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LEI N2 2131, DE 12 DE ABRIL DE 2018.

Cria definigdes, competéncias e atribuigdes para os
cargos de Chefe de Sessao, Diretor de Departamento e
Assessor de Secretaria, altera os artigos 41-A, 41-B e
41-C; altera o titulo do Anexo Unico; cria os Anexos II, Ill e
IV da Lei 1.759/2013 de 01 de abril de 2013.

A CAMARA DE VEREADORES DE PITANGA, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 12 Esta lei cria definigdes, competéncias e atribuigdes para os Cargos de Chefe
de Sec¢do, Diretor de Departamento e Assessor de Secretaria conforme anexos |, 11, il e IV da
presente lei.

Art. 22 Os artigos 41-A; 41-B e 41-C da lei 1.759 de 01 de abril de 2013 passam a
vigorar com a seguinte redacgao:

“Art. 41-A Os cargos de Chefe de Segdo terdo suas definicdes, competéncias
e atribuigdes especificas de acordo com o Anexo Il da presente lei”.

“Art. 41-B Os cargos de Diretor de Departamento terdao suas definigdes,
competéncias e atribuicoes especificas de acordo com o Anexo Il da
presente lei”.

“Art. 41-C Os cargos de Assessor de Secretaria terdo suas definigdes,
competéncias e atribuigdes especificas de acordo com o Anexo IV da
presente lei”.

Art. 32 Os Anexos | e Il da Lei n? 1.759 de 01 de abril de 2013, passam a vigorar com
a redagdo do Anexo | e Il desta lei e ficam criados os anexos Il e V.

Art. 4° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Pitanga, em 12 de abril de 2018.

Prefeito
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ESTRUTURA ADMINISTRATIVA ORGANIZACIONAL

ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

NOMENCLATURA DOS CARGOS N2 DE VAGAS [SIMBOLO DEESCOLARIDADE
REMUNERACAO

SECRETARIO MUNICIPAL 13 AP*

PROCURADOR GERAL 01 AP*

CHEFE DE GABINETE 01 cC-1

IASSESSOR DE IMPRENSA E COMUNICACAO SOCIAL 01 CC-2

IASSESSOR DE PLANEJAMENTO 01 CC-2

ASSESSOR DE ASSUNTOS TECNICOS 01 CC-2

ASSESSOR EXECUTIVO 03 CC-2

COORDENADOR (Especial da Mulher) 01 CC-3

DIRETOR DE SAUDE 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR FINANCEIRO 01 cCc-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE SANEAMENTO E VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE OBRAS E VIACAO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE CONTABILIDADE 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE RECEITAS E FISCALIZACAO TRIBUTARIA 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR JURIDICO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE PROJETOS E PLANEJAMENTOS ESTRATEGICOS 01 (C-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E TOPOGRAFIA 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
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DIRETOR DE PATRIMONIO, FROTA E ALMOXARIFADO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE COMPRAS 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE INFORMATICA 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE GESTAO DO FUNDO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA MUNICIPAL (01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACAO 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE CULTURA 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE OBRAS E INFRAESTRUTURA 01 Cc-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE TRANSITO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE EVENTOS E TURISMO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE MEIO AMBIENTE 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE ESPORTES E LAZER 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE AGRICULTURA 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR ESPECIAL DE GOVERNO 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE ADMINISTRACAO 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR PEDAGOGICO 01 cc-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE PRONTO ATENDIMENTO E FARMACIA 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE PECUARIA 01 cC-3 ENSINO SUPERIOR
DIRETOR DE ATIVIDADES INSTITUCIONAIS 01 CC-3 ENSINO SUPERIOR
IASSESSOR DE GABINETE 01 CC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DE ADMINISTRACAO 01 CC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DE AGRICULTURA 01 CC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DE INTERIOR 01 CC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL 01 CC-4 ENSINO MEDIO
SSESSOR DE SAUDE 01 CC-4 ENSINO MEDIO
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ASSESSOR DA CIDADE 1 CcC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DA EDUCACAO 01 CC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DO MEIO AMBIENTE 01 cC-4 ENSINO MEDIO
ASSESSOR DA PROCURADORIA 01 CC-4 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO ARQUIVO E CONTROLE PROCESSUAL 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO PROTOCOLO E ARQUIVO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO MATERIAL DE SERVICOS GERAIS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO CADASTRAMENTO E BLOCO DO PRODUTOR 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA CONCESSAO DE ALVARAS E FISCALIZACAO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA MERENDA ESCOLAR 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO TRANSPORTE ESCOLAR 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO MUSEU 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE URBANISMO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE LIMPEZA E JARDINAGEM 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE INCENTIVO A SEGMENTACOES TURISTICAS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE FISCALIZACAO E LICENCAS AMBIENTAIS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA COLETA SELETIVA/RECICLAGEM E RESIDUOS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE ATENDIMENTO PESSOAS BAIXA RENDA E ENTIDADESO1 CC-5 ENSINO MEDIO
SOCIAS

CHEFE DE SECAO DO ATENDIMENTO AO IDOSO 01 CC-S ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO ATENDIMENTO A CRIANCA E ADOLESCENTE 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA ODONTOLOGIA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DOS TRANSPORTES — SECRETARIA DE EDUCACAO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA COORDENACAO DE AGENTES DE SAUDE 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA VIGILANCIA SANITARIA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE MODALIDADES ESPORTIVAS 01 CC-5 ENSINO MEDIO




