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Lei N° 2.643 de 26 de setembro 2013 / Lei N° 2.705 de 21 julho de 2014

Procuradoria Geral do Municipio de Ibipora

DECRETO N° 273, DE 02 DE JULHO DE 2020

Regulamenta as atribuigdes dos Agentes Politicos, Cargos Comissionados, Fungdes de Confianga e
Gratificadas da Administragdo Direta e da outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IBIPORA, Estado do Parana, no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 64, X da Lei Organica do Municipio;

Considerando a Lei Municipal n° 2.594 de 30 de abril de 2013 e suas altera¢des, que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal
de Ibipora;

Considerando o Decreto Municipal n® 473/2013 que regulamenta a Estrutura Administrativa da Administragéo Direta, subordinada ao Executivo e as
Secretarias Municipais, objetivando a organizagao operacional e divisdo de trabalho;

Considerando a Lei Municipal n® 2.522, de 22 de dezembro de 2011, que dispde sobre o Plano de Carreiras, Cargos e Remuneracéo dos Servidores
do Municipio de Ibipora;

Considerando a Lei Municipal n® 2.960 de 20 de setembro de 2018 que alterou dispositivos da Lei Municipal n® 2.522, de 22 de dezembro de 2011,
conferindo nova redagdo ao Anexo VIII da Lei Municipal n® 2.522, de 22 de dezembro de 2011, relativo as tabelas de Agentes Politicos e Cargos
Comissionados, conforme Anexo IV.

Considerando que a Lei Municipal n° 2.522/2011 prevé, em seu art. 3°, §1°, que “as atribuicées desenvolvidas por cada cargo e fungio siao
definidas no Manual de Descricao de Cargos a ser baixado pela Administracdo, por ato préprio do Executivo”;

DECRETA:

Art. 1°. Ficam instituidas, no ambito da Administrag&o Direta do Municipio de Ibipora, as atribuicdes dos Agentes Politicos, Cargos Comissionados, Fungdes de Confianca e Gratificadas,
conforme ANEXO | deste Decreto, que institui o MANUAL DAS ATRIBUICOES DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS COMISSIONADOS OU FUNCOES DE CONFIANCA E GRATIFICADAS.

Art. 2° . As atribuicdes serdo publicadas em seu inteiro teor no sitio eletrénico do Municipio de Ibiporé, portal servidor: www.ibipora.pr.gov.br/PortaldoServidor.

Art. 3°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao.

JOAO TOLEDO COLONIEZI

Prefeito
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ANEXO |

MANUAL DAS ATRIBUIGOES DOS AGENTES POLITICOS, CARGOS COMISSIONADOS OU FUNGOES DE CONFIANGA E GRATIFICADAS

I- Orgéo: Gabinete do Prefeito

Cargo: Chefe de Gabinete do Prefeito

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades sécio politico administrativas do Gabinete do Prefeito Municipal;

b)  Coordenar a representacao politica e social do Prefeito Municipal;

c) Exercer, sobre as Secretarias, cobrangas das definigdes/decisdes do Senhor Prefeito Municipal, buscando o retomo dos assuntos tratados e/ou das providencias a serem tomadas por cada
uma delas, supervisionando a execugéo das tarefas e cobrando o cumprimento dos prazos estabelecidos;

d) Dar assisténcia ao Prefeito Municipal em suas relagdes com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicdes publicas (Governo Estadual e Federal, Legislativo, Judiciario), privadas e
comunidade;

e) Manter o Prefeito informado sobre as atividades e solicitagdes feitas as Secretarias;

f)  Supervisionar e estabelecer os trabalhos da agenda, reunides e cerimonial do Prefeito, correspondéncia oficial, atos administrativos do Prefeito;

g) Coordenar os eventos, solenidades sécio-politicas —administrativos do Prefeito; bem como a recepgéo de autoridades e hdspedes oficiais do municipio;

h)  Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de atendimento & populagéo pelo Chefe do Poder Executivo, bem como entidades representativas da comunidade na

)

solugao de conflitos ou reivindicagdes;
Transmitir aos Secretarios Municipais e demais dirigentes do mesmo nivel hierarquico as determinagdes do Chefe do Poder Executivo, em caso de sua impossibilidade de fazé-lo;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgéao, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no 6rgéo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato préprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregao, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Assessor Especial

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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Atribuigdes:

a) Assessorar na elaboragdo, implementagédo e desenvolvimento de agdes, programas relativos as politicas publicas de interesse técnico e especifico do governo municipal;
b)  Assessorar na apuragao e avaliagdo do desempenho das atividades governamentais;

c) Assessorar na elaboragdo de estudos, analises e pareceres, a fim de subsidiar o processo decisério do Prefeito Municipal;

d)  Assistir na elaboragdo de materiais, estudos, informagdes para reunides, audiéncias sécio-politicas administrativas;

e) Assessorar na articulagdo com érgdos de esfera municipal, estadual ou federal, a fim de implantar programas, obter recursos para financiamento de agées e projetos municipais;
f)  Assessorar no estabelecimento de politicas de manutencéo de relagdes harmonicas e independentes entre os Poderes Legislativos e Executivos;

g) Assessorar nas agdes e metas para efetivagdo do Plano de Governo;

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete |

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Acompanhar e assessorar o Prefeito em reunides, compromissos, eventos, audiéncias, solenidades politico-administrativas do Municipio;

b)  Assessorar o Prefeito diretamente no desempenho de suas atividades politico-administrativas, com érgédos e entidades publicas e privadas, e outros Poderes, sempre que necessario e
em decorréncia de suas atividades funcionais;

c) Assistir e assessorar direta e imediatamente ao Prefeito no desempenho de suas atribuigées, em especial nos assuntos relacionados com a coordenacgéo e integragdo das acgoes
governamentais e em setores especificos de governo;

d) Assessorar na supervisdo e avaliagcdo da execugao das agdes e atividades das Secretarias e demais 6érgdos municipais;

e) Assessorar o Prefeito na andlise de expedientes submetidos a sua decisao;

f)  Acompanhar e assistir o Prefeito no desempenho de suas atribuicdes em viagens;

g) Assessorar nas agdes e metas para efetivagdo do Plano de Governo;

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete Il

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Acompanhar e assessorar o Prefeito no desempenho de suas atribuigdes, em reunides, audiéncias, despachos, prestando assisténcia imediata em demandas especificas;

b) Assessorar o Gabinete nas atividades de relagéo institucional do municipio junto as entidades sociais, érgaos publicos, clubes de servico e organizagdes sociais de modo a qualificar o
relacionamento e a construgédo de parcerias;

c) Manter contato com autoridades em outros Poderes, sempre que necessario e em decorréncia de suas atividades funcionais;
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Assessorar o Gabinete na articulagéo e relacionamento entre Secretarias e demais 6rgdos da Administragéo;
Assessorar o Gabinete na elaboragéo e consolidagdo de planos de agdes administrativas;

Assessorar nas agdes e metas para efetivagdo do Plano de Governo;

Assessorar na gestdo do Patriménio Publico;

Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete IlI

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Promover a recepgdo de pessoas e autoridades;

b)  Assessorar o Gabinete do Prefeito na aplicagao do planejamento estratégico institucional, acompanhando seu desenvolvimento e atualizagéo;

c) Elaborar a prestagéo de contas e relatdrios do Gabinete;

d) Organizar e assessorar os servigos administrativos e atividades de competéncia do Gabinete;

e) Manter o controle de gastos do Gabinete do Prefeito;

f)  Organizar o programa das atividades oficiais do Prefeito;

g) P’,i?tar atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pelos 6rgédos de controle: Tribunal de Contas e Ministério Publico, bem como o Legislativo, Judiciario, e demais érgaos
publicos;

h)  Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito Municipal;

i)  Acompanhar o cumprimento de prazos e tramitagdo do expediente no Gabinete;

j)  Outras atividades inerentes ao assessoramento direto e diario do Prefeito Municipal;

k)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informacdes e documentos a que tiver acesso;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete IV

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Promover a recepgdo de pessoas e autoridades;

b)  Assistir e assessorar diretamente o Prefeito na coordenagédo de sua agenda, marcando e desmarcando reunides, audiéncias e outros;

c) Organizar a agenda e calendario do Gabinete, inclusive a recepgéo e controle dos convites oficiais;

d)  Organizar as viagens do Chefe do Executivo, conforme a agenda, promovendo a emissdo de diarias e adiantamentos, reservas de hotéis, transporte e prestagdo de contas aos 6rgéos de
controle;

e) Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades com a indicagéo do respectivo tratamento e das reparticdes federais, estaduais e outras que interessem a Administragéo

Municipal;
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f)  Assistir o Gabinete na realizagao de eventos, solenidades coordenando a expedigao de convites e anotando as providéncias que se tornarem necessarias;
g) Outras atividades inerentes ao assessoramento direto e diario do Prefeito Municipal;

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete V

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizar e tramitar os expedientes administrativos, internos ou externos recebidos e enviados ao Gabinete do Prefeito para as respectivas secretarias, secretarios e demais érgéos;
b)  Despachar, receber, abrir, registrar e distribuir a correspondéncia, encaminhando, se for o caso a respectiva pasta e demais 6rgaos do Municipio;
c)  Organizar e arquivar correspondéncias, atos administrativos pertinentes ao Gabinete;

d)  Organizar e controlar o recebimento de mercadorias e servicos do Gabinete;

e) Organizar e controlar o uso e manutengdes do veiculo oficial do Gabinete;

f)  Auxiliar nos cerimoniais e organizagédo administrativa do Gabinete do Prefeito;

g) Buscarinformagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pelo Gabinete;

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Gabinete VI

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Assessorar o Prefeito no atendimento ao publico, encaminhando-o as areas responsaveis ou prestando informagoes;
b)  Organizar o controle de entrada e saida de pessoas;

c) Assistir e assessorar o Gabinete na execugdo de tarefas internas e externas de transporte de documentos, diligencias e outros que Ihe forem confiados;
d) Buscar informagdes junto a érgaos Municipais, Estaduais e Federais;

e) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

f)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicéo;

g) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

h)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe do Nucleo de Auditoria Interna

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada
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Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Orientar e fiscalizar os 6rgéos da Administragao Direta e Indireta do Municipio no cumprimento das normas e da legislagéo especifica;

b) Detectarirregularidades, erros ou falhas, por meio de auditorias normais de carater continuos, rotineiros e sistematicos, previamente programados, ou auditorias especiais ou extraordinarias
para apurar denuncias ou suspeitas;

c) Determinar medidas que visem a melhoria do servigo publico municipal, propondo expedi¢cdo de normas para uniformizar os procedimentos relacionados aos registros, a guarda, ao uso,
a movimentagéo e ao controle de bens e valores;

d) Verificar a aplicagdo correta dos recursos financeiros disponiveis bem como a probidade e a regularidade das operagdes realizadas;

e) Atender as consultas relacionadas as duvidas que surgem nas questdes de ordem contabil-administrativa da Administragdo Direta e Indireta do Municipio;

f)  Apresentar e acompanhar a andlise das prestagdes de contas do Municipio ao Tribunal de Contas do Estado do Parana e ao Tribunal de Contas da Unido e justificar os eventuais
questionamentos;

g) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe do Nucleo Parlamentar

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Coordenar e integrar as agdes do governo na verificagao prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos e na analise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas

Atribuicoes:
a) Coordenar e assessorar o Chefe do Poder Executivo nas relagdes do Executivo Municipal com o Legislativo;
b) Prestar informagdes solicitadas pelo Legislativo;
c) Solicitar informagdes a Camara Municipal, relacionada as matérias de interesses comuns;
d) Assessorar o Chefe do Poder Executivo acerca das propostas encaminhadas a Camara de Vereadores;
e)
com as diretrizes governamentais;
f) Publicar e preservar os atos oficiais da Administragdo Municipal;
g) Assessorar o Chefe do Poder Executivo na elaboragdo de atos administrativos, mensagens, decretos, projetos de lei e outros atos da competéncia do Poder Executivo;
h)  Manter interlocugdo com os 6rgédos da Administragdo Publica Direta e Indireta;
i) Manter relacionamento com os agentes externos, em especial, com o Poder Legislativo Municipal;
j) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;
k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;
1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;
m) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe do Nucleo de Comunicagao Social

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

Coordenar e assessorar o Chefe do Poder Executivo na politica municipal de comunicagéo social para a administracéo direta e indireta, dando publicidade aos atos e programas de governo,
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b)

d)
o)
)

9)

h)

m)
n)
0)

p)

com transparéncia e ética, com o objetivo de informar a populagéo;

Exercer atividades de assessoria de imprensa e publicagdes impressas dirigidas;

Exercer as agdes de Relagdes Publicas, que compreendem atividades institucionais para o publico interno e externo, inclusive as agdes de cerimonial;

Exercer as agoes de Publicidade e Propaganda, que compreendem o gerenciamento da imagem do governo e produgéo de material de divulgagao;

Exercer as agdes de Fotografia, que compreendem o registro fotografico, a producéo de foto para as redacdes de jornais e materiais para publicagdes proprias;
Implementar novas metodologias de gestao de informagdes e prestacéo de servigos no portal do municipio de interesse do cidadéo;

Otimizar a utilizagéo de todos os recursos disponiveis no campo da publicidade e da propaganda para a divulgacéo institucional do municipio em todas as midias (radio, televisdo, jornais,
midia de rua, revistas, manuais, cartilhas e material educativo, dentre outros);

Auxiliar e dar suporte a todos os setores da prefeitura na producéo de pegas graficas utilizadas na divulgacéo de acdes de governo e de medidas de utilidade publica;
Exercer as atividades de cerimonial e protocolo, bem como cooperar na organizagdo de eventos publicos;

Gerir o servico de registro, organiza¢ado e arquivo audiovisual das a¢des da administracdo municipal, bem como da histéria do municipio e de seu desenvolvimento;
Manter e atualizar o portal do Municipio na Internet;

Gerir a divulgacéo e publicagdo dos atos oficiais;

Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe do Nucleo de Defesa Social

Provimento: Cargo em Comissado ou Fungéao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranga na area urbana e na area rural, distritos e patriménios do Municipio de Ibipora;

b)  Coordenar e gerenciar a integragdo com as politicas sociais que, direta ou indiretamente, interfiram nos assuntos de seguranga urbana;

c) Estabelecer relagdo com os 6rgéos de seguranca estadual e federal, visando a agédo integrada no Municipio;

d) Propor agdes preventivas e ostensivas realizadas pelos 6rgdos de seguranga que atuam no Municipio, mediante intercambio permanente de informagdes e gerenciamento;

e) Estabelecer agdes, convénios e parcerias, quando necessario, com as entidades que exergam atividades destinadas a estudos e pesquisas de interesse da seguranca urbana;

f)  Contribuir para a prevencéo e a diminui¢do da violéncia e da criminalidade, promovendo a mediagédo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais do cidadéo;

g) Valer-se de dados estatisticos das policias estaduais, para o estabelecimento de prioridades das agdes de seguranga urbana;

h)  Dar suporte e orientar o sistema de video-monitoramento no ambito do Municipio, na integracé@o dos sistemas setoriais publicos existentes, na sua expanséo, no uso compartilhado e na
otimizagdo de sua utilizagao, visando a seguranga da Cidade, articulado com os demais 6rgéos;

i) Orientar e apoiar as atividades de defesa civil, inclusive nas ac¢des de identificagéo de areas de risco, na transferéncia de pessoas e familias e no atendimento em situagéo de emergéncia;

j) Coordenar, em parceria com a Divisdo de Transito, o planejamento, a regulamentagéo, o gerenciamento e a fiscalizagdo do transito, na area de circunscrigdo do Municipio;

k)  Propor e implantar as politicas de educacgéo para seguranca do transito, bem como a articulagéo com o érgao de educagéo do Municipio;

1) Subsidiar a definigdo de padrdes para contratagdo de vigilancia privada no ambito da Administragao Municipal;

m) Apoiar a Policia Militar e a Policia Civil nas agdes de seguranca, desenvolvidas no Municipio;

n) Articular agdes com os conselhos comunitarios de seguranca e com entidades da sociedade civil;

o) Estabelecer, definir o plano de agdo da Guarda Patrimonial, na sua atuagdo de protecdo ao uso adequado do espago publico e fiscalizagdo do comércio ambulante, em articulagdo com
as secretarias e 6rgéos afins;

p) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

q) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
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)

s)

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Ouvidor Municipal

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Prestar, aos (as) cidadaos (ds) que se dirigirem a Ouvidoria, informagdes, orientacdes e esclarecimentos sobre seu funcionamento;

b)  Acolher as reclamagdes ou criticas do cidadao relativas aos servigos publicos dos Orgéos e Entidades da Administragdo Municipal Direta, Indireta, Autarquica e Fundacional, bem como
sugestdes e/ou elogios;

c) Analisar as demandas e manifestagdes trazidas a Ouvidoria e encaminhar para os Orgaos e Unidades para identificarem as medidas pertinentes para a busca de solugdes adequadas as
questdes apresentadas;

d) Promover a observagédo das atividades, em todo e qualquer 6rgdo da Administracéo, sob o prisma da obediéncia as regras da legalidade, impessoalidade, publicidade e moralidade com
vistas a protegdo do patriménio publico;

e) Propor estudos, projetos e agdes, em conjunto com outros 6rgaos da Administragdo Municipal, visando a melhoria da qualidade e produtividade, que contribuam para a modernizagéo da
gestdo administrativa;

f) Propor, com recurso “ex-oficio” ao Prefeito Municipal, o arquivamento das denuncias que se revelarem inconsistentes ou infundadas;

g) Divulgar, semestralmente, no 6rgédo Oficial do Municipio um relatério com os resultados do trabalho realizado contendo os totais de ocorréncias registradas, atendidas e pendentes,
discriminando-as pelos respectivos 6rgdos da administragdo, bem como outras informagdes que julgar pertinentes.

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Il- Orgéo: Controladoria Geral do Municipio

Cargo: Controlador Geral do Municipio

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Verificar a regularidade da programagao orgamentaria;

b)  Exercer o controle contabil, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades da administragdo municipal direta, indireta, autarquia e fundacional, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade e regularidade da execugao da receita e da despesa;

c)  Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, da execugdo de programas de governo e dos or¢camentos do Municipio;

d) Apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério das atividades desenvolvidas;

e)  Emitir certificado de auditoria sobre as contas dos gestores publicos;

f)  Considerar e avaliar a contratagdo de auditorias externas e independentes da administracdo municipal, com o objetivo de criar condigdes indispensaveis para assegurar a eficacia do
controle externo;

g) Realizar outras atribuigdes direta e indiretamente relacionadas ao harménico desenvolvimento das atividades inerentes ao Sistema de Controle Interno do Poder Executivo;

h)  Efetuar estudos e propor medidas visando promover a integracéo operacional do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

i) Opinar sobre as interpretacdes dos atos normativos e os procedimentos relativos as atividades a cargo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

j) Sugerir procedimentos para promover a integragdo do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal com outros sistemas da Administragdo Publica Municipal;

k)  Propor metodologias para avaliagdo e aperfeicoamento das atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;
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m)
n)
0)
p)

q)

2)

aa)

Efetuar andlise e estudos de casos propostos por setores da Administragdo Municipal com vistas a solugdo de problemas relacionados com o Controle Interno do Poder Executivo Municipal;
Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatério de Gestéo Fiscal, conforme estabelecido no art. 54 da Lei Complementar no 101, de 4 de maio de 2000;

Verificar a observancia dos limites e das condi¢gdes para realizagéo de operagdes de crédito e inscricdo em Restos a Pagar;

Verificar e avaliar a adogao de medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os arts. 22 e 23 da Lei Complementar no 101, de 2000;

Verificar a destinagédo de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restricdes constitucionais e as da Lei Complementar no 101, de 2000;

Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Avaliar a execugdo dos orgamentos do Municipio;

Fornecer informagdes sobre a situagao fisico-financeira dos projetos e das atividades constantes dos orgamentos do Municipio;

Apurar os atos ou fatos inquinados de ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagdo de recursos publicos municipais, dar ciéncia ao Prefeito e, quando
for o caso, comunicar a unidade responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis.

Aplicar penalidades, conforme legislagéo vigente, aos gestores inadimplentes.

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos da admissao de pessoal, a qualquer titulo, na administragéo direta e indireta, incluidas as fundagdes
instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, exceto as nomeagdes para cargo de provimento em comisséo e designagédo para fungdo de confianga.

