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LEI N° 872/2025

Simula: Regulamenta os cargos de
provimento em comissdo em fungdo da
reestrutura¢do o Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragdo dos Servidores Piiblicos da
Prefeitura Municipal de Arapud — Estado do
Parand.

MANOEL SALVADOR, Prefeito Municipal de Arapud, Estado do Parand, fago saber
que a Camara Municipal de Vereadores aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. A Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Arapud, tem suas divisdes na
forma da Lei Municipal n° 129/2003.

Paragrafo tinico. Os cargos em comisséo estdo definidos conforme a Estrutura Administrativa
da Prefeitura Municipal de Arapua e sdo os constantes do Anexo I desta Lei.

Art. 2° Os cargos de que trata essa lei, sdo cargos de dire¢do, chefia e assessoramento, de livre
nomeagdo e exoneragdo pelo chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo wnico. As atribui¢des para cada um dos cargos tratados nessa lei, estdo estabelecidas
no Anexo IIL

Art. 3°. O ocupante de cargo em comissdo ou fun¢fio de confianga submete-se a regime de
integral dedicacdo ao servi¢o, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Administra¢do, sem direito a qualquer espécie de gratificagdo, com jornada de trabalho de
quarenta horas semanais.

Art. 4°. O servidor efetivo, nomeado para ocupar cargo em comissdo, podera optar pelo
vencimento do cargo que exerce ou pelo vencimento do cargo em comissdo, sendo que em
ambas as hip6teses, nao podera receber por horas extraordindrias ou funcao gratificada.

Art. 5° Fica alterada a nomenclatura do cargo de Chefe de Gabinete para Assessor de Gabinete
e do cargo de Chefe de Divisao dos Transportes para Chefe de Divisao de Frotas.

Art. 6°. O cargo comissionado de Assessor de Contabilidade e Planejamento passard a
denominar-se Assessor de Planejamento.
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Art. 7°. O cargo comissionado de Chefe da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado serda
desmembrado em Chefe da Divisao de Patrimdnio e Chefe da Divisdo de Almoxarifado.

Art. 8°. Ficam criados os cargos comissionados de Assessor de Planejamento de Contratacdes,
Chefe da Divisao de Contratos e Assessor Administrativo.

Art. 9°. Integram a presente Lei os Anexos I a III.
Art. 10. Esta Lei entra em vigor, na data de sua publicacdo, ficando revogada as leis com

disposi¢des em contrério.

Paco Municipal Hélio Mathias, aos dezoito dias do més de fevereiro do ano de dois mil e
vinte e cinco (18/02/2025).

MANOEL SALVADOR
Prefeito Municipal
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ANEXO I
CARGOS EM COMISSAO
VAGA CARGOS SIMBOLOS
ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA
I- COORDENADORIA EXECUTIVA MUNICIPAL
01 Assessor de Gabinete CC-01ACC12
I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
01 Assessor Juridico CC-01ACCI12
01 Assessor de Planejamento CC-01ACCI12
01 Assessor de Planejamento de Contratagdes CC-01ACCI12
01 Assessor Administrativo CC-01ACCI12
III - ORGAO DE ADMINISTRACAO GERAL
Departamento Municipal de Administracao
01 Chefe da Divisdo de Patrimonio CC-01ACC12
01 Chefe da Divisdo de Almoxarifado CC-01ACCI12
01 Chefe da Divisao de Contratos CC-01ACCI12
01 Chefe da Divisdo de Arquivos Administrativos CC-01ACCI12
Departamento Municipal de Financas
01 Chefe de Divisdo de Tesouraria CC-01ACC12
01 Chefe de Divisao de Compras CC-01ACCI12
IV-ORGAO DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA
Departamento Municipal de Obras, Viac¢io e Servicos Urbanos
01 Chefe de Divisdo de Servigos Gerais CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisdo de Obras CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisao de Frota CC-01ACC12
01 Chefe de Divisdo de Urbanismo CC-01ACC12
Departamento Municipal de Saide
01 Chefe de Divisdo de Satde CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisdo Epidemioldgica CC-01ACCI12
01 Chefe da Divisdo de Vigilancia Sanitdria CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisao de Enfermagem CC-01ACCI12
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Departamento Municipal de A¢ao Social
01 Chefe de Divisdo de Promocao Social CC-01ACCI12
01 Chefe da Divisdo de Atendimento ao Usudrio CC-01ACC12
Departamento Municipal de Educacio e Cultura
01 Chefe de Supervisio e Orientagdo CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisdo de Cultura CC-01ACC12
01 Chefe de Divisdao de Merenda Escolar CC-01ACC12
01 Chefe de Divisdo de Planejamento Escolar CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisao de Transporte Escolar CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisdao de Documentac@o Escolar CC-01ACCI12
Departamento Municipal de Turismo
Departamento Municipal de Esportes
01 Chefe de Divisdo de Esportes CC-01ACCI12
Departamento Municipal de Agricultura, Pecuaria Meio Ambiente
01 Chefe de Divisdo de Meio Ambiente CC-01ACCI12
01 Chefe de Divisdo de Pecudria CC-01ACCI12
Departamento Municipal de Indistria e Comércio
01 Chefe de Divisdo de Indudstria CC-01ACC12
SIMBOLOS R$
CC-1 1.521,00
CC-2 1.650,29
CC-3 1.790,56
CC-4 1.942,76
CC-5 2.107,89
CC-6 2.287,06
cCc-7 2.481,46
CC-8 2.692,39
CC-9 2.921,24
CC-10 3.169,54
CC-11 3.438,96
CC-12 3.731,27
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ANEXOII

RELACAO AGENTES POLITICOS

VAGA AGENTES POLITICOS

01 Diretor Executivo Municipal

01 Diretor do Departamento de Administracio

01 Diretor do Departamento de Recursos Humanos

01 Diretor do Departamento de Finangas

01 Diretor do Departamento de Obras, Viagdo e Servigos Urbanos
01 Diretor do Departamento de Satide

01 Diretor do Departamento de Ac¢do Social

01 Diretor do Departamento de Educacio e Cultura

01 Diretor do Departamento de Turismo

01 Diretor do Departamento de Esportes

01 Diretor Departamento Agricultura, Pecudria e Meio Ambiente.
01 Diretor do Departamento de Indistria e Comércio
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ANEXO III

RELACAO DE ATRIBUICOES DOS AGENTES POLITICOS E CARGOS
COMISSIONADOS

ORGAO DE ASSISTENCIA IMEDIATA

COORDENADORIA EXECUTIVA MUNICIPAL

DIRETOR EXECUTIVO MUNICIPAL: Dirigir os servigos de guarda e manuten¢io dos
bens de propriedade do Municipio, utilizados pelos Departamentos Municipais; acompanhar e
fiscalizar, juntamente, com os demais departamentos, a execug@o de contratos firmados pelo
Municipio; orientar os setores para o correto cumprimento das metas determinadas pelas
autoridades superiores; organizar eventos e desenvolver agdes de apoio direto e imediato ao
Prefeito de acordo com as necessidades de natureza protocolar, institucional e demais assuntos
relacionados a administragdo piblica municipal; controlar a politica de atuagdo municipal para
a implantagdo de sua organizacdo administrativa, inclusive, as relacionadas a criagdo, extingdo
e manuten¢do de 6rgdos municipais, autarquias e fundagdes, assim como, o detalhamento dos
projetos politicos, administrativos, sociais, financeiros, educacionais, de satde, de agricultura,
de industria, de obras, de saneamento, de arrecadagao, de fiscalizag@o e de transito, em parcerias
com os diretores responsdveis por cada uma das atividades de sua drea de abrangéncia; verificar
as falhas na prestacio dos servigos publicos e sugerir rotinas para sua corre¢do; e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

