiéncias trabalhistas;

1. Providenciar, nos prazos legais, todos os documentos relativos a encargos e obrigagdes sociais e outros que
digam respeito a pessoal;

12. Expedir certiddes de tempo de servigo e outras relativas a registro de pessoal;

13. Controlar e fiscalizar os convénios relativos a pessoal;

14. Orientar a tomada de medidas relativas 4 seguranga e satde dos servidores;

15. Promaover processos e julgamento de atos administrativos disciplinares

16. Assessorar e apoiar, na sua drea de competéncia, as demais unidades administrativas.
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CHEFE DE DIVISAO DE REGISTRO E CONTROLE DE PESSOAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

Vistoriar e alimentar os dispositivos de registro de entrada e saida de funcionarios;

Fazer leitura e apuragdo mensal dos cartdes ponto dos servidores para elaboragio da folha de pagamento;
Proceder ao registro dos funciondrios contratados;

Encaminhar processo de contratagao do pessoal ao Tribunal de Contas;

Interagir com o Depto de Contabilidade para verificagio mensal dos indices de gastos com pessoal;
Controlar o cartdo de identificacio dos funciondrios;

Sk W

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, com formacio na area de Ciéncias Contdbeis e registro
no Conselho Regional de Contabilidade.

Carga Hordria: 08 (vito) horas didrias - 40 (guarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

Coordenar e supervisionar a escrituragao das operagoes de receita e despesa;

Preparar as tomadas de contas dos responsaveis para com a Fazenda Municipal;

Examinar previamente o processamento da despesa;

Examinar as operagoes e os documentos destinados & escrituracio;

Examinar e apreciar tecnicamente as prestagdes de contas dos responsaveis por adiantamentos;
Efetuar o controle e a execugdo de convénios, acordos, auxilios, fundos especiais e outros;
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Realizar o controle dos créditos especiais e de transferéncias de verbas, mediante acompanhamento das leis e
decretos; controlar os fundos especiais e concessdo de auxilio e subvencoes;

Promover o controle dos prazos de aplicagio dos adiantamentos, bem como examinar as comprovagoes;
Escriturar sintética e analiticamente em todas as suas fases, os langamentos e operagdes contdbeis, visando
demonstrar as receitas e as despesas;

Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro do ativo e do passivo orgamentario;

Elaborar, no prazo determinado, o balango geral da Prefeitura, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Assinar os mapas, resumos, quadros, demonstrativos e outras apuragoes, com os servidores encarregados;
Assinar juntamente com o Contador do Municipio, os balangos, balancetes, programas de aplicacio, prestacao
de contas e outros documentos de apuragao contabil;

Elaborar prestagdo de contas dos fundos vinculados e dos convénios firmados com outras institui¢coes publicas
nos prazos fixados pelos orgios fiscalizadores dos recursos;

. Registrar atos e fatos administrativos de acordo com o Plano de Contas em vigor;

Elaborar e encaminhar a prestagdo de contas anuais do Prefeito, de conformidade com as disposigdes legais;

. Contahilizar o patriménio mobiliario e imohilidrio do Municipio;
. Levantar os resultados da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial através de balangos, balancetes,

relatorios e outras demonstragdes contabeis;

Efetuar o controle dos restantes a pagar, proveniente de exercicios anteriores;

Promover a anulagdo de empenhos, quando assim for conveniente, comunicando o fato ao drgao interessado;
Promover a liquidagio da despesa, bem como, a conferéncia de todos os elementos constantes dos processos
respectivos;

Elaborar, em conjunto com todas as Unidades Administrativas, a proposta or¢amentaria do Municipio;

Executar outras atribuigdes correlatas,

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (vito) horas didrias- 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Elaborar, propor e executar as politicas de gestio financeira do municipio;

2. Analisar as solicitacoes de compras em funcdo da disponibilidade financeira e orcamentaria, tomando as
decisoes cabivels:

3. Promover a execugdo orcamentdria, de acordo com a programacao de desembolso, dos recursos financeiros
alocados aos drgdos municipais;

4. Examinar processos de solicitagdes de pagamento, tomando decisdes adequadas;

5. Providenciar prestagdes de contas dos atos e fatos contibeis de natureza orgamentaria e extra-orcamentaria,
dentro dos prazos estabelecidos;

6. Supervisionar o recolhimento da receita e o pagamento das despesas;

7. Manter contatos com estabelecimentos bancdrios, em assuntos de sua competéncia;

8. Providenciar a conciliagio bancaria;

9. Promover a manulencio e a guarda de documentos financeiros e contdbeis;

10. Encaminhar e conferir a manutengdo atualizada da escrituragio dos movimentos de caixa e mandar preparar
0s comprovantes relativos as operagdes realizadas;

11. Providenciar a escrituragio, relativa as operagoes contabeis;

12. Programar e providenciar, nos prazos legais e na periodicidade determinada pelo Secretario Municipal de
Gestdo Piblica, os relatérios financeiros do Municipio;

13. Acompanhar e registrar a execugio da despesa nas fases de empenho, liquidagio e pagamentos;

14. Assessorar e apoiar, na sua area de competéncia, 4s demais unidades administrativas;

15. Elaborar, propor e executar as politicas relativa a gestio da receita do municipio;

16. Promover a preparacio dos alvards de licenca para localizagio de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestacdo de servigos;

17. Promover os langamentos e as cobrangas de tributos, de taxas e de outras rendas municipais e providenciar as
respectivas notificagdes e baixas;

18. Assessorar e apoiar, na sua area de competéncia, s demais unidades administrativas;
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE LICITACAQ

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias- 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Orientar e acompanhar os processos pertinentes s licitagdes;

2. Fazer observar rigorosamente as determinagdes da Lei 8.666/93;

3. Proceder a elaboragio e manutencao atualizada do cadastro de fornecedores;

4. Preparar catalogos de especificagdes, padronizadas, codificacdes dos materiais utilizados nos drgios da

Prefeitura;
Supervisionar os trabalhos da comissdo de licitacdo;
Executar outras atribuicdes correlatas.
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

Instituir os processos pertinentes as licitagdes e propor a dispensa da mesma quando couber;

Proceder a elaboracao e manutengao de cadastro de fornecedores;

Preparar catalogos de especificagdes padronizadas e codificagoes de materiais;

Controlar, junto aos fornecedores os prazos e condigdes de pagamentos e entregas das compras;

Conferir em conjunto com o Almoxarifado, quando do recebimento, as especificagoes, quantidades, precos e

prazos de pagamento;

Solicitar informagoes e pareceres dos orgdos técnicos para aquisi¢io de materiais e equipamentos

especializados;

7. Manter estreito entrosamento com os Departamentos de Contabilidade e Finangas em virtude da realizagao de
despesas;

8. Garantir a satisfacdo das necessidades de materiais pelo menor preco e dentro dos padrdes de qualidades
estabelecidos;

9. Estudar o mercado fornecedor, identificando e avaliando novas fontes de supléncia;

10. Estabelecer sistema de comunica¢do ou ordens exclusivamente escrita para as fases dos processos de compra;

11. Estabelecer normas para requisigdo e aquisicdo, recebimento e entrega de bens a serem adquiridos;

12. Elaborar em conjunto com os demais setores da administragio municipal, a previsio de consumo dos bens de
uso comum ou aquisigio mais frequente;

13. Prestar assessoramento em trabalhos que visem a implementacao aprimoramentos em acordo com as normas
da Administragao Piblica;

14. Elaborar e propor rotinas para o desenvolvimento do trabalho;

15, Elaborar pareceres, formulando consultas e apresentando sugestoes..
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DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1-  Elaborar inventdrio fisico dos materiais estocados no almoxarifado;

2-  Manter o almoxarifado limpo, arejado com boa iluminacio e dotado de extintores de incéndio;

3-  Cuidar para que o material nao seja entregue sem a apresentagdo da requisigao;

4-  Elaborar pareceres, formulando consultas e apresentando sugestdes.