Emitir instrugdes normativas a todos os 6rgdos da Administragéo Direta e Indireta, de medidas preventivas e ao cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Membro do Controle Interno

Provimento: Efetivo -Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Elaborar relatérios de auditorias e de prestagéo de contas Anuais;

b)  Elaborar Pareceres;

c) Elaborar atos administrativos e instrugdes normativas;

d)  Elaborar documentos internos;

e) Fiscalizar todos os setores da administragéo publica direta e indireta, autarquias, fundos e institutos de previdéncia;

f)  Exercer o controle externo no ambito municipal e intermunicipal, fiscalizando entidades do Terceiro Setor, Consércios Publicos ligados diretamente ou indiretamente com a Administracdo
Publica do Municipio;

g) Orientar os gestores e o Chefe do Poder Executivo sobre as medidas de prevengdo ao combate a corrupgédo evitando o dano erario aos cofres publicos;

h)  Exercer o Controle Social;

i) Analisar, avaliar as atividades: orgamentaria, contabil, financeira, patrimonial e administrativa da Administragéo Direta e Indireta;

j) Auxiliar o Controlador Geral em auditorias, tomada de contas instauradas;

k)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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llI- Orgio: Procuradoria-Geral do Municipio

Cargo: Procurador-Geral do Municipio

Provimento: Cargo em Comissédo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

v)

w)

X)

y)

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de representagéo do Municipio e defesa de seus direitos e interesses em qualquer instancia judicial, nas causas em que
for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes autorizado pelo Prefeito
ou por delegacdo de competéncia, além dos especiais para desistir, transigir, acordar, transacionar, firmar compromisso, receber e dar quitagédo, bem como deixar de interpor recursos nas
agdes em que o Municipio figure como parte;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de emissdo de pareceres sobre questdes juridicas que sejam submetidas pelo Prefeito e, consultas formalizadas através
das Representagdes, pelos Secretarios do Municipio e dirigentes de Orgaos ou Entidades da Administragéo Indireta do Municipio;

Coordenar as atividades de representacédo ao Ministério Publico, sempre que tiver ciéncia do desvio de renda ou de bem publico e propor agéo civil para apuragao de responsabilidade;

Coordenar as atividades de representagado do municipio junto a Fazenda Municipal, Cartérios de Registro de Imdveis, requerendo a inscrigdo, transcrigdo ou averbagao de titulo relativo a
imével do patrimoénio do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de assessoramento a Fazenda Municipal nos atos relativos a aquisi¢cdo, locagéo, cessdo, concessdo, permissao,
aforamento, locagéo e outros concernentes a iméveis do Patriménio Municipal;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de representacdo da administragdo publica municipal, direta e indireta, junto aos 6rgdos encarregados da fiscalizagéo
orgamentaria e financeira do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de cobranca judicial de divida ativa do Municipio e realizar a execugéo dos valores executados;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de apuragéo de pedidos indenizatdrios do Municipio, quando envolver a Administragao Direta e Indireta;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de exame as ordens e sentencas judiciais cujo cumprimento envolva matéria de competéncia do Prefeito ou de outra
autoridade do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de minutas de contratos, convénios, acordos e, quando solicitada, exposicdo de motivos, razdes de veto, memoriais ou
outras pecas de natureza juridica;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de expropriagdo amigavel ou judicial de bens declarados de utilidade publica, necessidade publica ou interesse social;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradigdes ou conflitos das decisées na
interpretagéo das leis e dos atos administrativos;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de coligir elementos de fato e de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas, em
mandado de seguranga, pelo Prefeito e Secretarios do Municipio e outras autoridades municipais, quando acusados de coatoras;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de emissao de pareceres e despachos juridicos na area de pessoal;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de orientagao, assessoramento e instrugdo as comissdes de processos administrativos disciplinares;
Coordenar as atividades de andlise de projetos de leis, decretos elaborados pela Assessoria Parlamentar a serem encaminhados ao Legislativo Municipal;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as diligéncias e adogdo de medidas necessarias no sentido de suspender medida liminar, ou a sua eficacia, concedida em mandado de
seguranga, quando para isso for solicitada;

Coordenar as atividades de representacéo, para a declaragéo de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo;
Coordenar e superintender a propositura de revogacéo ou declaragéo de nulidade de atos administrativos;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de regularizagéo dos titulos de propriedade do Municipio, a vista de elementos que lhe foram fornecidos pelos servigos
competentes;

Estabelecer, organizar, coordenar as atividades normativas, em matéria de natureza juridica;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de assessoria ao Prefeito, Secretarios do Municipio e dirigentes de 6rgéos diretamente subordinados ao Chefe do Executivo
e de 6rgdos da administragdo indireta, providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publico ou por necessidade de boa aplicagdo das leis vigentes;

Coordenar as atividades de requisi¢éo a qualquer Secretaria, ou 6rgado da administracéo direta ou indireta, processos, documentos, certiddes, copias, exames, diligéncias, informacdes e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades, bem como técnicos da Prefeitura para realizagéo de pericia, quando o assunto envolver matéria que reclame o exame
profissional especializado;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender a celebragéo de acordos judiciais, em qualquer instancia, que visem a extingado de processo;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgédo, dentro dos limites de sua competéncia;
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d)
e)
)
9)

h)

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sdo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregéo, assessoramento e de gestdo no seu érgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Processos

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Procurador Geral do Municipio em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Procurador Geral do Municipio na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir as atividades de promogéo da defesa judicial dos direitos e interesses do Municipio de Ibipord em qualquer instancia judicial, nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente,
terceiro interveniente ou, por qualquer forma, interessado, usando todos os recursos legalmente permitidos e todos os poderes autorizado pelo Procurador-Geral e/ou pelo Prefeito, além
dos especiais para desistir, transigir, acordar, transacionar, firmar compromisso, receber e dar quitagcdo, bem como deixar de interpor recursos nas a¢des em que o Municipio figure como
parte;

d) Dirigir as atividades de cobrancas judiciais de divida ativa de qualquer natureza do Municipio e realizar a execucéo dos valores executados;

e) Promover, junto aos érgaos competentes, as medidas destinadas a apuracéo, inscri¢do e cobranga da Divida Ativa de qualquer natureza do Municipio;

f)  Celebrar acordos judiciais, em qualquer instancia, que visem a extingdo de processo;

g) Interpretar as decisdes judiciais no seu ambito de atuagdo, especificando a forga executéria do julgado e fixando para a Secretaria Municipal ou érgéo correspondente os parametros para
o cumprimento da decisao;

h)  Desenvolver, no ambito de sua atuagédo, programas e atividades de negociagdo, mediagdo e conciliagdo para a resolugédo e prevengado de controvérsias judiciais e extrajudiciais e diminuicdo
da litigiosidade;

i) Propor ao Procurador-Geral a fixagdo de orientagao relacionada as teses juridicas e estratégias processuais a serem observadas, para uniformizagéo de entendimentos;

j) Propor orientagdes técnicas e as teses de defesa minima, quando o processo judicial envolve matéria especifica de atividade fim da Secretaria Municipal ou érgao correspondente
representado;

k)  Analisar precatorios e titulos da divida de elevado impacto financeiro, conforme valor definido pelo Procurador-Geral, bem como orientar as demais unidades da Procuradoria-Geral sobre
o tema;

1) Manifestar-se sobre acordos e transagdes judiciais de elevado impacto financeiro, conforme valor definido pelo Procurador-Geral, bem como orientar as demais unidades da Procuradoria-
Geral sobre o tema;

m) Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

n) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

o) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

p) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Processos Administrativos

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:
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Organizar e coordenar as atividades juridicas relacionadas aos processos administrativos submetidos a analise da Procuradoria;
Distribuir as consultas e expedientes de acordo com as competéncias de cada procurador e/ou servidor;
Organizar os documentos necessarios a propositura de agdes e/ou defesas judiciais promovidas pelo Municipio;

Organizar e promover os pagamentos de Requisicdes de Pequenos Valores — RPV expedidos pelo Poder Judiciario e demais custas e despesas nos processos em que o Municipio figura
como parte ou terceiro interessado;

Organizar e coordenar os processos administrativos disciplinares e sindicancias, bem como orientar as comissdes quanto ao exercicio de suas atividades;
Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Pareceres

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Procurador Geral do Municipio em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Procurador Geral do Municipio na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c)  Assistir o Procurador-Geral em matéria consultiva, bem como na anélise de controvérsias juridicas;

d) Elaborar estudos e preparar informagdes em matéria consultiva, por solicitagdo do Procurador-Geral, do Chefe do Executivo, dos Secretarios Municipais e demais dirigentes de 6rgdos
proprios e entidades vinculadas;

e) Identificar e propor ao Procurador-Geral orientagdes juridicas e atos normativos em matéria consultiva, inclusive aqueles destinados a uniformizar o exercicio das atividades de consultoria
e assessoramento juridicos prestadas pela Procuradoria-Geral;

f) Dirigir e coordenar, em conjunto com o Procurador-Geral, a uniformizagéo da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradi¢cdes ou conflitos das decisées na interpretagéo das
leis e dos atos administrativos;

g) Propor a uniformizagdo e consolidagéo das teses adotadas nas atividades judiciais e administrativas;

h)  Analisar proposta de Termo de Ajustamento de Conduta extrajudicial em que as Secretarias Municipais e demais érgdos da Administragéo figurem como compromissarias;

i) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de emiss&o de pareceres juridicos sobre questdes juridicas submetidas a apreciagdo e consultas formalizadas, pelo Gabinete do Executivo,
Secretarias Municipais e demais érgaos da Administragao;

j) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de assessoramento, orientagéo e emisséo de pareceres e despachos juridicos na area de pessoal: concursos publicos ou testes seletivos,
processos administrativos disciplinares e de sindicancia, e outros;

k)  Dirigir, coordenar as atividades de analise juridica prévia e conclusiva das licitagdes publicas municipais;

1) Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

m) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

n) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

o) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Analise de Contratos

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungado Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

b)

Organizar e coordenar as atividades de andlise juridica de contratos;

Coordenar as atividades de emissao de pareceres sobre questdes juridicas submetidas ao Gabinete do Prefeito relacionadas as contratagdes diretas, bem como dos respectivos contratos
ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados; e os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitagéo;
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d)

e)

f)

9)

h)

Organizar e coordenar as atividades de analise juridica de convénios, termos de parceria, termos de colaboragéo e fomento a serem firmados com entidades, 6rgéos publicos e outros, bem
como o assessoramento as respectivas comissoes instituidas pelo regime juridico das parcerias;

Organizar e coordenar as atividades de orientagdo, assessoramento e instrugéo as comissdes de recebimento, fiscais e gestores, previstos na legislagdo vigente pertinente as contratagoes
publicas;

Organizar e coordenar as atividades de andlise juridica de solicitagdes de aditivos aos contratos administrativos, bem como de termos de convénio, parceria, colaboragdo, fomento e
similares;

Organizar e coordenar as atividades de exame da legalidade e juridicidade de processos administrativos relativos a apuracéo de falhas, inexecugao de contratos administrativo, convénios,
termos de parceria para eventual aplicagdo de penalidades e/ou eventual rescisao contratual;

Elaborar relatérios periédicos de controle dos prazos dos expedientes administrativos, com vistas a dar eficiéncia e agilidade nos pedidos;
Elaborar relatérios periédicos dos pareceres juridicos, despachos emanados, contratos e demais atividades desenvolvidas;

Zelar pela observancia das normas juridicas emanadas dos poderes publicos;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

IV- Orgéo: Secretaria Municipal de Planejamento

Cargo: Secretario Municipal de Planejamento

Provimento: Cargo em Comissé&o.

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

m)

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo na politica municipal de planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao desenvolvimento
fisico e social;

Atuar segundo as diretrizes politicas e governamentais nas atividades de planejamento global da infraestrutura do Municipio;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de implantacéo, coordenagéo da politica urbanistica municipal;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de elaboragdo de projetos, em conjunto com as demais secretarias;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de elaborag&o e atualizar a cartografia municipal;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de captacé@o de recursos, elaboragédo e desenvolvimento e acompanhamento de projetos, buscando recursos junto a
organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades de classe;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de elaboragéo de projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a viabilizagao de recursos
para o Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de implantagéo, adequagéo, implementacéo e revisdo do Plano Diretor;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de Geoprocessamento;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender, em conjunto com os érgaos competentes, as atividades de planejamento e implantagédo de medidas para reorientagéo de trafego, sentido
de vias, reducéo de circulagéo de veiculos;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender politicas publicas de habitagdo e gestdo do Fundo Municipal de Habitagéo;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender o desenvolvimento de ac¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)
c)

d)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgéo;
Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgao ou de sua area de competéncia;
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Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato préprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregao, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Planejamento

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Planejamento em suas atribuicdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Planejamento na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de desenvolvimento do planejamento urbano e rural do Municipio, visando ao desenvolvimento da politica urbanistica e infraestrutura
do Municipio;

d) Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de planejamento global, atualizagdo da cartografia do municipio, do Plano Diretor, Geoprocessamento;

e) Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar as atividades de elaborag&o de projetos, programas, planos de trabalho e demais documentos necessarios a viabilizagéo de recursos para o Municipio;

f) Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar, em conjunto com os 6rgdos competentes, as atividades de planejamento e implantagdo de medidas para reorientagao de trafego, sentido de vias,
redugéo de circulagdo de veiculos;

g) Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar as politicas publicas de habitagdo, o desenvolvimento de agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Projetos

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar as atividades internas de distribuicdo e desenvolvimento de projetos entre a equipe;

b)  Conduzir reunides de andlise e avaliagao dos projetos com a equipe e demais 6érgdos competentes, se for o caso;

c) Organizar e coordenar as atividades de captagdo de recursos junto a organismos federais, estaduais, ndo governamentais, internacionais e entidades de classe;
d) Elaborar relatérios periédicos de controle dos prazos de elaboragdo, desenvolvimento de projetos, com vistas a dar eficiéncia e agilidade;

e) Assentar e adotar medidas que propiciem a eficiéncia e o bom andamento dos servigos;

f) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

h)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

V- Orgao: Secretaria Municipal de Administragio
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Cargo: Secretario Municipal de Administragdao

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuigoes:

a) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugdo da politica administrativa municipal;

b)  Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de administragao do patriménio mobiliario e imobiliario pertencentes ao Municipio;

c) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de administracéo no controle e distribuicdo de materiais em estoque no almoxarifado central;

d) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as compras publicas, no ambito da administragéo direta do municipio, em conformidade com a legislacéo vigente;
e) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender os servigos de recepgéo, atendimento ao publico, protocolo, requerimentos e informagdes;

f)  Estabelecer, organizar, coordenar e superintender estudos e analises técnicas para redesenhos de processos, com normatizagao de procedimentos, racionalizagéo de recursos e celeridade
das atividades, visando obter eficiéncia e eficacia na prestagéo dos servigos publicos;

g) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades administrativas de cadastramento, gerenciamento de uso e consumo, controle de sistema de telefonia, energia, agua na
administragdo publica direta;

h)  Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de administrativas de guarda e conservagéo de processos e documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;
i) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de suporte & Junta de Servigo Militar;

j) Estabelecer, organizar, coordenar e superintender o desenvolvimento de ac¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

k)  Estabelecer, organizar, coordenar o gerenciamento e controle administrativo da Frota Municipal;

1) Estabelecer, organizar, coordenar, administrar e controlar os servigos de cemitério;

n) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a) Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

b)  Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgéo;

c) Autorizar a despesa do érgao, dentro dos limites de sua competéncia;

d) Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgao ou de sua area de competéncia;

e) Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que lhe s&o afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
f)  Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

g) Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

h)  Efetivar o planejamento das atividades anuais;

i) Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungées de diregéo, assessoramento e de gestdo no seu érgao;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Administragao
Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuigoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em suas atribuicoes;
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Substituir o Secretario Municipal de Administragdo na sua auséncia ou em caso de impedimento;

Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar a administragao do patriménio mobiliario e imobiliario do municipio;

Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar os servigos de recepgédo, atendimento ao publico, protocolo, requerimento e informagoes;

Dirigir e coordenar processos de estudos técnicos de redesenho administrativo, procedimentos administrativos e o desenvolvimento de ag¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

Dirigir, orientar, acompanhar e avaliar o consumo de servigos essenciais nos prédios publicos municipais, os trabalhos de arquivamento de processos e documentos administrativos no
Arquivo Publico municipal;

Dirigir e coordenar as atividades de controle administrativo da Frota Municipal e do Cemitério Municipal;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;

Cargo: Chefe de Divisdo de Junta Militar e Identificagdao

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Coordenar as atividades de competéncia da Uni&o e realizadas pelo municipio, em conformidade com a Lei Federal n° 4.375, de 17 de agosto de 1964;
b)  Coordenar as matérias referentes a area de atuagdo da circunscrigao do servigo militar;

c)  Organizar, coordenar os atos pertinentes aos documentos do servigo militar;

d) Assessorar a Delegacia de Servigo Militar, no ambito do Servigo militar;

e) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

f) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

g) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

h)  Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Arquivo e Patriménio

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar e controlar as atividades relativas ao patriménio municipal de registro, cadastro, atualizagdo de bens méveis e iméveis, no ambito da administragao direta;
b)  Organizar, coordenar e controlar os servigos de classificagdo, codificagdo, fixagdo de placa patrimonial nos bens méveis permanentes;

c) Organizar, coordenar os servigos de controle de fiscalizagao, conferéncia, estado de conservagao, inventario dos bens moveis permanentes e imdveis anualmente;
d)  Organizar, coordenar a confecgéo de relatérios de bens com identificagéo, localizagao fisica, responsaveis para envio aos 6rgéos internos e externos;

e) Organizar, coordenar os expedientes de incorporagéo, baixa ou desapropriagéo de bens;

f)  Organizar, coordenar, os trabalhos da Comisséo de Patriménio de arrolamento dos bens inserviveis, conforme legislacéo especifica;

g) Organizar, coordenar, de acordo com a legislagdo vigente, seguros contra sinistros dos imdveis e moveis;

h)  Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

k)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Cemitério

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Organizar, coordenar as atividades do Cemitério Publico Municipal S&o Lucas, consoante a legislagdo ambiental, as liberdades religiosas dos individuos, desde que nao ofendam os bons
costumes e a Lei, e bem como as normas e os dispositivos legais e regulares pertinentes em especial o Cédigo de Posturas;

Organizar e coordenar a livre visitagdo de pessoas aos timulos, salvo pessoas com animais e criangas desacompanhadas de adultos e vendedores ambulantes;

Organizar e coordenar o acesso de pessoas para execugdo de obras, limpeza, construgédo, reforma ou colocagéo de lapides, sobretudo no periodo que antecede o feriado nacional de
Finados;

Organizar e coordenar os sepultamentos mediante a exibi¢do de: certiddo de 6bito ou laudo médico, pagamento das taxas, apresentacéo do titulo de concesséo perpétua ou comprovante
de concessdo temporaria, apresentagdo, quando for o caso de procuragado para os fins especificos ou autorizagdo do concessionario;

Organizar e coordenar os trabalhos de exumacéo, conforme legislagéo vigente, salvo cumprimento de ordem legal de autoridade competente, e de acordo com os procedimentos emanado
das autoridades sanitarias competentes;

Organizar e coordenar as atividades administrativas de: prestagdo de informagdes, registros e cadastros de concessdes e permissdes, escrituragcdo de sepultamentos, manutengdes
prediais, consumo de servicos de telefonia, energia, agua, materiais necessarios para os servigos e obras;

Organizar e coordenar as atividades de apuragdo, em casos de abandono ou ruina de sepultura, até a final declaragéo de extingdo da concessao;
Coordenar a fiscalizagdo de servigos executados por empreiteiros nos timulos, jazigos;

Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Compras e Licitagao

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em suas atribuigoes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Administragdo na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos de elaboragao de editais de compras de bens, contratagdes de servigos e obras, mediante solicitagdo dos érgdos municipais, em conformidade
com a legislagéo vigente;

d) Dirigir, coordenar e supervisionar a execug¢do dos atos administrativos concernentes aos processos licitatérios, bem como as respectivas publicagdes de acordo com a Lei Federal n®
8.666/1993, Lei Federal n® 10.520/2002 e demais normas aplicaveis;

e) Dirigir, coordenar e supervisionar o planejamento de compras de bens e servigos requisitados por todas as secretarias municipais e demais 6rgaos que compdem a administragdo direta
do municipio;

f)  Dirigir, coordenar e supervisionar a confecgdo de minutas de contratos administrativos, acordos, termos aditivos contratuais, apostilamentos, rescisdes e outros instrumentos em
conformidade com a legislagao vigente, no &mbito da administragéo direta do municipio;

g) Dirigir, coordenar e supervisionar a de publicacdo dos atos administrativos concernentes aos contratos, termos e convénios, como aditivos e outros instrumentos em consonancia com as
leis vigentes e demais normas aplicaveis;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Compras

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Centralizar a realizagéo dos procedimentos de compras de interesse comum das Secretarias Municipais e demais 6rgdos da Administragdo Municipal;

b)  Gerenciar a realizagdo dos procedimentos de dispensa de licitagéo, licitacdo dispensada e inexigibilidade de licitagdo, conforme legislagéo;

c) Disciplinar e promover a normatizagédo das rotinas e procedimentos relativos a area de compras;

d) Estabelecer a padronizagao de especificacdes de bens e servigos e controle de cadastro de bens e servicos em conformidade com a legislagéo vigente;

e) Coordenar e supervisionar as atividades de orientagdo as secretarias e érgdos municipais na elaboragdo dos pedidos de aquisi¢des ou contratagdes e termos de referéncia;
f)  Coordenar e supervisionar as atividades de analise e avalicdo dos pedidos de aquisi¢des e contratagdes para realizagao de pesquisa de pregos;

g) Coordenar e supervisionar a execugdo de pesquisas de precos de acordo com a Lei Federal n® 8.666/1993, Lei Federal n® 10.520/2002 e demais normas aplicaveis;
h)  Coordenar e supervisionar as atividades de constituicdo, manutengéao e atualizagao de cadastro de fornecedores;

i) Expedir certificados ou atestados requeridos por empresas isentas no registro cadastral da area de compras e licitagdes;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Licitagao

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Gerenciar a realizagao dos procedimentos licitatérios visando a contratagdo de obras, servigos e a aquisicdo de bens de consumo e permanente, bem como os procedimentos de editais
de credenciamentos;

Receber e analisar todos os processos referentes a aquisigdo de materiais, contratacdo de servicos e obras, concesséo de espagos fisicos e oferta de bens, definindo a modalidade
licitatéria adequada para cada qual destas demandas;

Avaliar os pedidos de aquisi¢des ou contratagdes e respectivos termos de referéncia ou projetos basicos, sugerindo, se for o caso, com base na legislagédo pertinente, modificagdes,
inclusdes e exclusdes de informagdes para a devida elaboragao de edital;

Coordenar as atividades de elaboragédo de editais de licitagdo e minutas de contratos administrativos, com base nos pedidos de aquisicdes ou contratagdes e respectivos termos de
referéncia ou projetos basicos, observando os principios constitucionais e administrativos, das normas gerais e especificas e da ordem dos trabalhos nos procedimentos licitatérios, dos
registros de pregos e outros procedimentos;

Encaminhar minutas de editais para exame e emissao de parecer perante a Procuradoria-Geral;
Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral, ajustando os editais em consonancia com as diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica;

Promover o cumprimento das orientagdes contidas em pareceres juridicos e técnicos, realizando o encaminhamento a Secretaria ou 6rgdo municipal correspondente para regularizagdo de
pendéncias apontadas e complementagao de informagdes (quando for o caso);

Coordenar as atividades de publicagdes de acordo com a Lei Federal n® 8.666/1993, Lei Federal n® 10.520/2002 e demais normas aplicaveis;
Coordenar, orientar e supervisionar os trabalhos da Comissdo Permanente de Licitagdo, dos Pregoeiros e equipes de apoio e especiais;
Coordenar os trabalhos de organizagéo e controle do arquivo de processos licitatérios e sala de licitagdes;

Prestar atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange aos processos licitatorios;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdao de Contratos