MUNICIPIO DE P

ITANGA

s ONPJ 76.172.907/0001-08 o

CENTRO ADMINISTRATIVO 28 DE JANEIRO, 171 - FONE (42) 3646-1122 - FAX 3646-1172

- 7 CAIXA POSTAL 11 - CEP 85.200-000 - PITANGA - PARANA
CHEFE DE SECAO DE MATERIAL ESPORTIVO 1 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE PONTES E BUEIROS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE TRANSPORTES — SECRETARIA DO INTERIOR 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE MECANIZACAO AGRICOLA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE INSEMINAGCAO ARTIFICIAL 01 CC-S ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE APOIO AO COOPERATIVISMO E ASSOCIATIVISMO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA ATUALIZACAO LEGISLATIVA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO ARQUIVO PUBLICO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DO CADASTRO DE FORNECEDORES 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA LICITACAO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE GESTAO DE EMPENHOS E ORCAMENTOS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO E DiVIDA ATIVA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE ENSINO FUNDAMENTAL 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DOS RECURSOS HUMANOS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA BIBLIOTECA PUBLICA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE SINALIZACAO 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DOS CURSOS DE CAPACITACAO DE MAO DE OBRA 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DOS PROGRAMAS DE SAUDE 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA COORDENAGAO DE ESCOLINHAS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DE FEIRAS E HORTAS COMUNITARIAS 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DA AGRICULTURA FAMILIAR 01 CC-5 ENSINO MEDIO
CHEFE DE SECAO DAS FEIRAS E EXPOSICOES 01 CC-5 ENSINO MEDIO

*AP = Agentes politicos ndo eletivos que percebem subsidios fixados pela Camara Municipal.
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ANEXO Il

DAS DEFINIGOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE CHEFE DE SECAO

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Sec¢do do Arquivo e Controle Processual

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Prestar atendimento técnico-juridico e administrativo, preparando os processos que lhe
forem determinados;

Il - Auxiliar a parte administrativa e operacional da Procuradoria Geral do Municipio;

Il - Atender as exigéncias junto aos sistemas eletrénicos judiciais (Tribunal Regional do
Trabalho- TRT9a Regido, Tribunal Regional Federal — EPROC, Processo Eletronico do Judiciario
do Parana- Projudi) realizando o seu respectivo cumprimento e atendimento de prazos de
intimacdes, bem como movimentagdes de processos ativos em que figura o Municipio de
Pitanga no pdlo da demanda, desde que ndo sejam atribui¢des privativas do Procurador Geral,
procedendo o controle de agendamento das audiéncias envolvendo o Executivo Municipal
comunicando o Procurador para as providencias e diligéncias que entender necessarias.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Seg3o do Protocolo e Arquivo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Organizar e controlar abertura de pastas fisicas;

Il - Atuar com manutencgdo regular do arquivo ativo, remanejamento e envio de documentos
para o arquivo inativo;

Ill - Encerramento de casos e pastas;

IV - Realizar o controle de devolugdo de pastas;

V - Conferir e Acompanhar o recebimento de protocolo;

VI - Efetuar o arquivamento didrio de todas as pastas devolvidas ao arquivo;

VIl - Receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar tramitacdo de documentos e
distribuir processos, correspondéncia e demais documentos.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Secdo do Material de Servigos Gerais

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Responsavel pela supervisdo de limpeza e manutencdo das unidades administrativas
municipais;

Il - Zelar pelo bom desempenho dos servidores da divisdo, cobrando fun¢des e coordenando
treinamentos;

Il - Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administragdo de material;

IV - Responsavel pela guarda e distribuicdo de material.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Documentagdo e Arquivo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Executar as atividades relativas ao recebimento, distribuicdo, controle de andamento,

arquivamento de processos e documentos;

Il - Organizar e dirigir os servigos de arquivo e acompanhar o processo documental informativo.
\
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DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo do Cadastramento e Bloco do Produtor
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Emitir e dar baixa em notas do produtor;

Il - Arquivar e organizar notas;

Il - Atendimento ao produtor.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Secdo da Concessdo de Alvaras e Fiscalizagdo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Realizar suspensdo e encerramento de empresas;

Il - Entrega de carnés de IPTU;

Il - Notificar dividas ativas e entregas de alvaras;

IV - Abertura de alvaras para funcionamento de empresas;

V - Medidas de estabelecimentos comerciais para cobranca de taxas;

VI - Localizagdo e vistoria de imoveis para numeracao.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do da Merenda Escolar
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Coordenar o recebimento e distribui¢do da merenda escolar;

Il - Acompanhar o controle de qualidade e validade dos produtos;

Il - Orientar e auxiliar no controle de estoque e armazenamento;

IV - Organizar e participar de reunides com nutricionista e as cozinheiras;
V - Manter contato com fornecedores para reposi¢do dos produtos;

VI - Atender as diregdes dos estabelecimentos de ensino.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do do Transporte Escolar

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Realizar o controle dos diarios de bordo dos veiculos da frota;

Il - Realizar controle da manutengdo dos veiculos, orientando os motoristas quanto a prazo das
revisoes;

Il - Acompanhar em campo as medi¢des das linhas terceirizadas, emitindo relatério a seu
superior;

IV - Fiscalizar as denuncias recebidas quanto a operacionalizagdo do transporte escolar.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢3o do Museu
COMPETENCIAS E ATRIBUIGCOES:

| - Atendimento ao publico;

Il - Supervisionar tarefas relativas a conservagdao e manutengdo dos bens do acervo, tais como
limpeza, desinfecgdo, armazenamento, acondicionamento e embalagem para transporte;

Il - Auxiliar nas atividades de documentagdo museoldgica;
IV - Organizar a aquisi¢do de pecas de valor;

V - Registrar, catalogar e classificar as pegas do museu.

\
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DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Urbanismo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Acompanhar e auxiliar na execugdo de todas as politicas de desenvolvimento urbano, como,
planejamento de trafego e uso do solo e espagos publicos no Municipio;

Il - Planejamento e fiscalizagdo referente as obras publicas;

Il - Colaborar e participar na elaboragdo de proposta de legislagao e normas urbanisticas;

IV - Acompanhar o controle e fiscalizagdo das construgdes, alinhamentos prediais, iluminagdo
publica da cidade, projetos, execugdo e conservagdo de obras publicas;

V - Supervisionar os servigos de drenagem e manutengdo de pragas e podas.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Seg¢do de Limpeza e Jardinagem

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Responsavel pela supervisdo de limpeza, paisagismo, jardinagem e manutenc¢do de pragas
publicas;

Il - Promover a produ¢do de mudas ornamentais em geral, de arborizagdo, ajardinamento em
vias publicas e implantacdo de viveiros, parques, pragas, jardins e demais logradouros publicos;
Il - Supervisionar a revitalizagao de jardins e canteiros publicos;