5-  Promover o tombamento de todos os bens patrimoniais da Prefeitura;

6-  Organizar e manter rigorosamente atualizado o cadastro fisico - financeiro dos bens patrimoniais;
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7- Providenciar a carga, aos drgdos da Prefeitura, do material permanente distribuido aos mesmos, bem como a
conferéncia da carga respectiva, durante o més de dezembro de cada ano e toda a vez que se verificar
mudangas nas Chefias dos orgaos responsdveis pelo material permanente;

8- Receber, conferir, registrar e encaminhar ao Departamento de Contabilidade, as faturas referentes 4 aquisi¢io
de materiais permanentes;

9-  Registrar nas fichas cadastrais, as transferéncias de bens patrimoniais moveis, mediante informagao prestada

pelos drgaos municipais que as promovam;

Registrar em fichas préprias as obras, reparos e reformas dos bens patrimoniais da Prefeitura, bem como dar

baixa daqueles que estejam imprestaveis ou obsoletos, para o servigo piblico municipal;

Promover o recolhimento do material permanente inservivel ou em desuso e providenciar depois de

autorizado, a adogao de medidas convenientes a cada caso, comunicando aos Departamentos de Contabilidade

e Administragdo, para efeito de baixa, a inservibilidade de bens patrimoniais;

Manter estreito entrosamento com os Departamentos de Contabilidade e Administragdo, para que haja perfeita

correspondéncia entre os bens e valores cadastrados e o controle patrimonial;

13- Promover as medidas administrativas necessdrias a aquisi¢io e alienagdo de bens patrimoniais imobilidrios;

14- Opinar e referendar as doactes e cessies de maveis e imaveis piiblicos a terceiros;

15- Fazer o cadastro e controle dos bens imaveis;
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CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes:

1. Fazer o cadastro e controle dos bens méveis e imdveis;

2. Fiscalizar a caracterizacdo das obrigaces contratuais assumidas por terceiros, em relagio ao patrimonio da
Prefeitura;

3. Promover a caracterizagdo e identificagdo dos bens patrimoniais da Prefeitura;

4. Executar as providéncias para apuragio dos desvios e falta de bens eventualmente verificados;

5. Exercer as atividades em consondncia com a Controladoria;

6. Executar demais tarefas que forem determinadas pelo Diretor de Administragdo.

CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Controlar o estoque de materiais, mantendo sempre uma quantidade minima, a fim de que os servigos nio

sejam interrompidos em fungdo da inexisténcia;

Receber, guardar, conservar e distribuir os materiais de expediente adquiridos para s servigos da Prefeitura;

Manter o controle geral de estoques dos materiais, mediante o registro das entradas e saidas;

Anotar o excesso de consumo de materiais nos orgaos da Prefeitura, verificando se sdo ou ndo procedente;

Promover a orientagdo aos 6rgdos da Prefeitura, quanto a maneira de formular requisi¢des de materiais;

Promover a revisdo de todas as aquisi¢des recebidas do ponto de vista da nomenclatura e das especificagdes,

solicitando aos 6rgaos requisitantes quaisquer dados necessarios para melhor caracterizar o material pedido;

Elaborar mensalmente, relatério das entradas e saidas dos materiais do almoxarifado;

Comunicar prontamente ao Chefe imediato, os desvios de material eventualmente verificados;

9. Efetuar fiscalizagdo no abastecimento de materiais as diversas unidades administrativas, com o objetivo de
prevenir o abuso de retiradas além das quantidades necessarias a serem utilizadas;

10. Elaborar anualmente, o inventario geral do almoxarifado;

11. Providenciar a manutengdo de estoque e guardar em perfeita ordem e armazenamento, conservagao,
classificagdo e registro, os materiais de consumo da Prefeitura;

12, Informar a necessidade de novo suprimento de materiais, quando o estoque estiver no ponto minimo para
realimentacao;
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Promover o fornecimento as unidades administrativas da Prefeitura, dos materiais regularmente requisitados;

Efetuar utilizagao maxima disponivel de espago do almoxarifado, promovendo armazenamento e manuseio
eficiente e econdmico, dos materiais estocados;

Sob o ponto de vista de seguranga, manter o almoxarifado limpo, arejado, com boa iluminagio e dotado de
extintores contra incéndio;

Cuidar para que nenhum material existente no estoque seja entregue sem a apresentacdo da respectiva
requisigio;

CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E MANUTENCAQ DA FROTA

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

1. Promover estudos e adotar de medidas para racionalizagdo e otimizagdo do uso da frota de veiculos leves;

2. Identificar e definir indicadores de resultados para o controle da [rota de veiculos leves;

3. Organizar e cadastrar a manutengao de veiculos;

4. Coordenar e controlar o abastecimento dos veiculos do municipio;

5. Organizar e controlar a utilizagio de veiculos;

6. Registrar ocorréncias de danos e acidentes envolvendo veiculos sob a sua responsabilidade, adotando
providéncias imediatas;

7. Atender em tempo habil as solicitacdes de transportes;

8. Propor normas relativas a aquisi¢do, registro, uso, manutengao, controle e aliena¢io da frota de veiculos da
Administracio municipal;

9, Coordenar e controlar, segundo regulamentacio vigente, as atividades voltadas ao abastecimento e ao
aprovisionamento da frota de veiculos oficial do municipio;

10. Elaborar relatério mensal com ocorréncias e informagdes pertinentes ao uso e manutengdo da frota;

11. Coordenar e fiscalizar a programacio dos motoristas;

12, Aprimorar os mecanismos de controle da frota de veiculos, maquinas e caminhdes;

13. Vistoriar diariamente a utilizacdo dos veiculos, maquinas e caminhdes, identificando, possiveis danos ao
patriménio, bem como apurar responsabilidade do usuario;

14. Manter e exigir controle de itinerario dos veiculos;

15. Zelar pela conservagao, limpeza e lubrificagao dos veiculos;

16. Controlar e gerenciar os trabalhos dos motoristas, tratoristas e outros cuja fun¢io esteja vinculada a

administracdo e controle da frota do municipio;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECEITA E RENDAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

1- Elaborar, propor, rever e executar as politicas relativas a gestio da receita do municipio;

2- Promover a preparacio dos alvaras de licenga para localizacio de estabelecimentos comerciais, industriais,
prestacio de servigos;

3-  Promover os lancamentos e as cobrancas de tributos, de taxas e de outras rendas municipais e providenciar as
respectivas notificacdes e baixas;

4- Supervisionar a fiscalizacao e os procedimentos de cobrancga dos tributos municipais;

5-  Promover auditorias para impedir a sonegagio de tributos;

6- Providenciar cadastro de contribuintes beneficiarios de privilégios legais;

7-  Promover a emissao de processos de Divida Ativa e o encaminhamento da cobranca e da execugdo judicial;

8- Gerenciar a emissdo e o controle de Notas Fiscais de Produtor, objetivando o controle de receitas advindas da
produgdo rural;

9-  Participar de julgamento de processos fiscais em primeira instincia;
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10- Tomar decisoes em processos de concessdes de isengoes fiscais em tributos e taxas municipais;

11- Promover a arrecadacio e o controle das receitas patrimoniais;

12- Desenvolver estudos e pesquisas que visem aprimorar o sistema de arrecadagao e de gestio da arrecadagao
municipal;

13- Promover atendimento correto e eficiente aos contribuintes;

14- Articular-se com o fisco Estadual e Federal visando atender aos interesses reciprocos do fisco Municipal;

15- Assessorar e apoiar, na sua irea de competéncia, 3s demais unidades administrativas

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Proceder medidas relativas a campanhas de conscientizacdio aos produtores rurais no sentido de
cadastramento e emissiao de notas fiscais;

2. Atuar na identificagdo de atravessadores que contribuem para a evasao das riquezas municipais;

3. Promover medidas fiscalizadoras dos servigos prestados pela prefeitura, bem como dos contribuintes;

4. Orientar os fiscais municipais no sentido de nao sé atuarem na punigdo, mas também na orientagao a
prevengdo de problemas com o fisco e demais orgios;