ASSESSOR DE GABINETE: Chefiar os servi¢os técnicos, administrativos e politicos do
Municipio; prestar assisténcia direta aos Diretores de Departamento; preparar atos de
nomeagdo, exoneracdo de pessoal de todas as fungdes comissionadas para assinatura do
prefeito; preparar os demais atos de delegacdo para Diretores visando a garantir as condi¢des
de operacdo de suas respectivas pastas; fiscalizar o cumprimento das metas determinadas no
ambito de cada unidade administrativa; manter estreita colaboragdo com as demais células da
estrutura administrativa do Municipio e especial atuagio no setor politico, estratégico e tatico-
operacional e competéncia nas areas de relacionamento com o Legislativo; embasar suas
atividades e metas através da Assessoria Juridica, com os Diretores do Municipio, com o
Controle Interno e com os Conselhos Municipais; e exercer outras atividades correlatas que lhe
vierem a ser atribuidas ou delegadas.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

ASSESSOR JURIDICO: Requisitos: Ensino Superior Completo - Curso de Direito e Registro
na Ordem dos Advogados do Brasil (O.A.B) Atribui¢des: Assessoramento juridico do Prefeito,
comando dos trabalhos da assessoria juridica municipal e exercicio da fun¢do de Chefe da
Procuradoria Juridica do Municipio; representar o Municipio judicialmente, em quaisquer
instincias ou tribunais, e extrajudicialmente, em quaisquer negocia¢des que envolvam questdes
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de natureza juridica; proceder a cobranca judicial da Divida Ativa ou de quaisquer outros
créditos do Municipio; elaborar pareceres e analisar processos de licitacdo; emitir pareceres
sobre matéria juridica, cujo exame tenha sido solicitado pelo Prefeito ou Diretores de
Departamento e prestar esclarecimentos sobre consultas juridicas formuladas pelos mesmos;
colaborar, em articulagdo com os demais 6rgéos do Municipio, na elaboragdo de lei municipais;
elaborar e rever as minutas de contratos, convénios e obrigacdes a serem firmadas pelo Prefeito;
preparar informacdes em mandados de seguranca impetrados contra atos emanados do Prefeito
ou dos Diretores de Departamento; preparar ou examinar minutas de convénios, contratos ou
ajustes em que o Municipio seja integrante; desenvolver trabalhos juridicos e estudos
especializados quando solicitados pelo Prefeito; emitir pareceres em processos e expedientes
que lhes sejam expressamente encaminhados pelo Prefeito; minutar despachos, informacdes e
pareceres relativos a processos e a expedientes de rotina do Prefeito; realizar atividades de
natureza administrativa quando solicitadas pelo prefeito; emitir pareceres e interpretacdes de
textos legais; atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas,
submetidas a exame pelo Prefeito e Diretores de Departamento, emitindo parecer, quando for
0 caso; revisar, atualizar e consolidar toda a legislacdo municipal; observar as normas federais
e estaduais que possam ter implicacdes na legislacdo municipal que forem expedidas, e
providenciar na adaptacdo desta; revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamento, convénio e outros
atos que se fizerem necessarios a legalizacdo; redigir ou minutar desapropriacdes, dagdes em
pagamento, hipotecas, compras e vendas, permutas, doacdes, transferéncias de dominio e outros
titulos; elaborar os respectivos anteprojetos de leis e decretos de autoria do Prefeito; proceder
pesquisas pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos;
participar de reunides coletivas da Procuradoria Municipal; presidir, sempre que possivel, aos
inquéritos administrativos; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de magna importancia
para o Municipio, quando solicitado pelo Prefeito; representar a Municipalidade, quando
investido do necessdrio mandato; examinar, sob aspecto juridico, todos os atos praticados pelos
Departamentos municipais, bem como, a situagdo de pessoal, seus direitos, deveres e
pagamento de vantagens; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas
ou delegadas.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO: Assessorar os 6rgdos municipais na elaboracdo de
projetos para captacdo de recursos junto aos orgdos dos Governos Estadual e Federal; elaborar
projetos para realizagdo de convénios e respectivos aditivos, observando-se as normas internas
e legislacdo vigente, providenciando o encaminhamento para analise e parecer dos 6rgéos
competentes; acompanhar o desembolso or¢camentdrio e financeiro de cada convénio, adotando
as medidas necessdrias para o seu cumprimento; assessorar os diversos Departamentos
Municipais nas prestaces de contas dos convénios e contratos junto aos Orgdos Estaduais e o
Governo Federal, acompanhando-as até seu julgamento final; manter cadastros
individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as informacdes gerenciais
necessdrias ao fiel cumprimento; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES: Analisar os documentos de
formalizagdo de demanda de cada setor demandante; elaborar os Planos de Contratagdo Anual;
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analisar pedidos de revisdo dos Planos de Contratagdo Anual; revisar e, em conjunto com a
Diretoria de Contabilidade e Financas, acompanhar a execugdo dos Planos de Contratagido
Anual; elaborar o calenddrio de aquisicdes; acompanhar a execugdo do calenddrio de
aquisicoes, solicitando documentag@o aos setores demandantes; analisar os Estudos Técnicos
Preliminares elaborados pelos setores demandantes; realizar pesquisas de precos junto ao
mercado e em portais oficiais; elaborar Termos de Referéncia das contratagdes a serem
realizadas; requerer contingenciamento orcamentario nos processos de licitagdo e contratacio
direta; informar os setores demandantes sobre recomendagdes da Procuradoria Juridica quanto
a fase interna das licitagdes; propor capacitagdo dos setores demandantes acerca das diretrizes
internas e inovagdes legislativas acerca da fase interna de licitagdes; acompanhar a execucdo
dos projetos estratégicos sob sua responsabilidade; desempenhar outras atividades correlatas e
afins a sua drea de atribuig@o.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO: Coordenar as atividades estratégicas de governo, em
consondncia com as diretrizes politico-governamentais determinadas pelo Prefeito Municipal,
subsidiando no planejamento de atividades institucionais ligadas as metas e projetos de acdes
de governo que mantenham relagdo com a agenda governamental; Auxiliar o Chefe do
Executivo na supervisdo do cumprimento das decisdes de governo nas mais variadas esferas da
Administracdo, garantindo coesdo do Plano de Governo; Exercer outras atribuicdes de
assessoramento que lhe forem conferidas ou delegadas pelas autoridades de governo
responsaveis pelas unidades da estrutura organizacional onde estejam vinculadas, desde que
ndo sejam fungdes meramente técnicas, rotineiras, burocraticas ou proprias dos servidores do
quadro efetivo e que ndo colidam com as incumbéncias dos outros cargos de assessoramento;
Coordenar as atividades politicas, buscando viabilizar a unidade interna entre os membros da
Administragdo, a participagdo popular e o apoio da sociedade as acdes de Governo;
Acompanhar, aprovar e supervisionar as atividades relacionadas a drea de publicidade de atos
de comunicacdo oficial; Desempenhar outras tarefas correlatas.

ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO: Dirigir todas as atividades
relacionadas a administraciio de pessoal, de material e servicos gerais, de forma a garantir a
prestacdo dos servicos municipais, de acordo com as diretrizes do Municipio; elaborar e
implantar normas e controles referentes a administrac@o de pessoal, de material e de patrimdnio;
implantar normas e procedimentos para abertura de procedimento para a realizagao de licitagdes
destinadas a efetivar compra de materiais, contratacdo de obras e servigos, bem como
alienacgdes; elaborar normas e promover atividades relativas ao recebimento, distribuicio,
controle, triagem e arquivamento dos processos e documentos em geral; orientar e fiscalizar a
aplicagdo da legislacdo de pessoal, propondo as alteracdes que julgar conveniente; examinar e
opinar em questdes relativas a direitos, deveres e vantagens dos servidores municipais; elaborar
atos de admissdo, exoneracdo, demissao ou dispensa de servidores efetivos; proceder a gestdao
e ao controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a
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gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO: Chefiar a organizacio do registro de patriménio
dos bens do Municipio; proceder a manutencéo do arquivo de documentos dos bens méveis e
iméveis do Municipio; responsabilizar-se pela execucao das atividades de registro, tombamento
e controle do uso dos bens patrimoniais; orientar e acompanhar as atividades de classifica¢do
numeragdo e codificacdo do material permanente; coordenar, anualmente, a realizagdo do
inventdrio dos bens patrimoniais; implementar programa de conservacdo e manutencdo
preventiva dos bens méveis do Municipio e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem
a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO: Chefiar a organizacio e a manutencio dos
estoques de entrada e saida de materiais; proceder a manutencdo do arquivo de documentos dos
bens méveis do Municipio; encaminhar a relagdo de materiais para compra com prazo razodvel
para abertura de licitacdio; manter as prateleiras de materiais em perfeito estado de organizagéo,
proceder a entrega de materiais aos servidores, mediante requisicdo; organizar e manter
atualizado o fichdrio de estoque de entrada e saida de materiais e mercadorias; elaborar
relatérios de estoque de materiais; encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais e
mercadorias, bem como as ordens de servico, fiscalizando seu cumprimento; receber as
demandas de mdveis, equipamentos e servicos, verificando as condicdes de atendimento
segundo a disponibilidade ja existente; orientar e acompanhar as atividades de classifica¢do
numeracdo e codificacdo do material recebido; implantar o sistema de carga de materiais
distribuidos pelos diversos 6rgdos do Municipio; implementar programa de conservagdo e
manutengao preventiva dos bens méveis do Municipio; controlar a operacionalizagdo dos
veiculos, sua manutengdo, revisdes periddicas e o consumo de combustivel e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE _CONTRATOS: Elaborar instrumentos contratuais e seus
eventuais aditivos e/ou apostilamentos; Acompanhar e controlar os prazos de execugdo e
vigéncia contratual, de modo a alertar os interessados em cada objeto, com a antecedéncia
necessdria ao novo procedimento licitatério; Acompanhar repactuagdes, reajustes e
prorrogagdes de contratos de servigos terceirizados com ou sem alocacdo de mao de obra
exclusiva; Realizar andlise e saneamento de planilhas de custos necessdrias as alteracdes
contratuais de servigos terceirizados com aloca¢do de mao de obra exclusiva; Assessorar 0s
fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos juridicos da contratacdo;
Estabelecer controles contratuais de modo a subsidiar o planejamento de futuras contratacdes
dos mesmos objetos; Realizar procedimentos para elaboracdo e publicacdo de Portarias,
visando a designacdo de fiscais de contratos e seus substitutos; Acompanhar a instrugdo
processual, observando as orientagcdes dos pareceres juridicos referenciais; Realizar a
publicagdo de Contratos e Termos Aditivos no sistema; Controlar o movimento das contas
vinculadas, conferindo e conciliando os saldos; Conferir os documentos referentes as
solicitagdes de conta vinculada e realizar outras atividades inerentes, determinadas por seus
superiores hierdrquicos.
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CHEFE DA DIVISAO DE ARQUIVOS ADMINISTRATIVOS: Efetuar a triagem de
correspondéncias recebidas e enviadas, promovendo o arquivamento quando necessario em
pastas apropriadas e de facil entendimento para posterior pesquisa; Proceder o encaminhamento
para publicacdo em didrio oficial de leis, decretos, portarias e atos normativos; Promover o
arquivamento de leis, decretos, portarias e atos normativos, apds a sua publicacdo em didrio
oficial em pastas apropriadas e de facil entendimento para posterior pesquisa; Promover o
arquivamento de documentos diversos de interesse da administragdo publica bem como dos
municipes, em pastas apropriadas e de facil entendimento para posterior pesquisa; Fazer a
atualizacdo do banco de dados de legislacdo, com o encaminhamento das leis, decretos,
portarias e atos normativos ao responsavel pela consolidag¢ao da legislagdo; Exercer atividades
correlatas que lhe forem exigidas;

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS: Dirigir as politicas de
administracdo de pessoal; implantar, administrar e revisar o Plano de Cargos, Carreira e
vencimentos dos Servidores Municipais; organizar e coordenar programas e atividades de
capacitacdo dos servidores municipais; promover a inspecdo da saide dos empregados para
efeito de admissdo, licenca, aposentadoria e outros fins legais e a divulgacdo de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho; dirigir os procedimentos para realizagdo de
concursos publicos, os atos de nomeagao, exoneracio e movimentagao de servidores; controlar
a concessdo de direitos e vantagens a servidores; prestar informag¢des nos processos de sua
alcada; supervisionar o preenchimento de guias e informagdes que devam ser fornecidas a 6rgao
publicos ou particulares; aplicar a legislacdo aos servidores publicos, prestando esclarecimentos
quando solicitado; reparar os atos de nomeag@o e exoneracdo dos servidores do Municipio;
lavrar atos correlatos relativos a vida funcional dos servidores; supervisionar as atividades
relacionadas a identificacdo e a matricula dos servidores do municipio; preparar e controlar a
escala de férias e banco de horas dos servidores; coordenar as atividades relativas ao
aprimoramento dos servidores, através de programas de capacitac@o, viabilizando treinamentos
nas reparticdes do Municipio ou em cursos, fora dele; proceder a gestdo e ao controle financeiro
dos recursos orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos
materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos; e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE FINANCAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS: Dirigir o planejamento operacional e
a execucdo da politica financeira, tributaria e econdmica do Municipio; assessorar o Prefeito e
os diretores de departamento em assuntos financeiros; ajudar o departamento contdbil do
Municipio a desenvolver estudos e coordenar o planejamento e a elaboracdo do Plano
Plurianual, da Lei de Diretrizes Or¢amentdrias e Lei Orcamentdria Anual; orientar, coordenar,
acompanhar e controlar a execu¢do do orcamento de acordo com as disposi¢des legais,
respeitando os principios e limites estabelecidos nas Leis Federais 4.320/64, 8.666/93 e Lei
complementar 101/2000; executar as diretrizes das politicas or¢amentdrias, econdmicas,
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tributdrias e financeiras do municipio, atendendo a legislacido em vigor e otimizando os recursos
publicos; dirigir os sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica,
proporcionando a contabilizacdo e a liquidacdo da despesa publica; elaborar demonstrativos e
relatérios do comportamento das despesas orcamentarias; programar o desembolso financeiro,
o empenho, a liquidagdo e o pagamento das despesas; elaborar balancetes, demonstrativos e
balancos, bem como, disponibilizar as informacdes estabelecidas na Lei Complementar Federal
n°® 101/2000 e demais legislacdes vigentes; supervisionar os investimentos publicos e controlar
a capacidade de endividamento do Municipio; executar o registro e controles contdbeis da
administracio financeira e patrimonial e o registro da execug¢do orgamentaria; orientar as
unidades administrativas sobre os possiveis remanejamentos e abertura de crédito adicional ao
or¢amento, bem como, sobre as necessidades de correcdo de eventuais desvios na execucéo do
orcamento e nas diretrizes propostas; efetuar o remanejamento orcamentdrio e abertura de
crédito adicional ao or¢amento quando solicitado pelas unidades administrativas, de acordo
com as disposi¢des legais; controlar a execugao financeira de convénios; proceder a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos or¢amentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo
de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e
exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA: Chefiar o pagamento de todas as despesas
autorizadas e controlar a cobranga e o recebimento de contribui¢des; preparar e remeter a
contabilidade Boletim Didrio de Pagamentos e Recebimentos; controlar o registro de requisi¢ao
e transferéncia bancdria de valores; recibos, notas fiscais e faturas; executar toda a
movimentagdo financeira, como os pagamentos, recebimentos, guarda de valores e cheques;
controlar a execu¢do de pagamentos ou rendimentos decorrentes de operacdes financeiras;
elaborar balancetes, balangos e demonstragdes de resultados de exercicios; manter o controle
Contabil dos bens patrimoniais, exercendo o controle de valorizag@o e depreciagdo; levantar e
organizar dados e informacdes necessdrios a solicitacdes de eventuais auditorias; elaborar fluxo
de caixa, projetando disponibilidades de recursos para aplicacdo; manter controles e
gerenciamento de arquivos e suas respectivas copias de seguranga; coordenar as atividades
relativas ao Departamento de Tesouraria do Municipio; observar as recomendagdes do Tribunal
de Contas do Estado e do Tribunal de Contas da Unido no que diz respeito a Contabilidade
Publica; prestar informagdes em processos administrativos de sua alcada; coordenar e fiscalizar
a prestacdo, acertos e conciliagdes bancdrias em geral; executar as atividades relativas a
Tesouraria do Municipio; examinar a exatiddao dos documentos antes de autorizar os
pagamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS: Chefiar a realizagio de compras, contratagio de
obras e servicos, bem como, alienacdes; contribuir para a organizagdo de todos os
procedimentos licitatdrios, controlar a gestao e fiscalizar a execugdo de contratos; encaminhar
os pedidos de fornecimento de materiais, bem como, as ordens de servigo, fiscalizando seu
cumprimento; observar as recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado e do TCU; auxiliar
no planejamento e organizacdo de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e
servicos necessarios; elaborar projetos basicos para subsidiar a Comissdo de Licitagcdo nos
processos de aquisicdes de materiais de consumo, bens patrimoniais e servigos; ajudar na
realizagdo do processo de compras de materiais de consumo e bens patrimoniais e servicos,
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observando padrdes, especificagdes e quantitativos definidos pelos setores requisitantes; manter
atualizados cadastro de fornecedores; efetuar e analisar cotagdes de precos de materiais de
consumo, bens patrimoniais e servigos, identificando a melhor proposta para o Municipio;
administrar os suprimentos individuais empenhados em nome dos servidores, destinados a
realizagdo de despesas de pronto pagamento; realizar compras de materiais e a contratacdo de
servicos que dispensem licitagdes; manter contato com fornecedores dando maior rapidez no
andamento do processo; incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento,
através de pesquisa e andlise de mercado; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem
a ser atribuidas ou delegadas.