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar a confecgédo de Contratos Administrativos, resultantes de processos de licitagdo, bem como os resultantes de suas dispensas e inexigibilidades, quando cabiveis;

b)  Coordenar a confecgdo de Termos de Convénio, Parcerias e Termos de Colaboracéo e Fomentag&o, e contratos de outras espécies por solicitagdo do Chefe do Executivo, dos Secretarios
Municipais e demais dirigentes de 6rgéos proprios e entidades vinculadas;

c) Coordenar a elaboragdo de termos aditivos contratuais, rescisdes e outros instrumentos, bem como a formalizagédo de apostilamentos, em conformidade com a legislagéo vigente, no ambito
da administragéo direta do municipio;

d) Coordenar as atividades de colhimento de assinaturas e publicagcdo dos atos administrativos concernentes aos contratos, termos e convénios, como aditivos e outros instrumentos em
consonancia com as leis vigentes e demais normas aplicaveis;

e) Exercer o controle e a co-gestéo dos contratos: informagdes gerais, prazos de vigéncia, gestores e fiscais, ocorréncias, saldo de contratos;

f)  Acompanhar a execugao dos contratos junto a Fiscais/Gestores e orienta-los no que for necessario, observando a legislagéo aplicavel e normativos em vigor;

g) Coordenar as solicitagdes formais dos gestores de contratos, a documentagao relativa a pedidos de aditamentos contratuais, prorrogagdes e afins, bem como o recebimento e andlise de
protocolos, oficios, memorandos e demais documentos externos e internos vinculados a contratos diversos;

h)  Coordenar o processamento de alteragdes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressoes, reajustes, reequilibrios, etc.) dos contratos administrativos;

i) Encaminhar os expedientes administrativos de aditamentos, alteragdes contratuais para exame e emisséo de parecer perante a Procuradoria-Geral;

j) Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria-Geral, realizando ajustes em consonancia com as diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica e encaminhamento
a Secretaria ou 6érgdo municipal correspondente para regularizagéo de pendéncias apontadas ou complementacao de informagdes (quando for o caso);

k)  Dirigir, coordenar, controlar, acompanhar e supervisionar as ocorréncias contratuais, expedindo notificagdes e instrugdo processual para instauragado de procedimento administrativo de
apuragao para fins de aplicagdo de penalidades, e ou rescisao contratual;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo do Almoxarifado

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar o controle do estoque de produtos e materiais do Almoxarifado Central do municipio;

b)  Coordenar as atividades de requisicdes de compra, empenhos, recebimentos de produtos, notas fiscais, e encaminhamento para processo de pagamento;

c) Coordenar as atividades das Comissdes no de recebimento, avaliagdo, condigdes e prazos de vencimento das mercadorias;

d)  Organizar, coordenar agdes reversas de produtos que cheguem sem condi¢des de uso, com seu vencimento comprometido, que nao estejam em conformidade com as especificacbes
constantes do processo licitatério de aquisi¢do;

e) Organizar, coordenar as atividades de armazenagem dos produtos, obedecendo as técnicas pertinentes, de forma a garantir a conservagao;

f)  Organizar, coordenar as atividades administrativas e operacionais de atendimento, expedigéo, entrega dos produtos nas unidades administrativas do municipio;

g) Organizar, coordenar o servigo de recebimento de produtos defeituosos, devolvidos pelas unidades administrativas, devidamente acompanhados de requisicéo explicativa do defeito, para
devolugdo junto aos fornecedores;

h)  Organizar, coordenar a elaboragéo de relatérios de controle referentes @ movimentagdo mensal e outros pertinentes;

i) Responsabilizar-se pelo sigilo das informagdes e documentos a que tiver acesso;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

www.ibipora.pr.gov.br



Ano 07
Divulgagao: quinta-feira
20 02 de julho de 2020
N° 1.146-B - 100 paginas

JORNAL OFICIAL DO
MUNICIPIO DE IBIPORA

)

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Processo de Custo

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atri
a)
b)

c)

buigdes:
Assessorar o Secretario Municipal de Administragdo em suas atribuicdes;
Substituir o Secretario Municipal de Administragdo na sua auséncia ou em caso de impedimento;
Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de acompanhamento do gasto publico e 0 acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual e dos Orgamentos Anuais;
Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragdo e desenvolvimento de instrumentos para a avaliagdo das despesas publicas;
Dirigir, coordenar e acompanhar a execugédo orgamentaria dos programas e projetos de governo;
Conjugar os instrumentos de avaliagdo orgamentaria com os demais instrumentos de planejamento do municipio;
Dirigir, coordenar a produgéo de relatérios referentes as estatisticas da despesa e receita publica;
Propor metodologias de aperfeicoamento e melhorias na qualidade do gasto publico;
Instituir, em parceria com a Controladoria Interna do Municipio, modelos, manuais, fluxos e procedimentos para aumento da eficiéncia municipal;
Gerenciar e propor metodologias para a avaliagdo de despesas orcamentarias de carater continuado;
Zelar pela manutencéo das bases estatisticas das despesas publicas;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

VI- Orgéo: Secretaria Municipal de Finangas

Cargo: Secretario Municipal de Financas

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atri
a)
b)

c)

e

buigédes:
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugéo da politica financeira municipal;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender o planejamento e a elaboracéo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orcamentaria Anual;
Estabelecer, organizar, orientar, coordenar, acompanhar e controlar a execugdo do orgamento de acordo com as disposigdes legais, respeitando os principios e limites estabelecidos na
Lei 8.666/93, 4.320/64 e Lei complementar 101/2000;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender a execugao das diretrizes das politicas orgamentarias, econémicas, tributarias e financeiras do municipio, atendendo a legislagdo em
vigor e otimizando os recursos publicos;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender os sistemas orgamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizagéo e a liquidagdo da despesa publica;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender a elaboragdo de balancetes, demonstrativos e balancos, a disponibilizagao de relatérios do comportamento das receitas e despesas
orgamentarias, nos termos da Lei Complementar Federal n® 101/2000 e demais legislagdes pertinentes, bem como a programacéo do desembolso financeiro, o empenho, a liquidagéo e
o pagamento das despesas;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de execucéo orgamentaria e controles contabeis da administragao financeira e patrimonial;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de assessoramento as unidades administrativas quanto a execugdo do orgamento, efetuando corregdes, remanejamentos
e abertura de crédito adicional ao orgamento, de acordo com as disposicdes legais;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender a realizagdo das prestagdes de contas do Municipio, e o cadastro econémico do Municipio;
Estabelecer, organizar, superintender a,%estéo tributaria do Municipio, coordenando elaborﬁjéo, atualizag&o de Leis e regulamentos acerca de imposto predial e territorial urbano, revisao
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m)

n)

0)

p)

e atualizagdo da Planta de Valores Genéricos, taxa de lixo, iluminagéo publica e incéndio, nos termos do Plano Diretor;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de inscri¢éo, atualizagdo do cadastro mobiliario e imobiliario;
Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de atendimento e orientagéo aos contribuintes;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de arrecadagao, lancamento e fiscalizagdo dos tributos municipais, a insercéo e baixa em divida ativa dos contribuintes,
bem como a implementagdo de campanhas visando a arrecadacéo;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender as atividades de fiscalizagdo de alvaras de licenga, do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal de
Planejamento, Obras e Secretaria Municipal de Meio Ambiente;

Estabelecer, organizar, coordenar e superintender o desenvolvimento de ac¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgao;

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sdo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregao, assessoramento e de gestdo no seu érgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Contabilidade

Provimento: Cargo em Comissado ou Fungéao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Finangas em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Finangas na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar, supervisionar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orgamentarias e Lei Orgamentaria Anual;

d) Dirigir, coordenar, acompanhar e controlar a execucéo do orgamento em conformidade com a legislagéo vigente;

e) Dirigir, administrar, controlar o sistema orgamentario, financeiro, patrimonial e a divida publica, proporcionando a contabilizagéo e a liquidagdo da despesa publica;
f)  Dirigir, coordenar, supervisionar a realizagéo das prestagdes de contas do Municipio;

g) Dirigir, coordenar, supervisionar a elaboragéo de demonstrativos e relatérios do comportamento das receitas e despesas orgamentarias;

h)  Dirigir, coordenar, supervisionar a elaboragéo de balancetes, demonstrativos e balangos;

i) Dirigir, coordenar, supervisionar a disponibilizacdo das informagdes estabelecidas na Lei Complementar Federal n°® 101/2000 e demais legislagdes vigentes;
j) Dirigir, coordenar, supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do Municipio;

k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Planejamento Orgamentario

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar os assuntos relativos ao orgamento do municipio;

b)  Coordenar, consolidar, orientar e supervisionar a elaboracéo e execucéo das Leis de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgamentos Anuais, observadas as diretrizes governamentais;
c) Estabelecer diretrizes, normas gerais e orientagdes técnicas necessarias a elaboragéo e a execugéo dos orgamentos;

d) Desenvolver agdes articuladas com as Secretarias Municipais e demais 6rgdos da Administragédo envolvidos nos processos orgamentarios e de captagéo de recursos;
e) Projetar medidas de controle e ajustes na execugdo da despesa orgamentaria;

f)  Avaliar e monitorar a necessidade de alteragdes no Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orgamentaria;

g) Apresentar as propostas de alteragdo da Lei Orgamentaria Anual, abertura de créditos adicionais e suplementares, em consonancia com as diversas areas do governo e Secretaria de
Finangas;

h)  Propor rotinas e instrugdes relativas a execugdo orgamentaria;
i) Detectar inconsisténcias na execugdo orcamentaria e propor alteragdes processuais com o objetivo de corrigi-las;
j) Preparar, relatérios propondo a correcgéo de irregularidades e impropriedades constatadas na gestdo orgamentaria e financeira das unidades administrativas;

k)  Zelar pelo cumprimento dos dispositivos legais instituidos pela Lei Complementar federal n° 101, de 4 de maio de 2000, na definicdo e no acompanhamento de Metas Fiscais e na
elaboragéo de relatérios de gestao fiscal;

1) Efetuar andlises sobre a Receita e despesa do Municipio para apoiar a elaboragéo de politicas fazendarias;

m) Desenvolver estudos e analises relacionados a previséo e avaliagdo do comportamento da receita;

n) Desenvolver e manter estudos estatisticos, econdmicos e financeiros que subsidiem a previsao da receita e outros estudos de natureza tributaria e financeira;

o) Fornecer informagdes sobre o comportamento da arrecadagéo para a elaboragéo de estratégias da acéo fiscal;

p) Elaborar estudos para verificar o impacto na arrecadagéo e nos compromissos financeiros do Municipio, por decorréncia de alteragdes na legislagao (beneficios fiscais, anistias etc.)
q) Observar, quando for o caso, os critérios e a forma de limitagdo de empenho dispostos na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

r)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

s)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagao, quando necessario ao exercicio das atividades;

t) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Contabilidade e Controle Financeiro

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizagao e execugdo de servigos de contabilidade em geral;

b)  Fazer e responder tecnicamente pela contabilidade da Administragao Publica Municipal;
c) Efetuar a conferéncia da receita arrecadada e execugéo do cronograma de desembolso;
d) Efetuar a contabilizagdo da despesa com pessoal e encargos previdenciarios;

e) Estruturar sintética e analiticamente: a receita e a despesa orgamentaria e extra orgamentaria do Municipio, a receita orgamentaria, obedecida a classificacdo do orgamento, levantamento
mensal e anualmente, os demonstrativos em face dos valores or¢ados e arrecadados; a despesa or¢camentaria obedecida a classificagéo do orcamento, levantamento mensal e anualmente,
os demonstrativos em face das fixagoes e realizagdes;

f) Fazer levantamento mensal e anual, dos restos a pagar por exercicio;
g)  Elaborar o movimento financeiro mensal e anual, sobre o fechamento das contas em geral, extraindo o balancete financeiro;

h)  Manter atualizado o registro contabil relativo aos bens patrimoniais da Administragdo Publica Direta do Municipio;
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m)

n)

0)

p)

a)

Executar o orgamento das unidades orgamentarias da Administragao Publica Direta do Municipio;

Manter controle sistematico dos percentuais de gasto com pessoal, divida publica, educagéo, salde e a execugéo orgcamentaria;
Emitir relatérios para subsidiar a limitagdo de empenhos, conforme estabelecido na LDO;

Publicar os relatérios contabeis, bem como os relatérios inerentes a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Elaborar os demonstrativos de Apuracgéo da Receita Liquida, despesas com pessoal;

Demonstrativos da Execugéo Orgamentaria e Gestéo Fiscal, de acordo com a Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal), bem como a publicagéo
no Orgéao Oficial do Municipio e por meios eletrénicos;

Manter atualizadas as informagdes, relatérios e certiddes negativas exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Secretaria de Tesouro Nacional;

Elaborar o Balango do Municipio e dos Fundos a ele relacionados;

Certificar e identificar a fonte financeira que ira custear os investimentos;

Efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentagao pertinente, observando o disposto nos Art. 58 e 59 da Lei Federal n°. 4.320/64;

Manter atualizados controles dos empenhos decorrentes da execugédo orgamentaria;

Efetuar a anulagéo de empenho mediante determinagdo expressa da autoridade competente, devidamente instruido por expediente préprio;

Cumprir e fazer cumprir as determinagdes constantes na Lei Federal n® 4.320/64;

Remeter ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagéo exigida, nos prazos regulamentares, bem como responder aos expedientes de sua competéncia;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Prestagdo de Contas e Convénios

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Coordenar as atividades de formalizagéo de repasses de recursos a entidades por meio de termos de colaboragéo ou cooperacgéo, convénios, conforme legislagao pertinente, e respectivos
termos aditivos, se for o caso;

Coordenar as atividades de atendimento das entidades beneficiadas, supervisdo e acompanhamento da prestagédo de contas dos Planos de Recursos Publicos;

Responsabilizar-se pelas informagdes no SIT- Sistema Integrado de Transferéncias Voluntarias, Tribunal de Contas do Parana para fins de registro e acompanhamento dos repasses de
recursos as entidades, bem como para a prestagao de contas das transferéncias financeiras;

Coordenar as atividades de formalizagdo, acompanhamento e supervisdo da aplicagdo de recursos recebidos pelo Municipio, da Unido e do Estado e suas respectivas prestagdes de
contas, de acordo com as particularidades de cada Convénio;

Coordenar a organizagéo e o arquivamento dos processos de convénios, termos de colaboracéo e respectiva prestagdes de contas;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Tributagao e Fiscalizagao

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:
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a) Assessorar o Secretario Municipal de Finangas em suas atribui¢des;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Finangas na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar, supervisionar as atividades de inscri¢ao e cadastro dos contribuintes, bem como prestar orientagdo aos mesmos;

d) Dirigir, coordenar as atividades de langamento, arrecadagéo e fiscalizagéo dos tributos devidos ao Municipio;

e) Dirigir, coordenar e supervisionar a realizagdo de inser¢do e baixa em divida ativa dos contribuintes;

f) Dirigir, coordenar a implementacéo de campanhas visando a arrecadagao;

g) Dirigir, coordenar e supervisionar a fiscalizagéo, autuagao as infragdes cometidas contra a legislagéo vigente relacionada a sua area de competéncia;
h)  Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos de revisdo, atualizagéo da Planta de Valores Genéricos;

i)  Dirigir, administrar e manter atualizado o cadastro mobiliario e imobiliario;

j) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagéo de alvaras de licenga, do cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio;
k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

)} Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Cadastros Mobiliarios e Imobiliarios

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Organizar e coordenar os expedientes e pedidos de inscrigdo, atualizagéo e cancelamento do Cadastro de Contribuintes Mobiliarios;

b)  Organizar e coordenar os requerimentos e protocolos de pedidos de suspenséo temporaria e reativagédo de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Mobiliarios;
c) Organizar e coordenar o processamento de inscri¢des, alteragdes ou cancelamentos de dados do cadastro de iméveis;

d)  Organizar e coordenar o processamento de desdobro, englobamento e remembramento fiscal de iméveis;

e) Organizar e coordenar a atualizagdo da Base Cartografica Fiscal do Municipio;

f)  Organizar e coordenar dados relativos a iméveis desapropriados;

g) Organizar e coordenar as atividades relativas a incluséo, manutencao, atualizagéo e disponibilizagéo de dados do Cadastro de Logradouros;

h)  Organizar e coordenar a constituigdo de créditos tributarios relativos ao IPTU, Contribuigdo de Melhoria e Imposto sobre Transmissao de Bens Imdveis “Inter-vivos” — ITBI e o gerenciamento
de inscrigdo em divida ativa;

i) Organizar e coordenar a entrega anual de carnes de IPTU aos contribuintes;
j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

1) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Fiscalizacado Tributaria

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal e demais disposigdes legais e regulamentares pertinentes;

b)  Promover fiscalizagdes periddicas em empresas e prestadores de servicos, possibilitando a manutencéo ou acréscimo de arrecadagéo e orientagdo ao contribuinte;
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d)

e)

f)

9)

h)

Desenvolver e promover programas de orientagéo, fiscalizagéo, visando a ativagdo de receitas ou a deteccéo de processos de sonegagao;

Coordenar a fiscalizagdo de estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servigos, garantindo cumprimento das normas e regulamentos estabelecidos pela politica tributaria
para o combate a sonegacéo fiscal;

Coordenar a equipe de fiscais, controlando os prazos, rotinas de fiscalizagéo, documentos fiscais, notificagoes fiscais e autos de infragéo, monitorando a qualidade dos trabalhos dos fiscais;
Sugerir normas, procedimentos visando a atuacéo uniforme da fiscalizagéao;
Promover a abertura de processo administrativo fiscal nas situagdes previstas no Cédigo Tributario;

Coordenar a conferencia dos registros e analise de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagéo e orientar agdes contra a sonegacéo e fraudes
no pagamento de Tributos Municipais;

Analisar, em primeira instancia, processos referentes a procedéncia e aplicagdo de multas, calculo de tributos e demais questionamentos referentes a arrecadacéo de tributos, taxas e
corregoes;

Elaborar relatérios mensais e anuais relativos de fiscalizagao, aferindo o desempenho e resultados da atividade de fiscalizagao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Tesouraria

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungéao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Finangas em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Finangas na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar, organizar os processos relacionados ao tesouro municipal;

d)  Supervisionar e executar o langamento e classificagao das receitas;

e) Dirigir, coordenar, supervisionar o controle e rateio das fontes financeiras;

f)  Dirigir, coordenar, supervisionar as atividades de conciliagdo bancaria;

g) Dirigir, coordenar, supervisionar os pagamentos das despesas do Municipio;

h)  Realizar operagdes bancarias em conjunto com Secretario Municipal;

i) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
j) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;
k)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Administracdo de Receit

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Coordenar e normatizar os servigos de arrecadacao da rede bancéria e postos arrecadadores;
b)  Recepcionar, analisar e controlar a arrecadagéo efetuada pela rede bancaria;

c) Registrar os ingressos decorrentes do processo da arrecadagéo;
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Controlar a prestagao de contas dos agentes arrecadadores;

Efetuar o tratamento de rejei¢cdes e inconsisténcias nos Documentos de Arrecadagéo do Municipio de Ibiporé;

Efetuar analise inicial das contestacdes das diferencas de arrecadagdo a menor que forem apuradas pelos sistemas controladores dos créditos da Administragéo Publica Municipal Direta;
Analisar expedientes relativos a documentos autenticados pela rede bancaria e ndo baixados, solicitando informagées e providéncias de regularizagdo na rede bancaria;

Analisar e controlar os pagamentos de tarifas de arrecadagéo, bem como a execugédo orgamentaria;

Acompanhar a formalizagéo e a execugdo de convénios, acordos e similares, com érgédos da administragédo publica federal e estadual, que envolverem repasses de recursos financeiros;
Manter em arquivo todos os documentos comprobatorios;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Pagamentos

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padrao de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Programar e controlar os pagamentos a serem realizados pela Administragédo Publica Municipal Direta;

b)  Viabilizar a efetivagdo e a liberagdo dos pagamentos em conjunto com o Diretor de Tesouraria e Secretario Municipal de Finangas;

c) Coordenar os pagamentos aos fornecedores de materiais e de servigos, das faturas e contas do exercicio e contas referentes aos processos relacionados em Restos a Pagar, bem como
de Exercicio anteriores;

d)  Providenciar nos processos de pagamento, em que couber, o desconto do Imposto de Renda na Fonte e a emissdo da Guia de Recolhimento;

e) Controlar o saldo e movimentagdes das contas bancarias do Municipio;

f)  Proceder ao processamento e pagamento de didrias e ajuda de custo, bem como a folha de pagamento de ativos, recolhimento de FGTS, INSS, contribuigdes previdenciarias ao regime
préprio de previdéncia -IBIPREV;

g) Instruir, elaborar calculos, se for o caso, com os respectivos encargos e consignagdes;

h)  Recepcionar e controlar as penhoras judiciais de credores do Municipio;

i) Efetivar o pagamento de credores para cumprimento de ordens judiciais e administrativas;

j)  Analisar lancamentos e efetuar a conciliagdo bancéria de todas as contas da Administragdo Publica Municipal Direta: movimentagéo diéria, conferéncia e consolidagéo dos fechamentos
diario e mensal das contas correntes bancarias os pagamentos de restituicdes deferidas em processo;

k)  Manter em arquivo todos os documentos comprobatérios de pagamentos;

)} Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

VII - Orgéo: Secretaria Municipal de Educagio

Cargo: Secretario Municipal de Educagao

Provimento: Cargo em Comisséo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.
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Atribuigoes:

a) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugéo da politica educacional na rede publica municipal de ensino;

b)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a administragao do sistema de ensino;

c) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a instalagdo e manutengdo de estabelecimentos publicos municipais de ensino, controlando e fiscalizando o seu funcionamento;

d) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a documentagéo escolar e estatistica, a estrutura e funcionamento do programa vinculado a frequéncia do aluno a escola, bem como o
registro escolar;

e) Estabelecer, organizar, coordenar a promogéo e manutengao a universalizagdo dos niveis e modalidades de ensino: educagéo infantil, ensino fundamental primeira fase, educagao especial
e educacao de jovens e adultos—fase |;

f)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a implantagéo progressiva de escolas de periodo integral;

g) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o atendimento educacional especializado com recursos tecnoldgicos, equipamentos adaptados, acessibilidade arquitetdnica, entre outros,
conforme a necessidade do aluno com deficiéncia;

h)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a articulagdo de agdes com outros érgaos publicos — municipais, estaduais e federais -, entidades ndo-governamentais e de iniciativa
privada sem fins lucrativos para complementar o atendimento especializado nas areas de educagéo;

i) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o incentivo a pesquisa didatico-pedagdgica no intuito de implementar uma pratica continua de divulgagéo e publicagdo por meio de eventos
na area da educagéo;

j)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a manuteng&o atualizada o Sistema Municipal de Ensino e o Conselho Municipal de Educagao;

k)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a instituicdo gradativa de conselhos escolares;

1) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a instituigdo do acesso qualitativo aos recursos tecnoldgicos para alunos, professores e funcionarios;

m) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a implementagdo de implementagao de programas de alimentagédo e nutrigdo nos estabelecimentos publicos de ensino;

n) Participar efetivamente nos conselhos municipais;

o) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o transporte escolar a zona rural, sempre que necessario em regime de colaboragdo com os governos estadual e federal, entidades nao-
governamentais e da iniciativa privada, de forma a garantir o acesso dos alunos a escola;

p) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender as avaliagdes de desempenho dos servidores lotados na Secretaria Municipal de Educagéo e participar do processo de reorganizagéo e
readequagao do Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos professores e demais profissionais que atuam na Secretaria;

q) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragéao, formalizagdo de convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacéo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres,
com entidades privadas sem fins lucrativos e érgaos da administragdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

r)  Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

s) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgéo;