5. Aplicar sangoes aos infratores sempre que necessarias;

6. Notificar, intimar, emitir autos de infragdo quando da apreensio de mercadorias e similares;

7. Vistoriar e fiscalizar obras particulares, anotando situagoes irregulares em consonincia com o departamento
de obras;

8. Fiscalizar propriedades territoriais que sofrem mudancas, reformas e/ou ampliagbes para subsidiar a
atualizagao cadastral;

9. Fiscalizar o cumprimento das normas publicas municipais pertinentes ao funcionamento de estabelecimentos
comerciais, industriais, de recreacao e de prestagao de servicos;

10. Fiscalizar o cumprimento das normas publicas pelos vendedores ambulantes;

11. Fiscalizar a afixagio de cartazes, faixas e semelhantes em rela¢io a sua adequagdo as normas municipais;

CHEFE DE DIVISAO DE ARRECADACAO E TRIBUTACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias- 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades da geréncia em consondncia com as politicas do
Departamento de Finangas;

2. Orientar o langamento e a arrecadagio dos tributos de sua competéncia, concomitantemente com a geréncia
contabil;

3. Assessorar a elaboragdo da previsao da receita tributidria municipal e acompanhar a arrecadagao, realizando os
estudos e ajustes necessarios;

4. Subsidiar a Diretoria de Finangas com dados sobre valores a cobrar e arrecadagio de tributos municipais;

5. Controlar o ajuizamento da divida ativa municipal, dando quitagdo dos débitos fiscais a ela incorporados em
consondncia com a geréncia contdbil;

6. Encaminhar o fornecimento de certidoes negativas de tributos municipais para quem possa interessar;

7. Subsidiar o Departamento de Financas com informagdes sobre sonegagao de tributos e sangdes a serem
aplicadas;

8. Desenvolver estudos e pesquisas sobre formas de aprimoramento no codigo tributirio municipal;

Encaminhar solugdes para tributos cobrados de forma impropria;

10. Gerenciar e manter atualizado o cadastro de imdveis e seus respectivos valores venais de acordo com a
valorizagao e mudangas nas dreas abrangidas pelo municipio;

11. Gerenciar e manter atualizado o cadastro de contribuintes do municipio de forma que ele atenda s
necessidades de informagao do municipio;

12. Assessorar a elaboracio de pareceres, formulando consultas e apresentando sugestoes;

o
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Atender ou direcionar o atendimento as pessoas que o procurar para tratar de assuntos relacionados ao seu
Departamento,

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE COMUNICAGAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Jornalista Profissional.
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

L

Assessorar o prefeito nas atividades de comunicagdo ao publico acerca da atuagio e das realizagoes da
Prefeitura;

Assumir, nos eventos oficiais do Municipio, a coordenagdo dos trabalhos referentes a abertura e encerramento
do cerimonial dos mesmaos;

Manter arquivo de noticias e comentarios divulgados na midia local e regional;

Redigir, por determinacdo do prefeito e/ou Chete de Gabinete, notas, artigos e matérias diversas sobre as
atividades da administragao municipal;

Articular-se com os demais 6rgaocs da Prefeitura, no sentido de programar a divulgacdo da realizacdo dos
mesmos;

Organizar entrevistas e audiéncias publicas, através dos meios proprios, para a divulgagio de assuntos de
interesse geral dos municipes;

Coordenar junto aos érgdos da imprensa, escrita e falada, a cobertura jornalistica de todas as atividades e atos
de carater piblico da Prefeitura;

Coordenar a utilizacdo de material fotografico e manter o arquivo de fotografias de interesse da Prefeitura;

SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO E COORDENACAQ GERAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, ou, no minimo, académico de Curso Superior.
Carga Hordaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

L

10.
11.

12.

13.
14.

Prestar orientacdes técnicas ao Prefeito, relativo a solicitagdo deste, acerca de assunto de relevante interesse
do municipio;

Elaborar estudos de planejamento governamental, buscando inovar tecnicamente as relagdes do servico
piblico municipal;

Analisar e dar pareceres técnicos, dos programas de trabalho dos 6rgaos da Prefeitura Municipal;

Fazer cumprir as determinagdes constantes na Lei que dispde sobre Plano Diretor do Municipio de Cornélio
Procapio;

Coordenar e supervisionar a politica municipal de desenvolvimento urbano;

Supervisionar a realizacio de estudos, pesquisas, projetos na area social e econdmica, ligados ao seu campo de
atuagan;

Supervisionar os servigos burocrdticos, oriundos de convénios firmados com 6érgdos Publicos Estaduais,
Federais e/ou Entidades Privadas;

Instruir e informar processos sobre pagamentos, saldo de verbas e demais assuntos pertinentes as obras de
convénios;

Planejar o funcionamento adequado dos servicos industriais do Municipio, observando o cédigo de obras e
posturas;

Analisar e estudar os planos e programas especiais de trabalho dos 6rgdos municipais;

Desenvolver estudos sobre a estrutura administrativa visando a criagao, transformagao, fusao e extingao de
Orgios da Prefeitura Municipal;

Promover estudos para a padronizagio do material de consumo e permanente, em conjunto com os
Departamentos competentes, no sentido de que sejam obedecidos os padroes adotados;

Promover estudos tendentes a realizagdo de trabalhos, visando a eficiéncia dos servigos piblicos municipais;
Coletar os relatérios mensais enviados pelas Secretarias, certificando-se se os mesmos correspondem as
atividades desenvolvidas por aqueles drgaos, e elaborar o relatorio anual de atividades da Prefeitura Municipal;
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15. Manter uma biblioteca de assuntos técnicos, selecionando e dando conhecimento aos orgaos da Prefeitura
Municipal;

16. Realizar pesquisas, elaborar estudos, reunir dados e coligir informagoes que permitam manter o Prefeito
Municipal e os demais 6rgios da Administragio, informados a respeito do andamento dos planos e programas
de trabalho;

17. Coordenar e/ou desenvolver pesquisas e estudos relativos a elaboragao de planos ou programas de trabalho;

18. Realizar a andlise, estudos e elaboracdo de programas e planos de aplicacio das transferéncias de recursos dos
Governos Estadual e Federal, para o Municipio;

19. Estabelecer diretrizes aos Departamentos e demais Unidades, fixando metas no sentido que sejam atingidos os
objetivos pré-determinados;

20. Exercer o gerenciamento geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das unidades que lhe sdo
subordinadas;

21. Despachar, pessoalmente, com o Prefeito todo expediente das Unidades que gerenciem, e participar das

reunides e eventos sempre que convocado;

Apresentar ao Prefeito na época prépria (ou sempre que solicitado) o Programa Anual dos Trabalhos a cargo

dos departamentos soh sua geréncia;

23. Proferir despachos em Processos de sua competéncia;

24, Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio, na época estabelecida, dados necessarios a elaboragao da
Proposta Orcamentdria;

25, Apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades dos departamentos seb sua
responsabilidade, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos, quando for o caso;

26. Expedir instrugtes, submetendo a apreciagdo do Prefeito, para a boa execugio de leis e regulamentos;

27. Assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos departamentos que gerencia;

28. Baixar instrugdes para a boa execugdo dos trabalhos das Unidades sob sua geréncia;

29. Aplicar, quando julgar necessario, medidas disciplinares aos servidores que lhe forem subordinados, nos
termos da legislagao vigente;

30. Determinar a realizacao de sindicincias, para a apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor a
instauracdo de Processos Administrativos;

31. Promover a distribuigdo e encaminhamento, bem como fazer informar, os Processos e demais documentos que
forem dirigidos as Unidades sob sua geréncia;

32. Verificar e vistar todos os documentos referentes aos departamentos sob sua subordinagio;

33. Propor, quando devidamente justificado, o pagamento de horas extras pela prestagiao de servigos
extraordinarios;

34. Manter rigoroso controle das despesas das Unidades sob sua responsabilidade;

35. Vistar atestados e certiddes de qualquer titulo, fornecidos pelos departamentos sob sua responsabilidade;

36. Atender ou mandar atender, durante o expediente, as pessoas que o procurar para tratar de assuntos
relacionados com a Secretaria;