ORGAOS DA ADMINISTRACAO ESPECIFICA

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE OBRAS, VIACAQ E SERVICOS URBANOS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E VIACAO: Dirigir a programagio,
coordenacdo e execuc¢do da politica de obras e viagdo do municipio em consonancia com o
Plano Diretor Municipal; cumprir os comandos do plano diretor e a obediéncia do cédigo de
posturas e obras, da ocupagao e uso do solo; implementar diretrizes e politicas de trafego urbano
e a execugdo das atividades de manutengdo dos parques e pracas municipais; a execugdo das
atividades concernentes a iluminacdo publica do municipio, a viabiliza¢cdo dos servigos
publicos de dgua e esgoto; a execucdo das atividades de manutengdo do sistema de sinalizago,
controle e apoio do trinsito; a programacdo, coordenacdo e execucdo das atividades de
manuten¢do dos bens do municipio; coordenar a execugdo da politica de obras puiblicas do
municipio, abrangendo construgdes, reformas e reparos, abertura de vias publicas e de rodovias
municipais; coordenar a execucdo de obras de saneamento, pavimentacdo, construgdo civil,
drenagem, calgamento, obras de arte; formular e implementar a politica de mobilidade urbana,
melhorando a qualidade de vida dos cidaddos ao diminuir o tempo e os custos dos
deslocamentos e aumentando a acessibilidade aos equipamentos urbanos; dirigir a politica de
mobilidade urbana, garantindo qualidade no transito e no transporte publico; proceder a gestdo
e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a
gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou
delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS: Chefiar o cumprimento das determinacdes
técnicas e operacionais para a prestacdo dos servigos gerais do Municipio; as atividades dos
cemitérios, feiras, mercados, matadouros, rodovidria; manter os servicos de dgua e esgoto;
promover a execugdo e o controle da coleta, do transporte e destino final do lixo; executar e
conservar a arborizagdo, o ajardinamento e o embelezamento das vias e logradouros publicos;
chefiar as atividades ligadas 4 limpeza publica, mediante capinagdo varredura, lavagem,
drenagem e irrigac@o das ruas, pracas e demais logradouros publicos; supervisionar a utilizagdo
de produtos quimicos de combate as pragas por processos que nao sejam nocivos a populagao;
manter e expandir a rede de iluminagdo publica; cuidar do reflorestamento, da protecdo
florestal, das reservas bioldgicas e defesa do meio-ambiente em entrosamento com 6rgaos
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especificos das demais esferas do governo; promover campanhas educativas de conservagao da
natureza; acompanhar e atualizar os cronogramas fisicos das diversas fases de execugdo das
obras em andamento, controlando a aplicacio das disponibilidades financeiras em articulacdo
com as unidades fazendarias; promover os servicos de abastecimento de dgua e esgotos
sanitdrios; dotar o Municipio de locais adequados para recreagdo e lazer; propor
desapropriacdes de dreas para a execugao de projetos vidrios ou urbanisticos e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE OBRAS: Chefiar a execugdo dos servicos de construgio,
conservagdo, revestimento, reparagdo de vias publicas vias publicas, estradas municipais,
pracas e levantamentos topogréficos; planejar, projetar e fiscalizar obras publicas e privadas;
projetar, executar e conservar as obras correntes da rede vidria (bueiros, canaletas, valas, etc);
chefiar a execugdo de obras de construgido, modificagio e reformas nos parques, pragas, jardins,
centros de recreacio, rede de galerias de dguas pluviais e executar a limpeza dos cursos d’agua
de competéncia do Municipio e demais areas de uso comunitdrio; organizar e manter atualizado
o cadastro de logradouros, bem como, o registro das obras publicas e de outros cadastros
necessarios aos servicos a seu cargo; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE FROTAS: Chefiar os sistemas de transportes urbanos,
intramunicipal e a rede vidria do Municipio, mantendo a fiscaliza¢do permanente, identificando
os problemas ocorridos na rede vidria, propondo os reparos necessarios, acompanhando-os até
a sua execucdo final; realizar a guarda, conservacdo e manutencdo de veiculos e equipamentos
rodovidrios; organizar a escala de servico dos motoristas; implantar o sistema de controle de
utilizagdo de veiculos e a manutengdo dos veiculos; e exercer outras atividades correlatas que
lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE URBANISMO: Chefiar os estudos para concessdo de licengas
para edificacdes e construcdes, observada a legislagdo municipal; aprovar projetos de
loteamento, desmembramento de terrenos; exercer atividades relacionadas com a aceitacdo, a
nomenclatura dos logradouros publicos, bem como, a atualizag¢ao da planta da cidade para fins
de IPTU, das numeragdes das edificacGes; licenciar obras de urbanizago e loteamentos e de
abertura de arruamentos de iniciativa particular; manter cadastro imobilidrio devidamente
organizado e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE SAUDE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE: Dirigir a elaboracdo e a execucdo da
politica de satide através do Sistema Municipal da Saide e do desenvolvimento de agdes de
promocio, protecdo e recuperagdo da saide da populagdo com a realizacdo integrada de
atividades assistenciais e preventivas; dirigir a prestacido de servicos médicos e ambulatoriais
de urgéncia e de emergéncias; adotar medidas de promogdo de campanhas de esclarecimento,
objetivando a preservacdo da satide da populagdo; implantar e fiscalizar posturas municipais
relativas a higiene e a sadde publica; articular com outros 6rgdos publicos e entidades da
iniciativa privada o desenvolvimento de programas conjuntos na drea de saude; dirigir as
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atividades das unidades de saide no dmbito de competéncia do Departamento Municipal de
Satde; acompanhar o orcamento anual e plurianual da Sadde, bem como, de suas
reformulacdes; desenvolver e implantar normas e procedimentos a serem adotados por todas as
areas do Departamento Municipal de Satde e nos setores financeiros do Fundo Municipal de
Satde; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos or¢camentarios previstos na sua
Unidade, bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos; e exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser
atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE SAUDE: Chefiar a rede de servigos de Atengdo a Satide Piblica e
as Unidades de Satde da Familia do Municipio; realizar a fiscalizacio técnica das unidades
prestadoras de servigos de satde e correlatos, bem como, de seus profissionais; chefiar a rede
de servigos publicos de média e alta complexidade no municipio, a central de marcacdo de