IV - Monitorar servigos de poda em logradouros publicos.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Incentivo a Segmentagdes Turisticas

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Elaboragdio de memorandos, oficios, preliminares e contratos de locagdo do
Centro de Eventos do Lago;

Il - Vistoria inicial e final para todos os eventos realizados;

Il - Apoio a eventos;

IV - Atendimento ao publico e repasse de informagdes ao diretor de departamento e secretario.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Fiscalizacdo e Licengas Ambientais

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Fiscalizar terrenos baldios, bem como qualquer agdo que venha produzir polui¢gdo sonora,
hidrica e visuais;

Il - Fiscalizar agdes que envolvam movimentacdo de solo e subsolo;

Il - Fiscalizar denuncias de carater ambiental;

IV - Fiscalizar as atividades industriais, comerciais, de prestacdo de servigos e outras atividades
que causem ou venham a causar impacto ao meio ambiente.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do da Coleta Seletiva/Reciclagem e Residuos
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Supervisionar e acompanhar a promogdo de reciclagem de papel, plastico, vidro e metais;

Il - Definir quais materiais sera coletado;

Il - Estimular a conscientiza¢do da importancia do descarte correto para a populagdo em geral;
IV - Fornecer treinamento para os responsaveis.
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Sociais

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Avaliagdo Socioecondmica para concessao de Beneficio Eventual (cesta de alimentos, auxilio
funeral e passagem);

Il - Responsavel pelo apoio técnico, livro de correspondéncias recebidas e emitidas, elaboragéo
de atas e manutencdo de arquivos dos trabalhos realizados;

Il - Atender as deliberagdes do plendrio quanto as convocagbes e encaminhamentos das
demandas;

IV - Convocagdo das reunides ordindria e extraordinarias;

V - Realizac3o de Projetos e Planos de Ag¢des para incentivo financeiro estadual e federal;

VI - Realizacdo dos Memorando e Oficios da Secretaria referente aos procedimentos
administrativos e demais assuntos do Ministério Publico;

VIl - Realizagdo de Processo Licitatorio pertinente a Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Social.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do do Atendimento ao ldoso

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar e acompanhar trabalhos com projetos que atendam idosos em situagdo de
vulnerabilidade social, atendidos pela Politica Publica de Assisténcia Social;

Il - Supervisionar a situagdo de vivéncia em instituicdes asilares e casas lares;

Il — Elaborar, implantar e supervisionar atividades de lazer e reintegragdo social do idoso
institucionalizado em grupos de convivéncia da 32 idade.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo do Atendimento a Crianga e Adolescente
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| — Acompanhar a assisténcia prestada na Instituicdo de Acolhimento — Casa Lar Municipal, nos
cuidados com criangas e adolescentes acolhidos institucionalmente;

Il ~Acompanhar programas destinados a prevenir ou abreviar o periodo de afastamento do
convivio familiar e a garantir o efetivo exercicio do direito a convivéncia familiar de criangas e
adolescentes.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Sec¢do da Odontologia

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Supervisionar o processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das acdes de saude
bucal desenvolvidas no municipio e identificar as necessidades da populagdo;

Il - Estimular e acompanhar medidas de promogdo da saude, atividades educativas e
preventivas em saude bucal.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo dos Transportes - Secretaria de Educagdo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:
| - Exercer o controle operacional da frota de veiculos;
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Il - Responsavel pelas manutengdes periddicas e preventivas da frota vinculada ao Municipio; 1l
- Controle permanente da frota, incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo
(pneus, radios, bateria e outros).

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do da Coordenagdo de Agentes de Satde

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Orientagdo sobre trabalho em equipe, humanizag¢do do atendimento, identificagdo das dreas
prioritarias;

Il - Fornecer conhecimentos aos ACSs e tirar suas duvidas;

Il - Motivar a participacdo conjunta dos ACSs e partilhamento das vivéncias através da dinamica
e da discussao;

IV - Identificar através dos depoimentos as formas de atuagao dos ACSs;

V - Adequar o processo de trabalho, qualificando as visitas domiciliares.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do da Vigilancia Sanitaria

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenacdo e Execucdo de atividades de campo na prevengao de epidemias;

Il - Descobrir e evitar a formacao de focos;

Il - Auxiliar nas orienta¢des da populagdo com relagdo aos meios de evitar a proliferagdo de
vetores.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo da Vigilancia Epidemiolégica
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Planejar, organizar e acompanhar os servigos de satde;

Il - Auxiliar na coleta e processamento de dados;

Il - Supervisionar a notificagdo compulsdria de doengas;

IV - Acompanhar e organizar as atividades de vigilancia epidemioldgica.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Modalidades Esportivas

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Organizar e supervisionar treinamento de modalidades esportivas individuais e coletivas,
assim como a participagdo em campeonatos;

Il - Promover agdes esportivas diferenciadas que possibilitam a integracdo social;

Il - Palestras, treinamentos e orientagdo para incentivo e oferta de atividades fisicas.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Material Esportivo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Organizar e zelar pela manutencao e conservacdo dos materiais esportivos;
Il - Controle de almoxarifado e materiais esportivos;
Il - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Pontes e Bueiros
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:
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| - Acompanhar e fiscalizar obras de recuperagdo, manuteng¢do e adequagdo das estradas rurais
e a manutengdo de pontes e bueiros;

Il - Elaborar cronograma de projetos de obras;

Il - Acompanhar vistorias sobre conservagdo de pontes e bueiros de todo municipio;

IV — Verificar e analisar a necessidade da construgdo de novas pontes e bueiros.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Transportes — Secretaria do Interior

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento ao publico;

Il - Realizar preliminares, requisicao de abastecimento, oficios e memorandos;

Il - Acompanhar o Secretario nas reunides das comunidades do interior que s3o realizadas junto
aos moradores;

IV - Responsavel pelos servigos de manutengao preventiva e corretiva da frota de veiculos,
madquinas e equipamentos do Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Mecanizagdo Agricola
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Suporte na parte administrativa e operacional;

Il - Organizacdo de documentos, eventos e reunides;

Il - Agendamento de cursos e visitas técnicas;

IV - Suporte técnico a agricultores.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Secdo de Inseminagdo Artificial

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar o cadastramento e acompanhamento dos produtores de leite e feiras dos
produtores;

Il - Prestar servico de alta qualidade aos produtores do municipio, elevando os indices de
produtividade na propriedade;

Il - Verificar e fiscalizar a saude sanitaria do animal, através de exames negativos e
comprovantes de vacinacao contra febre aftosa;

IV - Responsavel administrativo.

DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Apoio ao Cooperativismo e Associativismo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Auxiliar e fiscalizar as Cooperativas e Associagdes do Municipio;

Il - Fiscalizar atividades desenvolvidas pelo conselho do CMDRs;

Il - Desenvolver cursos voltados para a area de Agricultura e Pecudria em parceria com 0
SENAR, EMATER, AMOCENTRO;

IV - Divulgar eventos desenvolvidos pela secretaria;

V - Promover o fortalecimento institucional das cooperativas sociais e dos empreendimentos
econdmicos solidarios sociais e a qualificagdo e formagdo dos cooperados e associados;

VI - Monitorar e avaliar os resultados e alcances sociais e econdmicos das politicas de apoio ao
cooperativismo e ao associativismo social.

\/
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DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Segdo da Atualizag3o Legislativa
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Responsavel pela elaboragdo, atualizacdo e alteragbes de leis municipais conforme
solicitagdes juridicas e do executivo.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo do Arquivo Publico

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Responsavel pelo armazenamento e conservagdo de documentos produzidos e acumulados
pela prefeitura;

Il - Efetuar a disponibilizagdo e divulgacdo de documentos e informacgées produzidos, recebidos
e acumulados pelo poder publico municipal;

Il - Organizar o acesso as informagdes e arquivos no ambito da administragdo publica
municipal;

IV - Fornecer treinamento e orientacdo técnica aos profissionais responsaveis pelas atividades
de arquivo, protocolo e comunicagdes administrativas;

V - Mantém a documentagdo organizada.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Sec¢do do Cadastro de Fornecedores
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

Il - Cadastrar fornecedores;

Il - Controlar a qualidade dos materiais fornecidos;

IV - Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

V - Elaborar pesquisas de pregos para a instauragdo de processos de licitacdo.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo da Licitagdo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Receber, conferir e solicitar informagGes necessarias a instru¢do de processos licitatorios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagdo de servigos e obras;

Il - Elaborar os contratos e atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;
Il - Providenciar a celebragdo e assinatura dos contratos;

IV - Elaborar pesquisas de pregos para a instauragao de processos de licitagao;

V - Manter o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos;

VI - Auxiliar na elaboragdo e montagem dos processos licitatorios;

VIl - Cadastramento de itens para licitagdo;

VIII - Prestar apoio administrativo a comissdo permanente de licitagdo.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do dos Contratos Administrativos
COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Gerenciar os contratos administrativos;

Il - Avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogagdes contratuais;
Il - Controlar os prazos de vigéncias e execugdo dos contratos.
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DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Gestdo de Empenhos e Orgamentos
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| — Responsavel por avaliar os orgamentos do Municipio;

Il — Organizar e autorizar os pagamentos de notas de empenho;

Ill = Controlar dotagdo orgamentadria;

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do de Cadastro Imobiliario e Divida Ativa
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| — Controlar as politicas tributarias e administrativas;

Il - Fiscalizar a arrecadagdo dos tributos municipais;

Ill - Gestdo das dividas publicas internas e externas;

IV — Coordenagao quanto a inscrigdo de contribuintes em dividas ativas.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢io de Ensino Fundamental

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento diario a pais e comunidade na Secretaria da Educagdo;

Il - Providéncias e encaminhamentos necessarios;

Il - Auxilio as unidades escolares;

IV - Executa atividades administrativas diversas como: processos, oficios, circulares e
memorandos.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo dos Recursos Humanos

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Auxiliar e acompanhar a politica de profissionalizagdo e capacitagdo continuada dos
servidores municipais;

Il - Orientar e acompanhar a execucao das atividades relativas aos direitos e deveres, registros
funcionais e controle de frequéncia dos servidores;

Il - Auxiliar na elaboracdo das folhas de pagamento e aos demais assuntos relacionados aos
prontuarios dos servidores;

IV - Manter o controle do Cadastro e da Documentagdo Funcional dos Servidores.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo da Biblioteca Publica

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Organizar o bom funcionamento da biblioteca publica;

Il - Atender a comunidade escolar, disponibilizando e controlando o empréstimo de livros, de
acordo com regulamento proéprio;

Il - Auxiliar na organizagao do acervo de livros, revistas e gibis;

IV - Zelar pela preservagdo, conservacao e restauro do acervo;

V - Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca;

VI - Participar de eventos, cursos, reunioes, sempre que convocado.
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DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Segdo de Sinalizagao

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Verificar as necessidades de instalagdo de placas de orientagdo e sinalizacdo de transito;

Il - Monitorar as manutengdes das placas de sinalizagdo para manter em perfeito estado;

Il - Auxiliar e acompanhar os projetos para melhorar a circulacdo dos veiculos e dar mais
seguranga aos pedestres e motoristas;

IV - Executar atividades inerentes a mobilidade urbana, de acordo com a legislagdo vigente.

DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Secdo dos Cursos de Capacitagdo e Aperfeigpamento mao de
obra

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:
| - Responsavel pela capacitagdo dos servidores municipais;
Il - Acompanhar o desempenho visando a qualificagdo profissional.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo dos Programas de Saude

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Supervisionar a capacitagdo dos profissionais na preven¢dao e tratamento dos agravos
ampliando as ofertas de saude na rede de servigos;

Il - Acompanhar as agdes da rede publica de satde;

Il - Auxiliar, acompanhar e executar projetos que melhoram a qualidade da assisténcia a saude
prestada a populagdo;

IV - Elaborar atividades de prevencdo e controle de doengas e agravos;

V - Melhorar a eficiéncia e qualidade das respostas do SUS aos problemas de saude.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Se¢do da Coordenacdo de Escolinhas
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento ao publico;

Il - Responsdvel administrativo, producao de documentos e matricula de alunos;
Il - Organizacdo de horarios e produgdo de preliminares.