37. Propor a admissdo e promogdo de servidores, nos termos da legislagio vigente;

38. Promover o registro das atividades da Secretaria, para fornecer elementos necessarios a elaboragio do
relatério anual da Prefeitura;

39. Representar o Prefeito em eventos, quando por esse designado;

40). Fazer arquivar todos os documentos ou processos devidamente ultimados e fazer requisitar aqueles que
interessarem a sua Secretaria;

41. Executar outras tarefas correlatas.

22

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, com formacio na area de Engenharia e/ou
Arquitetura.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicbes:

1. Participar da elaboragio, implantagio e atualizacio do Plano Diretor do Municipio;

2. Elaborar e acompanhar a execugdo do planejamento global da infraestrutura do Municipio;

3. Implantar, programar, coordenar e executar a politica urbanistica;

4. Acompanhar o cumprimento do estabelecido no plano diretor de desenvolvimento integrado e a obediéncia do

codigo de posturas, de obras, de ocupagao, uso do solo e de zoneamento;
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Elaborar critérios para a fiscalizagdo e aprovagdo de loteamentos;

Analisar os processos referentes ao uso e parcelamento do solo;

Atualizar o sistema cartografico municipal;

Subsidiar com informagdes a elaboracio do plano plurianual, a lei de diretrizes orcamentarias e a proposta
orcamentdria anual;

Orientar e coordenar as atividades piiblicas e privadas com vistas ao desenvolvimento harménico do Municipio;

. Assessorar o Prefeito Municipal e aos demais drgios da administracido superior em assuntos de sua

competéncia

Fornecer os dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio das diversas instincias da
administracao municipal.

Estabelecer diretrizes e orientar a elaboragao do cadastro de informacdes técnicas;

Promover a apuragdo e correcdo das irregularidades existentes nas denominagdes dos logradouros,
numeragoes prediais e nos demais dados cadastrais;

Analisar e emitir pareceres nos processos relativos a aprovagao de projetos;

Analisar e emitir pareceres nos processos referentes a construgdes a serem edificadas no Municipio em
conformidade com a legislacao vigente;

Analisar e emitir pareceres nos processos relativos a expedicdo de alvaras para loteamentos, subdivisio e
unificagdo de datas e construcdo e demoligio de edificagdes, em conformidade com a lei de uso do solo vigente;
Elaborar programas habitacionais que possibilitem a construgao e regularizacao de moradias, através de
projetos de casas populares, destinados a populacao de baixa renda;

Avaliar pareceres técnicos, sobre assuntos relacionados ao transito urbano e a utilizagao, em geral do espaco
urbano e posicionar-se a respeito orientando eventuais aperfeigoamentos ou mudangas,

CHEFE DE DIVISAO DE PROJETOS E FISCALIZACAO DE OBRAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior, com formagao em Engenharia e/ou Arquitetura.
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1-  Elaborar o calculo de projetos de sua drea de gestio;

2-  Elaborar cronogramas de obras piblicas, dentro da area de gestdo, inclusive as realizadas por convénio;

3- Acompanhar e fiscalizar o andamento das obras publicas;

4-  Fazer vistorias periodicas dos proprios municipais e emitir relatorios sugerindo pequenas obras, reparos e

o

servigos de manutengio;

Participar na elaboragao de planos de desenvolvimento e expansao do Municipio;

Supervisionar a elaboracdo de desenhos e manter atualizada a base cartografica da malha asfaltica do
perimetro urbano;

Instruir pedidos de compras no que se refere a orgamento, memorial descritivo, cronograma fisico financeiro e
ART;

Assessorar na elahoracio dos laudos de avaliacao de imdveis;

Instruir estudos de viabilidade;

CHEFE DE DIVISAO DE HABITACAO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigbes:

Elaborar, propor e executar as paoliticas piiblicas do municipio para a area hahitacional;

Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugio de projetos de habitagdo popular;

Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construgio de casas populares destinadas a populacio mais
carente do Municipio;

Promover a urbanizagdo dos terrenos destinados a construgio de casas populares;

Promover a alienagdo de imdveis destinados a habitagao popular;
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6- Apoiar as familias de baixa renda na autoconstrugdo de suas habitagdes e na melhoria de condigées urbanas das
dreas ocupadas, através de orientacdo técnica e do estabelecimento de facilidades para obtengdo de material
basico de construgio;

7- Estimular a participagio da iniciativa privada na promogio e execugido de projetos compativeis com as
diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitagao;

8- Coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo de recursos alocados na drea de habitacional;

9-  Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracio de projetos de trabalho

técnico social para viabilizagdo de empreendimentos habitacionais;

Identificar demandas para regularizagdo fundiarias e programas habitacionais, através de perfil socio-

econdmico.

-y
=
v

CHEFE DE DIVISAO DE URBANISMO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1. Efetuar as vistorias previstas na lei, designadamente para a emissao de alvards de licenga de utilizagao, registro
de alojamento local e outras decorrentes de legislagao especifica;

2. Colaborar com os diversos servigos do Municipio na elaboragdo e ou acompanhamento de projetos na area da
arquitetura, do desenho urbano, espagos exteriores e topografia;

3. Apreciar e informar os projetos de loteamentos urbanos e pedidos de viabilidade, sua conformidade com os
planos e estudos urbanisticos existentes e com as leis e regulamentos em vigor;

4, Elaborar estudos e planos urbanisticos de gestio e salvaguarda do patriménio, sob a orientacdo da Divisao de
Planejamento;

5. Elaborar estudos conducentes ao aperfeicoamento da implementacao do Plano Diretor Municipal bem como de
outros planos municipais de ordenamento;

6. Promover estudos, sob orientagao da Divisdo, referentes as politicas municipais de construgdo e conservacao
do parque habitacional e patriménio pablico e privado, em colaboragdo com outros servigos;

7. Acompanhar a execugdo das obras de operagoes de loteamento em conformidade com os respectivos projetos
aprovados;

SECRETARIO MUNICIPAL DA MULHER, CRIANCA, ADOLESCENTE, JUVENTUDE E IDOSO

Requisitos para preenchimento do cargo: Curso Superior
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

1-  Promover estudos, programas e projetos para melhorar as condigdes e os recursos para o atendimento da
demanda;

2- Decidir de acordo com os critérios estabelecidos, a sistematica de cadastros da demanda potencial a ser
beneficiada nos programas e projetos;

3- Formular e discutir esquemas de organizacdo capazes de viabilizar social e financeiramente os programas
assistenciais do municipio, voltados a essa camada populacional;

4-  Coordenar e supervisionar as atividades de preparagio e execugdo dos programas assistenciais voltados para
o atendimento da mulher, crianca, adolescente, juventude e idoso;

5-  Manter contatos e negociacies com entidades piblicas e privadas que possam contribuir para viabilizar
solugdes alternativas no atendimento da populacio;

6- Promover por meio de publicagdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, divulgagao dos direitos da crianga,
adolescente, juventude e idoso e dos beneficios assistenciais proporcionados;

7-  Acompanhar a execu¢do dos Programas executados pelas coordenagées especificas monitorando e avaliando
sua efetivacgio;

8- Elaborar e divulgar, por meios diversos, material sobre a situagdo econdmica, social, politica e cultural da
crianga, adolescente, juventude e idoso, respectivos direitos e garantias, assim como difundir textos de
natureza educativa e denunciar pratica, atos ou meios que, direta ou indiretamente, incentivem ou revelem a
discriminagdo da Mulher, do Idoso e da Crianga;
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9-  Desenvolver agoes de prevengdo e combate a todas as formas de violagdo dos direitos e de discriminagao da
crianca, adolescente, juventude e idoso, com énfase nos programas e projetos de atengdo aos mesmos em
situacdo de violéncia;

10- Estabelecer, com as secretarias afins, programas de formagdo e treinamento dos servidores publicos
municipais, visando suprimir discriminagdes, em razao do sexo e idade, nas relagdes entre esses profissionais
e entre eles e o plblico;

11- Propor e acompanhar programas ou servigos que, no ambito da Administragdo Direta e Indireta, se destinem
ao atendimento a crianga, adolescente, juventude e idoso, sugerindo medidas de aperfeicoamento e colhendo
dados para fins estatisticos;

12- Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA MULHER

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1-  Manter uma central de atendimento s necessidades da mulher;

2-  Encaminhar as mulheres interessadas ao grupo de mulheres mais praximo de sua residéncia;

3- Realizar o cadastramento das participantes;

4- Realizar encaminhamentos para outros programas da SAS e para a intersetorialidade, de acordo com a
necessidade da participante;

5- Capacitar as monitoras oferecendo cursos e treinamentos especificos;

6- Realizar o monitoramento e a avaliagdo dos grupos a fim de medir a efetividade dos objetivos propostos e o
impacto na comunidade;

7-  Propor, coordenar e acompanhar as politicas publicas pela dtica de género;

8- Estimular, apoiar e desenvolver diagndsticos sobre a situagao da mulher no Municipio, desenvolvendo estudos
e pesquisas, sistematizando as informac@es para a montagem de banco de dados;

9-  Formular politicas de interesse especifico tanto da mulher, de forma articulada, como das Secretarias afins;

10- Propor a celebragio de convénios nas areas que dizem respeito as politicas especificas de interesse da Mulher

acompanhando-as até o fim;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1

=L
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Interagir com o Conselho Tutelar;

Criar programas de incentivo escolar e ao trabalho;

Criar programas de entretenimento, esporte e lazer;

Coordenagao das agdes que assegurem a crianca e ao adolescente com absoluta prioridade, o direito a vida,
satde, alimentagdo, educagdo, ao lazer, profissionalizagio, cultura, dignidade, respeito, liberdade, convivéncia
familiar e comunitéria;

Fazer o cadastramento das familias;

Proceder o encaminhamento aos programas especificos;

Realizar visitas domiciliares, reunides mensais e atendimento individualizado;

Elaborar relatdrios mensais e anuais;

Realizar visitas periddicas aos nicleos de atendimento a crianga;

0- Prestar atendimento as necessidades da crianca e do adolescente, em coordenacio com esforcos e iniciativas da

sociedade;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA JUVENTUDE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Hordaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.
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Atribui¢oes:

1- elaborar e executar programas de atendimento e apoio & juventude;

2- articular-se com a sociedade civil para execu¢io de programas, projetos e agdes em defesa da infincia e
juventude;

3- implantar, coordenar e articular atuacao dos Centros da Juventude;

4-  coordenar as agbes relativas ao Or¢amento Crianga e Adolescente;

5-  Obter a participacio e colaboragio dos drgaos e entidades privadas nas promogoes;

6- Estabelecer, com a Secretaria Municipal de Educagdo, programas voltados ao atendimento dos jovens que
freqiientam instituigdes de ensino;

7-  Criar e desenvolver agdes municipais visando atingir objetivos préprios da juventude do Municipio;

8- Incentivar a participacido do jovem no desenvolvimento municipal;

9-  Ativar a criatividade do jovem para participacio nas praticas educacionais, artisticas, esportivas e de lazer;

10- Desenvolver praticas e estudos a preservagio saudavel da vida e do meio ambiente;

11- Estimular o interesse pelos assuntos referentes 2 Municipalidade;

12- Estimular o interesse dos jovens a pratica do lazer, como principio de educacio;

13- Incentivar e promover o surgimento de liderangas jovens, com vista a ocuparem posigoes decisivas na vida
comunitaria;

14- Incentivar o jovem, quando oportuno, na vbtengao de documentos necessarios ao exercicio de seus direitos

civis e politicos e da sua cidadania;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO IDOSO

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Hordria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1-
2-
3-

4-
g-
G-
7-

Descentralizar a prestagao de servigos aos idosos para os bairros periféricos, distritos e patrimdnios rurais;
Encaminhar os idosos interessados para o grupo de convivéncia mais proximo de sua residéncia;

Realizar os encaminhamentos necessirios a fim de satisfazer as necessidades dos grupos e dos idosos
individualmente;

Realizagio de atendimento individualizado, visitas domiciliares, reunides e relatérios mensais e anuais;
Oferecer capacitagdo as voluntarias dos grupos através de cursos e treinamentos;

Coordenar as acoes e politicas piblicas voltadas ao idoso, articuladas com os grupos da 3% Idade;

Participar da elaboragdo do Plano Anual de A¢des voltadas aos Idosos;

Estabelecer critérios, junto com o Gabinete do Prefeito e demais secretarias para o desenvolvimento de
atividades correlacionadas;

Assegurar as pessoas idosas seus direitos sociais, criando condigbes para sua autonomia, integragio e
participagdo efetiva na sociedade e ocupacio de seu lugar de direito;

Estimular a participacdo do idoso, por meio das suas organizagdes representativas e pelo Conselho Municipal
dos Direitos do Idoso, para formulacao de politicas, controle de acoes e defesa de Direitos;

Priorizar o atendimento ao idoso em suas proprias familias, em detrimento do atendimento asilar, com excegio
dos idosos que ndo possuam condigdes que lhes garantam a propria sobrevivéncia ou se encontram em situagio
de risco;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO ANTIDROGAS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Proporacriacio do Conselho Municipal de Politicas sobre Drogas;

2. Promover sensibilizagdes e capacitacoes de gestores da comunidade para realizagio de agdes de prevengio ao
uso indevido de drogas licitas e ilicitas.

3. Consolidar a necessidade de interagio multidisciplinar integrada a realidade nos processos educativos para a

prevengdo ao uso de drogas e na ado¢ao de habitos que priorizem qualidade de vida;
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Articular e coordenar as atividades de prevengdo do uso indevido, a atengdo e a reinsercdo social de usudrios e
dependentes de drogas;

Envolver a Comunidade local, através da identificagdo de instituigdes e liderangas, nas agoes a serem
desenvolvidas;

Reunir, manter e analisar dados referentes as drogas licitas e ilicitas;

Estabelecer e gerenciar uma rede municipal de conhecimentos sobre o uso de drogas;

Oferecer informagdes para subsidiar o intercimbio com instituicdes regionais, nacionais e multinacionais
similares;

Disponibilizar informacdes para home page municipal e outros meios de comunicagio;

. Articular as atividades de todas as institui¢des e entidades municipais, responsaveis pelo desenvolvimento das

agoes referentes ao uso de drogas;

Desenvolver agdes junto a comunidade organizada municipal e representagdes das instituicées estaduais e
federais existentes no municipio;

Realizar diagndstico situacional, sobre o consumo de drogas, seu impacto na vida da populagdo e as alternativas
existentes;

Promaover ou incentivar a capacitagao dos atores sociais que trahalham diretamente com o tema vinculado a
drogas;

Viabilizar a criagdo de multiplicadores de informagdes de prevengdo, tratamento e reinsergdo social;
Formar ou incentivar a articulagao de uma ampla rede de protegao social, formada por conselheiros
municipais, educadores, profissionais das dreas de saiide, de seguranga piiblica, entre outros;

Implantar projetos estratégicos que ampliam o acesso da populacao as informagées, ao conhecimento e aos
recursos existentes na comunidade relativo a prevencao e uso de drogas;

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior - Especializagdo em Gestao Ambiental
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigoes:

L

16.

1.

18,

19,

21.