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgao ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que lhe sao afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgdo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugdo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregdo, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Assessor de Apoio Especializado a Avaliagdo e Acompanhamento Pedagégico de Alunos com Dificuldades de Aprendizagem

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos
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Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Elaborar plano de trabalho anual;

b) Realizar Avaliagdo Pedagogica com os alunos que apresentam dificuldades de aprendizagem que frequientam o Ensino Fundamental de 1° ao 5° ano com a finalidade de identificar de que
maneira o aluno pode ser ajudado para adquirir novas habilidades e conhecimento;

c)  Acompanhar os trabalhos realizados com estes alunos em sala de aula do ensino regular, Classe Especial na area Intelectual e de Transtorno Global do Desenvolvimento — TGD, e Sala
de Recursos Multifuncionais conforme suas necessidades de atendimento;

d) Desenvolver trabalho de orientagdo para o aluno, professores, equipe técnica da escola e familia para auxiliar os alunos em seu processo de ensino — aprendizagem;

e) Promover agbes preventivas e buscar solugdes por meio de medidas de intervengdes para fatores que possam estar interferindo no processo de ensino-aprendizagem;

f) Encaminhar quando houver necessidades, a outros profissionais da area da salde tais como: Neurologista, Fonoaudidloga, Fisioterapeuta, Psicoterapia, Psiquiatra, e avaliagdes nos
Centros CADEVI, CAESMI, entre outros;

g) Buscar programa de formag&o continuada para professores de Educagéo Especial e professores da rede municipal de ensino para melhor atendimento dos alunos inclusos.

h)  Apoiar, acompanhar e participar das atividades educacionais juntamente com as Assessorias Pedagdgicas (Assessoria do Ensino Fundamental, Assessoria da Educacéo Infantil e
Assessoria da EJA) da Secretaria Municipal de Educagao;

i) Apoiar, acompanhar e participar das atividades educacionais juntamente com a Assessoria de apoio especializado a avaliagdo e acompanhamento psicolégico de alunos com dificuldades
de aprendizagem, promovendo: a capacitagdo dos professores dos servigos especializados em educagéo inclusiva; elaboragédo das agdes para a gestao inclusiva; implementagéo projetos
visando a qualidade da educagao inclusiva;

j) Organizar juntamente com a Assessoria de apoio especializado a avaliagdo e acompanhamento psicolégico de alunos com dificuldades de aprendizagem a distribuicéo de alunos avaliados
e o acompanhamento direto de todas as atividades pertinentes @ modalidade de Educagéo Especial, notadamente aquelas relacionadas a pratica docente e ao desenvolvimento discente,
compreendendo-se neste aspecto a pratica cotidiana, a obediéncia as normatizagdes, os registros e as avaliagdes.

k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Apoio Especializado a Avaliagdo e Acompanhamento Psicolégico de Alunos com Dificuldades de Aprendizagem

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Elaborar plano de trabalho anual;

b)  Realizar Avaliagéo Psicolégica com os alunos que apresentam dificuldades de aprendizagem que frequentam o Ensino Fundamental de 1° ao 5° ano com a finalidade de identificar de que
maneira o aluno pode ser ajudado para adquirir novas habilidades e conhecimento;

c) Acompanhar os trabalhos realizados com estes alunos em sala de aula do ensino regular, Classe Especial na area Intelectual e de Transtorno Global do Desenvolvimento — TGD, e Sala
de Recursos Multifuncionais conforme suas necessidades de atendimento;

d) Desenvolver trabalho de orientagdo para o aluno, professores, equipe técnica da escola e familia para auxiliar os alunos em seu processo de ensino — aprendizagem.

e) Promover agdes preventivas e buscar solugdes por meio de medidas de intervengdes para fatores que possam estar interferindo no processo de ensino-aprendizagem;

f)  Encaminhar quando houver necessidades, a outros profissionais da area da saude tais como: Neurologista, Fonoaudidloga, Fisioterapeuta, Psicoterapia, Psiquiatra, e avaliagdes nos
Centros CADEVI, CAESMI, entre outros;

g) Buscar programa de formagéo continuada para professores de Educagéo Especial e professores da rede municipal de ensino para melhor atendimento dos alunos inclusos;

h)  Apoiar, acompanhar e participar das atividades educacionais juntamente com as Assessorias Pedagdgicas (Assessoria do Ensino Fundamental, Assessoria da Educacéo Infantil e
Assessoria da EJA) da Secretaria Municipal de Educagao;

i) Apoiar, acompanhar e participar das atividades educacionais juntamente com a Assessoria de apoio especializado a avaliagdo e acompanhamento pedagdgico de alunos com dificuldades
de aprendizagem, promovendo: a capacitagdo dos professores dos servigos especializados em educacéo inclusiva; elaboragéo das agdes para a gestao inclusiva; implementacéo projetos
visando a qualidade da educacéo inclusiva.

j) Organizar juntamente com a Assessoria de apoio especializado a avaliagdo e acompanhamento pedagdgico de alunos com dificuldades de aprendizagem a distribuigdo de alunos avaliados
e o acompanhamento direto de todas as atividades pertinentes @ modalidade de Educacéo Especial, notadamente aquelas relacionadas a pratica docente e ao desenvolvimento discente,
compreendendo-se neste aspecto a pratica cotidiana, a obediéncia as normatizagoes, os registros e as avaliagdes;

k)  Implementar a politica de inclusdo dos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais;

)} Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.
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Cargo: Assessor de Planejamento, Projetos e Programas de Atendimento a Educagéo Basica Municipal
Provimento: Efetivo — Fungdo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Realizar o levantamento das necessidades de materiais e servigos de todas as unidades escolares;

b)  Elaborar planilhas que especifiquem os itens, as quantidades e os locais a que se destinardo os materiais e servigos;

c) Elaborar solicitagdes de compras e servigos, conforme as exigéncias legais, destinando-as ao recurso definido em planejamento orgamentario da Secretaria Municipal de Educacéo,
recolher assinaturas necessarias e envia-las ao setor responsavel;

d) Elaborar requisi¢cdes de empenho, recolher as assinaturas necessarias e envia-las ao setor responsavel;

e) Destinar as notas de empenhos aos fornecedores, garantindo o cumprimento dos prazos de entrega estipulados em contrato;

f)  Destinar as notas de empenho a Comissao de Recebimento da Secretaria Municipal de Educagéo;

g) Informar a Secretaria de Administracédo quaisquer irregularidades encontradas no cumprimento de contratos pelos fornecedores;

h)  Providenciar local adequado para armazenamento dos materiais a serem distribuidos;

i) Providenciar a entrega de materiais e/ou a realizagéo de servigos documentando-as.

j) Estocar, distribuir, controlar, repassar os materiais diversos e bens patrimoniais da secretaria municipal de educagao;

k)  Informar ao setor responsavel pelo patriménio da Prefeitura Municipal de Ibipora a aquisi¢do de novos materiais, solicitando seu registro;
1) Informar ao setor responsavel pelo patriménio da Prefeitura Municipal de Ibipora o destino dos materiais e bens patrimoniais inventariados;
m) Coordenar a elaboragédo de projetos educativos, visando obter recursos financeiros do governo federal e/ou organizagdes;

n) Pesquisar materiais pedagdgicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

o) Participar de comissdes que discutam politicas de ensino;

p)  Acompanhar o repasse de recursos ao Fundo Rotativo das unidades escolares;

q) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

r)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

s)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Planejamento e Gestédo Escolar ao Ensino Fundamental

Provimento: Efetivo — Funcéo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Realizar reunides com coordenadores pedagdgicos e diretores das instituicdes municipais;

b)  Promover programas de Formagéo Continuada;

c)  Supervisionar o andamento de projetos educacionais;

d) Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periddicas, devidamente documentadas;
e) Orientar quanto a realimentacéo das propostas pedagdgicas, nas instituicdes ja existentes, e na construgao das propostas pedagdégicas, em instituicbes novas;
f)  Analisar projetos propostos pelas instituicdes;

g) Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagdo dos quadros demonstrativos de pessoal das escolas municipais de Ensino Fundamental;

www.ibipora.pr.gov.br
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h)  Assessorar os andamentos das recuperagdes paralelas das instituigdes com oferta do Ensino Fundamental;

i) Pesquisar materiais pedagogicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

j) Orientar a elaboragao, analisar e acompanhar a aplicagdo do calendario do Ensino Fundamental;

k)  Analisar as estatisticas e avaliagdes dos alunos propondo agdes para as equipes gestoras;

1) Participar de comissdes que discutam politicas de ensino;

m) Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta do Ensino Fundamental.
n) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

o) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

p) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor a Educacao Infantil das Redes Municipal e Privada

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizar o funcionamento da Educagéo Infantil ofertada em instituigdes municipais e privadas do municipio de Ibipora;

b)  Realizar reunides com coordenadores pedagdgicos e diretores de instituicdes com oferta de Educagéo Infantil;

c)  Acompanhar o andamento das instituicdes escolares com oferta de Educagao Infantil;

d) Elaborar e acompanhar propostas de formagéo continuada e projetos politicos pedagégicos com oferta de Educagéo Infantil;
e) Participar de comissées que discutam politicas da Educagéo Infantil;

f)  Atender e orientar os diretores e coordenadores pedagdgicos das escolas que ofertam a Educagéo Infantil;

g) Orientar a elaboragéo, analisar e acompanhar a aplicagéo do calendario da educagéo infantil;

h) Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periddicas, devidamente documentadas das instituicées com oferta de Educagéo Infantil;
i) Elaborar projetos em parceria com as instituices com oferta da Educagao Infantil;

j)  Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagédo dos quadros demonstrativos de pessoal das instituicdes municipais com oferta da Educagao Infantil;
k)  Assessorar os andamentos das recuperagdes paralelas das instituigdes com oferta da Educacgao Infantil;

1) Pesquisar materiais pedagogicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

m) Promover programas de Formagédo Continuada;

n)  Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais;

o) Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta da Educagéo Infantil;

p) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

q) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

r)  Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Assessor ao Ensino Fundamental da Rede Municipal de Ibipora
Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Realizar reunides com coordenadores pedagdgicos e diretores das instituicdes municipais;
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b)  Promover programas de Formag&o Continuada;

c)  Supervisionar o andamento de projetos educacionais;

d) Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periédicas, devidamente documentadas as escolas;

e) Orientar quanto a realimentacéo das propostas pedagdgicas, nas instituicdes ja existentes, e na construcéo das propostas pedagdgicas, em instituicdes novas;
f)  Analisar projetos propostos pelas instituicdes;

g) Acompanhar a aplicagéo dos projetos nas instituicdes escolares;

h)  Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagado dos quadros demonstrativos de pessoal das escolas municipais de Ensino Fundamental;
i) Assessorar os andamentos das recuperagdes paralelas das instituigdes;

j) Pesquisar materiais pedagogicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

k)  Orientar a elaboragéo, analisar e acompanhar a aplicagéo do calendario do Ensino Fundamental;

1) Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais;

m) Analisar as estatisticas e avaliagdes dos alunos;

n) Participar de comissdes que discutam politicas do ensino, em parceria com a diretoria de sistema;

o) Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta do Ensino Fundamental;

p) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

q) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

r)  Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Cargo: Assessor a Educacao de Jovens e Adultos — Fase | e Arte

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Promover parcerias com setores publicos, privados, ONG'’s e entidades sindicais;

b)  Promover praticas pedagdgicas com educadores da EJA —Fase |;

c) Desenvolver atividades de divulgagéo do programa;

d) Direcionar os trabalhos de elaboracéo e aplicagéo dos exames de reclassificagdo de alunos do Programa Préprio de EJA —Fase |;

e) Criar mecanismos de acompanhamento pedagdgico dos cursos do Programa Préprio de EJA —Fase |, incluindo reunides periédicas de avaliagdo com diretores e o corpo docente;

f)  Realizar levantamentos prévios das peculiaridades da clientela a ser atendida pelo programa, sobretudo, no que se refere a disponibilidade para frequéncia, escolarizagéo anterior e
expectativas em relagdo ao curso;

g) Criar condigdes para que o curso se desenvolva de acordo com a organizagéo prevista no documento de sua criagéo, no que se refere & carga horaria, duragéo, organizagao da turma,
componente curricular, resguardadas as exigéncias legais;

h)  Cooperar com o Secretario Municipal de Educagdo na busca de espago, na escola ou na comunidade, para instalagdo das classes;

i) Realizar o acompanhamento das atividades escolares da EJA, através de visitas periddicas, devidamente documentadas;

j) Participar de todos os eventos locais e estaduais referentes ao Programa Proprio de EJA —Fase [;

k)  Oferecer subsidios didatico-pedagdgico para os educadores da Rede Municipal de Ensino engajados no Programa Proprio de EJA —Fase |;

1) Manter fluxo e refluxo de materiais atualizados no Programa Préprio de EJA —Fase |, através de correspondéncias, encontros regionais e estaduais;
m) Realizar reunides com coordenadores pedagdgicos e diretores de instituicdes com oferta de EJA — Fase [;

n)  Acompanhar o andamento das instituigdes escolares com oferta de EJA-Fase [;

o) Elaborar e acompanhar propostas de formagao continuada e projetos politicos pedagégicos com oferta de EJA-Fase |;

p) Participar de comissdes que discutam politicas para a EJA;
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Atender e orientar os diretores e coordenadores pedagdgicos das escolas que ofertam a EJA;
Orientar a elaboragéo, analisar e acompanhar a aplicagao do calendario da EJA;
Elaborar projetos em parceria com as instituicdes com oferta da EJA;
Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagéo dos quadros demonstrativos de pessoal das instituicdes municipais com oferta da EJA;
Assessorar os andamentos das recuperacgdes paralelas das instituicdes com oferta da EJA,;
Pesquisar materiais pedagogicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;
Promover programas de Formagéo Continuada;
Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais
Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta da EJA.
Elaborar projetos que estimulem os trabalhos com atividades artisticas diversas;
Auxiliar professores e coordenadores pedagégicos na organizagdo de atividades diversas;
Coordenar a execucéo de projetos artisticos;
Participar da selecéo e elaboragao de contelidos com coordenadores e professores;
Fornecer parametros para a avaliagéo dos alunos;
Coordenar e avaliar o trabalho dos docentes no que se refere a arte;
Propor atividades diferenciadas para alunos inclusos e/ou de salas especiais;
Direcionar e supervisionar os trabalhos diversos da area de arte;
Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais;
Acompanhar ou elaborar propostas de formagéo continuada e projetos politico-pedagogicos;
Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais;
Participar de comissdes que discutam politicas para a Arte;
Atender e orientar os diretores e coordenadores pedagdgicos das escolas em relagcdo a assuntos inerentes a Arte;
Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periddicas, devidamente documentadas das instituicdes;
Elaborar projetos em parceria com as instituicdes para o desenvolvimento de atividades inerentes a area de conhecimento da Arte;
Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagdo dos quadros demonstrativos de pessoal das instituigdes municipais no que se concerne a Arte;
Assessorar os andamentos das recuperagdes paralelas da area de Arte;
Pesquisar materiais pedagdgicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;
Promover programas de Formagao Continuada;
Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas.
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Planejamento e Gestédo Escolar a Educagao Infantil

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Realizar reunides com coordenadores pedagdgicos e diretores das instituicdes municipais;
b)  Promover programas de Formag&do Continuada;

c) Supervisionar o andamento de projetos educacionais;
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d) Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periddicas, devidamente documentadas;

e) Orientar quanto a realimentagéo das propostas pedagdgicas, nas instituicdes ja existentes, e na construgdo das propostas pedagdgicas, em instituicdes novas;
f)  Analisar projetos propostos pelas instituicdes de Educagao Infantil;

g) Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagao dos quadros demonstrativos de pessoal das escolas municipais da Educagéo Infantil;
h)  Assessorar os andamentos das recuperacgdes paralelas das instituicdes com oferta da Educagéo Infantil;

i) Pesquisar materiais pedagogicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

j) Orientar a elaboragao, analisar e acompanhar a aplicagdo do calendéario da Educagao Infantil;

k)  Analisar as estatisticas e avaliagdes dos alunos propondo agdes para as equipes gestoras;

1) Participar de comissdes que discutam politicas de ensino;

m) Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta da Educacéo Infantil.

n) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

o) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

p) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor a Educacao Fisica

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Auxiliar professores e coordenadores pedagdgicos na organizagdo de atividades competitivas e/ou semelhantes;

b)  Coordenar a execugdo de exames biométricos;

c) Participar da selegéo e elaboragéo de contetidos com coordenadores e professores;

d)  Fornecer parametros para a avaliagdo motora, social e cognitiva dos alunos;

e) Coordenar e avaliar o trabalho dos docentes da area;

f)  Propor atividades diferenciadas para alunos inclusos e/ou de salas especiais em comunh&o com a Assessoria a educagédo especial e inclusiva;
g) Direcionar e supervisionar os trabalhos de recreacédo da Educagao Infantil;

h)  Acompanhar os estagios curriculares e extracurriculares em escolas municipais;

i) Acompanhar ou elaborar propostas de formacgéo continuada e projetos politico-pedagogicos;

j) Participar de comissdes que discutam politicas para a Educagéao Fisica;

k)  Atender e orientar os diretores e coordenadores pedagdgicos das escolas em relagdo a assuntos inerentes a Educacéo Fisica;

1) Realizar o acompanhamento das atividades escolares, através de visitas periédicas, devidamente documentadas das instituicdes;

m) Elaborar projetos em parceria com as instituicdes para o desenvolvimento de atividades inerentes a area de conhecimento da Educacéo Fisica;

n)  Acompanhar, conjuntamente com a Diretoria de Sistema, a situagdo dos quadros demonstrativos de pessoal das instituicdes municipais no que se concerne a Educagédo Fisica e a
recreagao;

o) Assessorar os andamentos das recuperagdes paralelas da area de Educagéo Fisica;

p) Pesquisar materiais pedagdgicos que auxiliem perante as dificuldades de coordenadores e professores;

q) Promover programas de Formagao Continuada;

r)  Orientar agdes para melhoria da qualidade de ensino com gestores escolares de escolas com oferta da Educagéo Fisica e/ou recreagéo;
s)  Elaborar projetos que estimulem os trabalhos com atividades fisicas (dangas, jogos, mini-olimpiadas, etc);

t)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
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Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Planejamento, Apoio e Financiamento aos Programas Educacionais da Rede Municipal de Ensino

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Controlar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros para assegurar a corregéo das operagdes contabeis;

b)  Proceder a classificacéo e avaliagéo de receitas e despesas, obedecendo a legislagéo especifica;

c) Organizar demonstrativos e relatérios das dotagées orgamentarias, de forma a facilitar o planejamento da Secretaria Municipal de Educagéo;

d) Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando calculos, com base em formagdes de arquivos, ficharios e outros;

e) Corrigir e preparar dados financeiros, a fim de fornecer subsidios para elaboragéo de proposta orgamentaria, bem como de movimentagéo financeira;

f)  Elaborar documentos contabeis de interesse da Secretaria Municipal de Educagéo;

g) Controlar e acompanhar os recursos destinados para a Secretaria de Educagéo;

h)  Receber e analisar a documentagéo para elaboragéo dos processos de convénios e verificar possiveis pendéncias;

i) Encaminhar, quando necessario, aos responsaveis juridicos os devidos convénios para elaboragdo de minuta;

j) Coletar as assinaturas do secretario municipal de educacéo, prefeito e conveniados para o estabelecimento de convénio, a fim de que se faga a publicacéo e, posterior, liberagao de
recursos, em parcelas;

k)  Acompanhar os processos dos convénios até a liberagéo da ultima parcela do recurso financeiro;

)} Zelar pela execugao orgamentaria e financeira da secretaria;

m) Acompanhar a organizagao de balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis, controlando e verificando os resultados da gesto orcamentaria, financeira e patrimonial dos Orgéos
da Secretaria;

n) Acompanhar o repasse de recursos ao Fundo Rotativo das unidades escolares;

o) Auxiliar na execugéo de programas de financiamento e educacionais.

p) Coordenar a elaboracéo de projetos educativos, visando obter recursos financeiros do governo federal e/ou organizagoes;

q) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicéo;

r)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

s) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Suporte Técnico ao Transporte Escolar

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Garantir a seguranca e a qualidade ao transporte dos alunos do municipio;

b)  Planejar percursos, nimero de alunos por rota, nimero de alunos a ser atendido por veiculo e turnos a serem atendidos pelo transporte escolar;

c) Elaborar planilhas de acompanhamento e controle observando quilometragem, percursos, nimero de alunos por rota e turno atendidos pelo transporte escolar;

d) Elaborar escalas de plantéo para os condutores de veiculos ligados ao transporte escolar;

e) Realizar pesquisas sobre a qualidade do atendimento propondo solugdes para os problemas encontrados;

f)  Organizar os procedimentos e documentos necessarios para a inscri¢do de alunos ao uso do transporte escolar;

g) Elaborar planilhas nas quais constem dados sobre os usuarios do transporte escolar (identificagdo completa, enderego completo, instituicdo a qual estdo vinculados, turno de estudo, dentre
outras informagdes que se fagam necessarias);

h)  Atualizar periodicamente os dados sobre o transporte escolar, seus condutores e usuarios;
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Observar, supervisionar e acompanhar a conduta dos usuarios e motoristas;

Articular agdes e planejamentos com outros érgéos e setores que colaboram com o transporte escolar no municipio;

Controlar e propor mudangas em contratos com fornecedores de acordo com a demanda do transporte escolar no municipio;

Planejar rotas e itinerarios para o transporte qualitativo de todos os alunos que necessitem do transporte escolar;

Planejar e providenciar cursos de formagao continuada aos condutores de veiculos de acordo com as normas do Cédigo Nacional de Transito;
Planejar e providenciar adequagdes em veiculos com o objetivo de adequa-los as normas do Coédigo Nacional de Transito;

Controlar a regularidade da habilitagdo dos condutores de veiculos do transporte escolar;

Catalogar os dados de veiculos utilizados no transporte escolar;

Orientar os condutores sobre a conduta a ser mantida com os usudrios, a fim de assegurar a qualidade do atendimento;

Acompanhar os dados do censo escolar referentes ao transporte de alunos, providenciando ou solicitando, quando distante de seu ambito de atuagao, as alterages necessarias
Confeccionar e administrar autorizagdes para o uso do transporte escolar.

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Paragrafo Unico: Entende-se por veiculos de transporte escolar, toda a frota propria e/ou terceirizada destinada ao atendimento de alunos do municipio de Ibipora.