DEFINIGAO DO CARGO: Chefe de Secdo de Feiras e Hortas comunitarias

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Implantar e cultivar hortas comunitdrias mediante aproveitamento de terrenos ociosos;
Il - Proporcionar integragdo social das pessoas por meio de terapia ocupacional;

Il - Fornecer através das feiras, alimentagdo saudavel e sem uso de agrotoxicos.

DEFINICAO DO CARGO: Chefe de Segdo da Agricultura Familiar

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar medidas para a redugdo da pobreza no meio rural, através de projetos e
programas especificos;

Il - Planejar e orientar a execucgdo da politica de desenvolvimento agropecudrio no ambito do
Municipio;
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Il - Promover e acompanhar projetos e agées de melhoria das condiges de vida das populagdes
do meio rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar;

IV - Estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade rural do Municipio;

V - Planejar e promover a politica agricola e ambiental, de acordo com as caracteristicas e
peculiaridades do municipio;

DEFINIGCAO DO CARGO: Chefe de Secdo das Feiras e Exposi¢des

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Acompanhar e auxiliar na organizagdo, promogdo e divulgagdo de feiras e exposigdes através
dos meios de comunicacdo utilizados no municipio;

Il - Participar das reunides internas e externas;

Il - Organizar e acompanhar as exposi¢des e feiras agropecuarias.
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DAS DEFINICOES, COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Saude

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar questdes relacionadas ao atendimento do publico interno e externo;

Il - Andlise e tomada de providéncias com carater de urgéncia;

Ill - Coordenar a organizagdo dos servigos e questdes administrativas da Secretaria;

IV - Supervisdao com relagdo a solicitagdes de compra de materiais e recebimento dos mesmos;
V - Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

VI - Monitorar, supervisionar e instruir a equipe de trabalho de sua competéncia

VIl - Representar a Secretdria na sua auséncia do Secretério de Salide e quando designado.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento Financeiro
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Planejar, organizar e dirigir as atividades financeiras, orgamentos e compras da secretaria
visando o plano de governo;

Il - Coordenar diretrizes orgamentdrias e funcdes relacionadas aos Recursos Humanos.

Il = Coordenar e supervisionar os servidores do setor contabil na execugdo orgamentaria e de
movimentagdo financeira;

IV — Coordenar os servigos da area tributaria e da produgdo primaria, orientando a equipe
executora, sempre que necessario.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Saneamento e Vigilancia Epidemioldgica
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Planejamento e organizacdo dos servigos de saude através de reunides e campanhas de
vigilancia sanitaria;

Il - Supervisionar programas e projetos de orientagées em salide comunitaria, através da coleta
de dados e condicdes de saneamento basico, identificando problemas;

Il - Controle do cumprimento de normas por estabelecimentos comerciais, industriais,
residenciais e de prestagdo de servigos publicos e particulares;

IV - Analisar e auxiliar a realizagao de relatérios mensais das atividades realizadas pelo setor.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Obras e Viagdo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Acompanhar obras de infraestrutura e aquisicdo de equipamentos;

Il - Coordenar a elaboragdo de projetos de obras publicas e dos respectivos orgamentos;

Il - Acompanhar e fiscalizar obras publicas contratadas de terceiros;

IV - Coordenar a execugdo, acompanhamento, supervisdo, recebimento e entrega de obras
publicas, envolvendo os processos de constru¢do e manutencdo, abrangendo também,
estradas, caminhos e acessos do Municipio, bem como as vias e logradouros publicos.

\
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V - Acompanhar servigos de ampliagdo e aquisicdo de novas areas;

VI - Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fun¢des politicas de transportes, obras e
servicos urbanos;

VII - Atender os interesses dos municipes nos assuntos de obras e sistema vidrio;

VIIl - Promover a organizag¢do e o controle das atividades de planejamento, execugdo e avaliagao
de transportes, obras publicas e servigos urbanos.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Desenvolvimento Social

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar e organizar os servigos socios assistenciais;

Il - Orientar e supervisionar atividades e programas de bem-estar social e servigos que
propiciem melhoria das condigdes gerais de vida da populagdo;

Il - Formular e acompanhar planos, projetos e agdes que visem o enfrentamento dos problemas
de pobreza, exclusdo e risco social da populagdo do Municipio;

IV - Implantar e gerenciar sistema de prote¢do social basica dirigido a populagdo que vive em
situacdo de vulnerabilidade social decorrente da pobreza e da fragilizagdo dos vinculos afetivos
e comunitarios.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento da Crianga e do Adolescente

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar o servigo de convivéncia e fortalecimento de vinculo familiar e social;

Il - Coordenar atividades de adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas,
enfrentamento a violéncia e a exploracdo sexual contra criangas e adolescentes;

Il - Supervisionar programas de amparo a criang¢a e adolescente em situagdo de risco;

IV - Articular-se com a sociedade civil para execugdao de programas, projetos e agoes em defesa
da infancia e juventude;

V - Coordenar e acompanhar a atuagdo dos Centros da Juventude.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Contabilidade

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Representar a Secretaria bem como assinar documentos na auséncia do Secretario;

Il - Conferéncia dos processos de Obras (contabilidade);

Il - Auxilio aos contadores e Secretario;

IV - Supervisionar planos e prestages de contas dos recursos financeiros;

V - Prestar contas dos recursos financeiros recebidos pelo Municipio conforme as disposigoes
legais;

VI - Preparar relatérios informativos referentes a situagao financeira e patrimonial;

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Receitas e Fiscalizagdo Tributaria
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar agdes relacionadas a arrecadagdo das receitas municipais;

Il - Coordenar a execugdo e fiscalizagdo do processo de tributagdo municipal;

Il - Promover a realizagdo de cadastro técnico e fornecer certiddes referentes ao setor;

\
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V - Realizacdo e recebimento de declaragdes fiscais;

VI - Avaliar propriedades, bens moveis e imoveis para fins de tributacdo;

VII - Coordenar a Comunicagdo de lancamentos tributdrios aos contribuintes;