Planejar, executar, controlar e avaliar as agoes na drea da agricultura, agropecudria, meio ambiente e agoes
congéneres;

Implantar Programas de gestio de residuos;

Elaborar Plano de Arborizagio Municipal;

Promover medidas visando aplicagdo correta de defensivos e fertilizantes;

Incentivar o ensino agricola formal e informal, articuladamente com a da Secretaria de Educagao do Municipio,
atraveés de programas de Educacio Ambiental;

Gestdo parques, bosques e reservas municipais;

Gestao dos recursos naturais situados em dreas publicas;

Gestdo das bacias de captagio;

Promover o respeito e zelo pelas normas ambientais;

Elaboragio de projetos para emendas parlamentares;

. Elaboragdo de projetos a serem orgados no PPA;

Gestao, conservagao dés sistemas florestais e de dreas de preservagao legal;

. Promover e apoiar acoes voltadas ao desenvolvimento da agropecudria;
. Incentivar a implantacdo de hortas comunitarias nos bairros e comunidades do interior, onde elas ndo existem;
. Orientar as comunidades agricolas, no sentido de aumentar a qualidade, produtividade e variedade de produtos

cultivados, bem como na sua adequada comercializagio e consumo;

Organizar e implantar as feiras livres e feiras para a comercializagio dos produtos diretamente do produtor ao
consumidor;

Organizar com o Departamento de Turismo, ao nivel municipal e regional, eventos e promogdes, feiras e
exposicoes agropecudrias;

Desenvolver acoes objetivando a pratica da inseminacdo artificial e outras que visem ao melhoramento
genético dos rebanhos;

Promover medidas visando a educacio e a defesa sanitiria animal e vegetal;

. Apoiar a instalagdo de agudes, irrigagdo e demais praticas visando o desenvolvimento da piscicultura;

Apoiar o cooperativismo, o associativismo, a pesquisa, a extensio rural, a integragdo agroindustrial e outras
formas de organizacdo do produtor e da produgdo;
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Promover medidas visando o desenvolvimento de atividades de estimulo a economia doméstica;

. Incentivar o armazenamento e silagem, visando a formacdo de estoques regulares;

Orientar os produtores relativamente a abertura de crédito rural, junto aos érgaos financeiros piblicos e
privado;
Criar mecanismos de apoio a mecanizacao e infraestrutura da propriedade rural;

. Incentivar a implantagéo de obras de infraestrutura basica, visando incentivar a permanéncia do agricultor na

zona rural;

Promover a elaboragio dos Planos Rodoviarios Municipais, em harmonia com os Planos Rodoviarios Estaduais
e Federais;

Executar Plano Rodoviario Municipal, diretamente ou por empreitada, ou ainda em convénio com drgaos
Estaduais e fou Federais;

Organizar e manter atualizadas, as plantas e mapas do sistema viario Municipal, com registro de todos os dados
sobre cada uma das estradas e vias, tais como: extensao, largura, tipo de pavimento, condigoes de uso, obras de
arte, localidades servidas, e outros, necessarios a sua identificagao;

Promover os servigos de movimento de terra, tais como: terraplanagem, abertura de valas, aterros sanitarios,
etc;

. Manter programa regular de conservacio de todas as estradas e caminhos vicinais do Municipio;
. Manter controle e zelar pela conservacdo de terramentas, equipamentos, maquinas e veiculos utilizados nos

servigos de estradas;
Promover o escalonamento do pessoal em servigo, a fim de manter a continuidade do mesmo;

. Receber e examinar pedidos de abertura de estradas no interior do municipio;
. Propor, apos verificar sua viabilidade, abertura de estradas e caminhos vicinais municipais;

Exercer outras atividades correlatas,

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRDDUCEO VEGETAL
Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Superior - Agrénomo
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigbes:

1. Elaborar e propor politicas plblicas para o meio ambiente do municipio;

2. Acompanhar planos e projetos arquitetnicos, urbanisticos e paisagisticos, intervindo em ambientes naturais
ou modificados, visando & preservagio do meio ambiente;

3. Propor e organizar projetos de coleta seletiva, tratamento e acondicionamento de residuos e lixos domésticos e
industriais com a finalidade de prote¢do do meio ambiente;

4. Desenvolver estudos para implementacao de espacos de dreas verdes;

5. Elaborar projetos de arboriza¢do urbana integrados ao departamento de obras e geréncia de desenvolvimento
sustentavel;

6. Acompanhar e avaliar os servigos de manutengéo de pragas, parques, jardins, bosques e outros equipamentos
urbanos, propondo correcdes, se necessarias;

7. [Estudar e propor alternativas de acdes politicas junto ans drgaos estaduais ou federais, visando a criacao e

manutencdo de programas de preservagio ambiental;

DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio, com experiéncia na drea,
Carga Horaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

1. Promover o embelezamento e/ou revigoramento urbano do municipio;

2. Opinar e sugerir propostas relacionadas a projetos, programas e planos setoriais relacionados ao meio
ambiente;

3. Atuar no sentido de fazer fiscalizar a observincia da Legislagdo Urbanistica do municipio, referentes ao meio
ambiente;

4. Fomentar o incremento de programas de arborizagdo urbana;



15.

28 de Maio de 2019 Diario Oficial - n° 0330

53

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.331.941/0001-70

Promover a urbanizagdo dos fundos de vale;

Implantar parques municipais nas reservas florestais existentes na cidade;
Incrementar os programas de matas ciliares;

Buscar formas de coibir a polui¢io do meio ambiente;

Estimular o abastecimento da politica ambiental regional;

. Manter permanente campanha de conscientizagdo da importincia da vegetagio e meio ambiente;

. Observar rigorosamente a legislacio Federal e Estadual referente ao meio ambiente;

. Divulgar amplamente os fatos e problemas relacionados a questio ambiental;

. Prestar orientagdes e assisténcia aos agricultores e/ou pecuaristas, em seus problemas decorrentes do

processo de producio e comercializacio;

. Incrementar as agoes direcionadas a processos de conscientizagao entre as classes produtoras rurais,

objetivando a expansdo, associativismo e fortalecimento do produtor rural;
Promover a pesquisa e experimentacio agricola e a assisténcia técnica, visando o aumento da produtividade,
bem como a conservacao dos recursos agricolas;

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO E MONITORAMENTO AMBIENTAL

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordaria: 08 (oito) horas didrias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

1- Desenvolver estudos e propor a adogdo de medidas de combate & poluigio ambiental;

2-  Estudar alternativas de localizagdo industrial que possibilitem melhor dispersio de poluentes;

3- Elaborar projetos para produzir, reproduzir e cultivar espécies vegetais para atender os programas do
departamento;

4- Coordenar, controlar e fiscalizar as agoes de monitoramento ambiental dos empreendimentos e das atividades
potencialmente poluidoras;

5-  Coordenar e supervisionar os projetos e programas, visando a melhoria da qualidade ambiental, o controle da
poluigao e de gestao das bacias hidrogrificas, bem como as atividades relativas & preservagdo, conservagao e
uso maltiplo e sustentdvel dos recursos hidricos;

6-  Monitorar e fiscalizar, de forma permanente, as atividades degradadoras e poluidoras ou potencialmente
degradadoras e poluidoras, que ndo atendam as normas e padrdes ambientais vigentes e que venham causar
qualguer alteragdo que promova o decréscimo da qualidade ambiental ou desequilibrio ecolégico;

7- Gerir e monitorar as Unidades de Conservagdo;

8- Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DE AREAS VERDES E POSTURAS AMBIENTAIS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Horaria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

o e

10,

11

Exercer o poder de policia administrativa facultada pelas legislagdes ambientais;

Gerenciar, zelar e monitorar as dreas publicas;

Zelar pelas dreas publicas do Municipio;

Fiscalizar areas com permissao de uso e com termo de autorizagdo de uso;

Fiscalizar as areas publicas e emitir notificagdes de irregularidades;

Coordenar e controlar a implantacio, manutencio e gestio das Unidades das Areas de Preservagio Permanente
- APP do Municipio;

Executar agdes de fiscalizagdo de posturas urbanas ambientais (limpeza de propriedade urbana, queimadas em
terrenos);

Estabelecer mecanismos para assegurar a integragio do processo de criagao e gestao das APP's com as politicas
de administragdo das terras e aguas circundantes e observando as necessidades sociais e econdmicas do local;
Fiscalizar as atividades agressoras nas APP's do Municipio;

Autorizar, quando necessario e coordenar o corte e a poda de arvores com base em laudos técnicos elaborados
pela Divisdo ou por Empresas ou Técnicos especializados cadastrados;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CHEFE DE DIVISAO DE ESTRADAS RURAIS

Requisitos para preenchimento do cargo: Ensino Médio.
Carga Hordria: 08 (oito) horas diarias - 40 (quarenta) semanais

Atribuigdes:

1. Promover a elaboragdo e renovagao dos Planos Rodoviarios Municipais;
2. Executar Plano Rodovidrio Municipal;

3. Organizar e manter atualizados os registros de dados das estradas, as plantas e mapas do sistema viario
Municipal;

4. Promover os servigos de movimento de terra;

5. Estabelecer programas regulares de conservacao de estradas e caminhos vicinais do Municipio;

6. Manter e zelar pela conservagio de ferramentas, equipamentos, miquinas e velculos;

7. Receber e examinar pedidos de ahertura de estradas no interior do municipio;

8. Propor abertura de estradas e caminhos vicinais municipais;

9. Fiscalizar e vistoriar a utilizagdo das estradas e caminhos vicinais do municipio;

10. Acompanhar e fiscalizar vs servigos de conservagdo de estradas e caminhos vicinais do municipio;

Art. 39 - As leis que dispuserem sobre a criagio, modificagio, instituicdo e organizagio
das Autarquias e Fundagdes Piblicas do Municipio, observario:

| - quanto a forma organizacional:

a) a instituicdo de drgdos deliberativos de diregdo superior, de controle econdmico e
financeiro e de orientagao técnica, sendo o primeiro desses presidido pelo titular da Secretaria vinculante, com
excecdo das Fundagdes Publicas, nas quais tera assento o representante legal do Municipio;

b) a nomeagdo e a exoneragdo dos dirigentes e membros dos orgaos deliberativos, todos
com mandato por prazo indeterminado, através de ato do Prefeito do Municipio;

c) a adogao de técnicas e de metodologia de planejamento, organizacao, contahilidade de
custos e administragdo financeira, adequadamente modernas e atualizadas;

11 - quanto & administragao de pessoal;
a) adogdo de regime juridico de cargo efetivo e de confianga;

b) a organizagio de planos de cargos, carreira e remuneragio, com observincia do
principio da qualificacio profissional associado ao desempenho;

c) a investidura em cargo efetivo, mediante concurso piiblico de provas ou de provas e
titulos;

d) fornecimento periddico, para o Cadastro Geral de Recursos Humanos da Secretaria
Municipal da Administracdo, de dados e informacgdes sobre o pessoal a servico da entidade.

Art. 40 - As Empresas Piblicas e Sociedades de Economia Mista sujeitar-se-ao ao regime
juridico da legislagdo infraconstitucional, cabendo ao Prefeito do Municipio, na qualidade de representante do
acionista majoritirio, por ato préprio, promover a indicagdo para a Assembléia Geral de cada uma delas, da
quantidade dos cargos diretivos, colegiados, bem como seus titulares.
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Art. 41 - As entidades da administracdo indireta relacionar-se-do de forma indireta,
porém integrada e harmdnica com as Secretarias Municipais a que estiverem vinculadas.

Art, 42 - £ da competéncia do colegiado superior da entidade a aprovagio prévia de:

| - planos e programas de trabalho, bem como orcamento de dispéndios operacionais e
de investimento e suas alteragoes;

Il - intengdes de contratacdo de empréstimos e outras operagdes que resultem em
endividamento;

III - atos de organizagao que introduzam alteracdes substanciais no modelo organico
formal da entidade;

IV - tarifas e tabelas relativas aos servigos, produtos e operacoes de interesse piiblico;

V- programas e campanhas de divulgagao e publicidade;

VI- atos de desapropriagio e de alienagdo;

VIl - balangos e demonstrativos de prestagies de contas e aplicacies de recursos
orgamentarios e extra-orcamentarios.

- (0 dirigente principal da entidade integrard o colegiado como seu
Secretdrio Executivo, cabendo-lhe, nesta qualidade, a implantacao das decisdes e deliberagdes do 6rgao.

Art. 43 - O colegiado superior promoverd, na entidade, o controle contabil e de
legitimidade por meio de jornadas de auditoria sobre os atos administrativos relacionados com despesas, receitas,
patrimdnio, pessoal e material, de forma periddica e incidéncia variavel,

9 - A auditagem, sempre que possivel, terd sentido preventivo e podera ser conduzida
por meio de auditores independentes, habilitados mediante processo licitatério.

§ 22 - Os auditores ndo poderdo auditar a mesma entidade por mais de dois exercicios
financeiros consecutivos,

CAPITULOTT
DA VINCULAGAO DAS ENTIDADES DA ADMINISTRACAO INDIRETA
Art. 44 - As entidades da administragao indireta vinculam-se as Secretarias Municipais

especificas de suas respectivas areas de atuagdo e abrangéncia.

Art, 45 - Cabe aos dirigentes dos Orgios Autdnomos, em relagio as entidades vinculadas,
exceto quanto as Fundagdes Pliblicas:

1 - fixar as politicas, diretrizes, especialmente no que diz respeito aos planos, programas
e projetos;

11 - presidir o colegiado superior;

111 - exercer outras atribuicdes previstas nesta Lei Complementar ou em ato do Prefeito
do Municipio.

TiTULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
Art. 46 - Em decorréncia do disposto nesta Lei Complementar:

1 - Extinguem-se os 6rgdos ndo relacionados e especificados na presente Lei
Complementar;
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Il - A inscricdo na divida ativa do Municipio passa a ser de responsabilidade da
Procuradoria Geral do Municipio - PGM, em sua area fiscal,

Art. 47 - Os titulares da Procuradoria Geral do Municipio, Chefe de Gabinete do Prefeito,
Subprefeitura de Congonhas, Autarquias Municipais e Fundagoes, terdo direitos, deveres, obrigacdes e
prerrogativas de Secretdrio Municipal.

Art. 48 - Os titulares dos drgios especiais de atuagio desconcentrada referidos no inciso
VII, do art. 12, desta Lei Complementar, terdo direitos, prerrogativas e remuneracio de Secretarios Municipais.

Art. 49 - 0 Chefe do Poder Executivo:

I- dispora de forma consolidada sobre a organizagdo e funcionamento da administragao
do Municipio;

I1- transferird os saldos das dotagdes orcamentirias consignadas aos drgdos ora extintos
e ahrira créditos adicionais, de natureza especial ou suplementar, dentro dos limites definidos em lei, destinados 3
execugdo do disposto desta Lei Complementar.

11I- promovera a consolidagdo, extingdo, fusdo e remanejamento de orgios colegiados de
consulta, coordenagao, deliberagio e assessoramento, salvo os criados em virtude de prescrigao constitucional ou de
Lei Federal.

Art. 50 - Ao funcionario investido em cargo de provimento em comissdo, na
administragdo direta, é dado optar pelo vencimento ou remuneragioa que fizer jus em razio do seu cargo efetivo,
independentemente de sua origem, sem prejuizo da gratificagio de representagio respectiva, tendo por teto o valor
total desta gratificacio.

Art. 51 - O Chefe do Poder Executivo podera avocar a si, qualquer assunto da esfera do
Poder Executivo, para decidi-lo.

Art, 52 - As leis sancionadas pelo Chefe do Poder Executivo e os decretos por ele
baixados, bem como os demais atos serdo referendados pelo titular da Secretaria Municipal a que os mesmos digam
respeito e/ou se vinculam pelas suas atribuigoes.

Egm[gfq_ﬂmgg - Serdo referendados, por todos os Secretarios, os atos normativos de
interesse geral que envolvam todos os drgdos da administracao.

Art. 53 - 0 provimento dos cargos publicos obedecera aos principios da Administracao
Piblica, definidos pelos artigos 37, 39, 63 e 165 da Constituicdo Federal e dispositivos eqilivalentes da Constituigio

Estadual e Lei Organica Municipal.

Art. 54 - No que ndo for incompativel, na implantagio desta Lei Complementar,
ohservar-se-a o principio da recepcao, consagrado na Constituicao Federal.

Art. 55 - 0 Chefe do Poder Executivo fica autorizado a abrir crédito especial para cobrir
as despesas decorrentes desta Lei Complementar.

Art. 56 - As disposigbes desta Lei entrardo em vigor na data de sua publicagio,
revogando-se as disposigdes em contrario.

Cornélio Procépio, 09 de maio de 2019.