Cargo: Assessor de Suporte Técnico a Alimentagao Escolar

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:
a) Promover a avaliagao nutricional e de consumo alimentar das criangas em idade escolar, preenchendo fichas de controle com os referidos dados;
b) Realizar agdes relativas ao diagndstico, avaliagdo e monitoramento nutricional do escolar;
c) Avaliar as metodologias, bem como seus valores de referéncia para peso e altura por faixa etaria, para o calculo da estimativa do gasto energético para as criangas das faixas etarias
atendidas pelo PNAE;
d) Planejar, organizar, dirigir, supervisionar e avaliar os servigos de alimentagdo e nutrigdo das unidades de ensino;
e) Realizar assisténcia e educagéo nutricional a coletividade ou individuos sadios ou enfermos em institui¢ges publicas;
f)  Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com base em recomendagdes nutricionais, avaliagéo nutricional e necessidades nutricionais especificas;
g) Planejar cardapios de acordo com a necessidade nutricional de cada escola, observando o seguinte:
a. Adequacéo as faixas etérias e aos perfis epidemioldgicos das populagdes atendidas;
b.  Respeito aos habitos alimentares de cada localidade e a sua vocagao agricola;
c. Utilizagdo de produtos da regido, com preferéncia aos produtos
d. Basicos e prioridade aos produtos semi-elaborados e aos in-natura.
h)  Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selegao, compra, armazenamento, produgéo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela qualidade dos produtos, observadas as boas
praticas higiénicas e sanitarias;
i) Identificar criangas portadoras de patologias e deficiéncias associadas a nutri¢do, para o atendimento nutricional adequado;
j) Planejar e supervisionar a execugdo da adequacéo de instalagdes fisicas, equipamentos e utensilios, de acordo com as inovagdes tecnoldgicas;
k)  Realizar visitas as escolas, verificando condigdes de armazenamento, higiene, organizagao, funcionarios e merenda servida;
1) Participar de decisdes referentes aos assuntos de merenda escolar, dando pareceres técnicos sobre o assunto;
m) Elaborar o plano de trabalho anual, contemplando os procedimentos dotados para o desenvolvimento das atribuigoes;
n) Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas, avaliando e atualizando os procedimentos operacionais padronizados sempre que necessario;
o) Desenvolver projetos de educacéo alimentar e nutricional para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia social, ecolégica e ambiental;
p) Coordenar o desenvolvimento de receitudrios, manuais técnicos e respectivas fichas técnicas, avaliando periodicamente as preparagdes culinarias;
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ae)

af)

ag)
ah)
ai)
aj)

ak)

Planejar, implantar, coordenar e supervisionar as atividades de pré-preparo, preparo, distribuigdo e transporte de refeigdes/preparagdes culinarias;
Efetuar controle periédico dos trabalhos executados;
Colaborar com as autoridades de fiscalizagéo profissional e/ou sanitéria;

Planejar e coordenar a aplicagdo de testes de aceitabilidade junto a clientela, quando da introdugdo de alimentos atipicos ao habito alimentar local ou da ocorréncia de quaisquer outras
alteracdes inovadoras, no que diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitagdo dos cardapios praticados, observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais reconhecidos e
realizando andlise estatistica dos resultados;

Coordenar, supervisionar e executar programas de educagdo permanente em alimentagao e nutrigdo da comunidade escolar;
Articular-se com a dire¢do e com a coordenacgdo pedagdgica da escola para o planejamento de atividades ludicas com o contetdo de alimentagéo e nutrigéo;
Articular e assessorar agdes do CAE no que diz respeito a execugéo técnica do PAE;

Participar do processo de avaliagao técnica dos fornecedores de géneros alimenticios, segundo os padrdes de identidade e qualidade, a fim de emitir parecer técnico, com o objetivo de
estabelecer critérios qualitativos para a participagdo dos mesmos no processo de aquisigao dos alimentos;

Elaborar fichas técnicas das preparagdes que compdem o cardapio;

Orientar e supervisionar as atividades de higienizagdo de ambientes, armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da instituicdo e dos
fornecedores de géneros alimenticios;

Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar, implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas e eventos;
Contribuir na elaboragéo e revisdo das normas reguladoras préprias da area de alimentagéo e nutrigéo;
Colaborar na formagéo de profissionais na area de alimentagao e nutricdo, orientando estagios e participando de programas de treinamento e capacitagéo;

Comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a autoridade competente, quando da existéncia de condigcdes do PAE impeditivas de boa pratica profissional ou que
sejam prejudiciais a saude e a vida da coletividade;

Capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das unidades da entidade executora.

Compete ao nutricionista, no ambito do PAE, zelar para que, na capacitagdo especifica de merendeiros, assim entendidos os manipuladores de alimentos da merenda escolar, sejam
observadas as normas sanitarias vigentes.

Realizar calculos de consumo, per capta, valor nutricional de acordo com cardapios executados preenchendo as tabelas de controle desses dados;
Promover treinamentos para funcionarios responsaveis pela merenda nas unidades escolares;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicéo;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

§ 1° Os cardapios deveréo ser planejados antes do inicio do exercicio financeiro e apresentados ao Conselho de Alimentagédo Escolar - CAE para sugestdes acerca de ajustes necessarios.

Recomenda-se que, em média, a alimentagéo na escola tenha, no maximo:

a) 10% (dez por cento) da energia total proveniente de agucar simples adicionado;

b) 15 a30% (quinze a trinta por cento) da energia total proveniente de gorduras totais;
c) 10% (dez por cento) da energia total proveniente de gordura saturada;

d) 1% (um por cento) da energia total proveniente de gordura trans;

e) 1g (um grama) de sal.

§2° Os testes de aceitabilidade, conforme instrugdo do FNDE, deverao ser registrados em relatério no qual constara todas as etapas da aplicagédo do teste de aceitabilidade, desde o planejamento

até o resultado alcangado.

§3° O relatério mencionado em paragrafo anterior e os respectivos testes de aceitabilidade deverdo ser arquivados por, no minimo, 5 (cinco) anos.

Cargo: Assessor de Suporte Técnico a Documentagao Escolar

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

Efetuar matriculas e renovagdes de matriculas, cuja possibilidade de realizagdo na instituicdo de ensino seja inexistente;

Responsabilizar-se pelas documentacdes inerentes as instituicdes municipais, cuja possibilidade de realizagdo na instituicdo de ensino seja inexistente;
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d)
e)
f)
9)

h)

n)

0)

p)

q)

Orientar os secretarios escolares que prestam servicos as instituicdes ligadas a Secretaria Municipal de Educagao sobre as documentagdes necessarias e seus prazos;
Supervisionar os trabalhos referentes as documentagdes escolares, em qualquer &mbito de sua existéncia;

Promover encontros com os profissionais envolvidos na realizagéo de trabalhos com documentacdes escolares para orientagdes;

Realizar treinamentos quando da mudanga de responsaveis por documentagdes nas escolas;

Verificar as documentagdes recebidas, requisitando, quando encontradas irregularidades, as reparagdes necessarias;

Orientar processos classificagéo, reclassificagcdo e outros inerentes a vida escolar dos discentes;

Arquivar as documentagdes expedidas pelas escolas, apos a avaliagdo das mesmas;

Elaborar as estatisticas gerais da educagado municipal, mensalmente e disponibiliza-las ao Secretario Municipal de Educagao, a diregao de sistema e a todas as assessorias;
Fornecer dados estatisticos diversos a Secretaria Municipal de Educagéo;

Elaborar panorama das vagas, para discentes, em estabelecimentos escolares do municipio;

Elaborar formularios ou modelos de documentagdes de escrituragdo escolar a serem seguidas pelas escolas municipais, bem como encaminha-los para impressao;
Elaborar instrucdes para orientagoes referentes a vida e a documentagéo escolar;

Requisitar a elaboracéo e atualizagado, mensal, de pastas nominais de alunos a todos os responsaveis pelas documentagdes, lotados em instituicdes municipais;

Manter atualizado o Sistema Estadual de Registro Escolar (SERE) das instituigdes municipais, cuja possibilidade de realizagao na instituicdo de ensino seja inexistente;
Manter programas como SISCORT, EDUCACENSO. SERE, Georefenciamento e Projeto Presenga, prestando aos usuarios registros de informacdes e corre¢des nos mesmos;
Manter atualizados os arquivos com os back-up’s das escolas que utilizam o sistema SERE OFF-LINE;

Proceder ou conduzir processos de adequagdes diante de quaisquer irregularidades encontradas em sua area de atuagao;

Solicitar a érgaos superiores agdes de adequacdes diante de quaisquer irregularidades encontradas fora de sua area de atuagé@o, acompanhando os fatos até a resolugao da questéo;
Pesquisar, conferir, verificar e corrigir dados sobre a vida escolar dos alunos, apontados por processos de auditorias ou por outras formas, dentro dos prazos estabelecidos;
Fornecer declaragdes relacionadas as instituigdes de ensino cessadas no municipio de Ibipora;

Fornecer, sempre que solicitado, informagdes e dados referentes aos estabelecimentos de ensino e aos alunos;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Assessor de Planejamento, Estrutura e Funcionamento das Unidades Escolares

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Elaborar, acompanhar e avaliar as politicas de educagao;

b)  Elaborar, acompanhar a confecgao e/ou avaliar o Projeto Politico Pedagégico da Educagao Basica da SME e das para as instituigdes educacionais;

c) Fornecer dados e informagdes que orientem a tomada de decisdes da Secretaria de Educacéo, na formulagéo de melhorias para a qualidade de ensino;

d) Coordenar e regularizar os regimentos escolares;

e) Contribuir para elaboragdo de regularizagdes necessarias nos diversos setores da Secretaria Municipal de Educagéo;

f)  Orientar os gestores em assuntos inerentes aos conselhos escolares;

g) Redigir regulamentagdes diversas inerentes a sua area de atuagdo e/ou solicitadas por superiores;

h)  Formalizar pareceres a respeito de questdes legais referentes ao funcionamento e a estrutura de toda a Educagéo Basica sob a responsabilidade do Sistema Municipal de Ensino;

Elaborar propostas de deliberagdes, requerimentos e analises diversas, inerentes a sua area de atuagao ou solicitadas por superiores, para submissado ao Conselho Municipal de Educagéo
ou outros érgéos;
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Estruturar e avaliar regimentos internos das instituicdes educacionais e de 6rgéos a elas interligados;

Participar da organizagdo de processos eleitorais, de cadastro, concursos e outros, a fim de que as regulamentagées sejam claras e cumpridas.
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Educacgao

Provimento: Efetivo — Fungao de Confiangca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Educacédo em suas atribuicdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Educagéo na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar e superintender reunides com diretores e coordenadores pedagdgicos de instituicdes subordinadas ao Sistema Municipal de Ensino;
d) Dirigir, coordenar e superintender os critérios para agdes distributivas ou redistributivas de qualquer espécie;

e) Dirigir, coordenar e acompanhar as atividades das instituicdes de ensino ligadas ao Sistema Municipal;

f) Dirigir, coordenar e superintender as propostas de formagdes continuadas;

g) Dirigir, coordenar e superintender a aplicagdo de Projetos Politicos Pedagogicos;

h)  Dirigir, coordenar e superintender a situagéo dos quadros demonstrativos de pessoal das instituicdes municipais;
i) Participar de comissdes que discutam politicas publicas relacionadas a educagao;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor de Unidade Escolar de Ensino Fundamental

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Dirige a instituicdo educacional, cumprindo e fazendo cumpriras leis, regulamentos, normas da Secretaria Municipal a Educagdo, Regimento Interno, decretos, calendario escolar,
determinagdes e orientagdes superiores e disposi¢des deste plano de carreira, de modo a garantir a consecugédo dos objetivos do processo educacional;

Representa a unidade escolar perante as autoridades, bem como em atos oficiais e atividades da comunidade;

Acompanha todas as atividades internas e externas da unidade escolar;

Coordena as reunides e festividades do CMEI;

Coordena o recebimento, registro, distribuigdo e expedigao de correspondéncias, processos e documentos em geral que devam tramitar no CMEI;

Analisa toda a escrituragdo escolar e as correspondéncias recebidas, bem como mantém atualizados os registros e documentagdes do corpo docente, discente e demais servidores;
Mantém arquivo de todos os atos oficiais e legislacéo de interesse para a unidade escolar, dando ciéncia aos interessados;

Abre, rubrica e encerra todos os livros em uso do CMEI;

Elabora, juntamente com o Conselho Escolar e APM os planejamento anual;

Acompanha e opina sobre a elaboragéo do projeto politico-pedagdgico do CMEI;
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k) Busca solugdes alternativas para eliminar os problemas de natureza administrativa e pedagoégica do CMEI, responsabilizando-se com toda a equipe da unidade pelos indices de
desenvolvimento do processo educacional;

1) Organiza o horario do pessoal docente, técnico, administrativo e operacional;

m) Participa da distribuicao de classes aos professores no inicio do ano letivo;

n) Participa do planejamento e execugao de agdes capacitadoras de formacéo continuada o aperfeicoamento profissional de sua equipe escolar e da rede municipal como um todo;
o) Fornece informagdes aos pais ou responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento dos alunos;

p) Coordena a acomodagdo da demanda, inclusive a criagéo e supressao de classes, nos turnos e funcionamento, bem como a distribuicdo de classe por turnos;

q) Autoriza a matricula e transferéncia de alunos;

r)  Controla o cumprimento dos dias letivos, carga horaria e horarios de aulas estabelecidos;

s)  Zela pela legalidade, regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

t)  Toma medidas de urgéncia em situagdes ocasionais e outras ndo previstas na legislagéo pertinente, comunicando imediatamente as autoridades superiores;

u) Encaminha & Secretaria Municipal da Educagéo, sempre que solicitado, relatério das atividades a unidade escolar;

v) Participa de todas as reunides convocadas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

w) Elabora a escala de férias dos servidores do CMEI, observada a legislagéo vigente e as normas emanadas da Secretaria Municipal da Educacéo;

x)  Controla a frequéncia diaria do pessoal docente, técnico, administrativo e operacional da unidade escolar e atesta sua frequéncia mensal;

y)  Supervisiona o recebimento e uso do material pedagégico e de consumo, bem como providencia a sua reposi¢éo;

z)  Utiliza com lisura e atendendo os principios democraticos, os recursos financeiros colocados a disposi¢cdo do CMEI, obedecendo o planejamento efetuado pela APM;

aa) Acompanha a frequéncia dos alunos e verifica as causas de auséncias prolongadas, consecutivas ou ndo, tomando as providéncias cabiveis;

ab) Providencia o atendimento imediato ao aluno que adoecer ou for acidentado, comunicando o ocorrido aos pais ou responsaveis e a Secretaria Municipal da Educagéo;

ac) Solicita, coordena, acompanha, controla e zela pelo cumprimento e oferta da merenda escolar;

ad) Orienta e procura solugdes para resolver pequenas infragoes e atritos entre os docentes e servidores;

ae) Aplica, por escrito, a pena de adverténcia aos docentes e funcionarios da unidade escolar, quando necessario, comunicando imediatamente a Secretaria Municipal da Educagéo;

af) Apura irregularidades cometidas pelos docentes ou demais servidores da unidade escolar, elaborando relatério sobre elas, com juntada de documentagéo, encaminhando-o a Secretaria
Municipal da Educagao para providéncias;

ag) Executa todas as demais fungdes e atribuigdes pertinentes ao Diretor do Centro Municipal de Educagao Infantil.

Cargo: Coordenador Pedagégico - Unidade Escolar de Ensino Fundamental

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigées:

a) Coordenar a elaboragéo coletiva e acompanhar a efetivagdo do projeto politico-pedagégico e do plano de agéo do estabelecimento de ensino;

b)  Orientar a comunidade escolar na construgédo de um processo pedagogico, em uma perspectiva democratica;

c) Participar e intervir, junto a diregéo, na organizagéo do trabalho pedagdgico escolar, no sentido de realizar a fungédo social e a especificidade da educagéo escolar;

d) Coordenar a construgéo coletiva e a efetivagdo da proposta pedagdgica curricular do estabelecimento de ensino, a partir das politicas educacionais da secretaria municipal de educagédo
e das diretrizes curriculares nacionais e municipais;

e) Orientar o processo de elaboragéo dos planos de trabalho docente junto ao coletivo de professores do estabelecimento de ensino;

f)  Promover e coordenar reunides pedagogicas e grupos de estudo para reflexdo e aprofundamento de temas relativos ao trabalho pedagdgico visando a elaboragéo de propostas de
intervencdo para a qualidade de ensino para todos;

g) Participar da elaboracado de projetos de formagéo continuada dos profissionais do estabelecimento de ensino, que tenham como finalidade a realizacdo e o aprimoramento do trabalho
pedagdgico escolar;

h)  Organizar, junto a diregdo da escola, a realizagdo dos conselhos de classe, de forma a garantir um processo coletivo de reflexdo-agédo sobre o trabalho pedagégico desenvolvido no
estabelecimento de ensino;
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v)
w)
X)
y)

2)

aa)
ab)
ac)
ad)
ae)

af)

ag)

ah)

ai)

aj)

ak)

al)
am)
an)
a0)
ap)
aq)
ar)
as)

at)

Coordenar a elaboragdo e acompanhar a efetivacéo de propostas de intervengao decorrentes das decises do conselho de classe;

Subsidiar o aprimoramento teérico-metodolégico do coletivo de professores do estabelecimento de ensino, promovendo estudos sistematicos, trocas de experiéncia, debates e oficinas
pedagdgicas;

Organizar a hora-atividade dos professores do estabelecimento de ensino, de maneira a garantir que esse espago-tempo seja de efetivo trabalho pedagégico;

Proceder a andlise dos dados do aproveitamento escolar de forma a desencadear um processo de reflexdo sobre esses dados, junto & comunidade escolar, com vistas a promover a
aprendizagem de todos os alunos;

Coordenar o processo coletivo de elaboragdo e aprimoramento do regimento escolar, garantindo a participagdo democratica de toda a comunidade escolar;

Participar do conselho escolar, quando representante do seu segmento, subsidiando teérica e metodologicamente as discussdes e reflexdes acerca da organizagéo e efetivagdo do trabalho
pedagdgico escolar;

Orientar e acompanhar a distribuigéo, conservacéo e utilizagdo dos livros e demais materiais pedagdgicos, no estabelecimento de ensino;

Coordenar a elaboragéo de critérios para aquisigdo, empréstimo e selegdo de materiais, equipamentos e/ou livros de uso didatico-pedagdgico, a partir do projeto politico-pedagégico do
estabelecimento de ensino;

Participar da organizagédo pedagdgica da biblioteca do estabelecimento de ensino, assim como do processo de aquisigao de livros, revistas, fomentando agdes e projetos de incentivo a
leitura;

Acompanhar as atividades desenvolvidas em laboratérios, quando houver;

Colaborar com a dire¢éo na distribuicdo das aulas, conforme orientagéo da secretaria municipal de educagéo;

Acompanhar os estagiarios das instituicdes de ensino quanto as atividades a serem desenvolvidas no estabelecimento de ensino;
Acompanhar o desenvolvimento de formagdes continuadas;

Promover a construgéo de estratégias pedagdgicas de superacgéo de todas as formas de discriminagédo, preconceito e exclusao social;
Coordenar a andlise de projetos a serem inseridos no projeto politico- pedagégico do estabelecimento de ensino;

Acompanhar o processo de avaliago institucional do estabelecimento de ensino;

Participar na elaboragéo do regulamento de uso dos espagos pedagogicos;

Orientar, coordenar e acompanhar a efetivagéo de procedimentos didatico-pedagdgicos referentes a avaliagéo processual e aos processos de classificagao, reclassificagcéo, aproveitamento
de estudos e adaptagédo, conforme legislagdo em vigor;

Organizar e acompanhar, juntamente com a dire¢ao, as reposigdes de dias letivos, horas e conteidos aos discentes;

Orientar, acompanhar e visar periodicamente os livros registro de classe;

Organizar registros de acompanhamento da vida escolar do aluno;

Organizar registros para o acompanhamento da pratica pedagdgica dos profissionais do estabelecimento de ensino;

Solicitar autorizagdo dos pais ou responsaveis para realizagao da avaliagdo educacional do contexto escolar, a fim de identificar possiveis necessidades educacionais especiais;

Coordenar e acompanhar o processo de avaliagdo educacional no contexto escolar, para os alunos com dificuldades acentuadas de aprendizagem, visando encaminhamento aos
servigos e apoios especializados da educacéo especial, se necessario;

Acompanhar os aspectos de sociabilizardo e aprendizagem dos alunos, realizando contato com a familia com o intuito de promover agées para o seu desenvolvimento integral;
Acompanhar a frequéncia escolar dos alunos, contatando as familias e encaminhando-os aos 6rgéos competentes, quando necessario;
Acionar servigos de protecdo a crianga e ao adolescente, sempre que houver necessidade de encaminhamentos;

Orientar e acompanhar o desenvolvimento escolar dos alunos com necessidades educativas especiais, nos aspectos pedagdgicos, adaptagdes fisicas e curriculares e no processo de
inclusdo na escola;

Manter contato com os professores dos servigos e apoios especializados de alunos com necessidades educacionais especiais, para intercambio de informagdes e trocas de experiéncias,
visando a articulagéo do trabalho pedagégico entre educagao especial e ensino regular;

Orientar e acompanhar a elaboragdo de estudos para os alunos;

Assegurar a realizagdo do processo de avaliagao institucional do estabelecimento de ensino;

Manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com colegas, alunos, pais e demais segmentos da comunidade escolar;
Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores, funcionarios e familias;

Elaborar seu plano de agéo;

Atender as convocagdes da secretaria municipal de educagéo;

Cumprir e fazer cumprir a legislagéo vigente;

Cumprir e fazer cumprir o disposto no regimento escolar e em normatizagdes oriundas de superiores.

Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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Cargo: Assessor Pedagdgico - Unidade Escolar de Ensino Fundamental

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

m)
n)
0)

p)

a)

Planeja, elabora e orienta as diretrizes pedagdgicas da educagdo municipal de acordo com as politicas da Secretaria Municipal da Educagdo e com as necessidades diagnosticadas nos
planos escolares, nas reunides pedagogicas e planos de acdo de cada unidade escolar;

Participa da elaboracéo do Projeto Politico Pedagdgico da rede municipal de ensino, orientando e acompanhando o mesmo em todos os niveis, assegurando a articulagéo deste com as
unidades escolares e com os demais programas da rede municipal de ensino;

Atua em consonancia com as normas e regulamentos da Secretaria Municipal da Educagao e demais érgdos que a compdem;
Assessora as decisdes técnicas das diretorias e demais érgéos da Secretaria Municipal da Educacéo;

Articula agdes conjuntas entre os varios érgaos da Secretaria Municipal da Educagéo, bem como entre os setores publicos e privados visando o aprimoramento da qualidade do ensino, o
desenvolvimento dos alunos e a formagéo em servigo dos profissionais da educagéo;

Atende as solicitagdes da Secretaria Municipal da Educagao, participando de eventos e encontros explicitando o trabalho ou projetos realizados;

Elabora e atualiza a proposta pedagdgica global da rede municipal de ensino, o curriculo, os planos de ensino, os diferentes instrumentos do processo de avaliagdo e outros instrumentos
necessarios a qualidade do ensino;

Participa da elaboragdo do Regimento Escolar e do calendario escolar anual;

Propde e acompanha a supervisdo das atividades de pesquisa, a aplicagdo de métodos, técnicas e procedimentos didaticos na educagado municipal, responsabilizando-se pela atualizagéo,
exatidao e sistematizagdo dos dados necessarios ao planejamento da rede municipal de ensino;

Diagnostica as necessidades da rede municipal de ensino, propondo a¢des e ministrando ou coordenando cursos de capacitagéo;

Assessora tecnicamente Diretores, Coordenadores e Educadores Infantis oferecendo subsidios para o aprimoramento de sua pratica, atuando em conjunto, visando o desenvolvimento
integral dos alunos;

Desenvolve uma atuagéo integrada com Diretores, Coordenadores e Educadores Infantis, para definir metas e agdes dos planos escolares em conformidade com a realidade e necessidade
e cada unidade escolar e em consonancia com a proposta pedagoégica global;

Articula a integragdo de cada equipe escolar a rede de escolas municipais e a prépria Secretaria Municipal de Educacéo;
Sugere as escolas atividades ou projetos de enriquecimento curricular que venham a colaborar com a formagéao dos alunos;
Cria condicdes, estimula experiéncias e orienta os procedimentos de acompanhamento de desenvolvimento dos alunos da rede municipal de ensino;

Analisa relatérios dos Coordenadores Pedagdgicos e Docentes, acompanhando o desempenho face as diretrizes e metas estabelecidas e sugere novas estratégias e linhas de acéo,
especialmente em relagdo aos alunos que apresentam necessidades educacionais especiais;

Media conflitos que possam surgir no ambito das escolas ou entre escolas, no intuito de garantir a qualidade do trabalho, principalmente em seus aspectos pedagogicos;

Busca o aprimoramento constante através de leituras estudos, cursos, congressos e outros que possam aprofundar conhecimentos para o exercicio do trabalho.

VIII - Orgio: Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagio

Cargo: Secretario Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagao

Provimento: Cargo em Comissédo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuigdes:

a)

b)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugdo da politica publica de infraestrutura e manutengéo de obras,
servigos publicos proprios municipais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugéo de obras publicas, diretamente ou por empreitada em areas urbanas e rurais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugao, diretamente ou por empreitada, de obras de pavimentagao, implantagéo de vias urbanas, implantacéo de extenséo de rede
de energia, drenagens, calgadas, galerias, edificagdes;
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v)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a conservagdo e manutengéo da iluminagao publica;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugdo do plano rodoviario municipal, propondo as modificagdes que se fizeram necessarias, desenvolvendo, conjuntamente com a
Secretaria de Agricultura e Abastecimento, programas de manuten¢édo, adequacao e readequacéo das estradas rurais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender as obras de manutencgéo da malha viaria, tais como recapeamento asfaltico, operagéo tapa-buracos, fechamento de valetas e outros;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender as obras de manutengdes dos logradouros publicos;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender as acdes e atividades relativas ao desenvolvimento dos servigos de transito;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os servigos relativos a sinalizagé@o das vias urbanas, aplicagédo de redutores de velocidade e placas indicativas, bem como manutengao e
conservacédo das mesmas;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os servigos de reparos nos equipamentos do sistema de sinalizagao de vias e logradouros publicos;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender obras e servigos de reparos em pragas e jardinagem no municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a guarda, manutencéo e controle operacional dos equipamentos rodovidrios, da frota de maquinas, e veiculos pesados da Administragao
Municipal;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a manutencdo, conservagao e recuperagdo dos veiculos, maquinas e equipamentos rodoviarios do Municipio, manter em perfeitas
condigdes de funcionamento;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os servigos de limpeza publica, tais como: varrigdo de logradouros, parques e jardins em consonancia com as atribuicdes e competéncias
do SAMAE e Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente, coleta e disposicédo dos residuos sélidos urbanos;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os servigos de manutengéo e conservagao dos terminais rodoviarios urbanos e pontos de 6nibus;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a fiscalizagéo dos servigos publicos ou de utilidade publica, a exemplo das feiras livres, ou outros, concedidos ou permitidos pelo Municipio;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o controle, fiscalizagao do sistema de transporte e os contratos de concessdo ou permissdo do transporte coletivo;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a fiscalizag&o do uso e ocupacéo do solo: andlises e aprovagdes de projetos arquitetdnicos, loteamentos, condominios, desmembramento/
anexagao de chacaras urbanas e subdivisdes/unificacoes de lotes urbanos;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender as emissdes de certificados de concluséo de obra, certidées de anuéncia e demoligéo, certidées de aprovacéo de projetos, segundas-vias
de documentos, informagdes de edificagdes constantes nas areas subdivididas e autorizacdes de alvara de estabelecimento;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a fiscalizagdo do cumprimento do Cédigo de Posturas do Municipio em conjunto com a Secretaria Municipal de Finangas e Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o controle dos sistemas de numeragao predial, identificagdo dos logradouros publicos, execugédo de projetos para geragéo e atualizagdo
de cadastros, bem como o levantamento e sistematizagéo dos dados;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgédo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no 6rgdo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregéo, assessoramento e de gestao no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Servigos Publicos, Obras e Viagido

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:
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a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Assessorar o Secretario Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagdo em suas atribuigdes;
Substituir o Secretario Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagéo na sua auséncia ou em caso de impedimento;
Dirigir, coordenar, supervisionar os servigos publicos de pavimentagao, galerias, guias, sarjetas e obras afins;

Dirigir, coordenar, supervisionar as obras de abertura e conservagao de vias municipais, construgdo de estradas, caminhos, pontes, viadutos, instalagéo de canteiros de obras, movimentagdo
de terra e outras;

Dirigir, coordenar, supervisionar a execugdo dos projetos de obras publicas e instalagdes para prestagéo de servicos a comunidade;

Dirigir, coordenar, supervisionar os servigos de manutengao da malha viaria, tais como recapeamento asfaltico, operacéo tapa-buracos, fechamento de valetas e outros;
Dirigir, coordenar, supervisionar os servigos de execugdo de obras de construgao, reformas, manutengdes, diretamente ou por empreitada;

Dirigir, coordenar a execugao, diretamente ou por empreitada, no territério do Municipio, os servigos de extensdo e manutengdo da rede de energia;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de lluminagao Publica

Cargo em Comisséao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Coordenar a execugdo, diretamente ou por empreitada, no territério do Municipio, dos servigos de extenséo da rede de energia;

b)  Coordenar a execugao dos servigos publicos de iluminagao publica e manutengdes;

c)  Organizar, coordenar as equipes de trabalho, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos servigos de manutengéo, o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
d) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

e) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

f)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Manutengéo de Veiculos e Equipamentos

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuigdes:

a) Coordenar a execucdo diretamente ou por empreitada, da manutencéo da frota de veiculos, maquinas e equipamentos do Municipio;

b)  Fiscalizar e acompanhar a execugéo de servigos de manutencgéo corretiva de veiculos, maquinas e equipamentos nas oficinas, demonstrativos das despesas correspondentes;

c) Coordenar programas de manutengdo preventiva, evitando a paralisagéo de veiculos, maquinas e equipamentos;

d) Coordenar e gerenciar o controle de gastos com requisi¢do de pecas e servigos mecanicos realizados na oficina Mecanica Municipal dos veiculos na frota da Prefeitura Municipal;
e) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

f)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

g) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

www.ibipora.pr.gov.br



Ano 07
Divulgagao: quinta-feira
44 02 de julho de 2020
N° 1.146-B - 100 paginas

JORNAL OFICIAL DO
MUNICIPIO DE IBIPORA

Cargo: Chefe de Divisdo de Servigos Publicos

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar o atendimento, orientagdo aos municipes, populagdo em geral, quanto as informagdes, apoio e servigos a serem prestados no interesse do desenvolvimento urbano;

b)  Organizar, coordenar a execugao, diretamente ou por empreitada, os servigos publicos de limpeza de passeios e servigos de varrigéo;

c) Organizar, coordenar a inspegéo sistematica das vias publicas, como galerias, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagéo;

d)  Organizar, coordenar o desenvolvimento de campanhas educativas sobre a importancia de limpeza publica para a conservagdo do meio ambiente em conjunto com a Secretaria Municipal
de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente;

e) Organizar, coordenar as atividades de fiscalizagéo, limpeza e reparos das redes de drenagem e bocas de lobo;

f)  Organizar, coordenar as equipes de trabalho, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos servicos de manutengéo, o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

h)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Servigos Rodoviarios

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Organizar, coordenar a execugado, diretamente ou por empreitada, os servicos de manutengao do Sistema Viario: atividades de conservagéo de vias publicas, assentamento de guias,
recapeamento do asfalto, cascalhamento de vias e calgamento, bem como pavimentagédo de pequenos trechos;

Organizar, coordenar as equipes de trabalho, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos servigos de manutencgéo, o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
Organizar, coordenar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulagéo e da seguranga de ciclistas;

Organizar e coordenar as solicitagdes dos municipes quanto a conservagao das vias, visando dar eficiéncia no atendimento das demandas;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Manutencao e Conservagao de Prédios Publicos

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar as atividades de inspecéo e avaliagcéo das instalagdes elétricas, hidraulicas, pinturas e outros nos prédios publicos municipais;

b)  Organizar e coordenar as medidas corretivas de reparos diretamente ou por empreitada nas instalagdes dos prédios publicos municipais;

c) Organizar, coordenar as equipes de trabalho, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos servigos de manutencgéo, o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
d) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

e) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

f) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Manutengao de Pragas, Hortos e Jardins

Cargo em Comisséao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicdes:

a) Organizar, coordenar as atividades de preservagao dos parques e jardins do Municipio, contribuindo para que neles predominem os aspectos da natureza;

b)  Organizar, coordenar a execugao diretamente ou por empreitada, dos servigos de manutengéo e conservagao de pragas, hortos e jardins;

c) Organizar, coordenar e supervisionar a execugdo diretamente ou por empreitada dos servigos de rogada;

d)  Organizar, coordenar e supervisionar coleta de entulhos vegetais (galhos de arvores oriundos de podas ou queda) conforme solicitagdo dos municipes;

e) Organizar, coordenar e fiscalizar os servigos de poda e abate de arvores;

f)  Organizar, coordenar as equipes de trabalho, os insumos necessarios para perfeita execugao dos servicos de manutengao, o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

h)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Fiscalizagao de Obras e Servigos;

Cargo em Comissao ou Fungdo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuigées:

a) Organizar e coordenar o servigo de atendimento e orientagéo a populagéo e respectivos protocolos de solicitagdes, visando dar eficiéncia no atendimento das demandas;

b)  Organizar, coordenar e acompanhar os trabalhos de fiscalizagao de obras e servigos no territério do Municipio;

c) Organizar, coordenar e controlar os trabalhos técnicos de emisséo laudos, vistorias, interdicdes, notificagdes e outros no cumprimento do Cédigo de Obras e Posturas Municipal e demais
leis de zoneamento;

d)  Organizar, coordenar os trabalhos de fiscalizagdo de execucdo de projetos de uso e parcelamento do solo, inclusive de loteamentos e de construcédo de obras particulares em geral, de
acordo com as diretrizes estabelecidas para o planejamento urbano do municipio;

e) Organizar, coordenar e controlar as atividades de fiscalizagao da execugéo de obras particulares e a expedi¢do do respectivo “ habite-se” em conjunto com Departamento de Tributagao;

f)  Organizar, coordenar e controlar os trabalhos de analise preliminar em projetos arquiteténicos, baseada no Cédigo de Obras;

g) Organizar, coordenar e controlar os trabalhos de andlise final de projetos arquitetdnicos e da documentagdo complementar para a concesséao do termo de aprovacéo de projeto e o alvara
de execugao;

h)  Organizar, coordenar e controlar os trabalhos de inspec¢éo para aprovacéo e instalagdo de saliéncias e obras complementares (luminosos, toldos, placas indicativas e outros);

i) Organizar, coordenar os trabalhos de renovagao do alvara de execugéo;

j) Organizar, coordenar os arquivos de documentagdo e mapas mantendo-os em conformidade com metodologia adequada;

k)  Organizar e coordenar a equipe de fiscais, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos trabalhos, o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Chefe de Divisdo de Vias Urbanas e Pavimentagao Asfaltica;

Cargo em Comissao ou Funcdo Gratificada
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Idade Minima: 21 anos completos

Horario de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar e supervisionar a diretrizes viarias durante a sua expanséo urbana, para o entendimento do ordenamento do sistema viario;
b)  Organizar, coordenar as atividades de elaboragéo de projetos de servigos de pavimentacgao, aberturas de vias, redes de drenagens, patrolamento;
c) Organizar, coordenar o desenvolvimento de projetos de implantagdo, urbanizagéo de estradas, caminhos municipais, vias e logradouros publicos;
d)  Organizar, coordenar a fiscalizagdo da execugédo de obras na via publica e pavimentacéo, executadas diretamente ou por empreitada;

e) Organizar e coordenar a equipe, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos trabalhos, o uso correto dos equipamentos de seguranga individual;
f) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

g) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

h)  Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Sinalizagdo

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Gerenciar, coordenar, organizar os servigos de manutengao de sinalizagao do sistema viario municipal;

b)  Organizar, coordenar a elaboragéo de projetos de sinalizagéo viaria;

c) Organizar e coordenar as equipes, os insumos necessarios para perfeita execugdo dos trabalhos, o uso correto dos equipamentos de seguranca individual;
d) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

e) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

f) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Transito

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagdo em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagao na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar, supervisionar a administragéo e gestdo do Departamento de Transito e Urbanismo, inclusive para o fim de implementar planos, programas e projetos em assuntos de
interesse e competéncia do referido érgéo;

d) Dirigir, coordenar e supervisionar o planejamento, regulamentagéo, educagéo, operagéo e fiscalizagdo do transito nas vias publicas nos limites do Municipio;
e) Atuar como autoridade de transito e aplicar as penalidades previstas na legislagéo;

f) Gerir, em conjunto com o Conselho Municipal de Transito e Urbanismo, os recursos do Fundo Municipal de Transito;

g) Realizar outras atribuigdes no ambito do Sistema Nacional de Transito ou decorrentes de lei.

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

i) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

j) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Engenharia e Sinalizagcao
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Cargo em Comissao ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuigoes:

a) Organizar, coordenar as atividades de planejamento, elaboragéo de projetos e estudos do sistema viario;

b)  Organizar, coordenar as atividades de planejamento do sistema de circulagéo viaria do Municipio;

c) Organizar, coordenar as atividades de estudos de viabilidade técnica para a implantagéo de projetos de transito;

d)  Organizar, coordenar os trabalhos de integragdo com os diferentes 6rgédos publicos para estudos sobre o impacto no sistema viario para aprovagao de novos projetos;

e) Organizar, coordenar a elaboragdo de projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrées a serem praticados por todos os 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de Transito,
conforme normas do CONTRAN, DENATRAN e CETRAN;

f)  Organizar, coordenar a implantacéo de projetos e respectivos resultados;

g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

h)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Educagao de Transito

Cargo em Comisséao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuigdes:

a) Organizar, coordenar as atividades de promogéo da Educagao de Transito junto a Rede de Ensino e Sociedade Civil;

b)  Organizar, coordenar o planejamento de a¢des de Educacéo de Transito entre os 6rgéos e entidades do Sistema Nacional de Tréansito;

c) Organizar, coordenar as campanhas educativas e o funcionamento de escolas publicas de transito nos moldes e padrées estabelecidos pelo CONTRAN.
d) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

e) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

f)

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Fiscalizagao, Trafego e Administracdo

Cargo em Comissao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Exercer o gerenciamento e controle de utilizagéo dos taldes de multa, processamento dos autos de infragdo e cobrangas das respectivas multas;
b)  Administrar as multas aplicadas;

c) Controlar as areas de operagdo de campo e fiscalizagdo, bem como administrar o patio e os veiculos do Departamento;

d) Controlar a implantagédo, manutengdo e durabilidade da sinalizagéo;

e) Operar em seguranga das escolas publicas e locais de grande movimentagao;

f)  Operar em travessia de pedestres e locais de emergéncia sem a devida sinalizagéo;

g) Operar a sinalizagao;
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Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia

Cargo: Chefe de Divisdo Controle e Analise de Estatistica de Transito

Cargo em Comisséao ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Horério de Trabalho: 40 Horas semanais

Atribuicoes:

a) Coletar dados estatisticos para elaboragao de estudos sobre acidentes de transitos e suas causas, bem como outras informagdes relacionadas ao transito municipal;

b)  Controlar os veiculos registrados e licenciados no Municipio, dados estatisticos da frota circulante e outras informagées sobre o transito municipal;

c) Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagdo dos usuarios do sistema vidrio, e outras informagdes relacionadas ao transito municipal;
d) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

e) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

f)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

IX- Orgado: Secretaria Municipal de Satde

Cargo: Secretario Municipal de Satde

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a)

p)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execuc¢éo da politica publica de salde, através da implementacao do sistema
municipal da saude e do desenvolvimento de a¢des de prevengdo, promogao, protegéo e recuperagdo da saude da populagdo com a realizagdo integrada de atividades assistenciais e
preventivas;

Coordenar, controlar fiscalizar o Sistema Unico de Satde (SUS) no ambito do Municipio;

Estabelecer, formular a politica de saude ambiental e agdes de prevengao, promogéo, protecédo e recuperagao da saude individual e coletiva;

Estabelecer a politica de regulagdo da secretaria em relagdo ao sistema municipal de satde;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboracgéo de boletins sobre informagdes da saude;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugao das atividades de vigilancia epidemioldgica, sanitaria, de orientagdo alimentar e de satde do trabalhador;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a realizagdo de agdes preventivas em geral, de vigilancia e controle sanitario;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugao das atividades de vigilancia de saude, especialmente quanto as drogas, medicamentos e alimentos;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender diretrizes para desenvolvimento do programa de controle de infecgdo nas areas de abrangéncia da secretaria municipal de satde;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboracgéo de pesquisas cientificas e tecnoldgica na area de saude;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragéo de diretrizes para o atendimento integral as urgéncias e emergéncias no seu ambito de responsabilidade;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragéo de normativas de organizagédo e desenvolvimento da politica de média e alta complexidade, ambulatorial e hospitalar do SUS;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragédo e promogéo de campanhas de esclarecimento, visando a preservacéo da satide da populagéo;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragéo, discussao, pactuacdo e recomendacao de diretrizes basicas e guias operacionais do atendimento integral em saude bucal
no seu ambito de responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e federais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a implantagéo e fiscalizar posturas municipais relativas a higiene e a satde publica;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a promogao, coordenar e normatizar a organizagéo e o desenvolvimento da politica de assisténcia farmacéutica em consonancia com a
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a)

politica nacional de medicamentos, observando os principios do plano municipal de saude;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a articulagdo com outros 6rgéos e secretarias municipais, estaduais e federais, entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de
programas conjuntos;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboragao, discusséo, pactuagéo e recomendacéo de diretrizes basicas e as guias operacionais do atendimento integral em saide
mental no seu ambito de responsabilidade, em consonancia com as diretrizes estaduais e nacionais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o bom funcionamento do Conselho municipal de satde, criando mecanismos para sua avaliagdo de forma permanente;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os processos de elaboragéo, implantagédo de normas, instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do Sus;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a formalizagéo de convénios, acordos, ajustes, termos de cooperagéo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades
privadas sem fins lucrativos e érgaos da administragéo direta e indireta da unido, estados e outros municipios;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a articulagdo com as demais esferas de governo, politicas de combate as drogas ilicitas;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de a¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orcamentaria do 6rgao;

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sdo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execucéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregéo, assessoramento e de gestdo no seu érgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Médico Regulador Auditor - Auditoria de Contas Hospitalares

Provimento: Efetivo- Fungédo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

b)

d)
e)
f)

9)

h)

Analisar, expedir relatérios, pareceres de contas hospitalares e ambulatoriais do SUS, auditando as internagdes de urgéncia e emergéncia nas especialidades de Clinica Médica, Pediatria,
Ortopedia e Obstetricia;

Conferir o atendimento considerando padrdes, indicadores e normas previamente estabelecidos;

Analisar, expedir relatorios, pareceres de auditoria de servigos contratados ou conveniados com hospitais, consoércios publicos, sobretudo a avaliagdo de escalas de plantdes médicos,
internacdes eletivas;

Investigar distorgdes constatadas, propondo medidas corretivas;
Emitir relatérios que subsidiem o Secretario Municipal de Satde na tomada de decisdes;
Implementar a auditoria em consonancia com as agdes de controle, avaliagdo e regulagéo;

Auditar a aplicagéo dos recursos federal ou estadual repassados ao Municipio ou recursos municipais repassados a entidades com a finalidade de gerir as contas hospitalares, bem como
o cumprimento da contrapartida;

Participar de medidas de cooperagao técnica entre os érgaos que compdem o Sistema Nacional de Auditoria;

Encaminhar processos de auditoria aos conselhos de profissionais de satde, nos quais sejam detectadas distorgdes passiveis de medidas especificas daqueles 6rgaos;
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Encaminhar resultados das auditorias aos gestores da Secretaria e aos prestadores e, no caso de sugestdo de medidas de corregdo, acompanhar o seu cumprimento;
Orientar as unidades de salde no sentido de dirimir duvidas e harmonizar procedimentos;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Odontélogo Auditor - Auditoria de Contas Odontolégicas

Provimento: Efetivo- Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

)
b)

Analisar, auditar a regulagédo da oferta de servigo odontolégico, controle e avaliagéo dos indicadores e, principalmente, a identificagcdo das necessidades e expectativas sobre satide bucal
da populagao;

Analisar e compilar mensalmente os relatérios de produgéo de Cirurgides-dentistas (CD), Técnicos em Salude Bucal (TSB) e Auxiliares em Satde Bucal (ASB) da Atengédo Basica, a saber:
Indicadores PMAQ (Programa Nacional para Melhoria no Acesso e da Qualidade da Atengéao Basica) e SISPACTO (Pacto pela saude) e encaminhamento a Regional de Saude;

Elaborar Relatério Mensal de Atendimento Odontolégico de acordo com a Estratificacéo de Risco em Satde Bucal e Classificagdo de Risco de Urgéncia e encaminhamento a Regional
de Saude;