VIII - Localizar evasdes ou clandestinidades de receitas municipais ou de outras entidades a
cargo do municipio;

IX - Coordenar e possibilitar o cadastramento dos servigos publicos.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento Juridico

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Dirigir o Departamento Juridico, enquanto unidade administrativa e operacional da
Procuradoria Municipal;

Il - Dar conhecimento ao Procurador Geral de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado
ex-officio, bem como, promover e participar de reuniGes periddicas com os servidores e
auxiliares e intermediar na expedi¢ao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e
servicos administrativos que Ihe cumprem fiscalizar;

Il - Cumprir e fazer cumprir as normas internas da Procuradoria;

IV - Representar o Procurador Geral, quando designado e acompanhar, pessoalmente as
ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolva servidores da pasta juridica com a
devida autorizagdo do titular;

V - Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do Procurador Geral;

VI - Gerenciar a distribuicdo de competéncias internas entre os Procuradores Municipais, bem
como, cuidar do cumprimento de prazos durante a apreciagdo de expedientes e elaboragdo de
pareceres opinativos;

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Projetos e Planejamento Estratégicos
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar a viabilizagdo de projetos definidos pela Administragao Publica Municipal;

Il = Supervisionar e elaborar projetos técnicos referentes aos servigos de edificagdes publicas,
assim como orgamento de obras de edificagdes e infraestrutura;

Il - Coordenar atividades relativas a compras e contratagdes de obras e servigos.

IV - Coordenar e acompanhar programas, projetos e atividades de desenvolvimento urbano e
rural, de infraestrutura, de habitagdo e saneamento.

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Regularizagdo Fundidria e Topografia
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar a regularizagdo de assentamentos irregulares e a titulagdo de seus ocupantes,
garantindo o direito social a moradia, atentando para aspectos urbanisticos, como tamanho dos
lotes, alocacdo de casas precarias, ou situadas em situagdes de risco;

Il - Desenvolver programas e projetos habitacionais, com vistas ao combate do déficit
habitacional.
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DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Patrimédnio, Frota e Almoxarifado
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Controle e gestdo da frota (diarios de bordo, controle de deslocamentos, consumo de
combustiveis, controle das manutengdes preventivas e corretivas);

Il - Avaliagdo e levantamento patrimonial, bem como, emplaquetamento, classificagdo, registro,
baixa, incorporacdo, movimentagdo e controle do patrimonio;

Il - Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas das
unidades administrativas;

IV - Receber e conferir os materiais de consumo e 0s bens patrimonidveis entregues pelos
fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na nota de empenho;

V - Estocar, controlar e distribuir materiais, conforme os procedimentos adequados;

VI - Coordenar os Setores de Compras, Patrimonio e Almoxarifado.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Documentagio e Arquivo
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar e controlar as atividades de gestdao documental;

Il - Propor medidas e procedimentos de seguranga para tratamento de documentos;

Il - Planejar e coordenar atividades de pesquisa e sistematizar dados e informagdes municipais.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Compras

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigos do Municipio;

Il - Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios a
Administragdo Municipal e a execugdo dos orgamentos de pre¢os para fins de parametros nas
licitacOes;

[l - Monitorar a atualizagdo dos cadastros de fornecedores;

IV - Acompanhar e manter o controle dos prazos de entrega dos processos de compra direta.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Licitagdes e Contratos Administrativos
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Dirigir os atos que integram os processos licitatérios, nas diversas modalidades para aquisicdo
de bens e contratagdo de servigos, supervisionando todas as etapas;

Il - Supervisionar a correta organizacao e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagOes;

Il - Efetuar levantamentos e analise nos termos de referéncia de licitacdes de materiais,
equipamentos, obras e servigos para o desencadeamento das licitagdes;

IV - Fiscalizagdo de contratos, parcerias, convénios e elaboracdo de todos os processos de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo relacionada as compras de materiais, equipamentos e
contratacao de servicos e obras;

V - Elaborar os contratos e atas de registro de precos, com base no regulamento vigente;

VI - Gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitagbes, analisando seus
enquadramentos legais.
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DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Recursos Humanos

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe
de trabalho;

Il - Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;

Il - Coordenar os servigos de elaboragdo da folha de pagamento e demais rotinas do setor;

IV - Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e pensdo na forma da lei;

V - Registrar a movimentacdo de pessoal, admissdo ou demissdo e demais anotagdes funcionais
pertinentes.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Informatica

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Responsavel pelas atividades de planejamento, administracdo e execugdo de atribui¢Ges
relativas a infraestrutura tecnoldgica dos sistemas de informagdo da Administragdao Municipal e
pela aprovacao de projetos que envolvam o uso da Tecnologia da Informagao;

Il - Compras de Equipamentos e Contratagdo de Servicos de Tecnologia da Informagdo e
Telecomunicagoes.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento Gestdo do Fundo Municipal de Previdéncia
Servidor Municipal

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Responsavel pela gestdo da Previdéncia do Servidor do Municipio, pela administracdo
financeira dos recursos garantidores de pagamento dos beneficios e concessdo de
aposentadorias e pensoes.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo de Educagdo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar a equipe de trabalho lotada no setor administrativo da Secretaria de Educacgao;

Il - Orientar e dirigir atividades de finangas e auxiliares;

Il - Programar e acompanhar as obras de construgdo, ampliagdo e de reconstrucdo de prédios
dos estabelecimentos de ensino da rede publica municipal;

IV - Elaborar normas organizacionais e de pessoal, em conjunto com os demais setores da
Secretaria.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Cultura

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar e supervisionar os projetos culturais do municipio e a equipe responsavel pela
promogdo de eventos culturais, civicos e outras atividades artisticas no ambito do Municipio e
Regiao;

Il - Estimular e orientar as atividades culturais;

Il - Acompanhar promogdes destinadas a integragdo social da populagdo, visando a elevacdo de
seu nivel cultural e artistico e a conscientizacdo sobre a importancia de sua histdria, costumes e
tradicdo.
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DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Obras e Infraestrutura

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Gerenciar e acompanhar a medigao e fiscalizagdo de servigos publicos;

Il - Planejar e coordenar agdes relativas a iluminagdo publica, execu¢do de obras e servigos de
infraestrutura urbana e rural;

Il - Promover a andlise e aprovagdo de projetos de obras publicas, bem como supervisionar
fiscalizagdo, vistorias, medigées e conceder, suspender ou recusar licengas, alvaras de
construgdo, reforma ou demoligdo, certidGes de habite—se e similares;

IV - Coordenar agdes em casos de emergéncia e calamidade publica, diligenciando a execugdo
de medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios municipais;

V - Direcionar e promover os servigos de reposi¢ao, construgdo, conservagao e pavimentacao
das vias publicas;

VI - Coordenar e supervisionar o funcionamento dos servicos de manutengdo, limpeza e
conservacdo das ruas, pracas, avenidas, parques, canais, canaletas e rios que banham o
Municipio.