Amin José Hannouche
Prefeito Municipal

Claudio Trombini Bernardo
Procurador Geral do Municipio

56



28 de Maio de 2019

Diario Oficial - n° 0330

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.331.941/0001-70
Geraldo Alves
Secretirio Municipal de Administragio
ANEXO1
GABINETE DO PREFEITO
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAOQ SALARIAL
IChefe de Gabinete 1 55
ANEXO 1T i
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO - PGM
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAOQ SALARIAL
Procurador Geral do Municipio 1 58
|Assessoria Juridica (advogados) 2 CcD
ANEXO 11 i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO - CGM
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAOQ SALARIAL
IControlador Geral do Municipio 1 58
Chefe de Divisdo de Controle Geral 3 CcC
Ouvidor Geral do Municipio 1 (o))
Chefe de divisdo de Atendimento e Apuragio 2 CcC1
ANEXO IV
SUBPREFEITURA DE CONGONHAS
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
CARGO/FUNCAO SALARIAL
Subprefeito de Congonhas 1 S8
Diretor de Departamento Distrital 1 CcD
Chefe de Divisdo de Estradas 2 CC1
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ANEXOV
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAQ
. VAGA FAIXA DE REFERENCIA

CARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal de Educagao 1 S
Diretor de Departamento Pedagogico 1 (o))
Chefe de Divisdo do Ensino Fundamental 1 cc
Chefe de Divisao de Educacao Especial 1 cc1
Chefe de Divisdo de Transporte Escolar 1 cc
Diretor de Departamento de Alimentagédo Escolar 1 CD
Chefe de Divisdo de Estoque e Manutengdo 1 cc1

ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DA CULTURA - SEMUC
VAGA | FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAOQ SALARIAL
Secretario Municipal da Cultura 1 SS
IDiretor de Departamento de Cultura 1 CcD
ANEXO VI .
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
~ VAGA FAIXA DE REFERENCIA
CARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal de Saude 1 s
Diretor de Departamento de Saide 1 D
Chefe de Divisdo de Odontologia 1 cC
Chefe de Divisao de Controle e Estatistica 1 cC
Chefe de Divisdo do Programa Saide da Familia 3 cc1
Chefe de Divisao de Servigo de Higiene e Controle de Material de Saude 1 e
Chefe de Divisao da Casa da Gestante 2 cc1
Chefe de Divisao de Vigilancia Sanitiria 2 cc1

ANEXO VIII B
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
CARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal de Assisténcia Social 1 sS
Diretor de Departamento de Assisténcia Social 1 cD
Chefe de Divisao de Protecdo Social Bisica 1 cc
Chefe de Divisio de Prote¢do Social Especial de Média Complexidade 1 e
Chefe de Setor de Beneficios Assistenciais vinculado a Divisao de Protegao 1 ccl

58



28 de Maio de 2019 Diario Oficial - n° 0330

59

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORNELIO PROCOPIO

ESTADO DO PARANA
CNPJ 76.331.941/0001-70

ISocial Basica

(Chefe do Setor de Atendimento a Populagao de Rua vinculado a divisdo de

Protegdo Social Especial de Media Complexidade 1 CC1
Diretor do Patronato Municipal cD
[Chefe de Divisdo Administrativa do Patronato Municipal 1 cc
ANEXO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO - SEMDEC
. VAGA FAIXA DE REFERENCIA

CARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretirio Municipal de Desenvolvimento Econémico 1 s
Diretor de Departamento de Indiistria e Comércio 1 cD
Chefe de Divisio de Fomento a Indistria e Comércio 1 ce
Diretor de Departamento do Trabalho e Emprego 1 cD
Chefe de Divisdo de Convénios e Relagdo do Trabalho 1 cc
Diretor de Departamento de Turismo 1 ch
Chefe de Divisio de Programas e Projetos 1 ce

ANEXO X
SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA - SEMURB
B VAGA FAIXA DE REFERENCIA
CARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal de Infraestrutura Urbana 1 SS
Diretor de Departamento de Servigos Urbanos 1 CD
Chefe de Divisdo de Manutengdo de Pragas e Jardins 3 CC1
Chefe de Divisao de Guardas e Vigias 1 cC
Chefe de Divisdo de Capina e Rogada 2 (&
Chefe de Divisdo de Varri¢io Urbana 1 CC
Chefe de Divisdo de Coleta de Lixo Urbano 1 cC
Chefe de Divisio de Usina de Reciclagem e Compostagem 1 cC
Chefe de Divisdo de Concessdes e Permissies 1 CC
Chefe de Divisdo de Manutengio de Prédios Piblicos 2 cC
Chefe de Divisio de Galerias de Aguas Pluviais 1 cC
Chefe de Divisao de Asfalto, Meio-fio e Conservagao 2 CcC1
Diretor de Departamento de Transito e Sistema Viario 1 ch
Chefe de Divisdo Fiscalizagdo, Trafego e Administragio 1 cc
Chefe de Divisio de Educacdo de Trinsito 1 cC
Chefe de Divisio de Controle e Analise de Estatistica de Transito 1 CC

ANEXO XI .
SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO
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) VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal da Administracio 1 SS
Diretor de Departamento de Administracio 1 cDh
Diretor de Departamento de Recursos Humanos 1 ¢b
IChefe de Divisio de Registro e Controle Geral de Pessoal 1 CC
IDiretor de Departamento de Contabilidade 1 CD
IDiretor de Departamento de Finangas Piblicas 1 CD
Diretor de Departamento de Licitacio 1 CcD
IDiretor de Departamento de Compras 1 cb
IDiretor de Departamento de Patrimdnio 2 CD
IChefe de Divisdo de Controle de bens Maveis e Iméveis 2 cC
IChefe de Divisdo de Almoxarifado 2 CC1
IChefe de Divisao de Controle e Manutencdo da Frota 2 CC
Diretor de Departamento de Receita e Rendas 1 CD
IChefe de Divisdo de Fiscalizacio 2 CC1
IChefe de Divisdo de Arrecadagio e Tributagdo 1 cC
IDiretor de Departamento de Comunicacao 1 CD

ANEXO X1l

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E CODRDENACJEU GERAL - SEMPLA

. VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAO SALARIAL
Secretario Municipal de Planejamento 1 55
Diretor de Departamento de Planejamento 1 CD
Chefe de Divisdo de Projetos e Fiscalizacdo de Obras 1 CC
Chefe de Divisdo de Habitagao 2 CC1
IChefe de Divisdo de Urbanismo 2 CC1

ANEXO XIII
SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER, DA CRIANCA, ADOLESCENTE, JUVENTUDE E DO IDOSO - SEMUCRI
VAGA FAIXA DE REFERENCIA
ICARGO/FUNCAO SALARIAL
[Secretario Municipal 1 SS
Diretor de Departamento da Mulher 1 (1]
Diretor de Departamento da Crianca e do Adolescente 1 CcD
Diretor de Departamento da Juventude 1 cD
Diretor de Departamento do Idoso 1 CcD
Diretor de Departamento Antidrogas 1 CD

ANEXO XIV

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO AMBIENTE - SEMAGRI
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VAGA FAIXA DE REFERENCIA
CARGO/FUNCAQ SALARIAL
Secretirio Municipal de Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente 1 SS
Diretor de Departamento de Producao Vegetal 1 ch
IDiretor de Departamento de Meio Ambiente 1 cD
Chefe de Divisdo de Fiscalizacdo @ Monitoramento Ambiental 1 cc
Chefe de Divisdo de Fiscalizagdo de Areas Verdes e Posturas Ambientais 1 cC
Chefe de Divisdo de Estradas Rurais 2 cc

ANEXO XV
TABELA DE REMUNERACAO MENSAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
siMBOLO DENOMINACAO DO CARGO VALOR
sS Procurador Geral do Municipio (LEGISLAGAO DA CAMARA) | R$5.116,40
SS Cargo de Gerenciamento Superior (LEGISLACAO DA CAMARA) | R$ 4.812,85
cD Cargo de Dire¢do e Assessoramento Superior R$ 3.217,95
cc Cargo de Chefia R$ 2.073,67
cc1 Cargo de Chefia R$ 1.000,00
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