Elaborar Relatério Mensal de Atendimento odontolégico a Gestantes, de acordo com a Estratificagdo de Risco em Saude Bucal e Classificagdo de Risco de Urgéncia e encaminhamento
a Regional de Saude;

Elaborar Relatério Mensal do Programa Estadual de Bochecho com Fltior e encaminhamento a Regional de Salde;

Analisar e compilar mensalmente os relatérios de producéo de Cirurgides-dentistas (CD), Técnicos em Salde Bucal (TSB) e Auxiliares em Salde Bucal (ASB) do CEO - Centro de
Especialidades Odontoldgicas, a saber: atendimentos a pacientes com necessidades especiais; atendimentos em periodontia; atendimentos em Endodontia; atendimentos em Cirurgia
Bucomaxilofacial; atendimentos em Prétese Odontolégica; atendimentos em Ortodontia e Ortopedia Facial; atendimentos em Ortopedia Funcional dos Maxilares; RX odontoldgico e
encaminhamento a Regional de Saude;

Analisar e compilar mensalmente os relatérios de produgéo de Cirurgides-dentistas (CD), Técnicos em Saude Bucal (TSB) e Auxiliares em Saude Bucal (ASB) da Atengdo Basica, a
saber: visitas domiciliares em odontologia de profissional de nivel superior; visitas domiciliares em odontologia de profissional de nivel médio; palestras em odontologia; escovagédo dental
supervisionada;

Encaminhar quadrimestralmente os dados processados pela auditoria para avaliagdo do cumprimento do Plano Municipal de Saude;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Administragcao em Satude
Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Satde em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Satde na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar a articulagdo com outros 6rgédos e secretarias municipais, estaduais e federais, entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;
d) Dirigir, coordenar o bom funcionamento do Conselho Municipal de Saude, criando mecanismos para sua avaliagdo de forma permanente;

e) Subsidiar os processos de elaboragéo, implantagado de normas, instrumentos e métodos necessarios ao fortalecimento do modelo de gestdo do SUS;

f)  Dirigir, coordenar e orientar a elaboragdo do Planejamento Estratégico Situacional da Secretaria;

g) Avaliar o planejamento estratégico em salide da secretaria com base no impacto das unidades de satide do municipio;

h)  Dirigir, coordenar e orientar a implementagao das estratégias, planos, politicas e agdes de cada setor e coordenar sua integracao institucional e interinstitucional;
i) Dirigir, coordenar as atividades de estimulo ao controle social em saude;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Planejamento e Controle
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Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Coordenar o levantamento, analise e controle de relatérios da produgéo realizada nos diversos setores da Secretaria de Salde e Prestadores de Saude do Municipio;

b)  Coordenar as atividades de orientagéo e treinamento aos Prestadores de Servigos do SUS, credenciados a Secretaria de Salude e Secretaria de Estado da Saude;

c) Coordenar a operacionalizagao dos Sistemas e Programas Ambulatoriais de servigos publicos de saude e servigos credenciados do municipio para o repasse das verbas governamentais
do ambito estadual e federal;

d) Coordenar os trabalhos de preenchimento, atualizagéo, controle e envio de remessa mensal do CNES - Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude;

e) Coordenar a elaboragao de relatérios de servigos, de produgéo e financeiros da Secretaria Municipal de Satde;

f)  Coordenar e exercer o controle das Contas Correntes do Fundo Municipal de Saude (FMS), transferéncias dos Recursos Financeiros das esferas Federal e Estadual;

g) Coordenar e acompanhar a execugédo do orgamento da salde em todas as suas fases, exercendo o controle na utilizagdo dos recursos, de gastos, dotagdes orgamentarias, saldo de
empenhos, notas fiscais para pagamento;

h)  Prestar informacdes, dados, indicadores de sauide a Secretaria Municipal de Finangas corroborando na elaboragéo do Plano Plurianual, Lei Orgcamentaria e Lei de Diretrizes Orcamentarias
em conformidade com o Plano Municipal de Saude;

i) Coordenar a elaboragéo e apresentagéo ao Conselho Municipal de Saude juntamente com os demais setores da Secretaria Municipal de Saude, os Instrumentos de Gestdo do SUS:
RAG - Relatério Anual de Gestéo, Relatério Detalhado Quadrimestral (apresentagdo na Camara de Vereadores e CMS), Plano Municipal de Saude e PAS — Programag&o Anual de Saude.
Responsavel por informar todos os Instrumentos de Gestdo do SUS no Sistema DIGISUS GESTOR DO Ministério da Satide;

j) Instruir expedientes administrativos na area de sua competéncia, proferir despachos decisorios de sua algada ou por delegagéo;

k)  Representar a Secretaria Municipal de Saltde, participando em Conselhos de Salde;

1) Exercer a fiscalizagdo em contratos de prestagdo de servigos de saude, sobretudo convénios ou contratos firmados com o Hospital Cristo Rei, sob a administragédo da Secretaria de Estado
da Saude;

m) Prestar informagdes, dados, indicadores ao Secretario (0) e Diretores, com vistas a subsidiar a gestéo de saude;

n) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

o) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Chefe de Divisdo Administrativa

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Centralizar as compras e contratagdes de servigos de Saude;

b)  Planejar, coordenar, acompanhar e orientar o levantamento de demanda para aquisicdo de materiais e contratagdes de servigos de todos os setores da Secretaria Municipal de Saude;

c) Coordenar, acompanhar e orientar a elaboragéo dos Termos de Referéncia, bem como a composi¢édo das solicitagdes de servigos e aquisicdes em consonancia com a legislagao vigente
e instrugdo da Secretaria Municipal de Administragao;

d) Coordenar o envio dos processos de compra e contratagdes de saude conforme instrugdo e prazos definidos pela Secretaria Municipal de Administragao;

e)  Cumprir o calendario de compras de servigos e aquisi¢des comuns a todas as secretarias, conforme instrugéo e prazos definidos pela Secretaria Municipal de Administragao;

f)  Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Secretaria Municipal de Saude;

g) Promover a disseminagéo de informacdes aos setores solicitantes, visando a eficiéncia dos processos;

h)  Coordenar as atividades de execucéao e fiscalizacdo de contratos administrativos: orientagéo e assessoria as comissdes de fiscalizagao e fiscais, acompanhamento de saldos e vencimentos
dos contratos ou atas, orientagcdo e auxilio as comissdes e fiscais quanto a descumprimento, inexecugdo contratual, conforme instrugéo e prazos definidos pela Secretaria Municipal de
Administragao;

i) Realizar requisicdes de compra e solicitagdo de empenhos, e/ou anulagdo dos mesmos, quando necessarios, protocolar e encaminhar ao Setor de Contabilidade, acompanhar a emissdo
do empenho, colher assinatura do Secretario de Satde, devolver ao Setor de Contabilidade, encaminhar ao prestador, e acompanhar junto com outros Setores a entrega de produtos e
ou realizagao dos servigos;

j) Solicitar a liquidagao e ao pagamento das despesas: verificar as a regularidade das certiddes, verificar as assinaturas da Comissao de recebimento de medicamentos e insumos para saude,
verificar a assinatura e relatérios emitidos pelos fiscais de contrato de prestacédo de servigos, a regularidade dos empenhos e encaminhar as notas fiscais protocoladas para liquidagéo e
pagamento.

k)  Centralizar e executar as solicitacdes e adiantamentos para viagens de tratamento fora de domicilio, aquisi¢cdo de passagens, planos de viagens e encaminhamento para controladoria do
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municipio.

)} Manter atualizado arquivo da prestagdo de contas dos recursos provenientes do Ministério da Saude e Acompanhar demais prestagdes relativas a Contratos, Convénios e Termos de
Parcerias firmados com empresas, institutos e demais entidades;

m) Realizar a atualizagdo cadastral da Secretaria junto aos érgaos Municipais, Estaduais e Federais;

n) Prestar todos os esclarecimentos referentes aos convénios e projetos nas esferas Municipal, Estadual e Federal;

o) Cadastrar e Acompanhar no Site do FMS, as propostas relacionadas ao MS e SESA. E realizar a prestacédo de Contas;
p) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

q) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

r)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Transporte de Ambulancia

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar e supervisionar os servigos de execugao do transporte de servidores e populagdo que necessitar de transporte sanitario, dentro ou fora do municipio (TFD);
b)  Coordenar e supervisionar e avaliar os custos de transporte préprios e de terceiros;

c) Coordenar, avaliar e prestar conta do consumo de combustivel da frota;

d) Supervisionar e avaliar o consumo de materiais para a frota;

e) Coordenar o empréstimo e a locagao de veiculos;

f)  Coordenar a escala de motoristas com seus respectivos veiculos;

g) Fornecer os dados necessarios a emissao de relatdrios gerenciais, sobre a utilizagdo, por area e especificidade de uso, dos veiculos e demais equipamentos;
h)  Avaliar as condi¢des da frota de veiculos através de inspegao visual dos veiculos e realizar a manutencéo preventiva e corretiva;

i) Controlar a documentagéo da frota de veiculos;

j) Fazer levantamento e encaminhar para acompanhamento de sinistros com a frota;

k)  Coordenar o servigo de distribuigdo de documentos publicos;

)} Participar das reunides do CMS quando requisitado pela Diretoria Geral;

m) Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagéo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria / gestdo de pessoas;
n)  Supervisionar o fechamento do cartéo ponto;

o) Organizar e participar do processo de avaliagdo dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;

p) Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutengéo necessaria a Unidade e acompanhar sua execugao;

q) Acolher queixas de usuarios que procuram o setor, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;

r)  Acompanhamento e elaboragao de relatérios das demandas e rotina do setor, como alimentagéo dos Sistemas que a Secretaria de Administragéo solicitar;

s)  Coordenar a emissdo de autorizagdo para condugéo de veiculo publico;

t) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
u) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Almoxarifado da Satude
Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
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Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuigoes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Coordenar o controle do estoque de itens de limpeza, expediente, impressos, copa e cozinha, mobilidrio, utensilios domésticos; materiais médicos e odontolégicos para toda a rede publica
municipal: Unidades Basicas de Satde, Unidade de Pronto Atendimento, Centro de Especialidades Odontolégica, Centro de Referéncia e Especialidades Médicas, Centros de Atendimento
Psicossocial, Laboratério e sede administrativa da Secretaria Municipal de Saude;

Coordenar as atividades de requisicdes de compra, empenhos, recebimentos de produtos, notas fiscais, e encaminhamento para processo de pagamento;
Coordenar as atividades das Comissdes no de recebimento, avaliagao, condigdes e prazos de vencimento das mercadorias;

Organizar, coordenar agdes reversas de produtos que cheguem sem condigdes de uso, com seu vencimento comprometido, que ndo estejam em conformidade com as especificagbes
constantes do processo licitatério de aquisigao;

Organizar, coordenar as atividades de armazenagem dos produtos, obedecendo as técnicas pertinentes, de forma a garantir a conservagéo;
Organizar, coordenar as atividades administrativas e operacionais de atendimento, expedigéo, entrega dos produtos nas unidades administrativas do municipio;

Organizar, coordenar o servigo de recebimento de produtos defeituosos, devolvidos pelas unidades administrativas, devidamente acompanhados de requisi¢do explicativa do defeito, para
devolugéo junto aos fornecedores;

Organizar, coordenar a elaboragéo de relatérios de controle referentes @ movimentagdo mensal e outros pertinentes;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Assisténcia a Salde
Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Satide em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Saltde na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Participar da equipe de elaboragéo do Plano Municipal de Saude e do Relatério de Gestao;

d)  Acompanhar e apoiar a estrutura de Recurso Humano quando necessario remanejamento de lotagdes;

e) Responder pela articulagdo com as demais diretorias, visando a plena integragéo das a¢des do Plano Municipal de Satude da Secretaria Municipal de Satide com o objetivo de aperfeigoar
e aumentar o alcance das a¢des desenvolvidas nas areas de responsabilidade da Estratégia Satde Familia;

f)  Responder pela articulagdo com outros érgéos e entidades da Prefeitura Municipal, Orgaos Publicos, Privados e ndo governamentais do Setor de Satde e areas afins;

g) Responder pela execugédo do plano de atividades das Unidades de Saude da Familia orientado pelo Plano Municipal de Salde da Secretaria Municipal de Saude;

h)  Articular suporte técnico-administrativo adequado para todas as unidades de Salde da Familia, para desenvolvimento das suas agdes direcionando a elaboragdo do processo de
capacitagéo e educagao permanente dos profissionais das equipes tendo em vista a constru¢do de um modelo assistencial com qualidade;

i) Fomentar a implantagédo e implementagao de protocolos clinicos e administrativos adequados a rede de atencéo a saude;

j) Estimular o controle social em saude;

k)  Participar das reunides do CMS quando requisitado;

1) Apoiar as equipes de saude da familia no desenvolvimento das suas agdes proporcionando suporte técnico e administrativo;

m) Participar do processo de elaboragéo de capacitagdo em educagao permanente dos profissionais das equipes em conjunto com as coordenagdes das unidades de saude;

n)  Atuar de forma integrada com outros setores da Secretaria;

o) Contribuir com o planejamento local e nas questdes que envolverem as Diretorias regionais das unidades de saude;

p) Colaborar com a elaboragéo e a implementacgéo de rotinas e protocolos clinicos e administrativos da instituigdo;

q) Apoiar as equipes NASF no desenvolvimento das suas agdes proporcionando suporte técnico e administrativo;

r)  Gerenciar e acompanhar os processos de relatérios do Sistema de Informacéo da Atencao Basica (SISAB - E-SUS AB);

s)  Analisar as informagdes contidas no SISAB — E-SUS AB e articular junto as unidades de salde a atualizagdo dos dados bem como sua produgao;
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v)
w)
X)
y)
2)
aa)
ab)
ac)

ad)

Contribuir com o planejamento local e nas questdes que envolverem as Diretorias regionais das unidades de saude;
Colaborar com as informagdes para elaboragao dos Termos de Referéncia para renovagéo, contratagéo de servigos de saude ou aditamentos de sua diretoria
Contribuir na elaboracéo dos editais para contratacdo de servigos de saude;
Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagéo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria / gestdo de pessoas;
Supervisionar o fechamento do cartéo ponto;
Organizar e participar do processo de avaliagao dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;
Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutengdo necessaria a Unidade e acompanhar sua execugao;
Acolher queixas de usuarios que procuram a Coordenagéo, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador Geral de Estratégia de Saude da Familia - ESF

Provimento: Efetivo- Fungéo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Responsabilizar-se pelo conjunto de agdes, de carater individual ou coletivo, situadas no primeiro nivel de atengdo nos sistemas de saude, voltadas para a promog&o de salde, prevengédo
de agravos, o tratamento e a reabilitagao.

Programar, coordenar e controlar as agdes da Estratégia de Satide da Familia no municipio;

Apoiar na implantagéo de programas, protocolos e politicas, discutindo os processos de trabalho;

Planejar em conjunto com as assessorias e coordenadorias de USF as agdes a serem desenvolvidas nas unidades, baseado no plano municipal de saide da secretaria municipal de satde;
Discutir o plano municipal de satide com os profissionais das unidades, proporcionando suporte para a elaboragéo do plano local;

Operacionalizar a execugao das oficinas de programagao e avaliagdo de metas conforme estabelecido no plano municipal;

Auxiliar a coordenadoria das USF na gestdo do planejamento local, visando atingir os indicadores pactuados;

Instrumentalizar as USF nas novas politicas;

Participar das reunides do CMS quando requisitado;

Apoiar as equipes de satde da familia no desenvolvimento das suas ac¢des proporcionando suporte técnico;

Apoiar as coordenadorias de USF nas oficinas de capacitagdo e educagdo permanente dos profissionais das equipes;

Atuar de forma integrada com outros setores da secretaria municipal de saide, promovendo o envolvimento dos mesmos com as unidades de saude;

Estimular a articulagdo das equipes Saude da Familia com outras secretarias, universidades e com outras parcerias nao institucionais como conselhos locais, pastorais, associagdo de
moradores;

Realizar acompanhamento da frequéncia das coordenagdes através da andlise de cartéo ponto;

Realizar avaliagdes periddicas das coordenagdes, respeitando normativas da instituicdo;

Promover capacitagdo gerencial das coordenagées bem como acompanhamento dos resultados apresentados;

Promover analise gerencial e administrativa das unidades sobre sua gestéo;

Colaborar com as informagdes para elaboragao dos Termos de Referéncia para renovacéo, contratacdo de servigos de saude ou aditamentos de sua diretoria;
Contribuir na elaboragéo dos editais para contratagdo de servigos de satde;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Coordenador do Nicleo de Atencédo a Saiide da Familia - NASF

Provimento: Efetivo- Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Apoiar as equipes de Salude da Familia no desenvolvimento das suas agdes proporcionando suporte técnico e administrativo;

b)  Participar do processo de elaboracédo de capacitacdo em educagao permanente dos profissionais das equipes em conjunto com as coordenagdes das unidades de saude justamente com
a diretoria de atencéo primaria;

c) Atuar de forma integrada com outros setores da secretaria;

d)  Estimular o desenvolvimento de propostas que privilegiem a articulagdo com outros setores — como educagao, agéo social, meio ambiente, cultura, universidade e com outras parcerias ndo
institucionais como conselhos locais, pastorais, associagdo de moradores, etc;

e) Contribuir com o planejamento local e nas questdes que envolverem as coordenagdes regionais das unidades de salde;

f) Promover e estimular o controle social, nos aspectos referentes a saude individual, coletiva e ambiental;

g) Colaborar com a elaboragéo e a implementacao de rotinas e protocolos clinicos e administrativos da institui¢do;

h)  Apoiar as equipes NASF no desenvolvimento das suas agdes proporcionando suporte técnico e administrativo;

i) Participar do processo de elaboragéo da capacitagdo em educagdo permanente dos profissionais das equipes em conjunto com as coordenagdes regionais e coordenagdes das unidades
de saude;

j) Gerenciar e acompanhar os processos de relatérios no Sistema de Informagédo em Saude para Atengéo Basica (SISAB e-SUS AB);

k)  Analisar as informagdes contidas no SISAB e articular junto as unidades de salde a atualizagdo dos dados bem como sua produgéo;

1) Contribuir com o planejamento local e nas questdes que envolverem as coordenagdes regionais das unidades de salde;

m) Promover e estimular o controle social, nos aspectos referentes a saude individual, coletiva e ambiental;

n) Colaborar com a elaboragéo e a implementacéo de rotinas e protocolos clinicos e administrativos da instituicdo; e

o) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

p) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

q) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Programas de Saude

Provimento: Efetivo- Fungéo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Programar e Acompanhar as Campanhas de Prevengdo e Educacédo em Saude, organizando desde o inicio a finalizagéo de cada politica em conjunto com a Atengéo Primaria em Saude,
Vigilancia Epidemioldgica e outros setores que estejam envolvidos, sejam da SMS ou néo;

Apoiar a implantacédo de programas, protocolos e politicas de satude publica, discutindo os processos de trabalho;

Planejar em conjunto com as assessorias e Diretorias regionais as agdes a serem desenvolvidas nas unidades, baseado no plano municipal de saude da secretaria municipal de saude;
Discutir o plano municipal de satide com as coordenadorias sob sua responsabilidade;

Operacionalizar a execugao das oficinas de programagao e avaliagdo de metas com suas coordenadorias e as coordenagdes regionais conforme estabelecido no plano municipal;
Monitorar, avaliar os indicadores de salde;

Participar das reunides do CMS quando requisitado;

Atuar em parceria com os gerentes regionais no sentido de propor agdes que visem direcionar os rumos da assisténcia prestada nas unidades de saude;
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Atuar de forma articulada com os diferentes servigos da secretaria municipal de saude, visando a plena integragao das agdes do plano municipal de saide da secretaria municipal de saude;
Socializar as informagdes entre os coordenadores de programas e coordenadores das unidades de saude através de reunies periodicas;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Supervisor de Unidade Basica de Saude — Unidade de Satde Familiar

Provimento: Efetivo- Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

v)
w)
X)
y)
z)
aa)

ab)

Planejar em conjunto com as Coordenagdes e Diretoria da Secretaria de Saude as agdes a serem desenvolvidas nas unidades, baseado no plano municipal de satde da Secretaria
Municipal de Saude;

Supervisionar as atividades desenvolvidas na USF identificando possiveis deficiéncias individuais, realizando corregdes pertinentes e/ou dando os encaminhamentos administrativos
necessarios conforme estatuto do servidor municipal;

Promover a integracéo entre as equipes de saude da familia e saide bucal e os profissionais NASF;
Elaborar o plano local de satide da unidade, em conformidade com plano municipal de saude;

Analisar os dados produzidos pelas unidades de salde (relatérios) e os indicadores de saude do municipio e do territério adscrito para nortear o planejamento e desenvolvimento das
acdes locais;

Elaborar relatérios de produgéo e epidemiolégicos, de acordo com especificagdes de cada setor, encaminhando-os conforme fluxo;

Implantar e acompanhar a utilizagéo das rotinas e protocolos clinicos e administrativos estabelecidos pela instituico; e quando em qualquer atitude contraria do profissional a sua utilizagéo,
encaminhar justificativa formal do mesmo para a Coordenacéo da APS;

Contribuir na revisdo de rotinas e protocolos clinicos e administrativos, bem como indicar a necessidade da elaboracéo de novos;
|dentificar as necessidades da equipe em educagdo permanente, desenvolvendo o processo na unidade de saude;

Prever e controlar o material e os servigos necessarios para o funcionamento da unidade de saude;

Analisar o consumo de materiais para subsidiar os processos de solicitagdo de fornecimento/compras;

Dar parecer por escrito sobre materiais e insumos em uso com finalidade de nortear processos licitatorios;

Atuar de forma integrada com outros setores da Secretaria Municipal de Saude;

Promover a integracéo e estimular a articulagdo das equipes saude da familia com outras secretarias, universidades e com parcerias néo institucionais como conselhos locais e outros
equipamentos sociais;

Coordenar a elaboragdo da escala de trabalho dos profissionais sob sua responsabilidade;
Elaborar escala de férias e licenca segundo normatizagdo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria de atengao primaria;
Supervisionar o fechamento do cartdo ponto dos servidores da USF;
Organizar e participar do processo de avaliagao dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;
Encaminhar para atendimento o funcionario vitima de acidente de trabalho, com preenchimento da documentagao conforme protocolo estabelecido;
Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manuten¢do necessaria as unidades de salude e acompanhar sua execugéo;
Estimular a conservagao e zelar pelos bens patrimoniais, bem como tomar providéncias legais em situagdes de mau uso ou depredagdo dos mesmos;
Participar das reunides do CMS quando requisitado pela Diretoria Geral;
Acolher queixas de usuarios que procuram a unidade de saude, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;
Garantir ao usuario a atengdo humanizada, respeitando os principios do SUS;
Colaborar com as informacdes para elaboragéo dos Termos de Referéncia para renovacéo, contratagéo de servigos de salde ou aditamentos subordinada a sua diretoria;
Contribuir na elaboragéo dos editais para contratagdo de servigos de salde;
Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagdo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento & diretoria / gestdo de pessoas;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
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ac)

ad)