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Transito

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Supervisionar projetos e operagao de transito de veiculos e pedestres promovendo o
desenvolvimento da circulagdo e da seguranga de ciclistas, idosos e pessoas portadoras de
deficiéncia;

Il - Propor e implantar politicas de educagdo para a segurancga do transito, bem como articular-
se com orgao de educacdo do Municipio;

Il - Cumprir e fazer cumprir a legislacdo e as normas de transito no Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Eventos e Turismo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Elaborar e executar o Plano de turismo do Municipio e seus respectivos programas e
projetos;

Il - Gerenciar, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagdo e expansdao do
turismo no Municipio;

Il - Coordenar e acompanhar as a¢des na area do turismo promovidas pelo Poder Publico
Municipal;

IV - Planejar e organizar o calendario turistico do Municipio, promovendo e apoiando as
festividades, comemoragdes e eventos programados.

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Meio Ambiente

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar a definicdo e implementagdo da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reflorestamento;

Il - Gerenciar a execug¢do de programas de protegdo do ambiente no Municipio;

Il - Supervisionar a elaboracdo de estudos técnicos de projetos referentes a coleta de lixo e
destinagdo final do lixo;
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IV - Coordenar e supervisionar medidas de preservacdo e de recuperagdo da flora e da fauna no
territério municipal e executar outras tarefas correlatas.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Esportes e Lazer

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Administrar os bens desportivos e de lazer do municipio, bem como incentivar a participagao
da populagdo no desenvolvimento das mais variadas modalidades esportivas;

Il - Coordenar campeonatos e apoiar a participagdo de representantes locais em competicoes
como jogos regionais e estaduais;

Il - Coordenar programas de recreagdo, lazer e qualidade de vida;

IV - Elaborar e supervisionar atividades voltadas para o lazer comunitdrio, envolvendo os bairros
do Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Agricultura

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar o planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da agricultura do
Municipio;

Il - Supervisionar os servigos inerentes a implantacdo de alternativas de renda para as pequenas
e médias propriedades rurais, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais;

Il - Coordenar e gerir o sistema de abastecimento e segurancga alimentar;

IV - Promover a melhoria da qualidade dos produtos agropecuarios.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento Especial de Governo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Prestar assessoria ao Prefeito nas diversas areas da Administracdo, especialmente através da
emissdo de andlise técnica sobre atos de gestdao administrativa;

Il - Coordenar a atuagdo administrativa visando atender aos objetivos e metas de governo;

Il - Coordenar permanente processo de transparéncia na atuagdo administrativa.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Administragdo

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Coordenar a administragdo de bens patrimoniais, elaboracdo dos projetos de leis, decretos,
portarias, editais e demais atos administrativos;

Il - Coordenar e dar suporte aos trabalhos da Comissdo de Sindicancias e Processos
Administrativos;

IIl - Prestar apoio e assessoria ao Gabinete do Prefeito e as demais Secretarias e ¢rgdos da
Administracao.

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento Pedagdgico
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:
| - Elaborar diretrizes e normas pedagogicas para a rede municipal de ensino;

Il - Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a corre¢do de rumos e de
aprimoramento do processo;
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Il - Planejar e acompanhar programas de formagdo continuada de permanente atualizagdo e
produgdo de conhecimentos e saberes aos profissionais da rede municipal de ensino;
IV —Gerenciar medidas de melhoria da qualidade do processo de ensino-aprendizagem.

DEFINIGAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Desenvolvimento Econémico
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar e supervisionar o setor econdomico do municipio e atividade econdmica ja
existente, visando a geragdo de emprego e renda;

Il - Prospectar novos investimentos para a cidade;

Il - Coordenar e acompanhar pesquisas sobre a atividade econdmica do Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Pronto Atendimento e Farmacia
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar equipe e funcionamento do pronto atendimento do Municipio, que presta
assisténcia as pessoas com necessidade de atendimento imediato e posteriormente a
dispensagdo de medicamentos conforme as prescricdes médicas emitidas nos respectivos
atendimentos, assegurando que todos recebam tratamento completo e eficaz;

Il - Controlar e supervisionar o fornecimento de medicamentos e produtos afins nas unidades de
saude do Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Pecuaria

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Coordenar, supervisionar e fornecer assisténcia necessaria nas atividades de pecudria,
criando programas e executando os ja existentes;

Il - Acompanhar o pecuarista, no controle de doengas, fiscalizando as propriedades e dando
solugBes aos problemas encontrados;

Il - Coordenar, supervisionar e acompanhar os programas, projetos, atividades e politicas de
controle e defesa das doengas decorrentes, evitando sua proliferagdo;

IV —Coordenar programas de vacinagao.

DEFINICAO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atividades Institucionais

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Planejar e coordenar as agdes e assuntos de natureza parlamentar e de relacionamentos e
interlocucdes politicas com outras instancias legislativas;

Il - Assistir o Prefeito na conducdo do relacionamento do Poder Executivo com o Poder
Legislativo municipal e as instituicdes politicas;

Il - Responsavel pela gestdo da relacdo politica e administrativa com o Poder Legislativo
Municipal, bem como com outras instancias legislativas e entes federados;

IV - Realizar, quando solicitado pelo Prefeito, estudos de natureza politico-institucionais;

V - Manter relacionamento institucional do Poder Executivo com as demais esferas de Governo;
VI - Promover e apoiar as agdes de integragao dos 6rgaos da Administragdo Municipal.