consultas e exames e central de regulacdo de leitos; elaborar os planos, programas e projetos da
drea de Satide do Municipio; realizar o acompanhamento, controle e avaliagdo dos servicos de
Saude prestados pelas Unidades de Sadde Publicas e credenciadas; coordenar a operacao dos
sistemas de processamento de dados do Departamento Municipal de Satide; acompanhar a
execucdo de convénios e contratos firmados pelo Municipio com fornecedores na drea de satide;
supervisionar o controle pela guarda e manutencao dos bens méveis e iméveis de propriedade
do Municipio, utilizados pelo Departamento Municipal de Satde; e exercer outras atividades
correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO EPIDEMIOLOGICA: Chefiar o desenvolvimento de Servicos e
acoes de investigacdo, fiscalizagcdo e vigilancia epidemioldgica, nutricional, alimentar e de
saide do Municipio; planejar e coordenar as atividades Epidemioldgicas no ambito de
competéncia do Departamento Municipal de Satde, fiscalizando as unidades prestadoras desses
servigos, bem como, seus profissionais; promover o treinamento e o desenvolvimento dos
profissionais da drea de Satide do Municipio para fins epidemioldgicos; e exercer outras
atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA: Chefiar o desenvolvimento de
servigos e acdes de investigacdo, fiscalizacdo e vigilancia sanitdria em conformidade com
legislacdo vigente e em articulacdio com os demais Orgdos e instituicdes; desenvolver e
coordenar programas de educagao sanitdria; fazer cumprir as legislagdes sanitdrias municipal,
estadual e federal, investindo-se como autoridade sanitdria com poderes para autuar, processar
e impor sangdes em caso de infragdes a leis e regulamentos; conceder alvards sanitdrios e outros
documentos previstos na legislacdo vigente, relativos a produtos e estabelecimentos produtores
relacionados direta ou indiretamente com a saide publica; elaborar normas técnicas especificas
de Vigilancia Sanitdria no ambito municipal, atendidas as disposi¢oes legais; elaborar planos,
emitir pareceres, executar diligéncias e demais ag¢des de fiscalizagdo sanitdria; manter sistema
de informacgdes que favoreca a participagdo do consumidor e do usudrio nas agoes de Vigilancia
Sanitdria; participar, em integracdo com outros 6rgdos afins, da execugdo das acdes da
vigilancia de agravos inusitados, vigilancia das enfermidades transmissiveis por alimentos, das
intoxicacdes quimicas e outras; subsidiar e viabilizar a atualizacdo da legislagdo sanitdria
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municipal, compatibilizando-a com a Legislacdo Estadual e Federal em fungdo das
peculiaridades do Municipio; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAQO DE ENFERMAGEM: Chefiar a elaboracdo de normas, rotinas,
planejamento estratégico e procedimentos do setor de enfermagem; participar de reunides e
comissdes de integracdo com equipes multidisciplinares como: almoxarifado, compras,
farmacia e etc; prover o setor de materiais e equipamentos necessarios aos procedimentos;
chefiar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o uso correto dos mesmos;
avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, o relacionamento interpessoal entre as equipes
de enfermagem; zelar pelas condi¢des ambientais de seguranca, visando ao bem-estar do
paciente e da equipe interdisciplinar; verificar a presenca dos funciondrios no setor, conferindo
faltas, atrasos, licengas, realocando-os; notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e
também intercorréncias administrativas, propondo solucdes; elaborar escala de conferéncia de
equipamentos e supervisionar o cumprimento; solicitar a manutengdo de equipamentos junto
aos setores competentes; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ACAO SOCIAL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ACAO SOCIAL: Dirigir a politica municipal de
desenvolvimento social, as estratégias de implementag@o de planos, programas e projetos de
protecdo social, as atividades relativas a direitos humanos e cidadania; dirigir o Plano de A¢ao
Municipal da assisténcia social, do trabalho, da vigilancia alimentar e antidrogas, com a
participacdo de érgdos governamentais e ndo governamentais, submetendo-os a aprovagao dos
seus respectivos Conselhos; executar programas e atividades de apoio ao idoso, infante,
gestante e as pessoa portadoras de necessidades especiais e dependéncia quimica, visando a
reintegracdo e readaptacdo na sociedade; gerir o fundo municipal de Assisténcia Social; avaliar
as acOes das entidades sociais do Municipio, aprovando projetos e liberando recursos
financeiros e humanos necessarios a implementacéo das atividades das mesmas; proceder a
gestdo e ao controle financeiro dos recursos or¢amentdrios previstos na sua Unidade, bem como
a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PROMOCAO SOCIAL: Chefiar os trabalhos da assisténcia
social e os levantamentos de dados para cadastramento das familias do Municipio; participar
na elaboracdo de projetos junto ao Conselho Municipal e Estadual de Assisténcia Social,
apresentar esclarecimentos as autoridades competentes e setores da sociedade organizada, em
trabalhos desenvolvidos pelo Municipio; planejar a execugdao dos programas, projetos e
atividades, que criem oportunidades de emprego e melhorem a renda da populacdo menos
favorecida; dirigir as agdes da assisténcia social que complementem as necessidades dos
cidaddos em relagdo a familia, a maternidade, & infancia e a adolescéncia, e ao idoso; promover
a protegdo social pré-ativa, visando as familias potencialmente vulnerdveis as situagdes de risco
social; chefiar os trabalhos de mapeamento e a organizacdo da rede socioassistencial de
protecdo basica, promovendo a insercdo das familias nos servicos de assisténcia social local;
desenvolver programas e prestar servicos de prote¢do bdsica de assisténcia social, que
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potencializem a familia como unidade de referéncia, visando a convivéncia, a socializag¢do e o
acolhimento, bem como, a promocao da integrag@o ao mercado de trabalho, e exercer atividades
correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE ATENDIMENTO AO USUARIO: Atender aos usudrios que
procuram a assisténcia social e encaminha-los em relacao e detalhamento a quem se destinam
as atencdes; encaminhar para cada servico socio assistencial do municipio as situagdes
identificadas; prestar acolhida para as demandas, interesses, necessidades e possibilidades;
prestar orientagcdo e encaminhamento a beneficios sécio assistenciais e programas de
transferéncia de renda, bem como direitos sociais, civis e politicos; providenciar para que os
usudrios tenham acesso a ambiente acolhedor; participar/ acompanhar reunido dos Conselhos
de Direito tais como CMDCA, CMAS, entre outros; exercer atividades correlatas que lhe forem
exigidas;

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAOQ E CULTURA: Dirigir a politica e as
diretrizes de educag@o municipal, em consonancia com a Lei de Diretrizes e Bases da Educag@o
Nacional e com o Plano Nacional de Educagdo; manter atualizado o Plano Municipal de
Educacdo, em articulacio com o Departamento de Planejamento e com a participagao da
comunidade e de conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Municipal de
Educagao e em consonancia com o Plano Nacional de Educagao; elaborar, em coordenagdo com
o Departamento de Planejamento a proposta or¢amentaria e coordenar a aplicagdo dos recursos
inerentes aos sistemas de responsabilidade da SME, constantes do Plano Plurianual e do
Orgamento Anual do Municipio; elaborar normas e instrugdes relacionadas com as atividades
educacionais e o funcionamento das escolas municipais, no nivel fundamental e de educagdo
infantil, respeitando o disposto na Lei de Diretrizes e Bases da Educagao (Lei n° 9.394/96) e
legislag@o aplicdavel, em harmonia com as normas de procedimentos federais e estaduais, bem
como relacionadas aos programas de erradicacdo do analfabetismo e de apoio aos portadores
de deficiéncia; conduzir a politica de gestdo dos profissionais do magistério como politica
publica, e o planejamento da rede fisica dos equipamentos da educagdo, de acordo com a
demanda; planejar, de forma coordenada com os demais entes da Federagdo, a acomodagio e a
oferta da demanda escolar de educag@o infantil em creches e pré-escolas e, com prioridade, do
ensino fundamental; ofertar outros niveis de ensino, desde que atendidas plenamente as
necessidades de sua drea de competéncia; ofertar cursos de qualificagdo profissional aos alunos
matriculados na rede municipal; ofertar programas de acdes culturais vinculados ao curriculo
escolar; promover politicas publicas de democratizacio do acesso a informadtica junto a rede de
ensino; criar condi¢Oes para a realizag@o de pesquisas, estudos e definir diretrizes pedagdgicas
e sociais e padrdes de qualidade para o Sistema Municipal de Ensino; manter a populacdo
informada sobre a oferta dos servigos disponibilizados na area educacional; planejar, controlar
e avaliar o Sistema Municipal de Ensino e a matricula escolar; dirigir o Sistema de Creches e
Pré-Escolas para criangas de zero a seis anos e estabelecer padrdes de qualidade para o
atendimento; dar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Educacio; gerir de
forma autdnoma e democrética os recursos destinados a educag@o, através do Fundo Municipal
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de Educagao, tendo como referéncia a Politica Municipal de Educagdo e os Planos Nacional e
Municipal de Educagdo; estabelecer controles e promover o acompanhamento necessirio ao
cumprimento da Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000, que dispde sobre a
responsabilidade na gestdo fiscal; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer atividades correlatas
que lhe forem delegadas.

CHEFE DE SUPERVISAO E ORIENTACAOQ: Chefiar a atuacio no campo da Supervisdo
Pedagégica e na Orientacdo Educacional; oferecer subsidios tedrico-metodoldgicos para que os
profissionais aprendam com seu proprio ato e, a partir dele, possam diagnosticar problemas,
programar e realizar atividades centradas nas inovacgdes das praticas escolares, promovendo a
qualidade das atividades curriculares, além de organizar e aplicar processos de avaliacdo da
formacao profissional com o desenvolvimento do curriculo e a qualidade das préticas escolares;
e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA: Chefiar atividades ligadas a danga, teatro, cinema,
dudio e video do Municipio; analisar recursos para equipamentos especiais a producio;
fomentar a producéo cultural, preservar e valorizar os ativos culturais no Municipio; preservar
o Patrimdnio Histdrico é unidade responsavel pela administracdo dos espacos culturais e dos
bens de cultura que compde o patrimoénio histdrico, artistico e cultural; promover e estimular
as iniciativas que favorecam o movimento cultural e educacional; principalmente no que se
relacione com as artes em geral, a musica, o teatro, o cinema, o radio e os divertimentos ptiblicos
inspirados na tradi¢do nacional e popular; e exercer atividades correlatas que lhe forem
delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE MERENDA ESCOLAR: Chefiar a entrega de mercadorias no
departamento de educagdo, nas escolas e creches do Municipio e prazo de validade das
mesmas; elaborar relatério mensal da entrega da merenda escolar e material de limpeza; zelar
pela qualidade da merenda escolar servida; manter-se em sintonia com o departamento de
compras, oferecendo subsidio quanto a aquisi¢do de produtos para a merenda escolar;
acompanhar os processos de compra de merenda escolar; verificar a disponibilidade de oferta
dos produtos no mercado; supervisionar o armazenamento dos géneros para merenda adquiridos
pelo Municipio; chefiar a logistica de distribuicdo dos gé€neros alimenticios; apoiar a
Nutricionista e o Conselho de Alimentac@o Escolar no desenvolvimento de todas as suas a¢oes;
e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO ESCOLAR: Chefiar a defini¢io e o
planejamento de politicas, programas e projetos educacionais das Escolas da Rede Municipal e
dos Centros Municipais de Educac@o Infantil e creches; monitorar o desempenho da rede
escolar, identificando necessidades e possibilidades para subsidiar decisdes com base na
realidade; Determinar as diretrizes de ac@o, na aplicagdo da legislac@o referente ao ensino e no
estabelecimento de alternativas de integracdo da escola com a comunidade; Desenvolver
estudos de micro planejamento, visando o atendimento da demanda escolar municipal;
Promover a Estruturagio de diretrizes e contetidos bdsicos minimos para os diversos niveis e
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modalidades de ensino municipal; Articular, em parceiras com outros departamentos,
alternativas de intervencdes visando a melhoria do processo ensino aprendizagem e Exercer as
demais atividades correlatas que lhe forem designadas.

CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR: Chefiar, em conjunto, com o setor
de educagdo do Municipio, as linhas do Transporte Escolar do Municipio; adotar medidas para
oferecer transporte com qualidade; exigir cumprimento das normas do Cddigo Nacional de
Transito pelos motoristas; proporcionar treinamentos e capacitagdo para os transportadores;
criar regulamento para alunos usudrios do transporte escolar; monitorar e controlar, o consumo
e a quilometragem didria dos veiculos do transporte escolar; supervisionar a execucdo dos
servicos de transporte escolar, as condi¢des dos veiculos, a seguranca dos passageiros, o
cumprimento didrio dos roteiros, mantendo constante planejamento quanto a melhor forma
possivel da prestacdo dos servigos; supervisionar a prestacdo dos servigos de guarda,
manutengao e abastecimento de veiculos do Departamento Municipal de Educagdo; promover
e realizar levantamento de rotas escolares, solicitando aos érgéos competentes abertura de rotas
ou aditivos contratuais, respeitando as dotacdes or¢amentdrias previstas para este fim;
promover o quadro funcional de motoristas, as substitui¢des, se necessarias, e atribuindo-lhes
fungdes e trajetos a serem cumpridos a servico exclusivo do Departamento Municipal de
Educacdo; promover, providenciar e fiscalizar planilhas de percurso para veiculos que prestam
servigos terceirizados a Prefeitura; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE DOCUMENTACAO ESCOLAR: Chefiar a preparacio e a
guarda da documentag@o das Escolas da Rede Municipal e dos Centros Municipais de Educagao
Infantil e creches; Orientar diretores e supervisores dos estabelecimentos de ensino quanto
legislac@o pertinente a educag@o e registros da documentag@o escolar conforme Deliberacoes
do Conselho Estadual de Educagdo; Coordenar e executar as tarefas decorrentes dos encargos
da Secretaria; Orientar sobre os processos referentes a vida escolar do aluno como:
Regularizacdo de Vida Escolar (Classificagdo, Reclassificacdo, Reconhecimento de
Paternidade ou Adogdo e Lacuna de Série); Coordenar o Censo Escolar e o Educacenso na
Transmissao de Dados do Sistema SERE no Portal do INEP (Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira); Orientar sobre o Georreferenciamento e alteragdes
cadastrais dos alunos do 5° Ano; Manter atualizados os dados da estatistica escolar; Elaborar
Instrugdes sobre Abertura do Periodo Letivo, Matricula Inicial, Censo Escolar, Relatério Final
e Movimento Final; Orientar, digitar e acompanhar a Frequéncia Escolar do Programa Bolsa-
Familia das escolas Municipais; Responder ao Censo Escolar Anual, seja de forma tradicional
(caderno), ou digitalizada ( Projeto Presenga — PAC/MEC ); Dar instru¢des e suporte as
secretdrias das escolas quanto as legislacdes e escrituracdes e alimentacdo do SERE - Sistema
de Registro Escolar; Promover a alimentagdo geral do Sistema SERE - Sistema de Registro
Escolar das escolas municipais e centros de educacio infantil; Analisar e conferir os relatdrios
finais do censo escolar e dos momentos referéncias de matriculas das escolas e centros de
educagdo infantil jurisdicionadas ao municipio, encaminhando-os ao Nicleo Regional de
Educacdo; Realizar levantamentos de dados escolares para o Niicleo Regional de Educacio,
SEED - Secretaria de Estado da Educacao e INEP - Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas;
Coordenar e supervisionar as atividades referentes a matricula, transferéncia, adaptagdo e
conclusdo de curso; Preencher os dados nos histdricos escolares de conclusio do ensino
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fundamental de 1° ao 5° ano das escolas municipais; Expedir documentos escolares das escolas
inativas do municipio para fins de continuidade de estudos, trabalho e aposentadoria
organizacional; Exercer as demais atividades correlatas que lhe forem designadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE TURISMO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TURISMO: Dirigir as atividades turisticas do
Municipio; promover o turismo dando o suporte institucional para a integracdo social e
econdmica com os demais departamento do Municipio, institui¢des publicas e privadas e os
demais setores da sociedade, estimulando a dindmica e a capacitagdo dos recursos voltados para
a atividade; dirigir a politica municipal do turismo incorporando-a a novos conceitos
tecnoldgicos e cientificos; elaborar estudos e pesquisas sobre a demanda e oferta turistica do
Municipio, em parcerias com as demais esferas de governo bem como as institui¢des que atuam
e representam o setor, mantendo um sistema de informagdes atualizado e funcional,
desenvolvendo agdes em toda a cadeia produtiva de turismo, gerando oportunidades aos setores
comercial, industrial e de servico; elaborar, com a participacdo das entidades representativas da
sociedade, propostas para a politica de desenvolvimento econdmico do Municipio; desenvolver
estudos, projetos, inclusive em parceria, visando criar novas oportunidades econdmicas para o
Municipio e alavancar o desenvolvimento social e econdmico; promover a articulagdo com os
Departamento responsdveis pela infraestrutura e manutengdo da cidade, com vistas a manter as
dreas turisticas permanentemente bem apresentadas, limpas e seguras; articular-se com os
setores envolvidos na atividade turistica na busca de identificacdo das dificuldades e defini¢des
de solugdes a serem adotadas no sentido de superar os entraves existentes €, a0 mesmo tempo,
potencializar solucdes e resultados; promover e manter um calendario de eventos turisticos,
artisticos, culturais, esportivos e sociais, integrando todos os setores envolvidos, de forma a
valorizar as manifestacdes e producdes locais; promover a captacao de investimentos ptiblicos
e privados, através de cooperag@o técnica e cientifica, no ambito local, regional, nacional e
internacional, visando ao desenvolvimento econdmico; apoiar as atividades econdmicas
estratégicas para a geracdo de oportunidades de trabalho e riquezas para o Municipio; apoiar
eventos e atividades que promovam a economia, principalmente através do turismo; estruturar,
em parceria com os demais departamentos diretamente envolvidos, projetos que visem a
melhoria e & adequacdo da infraestrutura do Municipio; apoiar a captagdo de investimentos
publicos e privados para a melhoria da infraestrutura turistica, facilitando o desenvolvimento
de parcerias para a viabilizagdo de empreendimentos; apoiar e promover a qualificacido
profissional em parceria com instituicdes especializadas, buscando a permanente melhoria da
qualidade da mao-de-obra nas atividades envolvidas com o turismo; proceder a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos or¢amentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo
de pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos; e
exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE ESPORTES:

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESPORTE: Dirigir programas e projetos que
venham a concorrer para melhoria de aptidao fisica e preservagdo da satde dos municipes,
propiciando a participacdo da comunidade, além de privilegiar a execucio da politica de
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esportes, recreacao e lazer em favor das criangas, dos adolescentes, dos idosos e dos portadores
de deficiéncias fisicas, sobretudo nas comunidades carentes, visando seu desenvolvimento
psicomotor e sua integracdo social; promover as atividades de préticas esportivas, recreativas e
de educacdo fisica para a populacdo; promover atividades de planejamento, implantacio e
controle de equipamentos esportivos no Municipio; executar, controlar e fiscalizar as atividades
relativas ao desporto e ao lazer; pesquisar, orientar, apoiar e desenvolver a educacio fisica, ou
desporto, a recreagdo e o lazer, estimulando essas praticas com vistas a expansdo potencial
existente; planejar, organizar e coordenar a execucdo de convénios firmados com o6rgaos
federais e estaduais, bem como, entidades governamentais e ndo governamentais nas areas de
sua competéncia; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentirios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos; e exercer atividades correlatas que lhe forem
delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTES. Chefiar as atividades esportivas no Municipio,
propondo a realizacdo das diversas modalidades esportivas; elaborar calenddrio dos eventos
esportivos e acompanhd-los; incentivar a pratica de atividades esportivas, mantendo contatos
com a rede municipal de ensino, bem como os demais segmentos da sociedade, utilizando-se
dos informativos necessdrios; dirigir, controlar e zelar pela utilizagdo de areas esportivas do
municipio; gerir a infraestrutura e proteger o patrimonio desportivo; coordenar os agentes
envolvidos no desenvolvimento de praticas esportivas formais e ndo formais no municipio;
organizar campeonatos, torneios, competi¢des e encontros regionais esportivos de interesse
publico; propor e gerir convénios com 6rgdos, entidades e municipios, em atividades relativas
ao desporto e ao lazer; preparar calenddrios, programas e guias esportivos e de lazer; criar
mecanismo desportivos para os portadores de necessidades especiais, assim como os da terceira
idade; garantir meios instrumentais, técnicos e logisticos para incentivar a pratica de exercicio
fisico; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PECUARIA E MEIO
AMBIENTE

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, PECUARIA E_MEIO
AMBIENTE. Dirigir a politica de desenvolvimento sustentdvel das atividades agropecudrias e
de meio ambiente do Municipio, especialmente no que tange as diretrizes estabelecidas pelo
respectivo conselho municipal, o qual atuara sob sua coordenac¢do; fomentar o desenvolvimento
de atividades alternativas de renda, buscando melhor qualidade de vida dos agricultores e seus
familiares; dirigir a execuc@o de obras e servicos de infraestrutura agricola, promover servigos
e acdes de extensao rural, de assisténcia técnica especializada e de promocao do associativismo
rural; dirigir projetos e programas em parcerias com organismos estaduais e federais oficiais ou
privados e, juntamente com cooperativas agricolas e empresas de fomento a producio
agropecudria através da integragdo, promover e executar a politica de educagdo ambiental;
promover e executar cursos, semindrios, palestras de capacitacdo e de profissionaliza¢do dos
agricultores, especialmente voltados para a pratica da administracdo da propriedade rural e a
agregacao de atividades econOmicas alternativas junto as propriedades rurais, especialmente a
producdo de produtos agro ecoldgicos; atuar em conjunto com os demais 6rgdos do Governo
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Municipal, com destaque na execugdo das politicas educacionais, de saide e de assisténcia
social, de modo a erradicar a insuficiéncia estrutural de saneamento junto as propriedades rurais
e promover agdes e atividades voltadas a protecdo, preservagdo e recuperagdo do meio
ambiente; proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios previstos na
sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consondncia