MUNICIPIO DE PITANGA

o CNPJ 76.172.907/0001-08 o
CENTRO ADMINISTRATIVO 28 DE JANEIRO, 171 - FONE (42) 3646-1122 - FAX 3646-1172
CAIXA POSTAL 11 - CEP 85.200-000 - PITANGA - PARANA

ANEXO IV
DAS DEFINIGOES, COMPETENCIAS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DE ASSESSOR DE SECRETARIA

DEFINIGAO DO CARGO: Assessor de Gabinete

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Promover o atendimento de autoridades e do publico em geral;

Il - Realizar contato politico e de relacionamentos externos a Prefeitura, efetuando
representagao social, elaborando e acompanhando a agenda politica do Prefeito;

Ill - Acompanhar o Prefeito em eventos e viagens e administrar o protocolo e a documentagao
do Gabinete;

IV - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas pelo Prefeito.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor de Administragdo

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Assessorar as diversas secretarias, prestando suporte técnico para o cumprimento dos atos
oficiais;

Il - Executar tarefas de planejamento e controle das atividades dos setores da area
administrativa;

Il - Organizar correspondéncias e outros documentos, utilizando meio de registros apropriados,
para facilitar sua localizacdao imediata;

IV - Providenciar registro, publicagdo e expedi¢do dos atos do Prefeito;

V - Preparar projetos de Lei, Decretos, Portarias e orientagdes normativas e outras tarefas afins.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor de Agricultura

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento e apoio aos produtores rurais;

Il - Prestar suporte e assisténcia ao secretdrio e outros membros da secretaria;

Il - Apoiar em campanhas visando a conscientizagao da comunidade;

IV - Garantir a prestagdo dos servigos municipais inerentes a Secretaria;

V - Promover a realizagdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento agropecuario,
industrial e comercial do Municipio.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria do Interior

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento ao publico;

Il - Fiscalizagdo de servigos de obras publicas no interior;

Il - Suporte administrativo;

IV — Acompanhar abertura, conservagdo, recuperagdao e manutengao das estradas municipais e
pequenas pontes e bueiros.
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DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria de Desenvolvimento Social

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Prestar consultoria e assessoramento a Secretaria;

Il - Executar atividades de administragao em geral;

Il - Colaborar e acompanhar os projetos e programas dos servicos de apoio ao trabalho e a agdo
social do Municipio, garantindo o atendimento as necessidades basicas e proporcionar o
desenvolvimento pessoal, familiar e social, bem como, oportunizar a capacita¢do, facilitando a
inser¢do no mercado de trabalho e a geragdo de renda.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria de Saude

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Atendimento ao publico;

Il - Agendamento de consultas de especialidades e viagens para tratamento fora de domicilio; IlI
- Organizagdo de arquivos;

IV - Recebimentos de encaminhamentos agendados e direcionamento dos mesmos aos seus
respectivos locais para entrega aos pacientes;

V - Opera e alimenta sistemas (SCNES / DATASUS / MV / BPA).

DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria da Cidade

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES:

| - Atendimento ao publico e outras secretarias;

Il - Acompanhar a execugdo, controle e avaliagdo de obras publicas municipais, saneamento,
urbanizagdo, viagdo e infra-estrutura urbana;

Il — Acompanhar manutengdes preventivas de vias e prédios publicos, parques, pragas e
funcionamento da iluminagao;

IV - Orientar as atividades de planejamento fisico do Municipio e assessorar os demais orgaos,
na drea de competéncia.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria Educacdo

COMPETENCIAS E ATRIBUIGCOES:

| - Atender o publico externo;

Il - Solicitar a compra de materiais e equipamentos;

Il - Elaborar e examinar projetos;

IV - Participar de comissdes e executar as atividades de administracdo;

V - Assessorar as demandas do gabinete do Secretario Municipal de Educagao;

VI - Assessoria de Planejamento: atendimento a comunidade, levantamento de dados
estatisticos, censo escolar, assessoramento as escolas.

DEFINICAO DO CARGO: Assessor da Secretaria do Meio Ambiente

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Assessorar na preven¢do de danos ambientais e condutas consideradas lesivas ao meio
ambiente e a aplicagdo da Lei de Crime Ambiental;

Il - Fiscalizar as reservas florestais, naturais, de parques, pragas, e jardins municipais;

\

\
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Il - Auxiliar pesquisas referentes a fauna e a flora;

IV - Atender aos interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

V - Promover a integragdo da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo
municipio;

VI - Apoiar e fomentar a implantagdo, recuperagdao e manutengao de areas verdes urbanas e
areas de protegao ambiental do municipio;

VII - Assessorar os demais 6rgdos, na area de competéncia.

DEFINIGAO DO CARGO: Assessor da Procuradoria

COMPETENCIAS E ATRIBUICOES:

| - Prestar consultoria e assessoramento ao Departamento Juridico;
Il - Elaborar e redigir documentos internos como memorandos, oficios, preliminares, entre
outros a fim de dar andamento ao expediente da Procuradoria junto aos Procuradores;

Il - Atendimento ao publico interno e externo, através de triagem e encaminhamento para as
pastas competentes;

IV - Controle da agenda da Procuradoria, relacionada a audiéncias, reunido de comissGes em
que os Procuradores fagam parte;

V - Examinar as minutas de legislagdo que visem normatizar assuntos relacionados as
atribui¢des da Secretaria;

VI - Assessorar as demais dareas da Secretaria, relativamente aos aspectos juridicos, na
elaboracdo de minutas de contratos e convénios;

VII - Supervisionar as atividades relativas a organizagdo e manutengdo do acervo bibliografico;
VIl - Atender, no ambito administrativo, aos processos e consultas que |he forem submetidos
pelo Prefeito, Secretarios e Diretores das Autarquias Municipais;

IX - Assessorar a organizagao dos servigos e levar ao conhecimento do Procurador Geral (chefe
imediato), verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado todas as
ocorréncias que ndo |lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de
decisdo superior;

X - Executar outras tarefas correlatas.