com as diretrizes e regulamentos; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE: Chefiar atividades voltadas ao meio
ambiente e recursos hidricos afetos a regulacdo, gestdo e ordenamento do uso e acesso aos
recursos ambientais e melhoria da qualidade ambiental e uso sustentdvel dos recursos naturais;
promover estudos e proposi¢ao de instrumentos estratégicos para a implementagao das medidas
de meio ambiente, bem como, para seu acompanhamento, avaliacdo e controle; desenvolver
estratégias e proposi¢do de solugdes de integracdo entre politicas ambientais e setoriais, com
base nos principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel; planejar, coordenar, controlar,
promover a execucdo das atividades de controle e fiscalizacdo do recolhimento de residuos
solidos, lixo urbano, lixo organico, recicldvel ou ndo; executar atividades florestais, desde a
construgdo de viveiros florestais e infraestrutura, produ¢do de mudas e colheita florestal até o
manejo de florestas nativas; inventariar florestas e planejar atividades florestais; auxiliar na
elaboracio de laudos e documentos técnicos; manter unidades de conservagio e de producao,
atuar na preservacdo e conservacdo ambientais; fiscalizar e monitorar fauna e flora; auxiliar
profissionais na implementacdo de projetos, gestdo ambiental e coordenagdo de equipes de
trabalho; chefiar programas de reproducdo de animais aqudticos, como peixes, camardes,
mexilhdes, ostras e ras, dentre outros; coletar material de reproducdo de animais aquéticos;
controlar sanidade e predagdo dos animais aquaticos; monitorar qualidade da dgua, alimentar,
capturar e beneficiar animais aqudticos de viveiros, tanques e fazendas marinhas; prestar
assisténcia técnica e auxiliar na elaboracdo de projetos, orientando constru¢do de instalagdes
em fazendas aquicolas e sistema de criacdo de animais aquéticos; ministrar treinamentos,
participar de projetos e auxiliar em aulas préticas; zelar pela manutengao, limpeza, conservagao,
guarda e controle de todo o material, aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho;
participar de programa de treinamento, quando convocado; formular politicas municipais de
meio ambiente e dos recursos hidricos afetas a regulacao, gestdo e ordenamento do uso e acesso
aos recursos ambientais, melhoria da qualidade ambiental e uso sustentdvel dos recursos
naturais, estudos e proposi¢do de instrumentos estratégicos para a implementacdo das politicas
nacionais de meio ambiente, bem como para seu acompanhamento, avaliacdo e controle,
desenvolvimento de estratégias e proposi¢do de solugdes de integragdo entre politicas
ambientais e setoriais, com base nos principios e diretrizes do desenvolvimento sustentavel;
planejamento ambiental, organizacional e estratégico afetos a execucdo das politicas municipais
de meio ambiente formuladas no &mbito do Municipio, em especial as que se relacionem com
as atividades de regulacdo, controle, fiscalizacdo, licenciamento e auditoria ambiental,
monitoramento ambiental, gestdo, protecdo e controle da qualidade ambiental, ordenamento
dos recursos florestais e pesqueiros, conservacdo dos ecossistemas e das espécies neles
inseridas, incluindo seu manejo e protecdo, estimulo e difusdo de tecnologias, informagdo e
educagdo ambientais; dirigir as atividades de coleta, selecdo e tratamento de dados e
informacdes especializadas voltadas para as atividades finalisticas; orientacdo e controle de
processos voltados as dreas de conservacdo, pesquisa, protecio e defesa ambiental; auxiliar na
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preservacao de recursos naturais, com controle e avaliacio dos fatores que causam impacto nos
ciclos da matéria e energia, diminuindo os efeitos causados na natureza, no planejamento de
prevencdo da poluicdo por meio da educagdo ambiental, da tecnologia ambiental e da gestdo
ambiental; auxiliar no tratamento de efluentes, residuos s6lidos industriais, higiene e seguranca
no trabalho, poluicdo sonora e assessoria ambiental; prestar consultoria técnica relacionada a
questdes ambientais, a inddstria e comércio de equipamentos, aparelhos e instrumentos
destinados ao controle de atividade efetiva, ou potencialmente poluidoras e as que se dedicam
a atividade potencialmente poluidoras e/ou extracdo, producdo, transporte e comercializagdo de
produtos potencialmente perigosos ao meio ambiente, assim como de produtos e subprodutos
da fauna e flora; participar na Elaboracdo de Licenciamento Ambiental para reforma ou
instala¢@o de novos equipamentos: LP (Licenga Prévia) LI (Licenca de Instalagcao) LO (Licenga
Operacional); participar na Elabora¢do do Plano de Controle Ambiental (PCA) de qualquer
estabelecimento cuja atividade cria passivo ambiental; participar da elaboracdo do Relatério de
Controle Ambiental (RCA); participar do Estudo/Relatério de Impacto Ambiental
(EIA/RIMA); e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PECUARIA: Chefiar a execugdo e controle das atividades de
Pecudria, organizando e promovendo o incentivo e o desenvolvimento da pecudria no municipio
planejando e supervisionando campanhas e servigos de fomento e assisténcia técnica,
relacionados com a pecudria; promovendo agdes para a defesa das espécies animais contra o
aparecimento de doengas nos limites do municipio; elaborar e executar projetos agropecudrios
referentes ao crédito rural, prestando assessoramento, assisténcia e orientacdo e fazendo
acompanhamento desses projetos, para garantir a produc@o racional lucrativa dos alimentos e o
atendimento aos dispositivos legais quanto a aplicagao dos recursos oferecidos; assegurar o
apoio tecnoldgico as inddstrias de conservagdo e transformacio de produtos e derivados de
origem animal; efetuar e supervisionar o registro e a licenga dos produtos fito farmacéuticos,
vacinas e medicamentos de uso veterindrio de producd@o nacional ou importados e o controle da
sua utilizagdo; chefiar agdes do Municipio para prevengado, controle e erradica¢do de doengas
animais e de pragas vegetais; a seguranca dos produtos de origem animal e vegetal destinados
a alimentacdio humana ou animal e também a idoneidade dos insumos em uso na agricultura e
pecuaria; zelar pela qualidade e a seguranca dos produtos de origem animal e vegetal e padrdes
técnicos estabelecidos; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E _COMERCIO Dirigir, em
consondncia com as diretrizes governamentais, a politica de desenvolvimento da industria e do
comércio do Municipio; fomentar a pequena e média industria/empresa no Municipio;
promover o desenvolvimento industrial com a expansédo da industria local e a implantacdo de
novas industrias; promover o desenvolvimento comercial com a expansdo dos mercados de
industria e comércio do Municipio; prestar assisténcia as entidades de classe vinculadas a drea
industria e comercial; promover estudos visando o fortalecimento das empresas do municipio;
proceder a gestdo e ao controle financeiro dos recursos or¢amentarios previstos na sua Unidade,
bem como a gestao de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes
e regulamentos; e exercer atividades correlatas que lhe forem delegadas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUA

Estado do Parana.

CHEFE DA DIVISAO DE INDUSTRIA: Chefiar a promogdo de agdes voltadas para o
desenvolvimento industrial, comercial e de geracdo de emprego e renda; supervisionar o
andamento dos processos administrativos referentes & concessido de incentivos a instalagio,
ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico
do Municipio; assessorar o titular do respectivo Departamento nas articulagdes junto a
organismos federais e estaduais, organizagdes nao governamentais e entidades privadas com o
objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio; e exercer atividades correlatas que lhe
forem delegadas.
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