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador Administrativo - Farmacia Municipal de Ibipora

Provimento: Cargo em Comisséo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigées:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

n)

0)

p)

q)

Elaborar planejamento para aquisicdo de medicamentos e produtos a salude, para toda a Secretaria Municipal de Saude, buscando a sua racionalizagao;
Acompanhar e orientar o levantamento de demanda de medicamentos e produtos a salide para todos os setores da Secretaria Municipal de Saude;

Supervisionar a elaboragdo dos Termos de Referéncia, bem como a composigdo das solicitagdes de servigos e aquisicdes de medicamentos e produtos a salide em consonancia com os
regulamentos internos;

Monitorar todas as fases dos processos licitatérios de medicamentos e insumos a saude, que contemplam as necessidades da Secretaria Municipal de Saude;

Gerenciar e acompanhar o cumprimento de contratos administrativos, respectivos vencimentos, atas, e propor alteragdes através de solicitagdes de aditivo;

Promover a disseminagédo de informagdes dos setores solicitantes, visando a eficiéncia dos processos;

Participar das reunides do CMS quando requisitado;

Contribuir na elaboracéo dos editais para contratagédo de servigos de saude;

Colaborar nas respostas de demandas judiciais relacionadas a assisténcia farmacéutica;

Identificar areas da salde prioritarias no @mbito da assisténcia farmacéutica para investimento municipal;

Acompanhar e analisar as formas de financiamento da Assisténcia Farmacéutica e as contrapartidas da Unigo e Estado, referente ao componente basico da Assisténcia Farmacéutica,
Acompanhar e analisar politicas de Assisténcia Farmacéutica no SUS;

Definir a composicao da lista de medicamentos (REMUME) junto as diretorias relacionadas;

Contribuir na elaboragéo de formularios terapéuticos e validagdo de protocolos clinicos, selecionando critérios para obtengdo de medicamentos/insumos para salde que ndo tenham sido
selecionados/padronizados para o uso regular, estabelecendo seu fluxo;

Apoiar tecnicamente o Ciclo da Assisténcia Farmacéutica desde a selegao, programacéo, aquisigdo, armazenamento até a distribuigdo, cuidando do uso racional do medicamento;
Coordenar as atividades da Comisséo de Farmacia e Terapéutica;

Participar na elaboragéo de Planos Municipais de Saude, como de Assisténcia Farmacéutica e Gerenciamento de Residuos de Saude e demais que couber;

Acompanhar e assessorar a elaboragéo da especificagdo de medicamentos e insumos a salide para cadastro no sistema;

Acompanhar a Legislacédo Sanitaria vigente, Portarias, Resolugéo da Diretoria Colegiada, Normas Operacionais relacionadas ao exercicio da atividade farmacéutica e politica de Assisténcia
Farmacéutica no SUS;

Armazenar medicamentos e insumos para a saude recebidos em seus respectivos locais de armazenamento, de acordo com as especificidades de cada produto;
Distribuir medicamentos e insumos para salde recebidos para as areas que solicitaram a compra destas, utilizando os veiculos, quando necessario;

Inventariar o estoque, trimestralmente, ou quando solicitado;

Preparar e emitir relatérios gerenciais e fluxos de consumo por area e especificagdo de consumo e armazenamento;

Auditar e controlar os estoques das Unidades de Saude, periodicamente;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

aa) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Odontologia —Saude Bucal — Unidades Basicas de Satde
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Provimento: Efetivo — Fungdo de Confianca

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar a elaboragéo do plano local de satide das unidades satde, em conformidade com plano municipal de saude;

b)  Buscar integragdo com os servigos de referéncia e contra-referéncia;

c) Elaborar programas de atengdo odontolégica, de acordo com as necessidades apresentadas;

d) Estimular o desenvolvimento de pesquisa na area odontoldgica;

e) Gerenciar e avaliar os programas odontolégicos existentes, de forma a otimizar os resultados obtidos;

f) Gerenciar, técnica e administrativamente, o atendimento odontolégico, prestado pela secretaria;

g) Participar do processo de compra de equipamentos, instrumentais e materiais de consumo da area odontoldgica;

h)  Participar da elaboragao de cursos de capacitagdo, visando aumentar a resolutividade dos servigos prestados;

i) Participar da elaboragao de programas de estagio para estudantes de odontologia, auxiliares de odontologia e técnicos em higiene dental;
j) Participar da elaboragéo de propostas de reforma ou ampliagéo de unidades de salde que contenham clinicas odontologicas;
k)  Participar da elaboragéo de concurso publico para contratagéo de recursos humanos, no setor de odontologia;

1) Participar da elaboragéo do processo de remogéao na odontologia;

m) Coordenar o levantamento epidemiolégico, no municipio de Ibipord, na area de odontologia;

n) Estimular a formagéo de parcerias que beneficiem o servico e a comunidade;

o) Buscar a integragdo com outros setores da salde, visando ao atendimento integral do paciente;

p) Colaborar com as informagdes para elaboracédo dos Termos de Referéncia para renovagao, contratagdo de servigos de salde ou aditamentos de sua diretoria
q) Contribuir na elaboragéo dos editais para contratagao de servigos de salide;

r)  Participar das reunides com CMS quando requisitado pela Diretoria;

s) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

t)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

u) Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento — Centro de Referéncia de Especialidades Médicas - CREMI

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar e organizar os servigos internos e externos de agendamento de consultas especializadas;

b)  Coordenar e organizar a distribuigdo das consultas especializadas, exercendo o controle da agenda dos médicos especialistas;
c) Coordenar e organizar o agendamento de exames realizados pelos Auxiliares e Técnicos;

d) Coordenar e organizar as escalas da equipe de enfermagem;

e) Coordenar os protocolos e manuais de normas, rotinas e procedimentos atualizados;

f)  Coordenar, organizar por meio de relatérios de controle a produtividade dos médicos especialistas, pacientes atendidos e faltosos por cada especialidade, a medicagdo dos pacientes
acompanhados por doengas infecto-contagiosas (Mal de Hansen);

g) Coordenar a realizagéo de busca ativa de pacientes faltosos;
h)  Coordenar, organizar e controlar a assiduidade, férias, licencas, atestados dos servidores e estagiarios;

i) Coordenar o estoque de materiais de expediente, médico-hospitalares, limpeza da unidade;
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j) Promover a mediagao de conflitos entre os profissionais na unidade;

k)  Gerenciar a unidade de saude, coordenando juntamente com as secretarias responsaveis, a prestagéo de servicos de manutencéo: instalagdes elétricas, hidraulica, jardinagem, pintura,
consertos e manutengées em equipamentos médicos hospitalares (eletrocardiégrafo, esfigmomandmetros, oftalmoldgicos), consertos e manutengées em equipamentos de informatica,
internet;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento - Centro de Especialidades Odontolégica - CEO

Provimento: Efetivo — Fung&o de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Apoiar as varias especialidades odontolégicas no desenvolvimento das suas agdes proporcionando suporte técnico e administrativo;
b)  Participar do processo de elaboragdo da capacitagdo em educagéo permanente dos profissionais da equipe;

c) Atuar de forma integrada com as equipes de programa de saude bucal (psb) e outros setores da sms;

d)  Estimular o desenvolvimento de propostas que privilegiem a articulagdo com outros setores — como educacéao, agéo social, meio ambiente, cultura, universidade e com outras parcerias ndo
institucionais como conselhos locais, pastorais, associagdo de moradores, etc.;

e) Contribuir com o planejamento local e nas questdes que envolverem as Diretorias regionais das unidades de saude;
f) Promover e estimular o controle social, nos aspectos referentes a saude individual, coletiva e ambiental;

g) Colaborar com a elaboragéo e a implementagéao de rotinas e protocolos clinicos e administrativos da institui¢éo;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

i) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

j)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador dos Centros de Atendimento Psicossocial

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Dirigir, coordenar, e superintender a Satide Mental por meio dos Centros de Atendimento Psicossocial;

b)  Elaborar, discutir, pactuar e recomendar as diretrizes basicas e as guias operacionais do atendimento integral em satide mental no seu ambito de responsabilidade, em consonancia com
as diretrizes municipais, estaduais e nacionais;

c)  Superintender os relatérios, boletins da saide mental;

d)  Dirigir, coordenar, promover a participacdo das equipes do CAPS-Adulto e CAPS-Infantil em agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como com
outros equipamentos da saude;

e) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
f)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

g) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento - Centro de Atendimento Psicossocial Adulto -CAPS
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Provimento: Efetivo — Fungdo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

Coordenar, gerenciar toda a equipe do CAPS-Adulto, técnica e administrativamente, de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Salde), Lei Federal n° 10.216/2001, que
dispde sobre a protecdo e os direitos das pessoas portadoras de transtornos mentais e Portaria 336/02 que define e estabelece diretrizes para o funcionamento dos Centros de Atengédo
Psicossocial.

Coordenar o desenvolvimento junto com a equipe do projeto terapéutico da unidade especializada de satide mental na atengéo a adultos com transtorno mental grave, moderado e leve
baseado em diretrizes técnicas do Ministério da Saude, Organiza¢cdo Mundial de Saude e Secretaria Municipal de Satde;

Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades logisticas (medicamentos, insumos, alimentagéo, materiais de escritério, etc) realizando planejamento,
monitoramento, supervisdo e avaliagéo do servigo;

Organizar e coordenar os expedientes administrativos de registros de instrumentos padronizados para a aferigao pelos érgédos de controle;

Participar de reunides administrativas e técnicas;

Coordenar, promover e participar de a¢des intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos da saude;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento - Centro de Atendimento Psicossocial — Infantil

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

Coordenar, gerenciar toda a equipe do CAPS- Infantil, técnica e administrativamente, de acordo com as diretrizes do SUS (Sistema Unico de Salde), Lei Federal n° 10.216/2001, que
dispde sobre a protegéo e os direitos das pessoas portadoras de transtornos mentais e Portaria 336/02 que define e estabelece diretrizes para o funcionamento dos Centros de Atengédo
Psicossocial;

Coordenar o desenvolvimento junto com a equipe do projeto terapéutico da unidade especializada de saide mental na atengéo a criangas e adolescentes com transtorno mental grave,
moderado e leve baseado em diretrizes técnicas do Ministério da Saude, Organizagdo Mundial de Satude e Secretaria Municipal de Saude;

Garantir o bom funcionamento da unidade, mantendo previsdes das necessidades logisticas (medicamentos, insumos, alimentagdo, materiais de escritério, etc) realizando planejamento,
monitoramento, supervisdo e avaliagdo do servigo;

Organizar e coordenar os expedientes administrativos de registros de instrumentos padronizados para a afericdo pelos érgéos de controle;

Participar de reunides administrativas e técnicas;

Coordenar, promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como com outros equipamentos da saude;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor de Promocao e Vigilancia em Saude

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Saude em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Satde na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar a articulagdo com outros 6rgdos e secretarias municipais, estaduais e federais, entidades da iniciativa privada para o desenvolvimento de programas conjuntos;
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d)

e)

f)

9)

h)

m)

n)

Apresentar a Secretaria municipal de satde relatérios gerenciais da situagao atual da sadde, os planos e os resultados obtidos com as agdes desenvolvidas até entdo, seus pactos e
indicadores, bem como projetos para a promogéao da saide no municipio;

Dirigir a execugéo das atividades relativas a prevengao e controle de doencgas e outros agravos ‘a satde;

Dirigir e coordenar a elaboragéo e divulgagdo de informagdes e andlises de situacéo de saude que permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitario e avaliar o impacto das agoes
de prevengéo e controle de doengas e agravos, subsidiando a defini¢do de politicas do Ministério da Saude;

Dirigir e coordenar a execugao das atividades relativas a disseminagéo do uso da metodologia epidemiolégica em todos os niveis do Sistema Unico de Salde para subsidiar a formulagao,
implementacao e avaliagéo das agdes de prevengéo e controle de doengas e outros agravos a saude;

Dirigir, coordenar o processo de elaboragdo e acompanhamento da Programacéo Pactuada Integrada de Epidemiologia e Controle de Doencas;

Dirigir e coordenar a gestao dos sistemas de informagéo epidemiolégica, prevengéo e controle de doengas;

Dirigir, fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam para o aperfeicoamento das ac¢des de Vigilancia epidemioldgica e ambiental
Dirigir e coordenar agdes de educagédo, comunicagdo e mobilizagdo social referentes as areas de epidemiologia, prevengéo e controle de doengas;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Epidemiologia

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

Coordenar o planejamento e a execugao das agdes de saude relacionadas a vigilancia epidemioldgica;

Padronizar normas e procedimentos epidemioldgicos, mantendo atualizado o perfil epidemiolégico do municipio;

Analisar a morbidade ambulatorial na Rede Municipal de Saude, bem como dos demais servigos de sautde;

Planejar, organizar e acompanhar as Campanhas de Vacinagdo no municipio, avaliando a execucéo e integracdo ao demais setores como a atengado primaria;
Consolidar e analisar as informagdes produzidas pela rede;

Acompanhar, avaliar e supervisionar a distribuigdo de imunobiolégicos para a rede de saude, analisando e divulgando informagdes e supervisionando a sua utilizagao;
Investigar e analisar os eventos adversos pos vacinais de forma integrada, buscando a prevengao de novos casos;

Avaliar e solicitar a aquisigdo de equipamentos e materiais necessarios a estocagem, distribuigdo e aplicagdo de vacinas;

Supervisionar a rede de frio e prestar suporte técnico a mesma;

Normatizar as agdes de imunizagao na rede de servigos estatais ou privados conveniados ao SUS;

Fornecer parecer para a instalagéo de estabelecimentos privados de vacinagao;

Capacitar os recursos humanos da rede de servigos estatais ou privados conveniados ao SUS referente a vigilancia epidemiolégica;

Contribuir na contratagao de servigos de satde, Termos de Referéncia, fiscalizagdo, bem como renovagéo e aditamentos;

Codificar conforme CID vigente, as Declaragdes de 6bitos infantis, maternos e mulheres em idade fértil, desencadeando e coordenando a investigagdo dos mesmos, cuja causa basica ndo
estd especificada na D.O, codificando-a de acordo com a CID;

Coordenar, participar e assessorar o Comité Municipal de Prevengao da Mortalidade Materno-Infantil de Ibipora, CMS;

Propor e executar capacitagdo dos profissionais dos servigos afins, baseado nas informagdes coletadas, quando necessario;

Estabelecer parceria com as Unidades Basicas de Saude e estabelecimentos de salde na investigagao dos 6bitos, integrando agdes de investigagao, analise e divulgacéo de informagdes,
priorizando agdes de saude, visando a redugdo de mortes prematuras e/ou evitaveis e agdes de vigilancia epidemioldgica;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Endemias

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a)

b)

d)

e)

f)

Organizar e supervisionar as atividades de controle de doengas, transmitidas por vetores e hospedeiros intermediarios, no meio ambiente, terrenos publicos e privados, domicilios e
empresas;

Promover as atividades de educagdo em saude a comunidade, acerca de doengas transmitidas por vetores e hospedeiros intermediarios;
Propor e ou executar agdes de intervengdo na proliferagéo de vetores, hospedeiros intermediarios, baseados em dados epidemioldgicos;
Realizar relatérios de atividades, divulgando sempre que solicitado;

Promover a integragéo do trabalho com outros setores afins, para integralidade das a¢gdes no ambito municipal;

Avaliar e acompanhar os resultados das agdes desenvolvidas pelos agentes de combate a endemias, especialmente em relagdo a dengue;
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Realizar agdes em conjunto com outros 6rgédos e secretarias no @mbito de sua competéncia;

Participar das reunides do CMS, com a equipe da secretaria e também com as referéncias do estado e ministério da saude, quando solicitado;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Vigilancia Ambiental

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Coordenar a area de vigilancia ambiental: agdes de promogao e protecdo da saide humana e animal, controle de doencgas e agravos a saude, preservagado do meio ambiente, inclusive o
de trabalho, e defesa da vida;

Coordenar os servigos de analise de projetos para licenciamento e concesséo dos respectivos habite-se sanitarios para funcionamento;

Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento de agdes de vigilancia ambiental para fatores de risco & satide humana, incluindo o controle sanitario da qualidade do solo,
do ar e da agua e controle de vetores de importancia sanitaria, de modo a serem prevenidos, sanados ou minimizados a fim de nao apresentarem risco a saude e a vida, como forma de
garantir a qualidade de vida e a protegdo ao meio ambiente, inclusive o do trabalho;

Orientar e fiscalizar o cumprimento do regulamento técnico para o gerenciamento de residuos de servigos de salde;
Analisar e aprovar o Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de Saude elaborado pelos geradores de residuos, de acordo com os critérios estabelecidos;

Exercer o controle de agravos e doengas transmitidas por animais (zoonoses), através do controle da populagéo de animais domésticos (caes, gatos e animais de grande porte) e animais
sinantrépicos (morcegos, pombos, ratos, mosquitos, abelhas e outros vetores);

Coordenar o controle de animais abandonados, populacional de cées e gatos e animais domésticos, como fungéo de salde publica, desenvolvendo agdes, programas municipais e
campanhas educativas junto a populagéo;

Coordenar e fiscalizar a execugdo de programa sanitario municipal permanente de controle reprodutivo de caes e gatos, em parceria com secretarias afins, organizagdes ndo governamentais
de protecdo animal e com a iniciativa privada;

Coordenar a fiscalizagdo sanitaria de controle de criagéo, alojamento e manutengdo de animais, em residéncias particulares e estabelecimentos comerciais, nos termos da legislacdo
vigente;

Exercer o poder de policia em agdes de captura, apreensdo e destinagao final de animais soltos ou abandonados, nos termos da lei vigente;
Representar a area de vigilancia ambiental em reunies e eventos oficiais;

Desenvolver atividades de vigilancia em Salude descentralizadas na area ambiental;

Coordenar as atividades administrativas da vigilancia ambiental, elaboragéo de relatérios, registros, arquivos, expedientes administrativos;
Desenvolver a¢des de Educagdo em Saude e Meio Ambiente;

Receber, analisar e julgar, em primeira instancia, os processos administrativos gerados por agdes de fiscalizagédo da Vigilancia;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Inspegao Municipal e Vigilancia Sanitaria Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Avaliar e supervisionar permanentemente as agdes, os programas desenvolvidos e o setor de protocolo da Vigilancia Sanitaria;

b)  Emitir relatérios gerenciais técnicos da situacéo sanitaria do Municipio;

c) Coordenar as atividades de licenciamento e concessao dos respectivos alvaras sanitarios e habite-se sanitario para estabelecimentos industriais, comerciais e prestadores de servigos de

saude e de interesse da salde;
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d)

e)
f)
9)

h)

n)

0)

p)

a)

Promover agdes de fiscalizagdo, acompanhamento e monitoramento em estabelecimentos e veiculos destinados precipuamente a promogéo, protecédo da salde, prevengao das doengas,
recuperagao e reabilitagdo da salde, visando o controle e eliminagéo do risco sanitario;

Exercer o poder de policia administrativa no desenvolvimento de ag¢des de vigilancia sanitaria;

Coordenar o atendimento de dentncias ou reclamagdes oriundas dos servigos publicos e populagédo em geral;

Gerenciar o risco sanitario em estabelecimentos prestadores de servigos de saude ou de interesse da saude;

Coordenar a realizagdo de inspegao sanitaria;

Efetuar o controle das infecgdes nos estabelecimentos prestadores de servigos em saude de pequeno, médio e grande porte.

Realizar o controle sanitario de medicamentos, alimentos, correlatos, produtos saneantes e domissanitarios, reativos, inflamaveis, corrosivos, explosivos, biocidas, mutagénicos,
genotoxicos, transgénicos, irradiados, quimicos, psicoativos, radioativos, carcinogénicos e outros.

Participar em investigagdo de surtos de doencas transmitidas por alimentos.

Realizar investigacdes de langamentos irregulares de efluentes sanitarios para o meio ambiente;

Fiscalizar a gestdo dos residuos de servigos de saude, de interesse da salde e outros estabelecimentos afins;

Desenvolver atividades que visam o controle da qualidade e dos servigos relacionados a produtos de origem animal dentro do municipio;

Realizar fiscalizagdo sanitaria, em estabelecimentos de alimentos, para verificagdo das condigdes higiénico-sanitarias, assim como dos procedimentos, produtos, manipuladores de
alimentos, para liberagdo de licenca sanitaria e atendimento a denuncia;

Adotar medidas necessarias para prevenir fatores de risco, tais como intimacdes, apreensdes, interdigdes e instauragdo de processo administrativo sanitario no ambito de sua competéncia
em observancia a legislagdo sanitaria vigente;

Coordenar o S.I.M. - Servico de Inspegdo Municipal;

Investigar e encerrar casos ou surtos de toxinfecgao alimentar em conjunto com a coordenadoria das agdes de vigilancia epidemioldgica;

Planejar e executar agdes de educagao sanitaria;

Realizar coleta de alimentos, com o subsequiente envio ao laboratério para apoio as a¢des desenvolvidas nas inspegdes sanitarias;

Proceder a analise, julgamento e decisdo de processos administrativos sanitarios instaurados;

Reallizar agdes e fiscalizagdo em conjunto com outros érgédos e secretarias no ambito de sua competéncia;

Coordenar as atividades administrativas da vigilancia sanitaria e inspegao municipal: cadastros e registros, relatérios, arquivos de expedientes administrativos, licengas e habite-se;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Urgéncia e Emergéncia

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Satde em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Salide na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Elaborar o Plano Municipal de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias no Municipio de Ibipora, em consonancia com a Politica Nacional de Urgéncia e Emergéncia, apresentando-o ao
gestor e ao Conselho Municipal de Saude;

d)  Avaliar e monitorar a implantagéo e cumprimento do Plano Municipal de Atendimento as Urgéncias e Emergéncias no Municipio;

e) Dirigir, coordenar e acompanhar a participar da implementagao de protocolos clinicos administrativos;

f) Auxiliar a ampliagao dos espacos de divulgagdo de agdes de promogéo e prevengdo aos agravos agudos a saude realizando palestras, seminarios, simulados de emergéncia e catastrofes,
estimulando a ampla participagdo da sociedade;

g) Incentivar a participagdo permanente dos usuarios dos servigos de urgéncia através dos diferentes mecanismos de controle social;

h)  Garantir a massiva divulgagao de informagdes relativas ao perfil assistencial dos diversos equipamentos de urgéncia e emergéncia e a forma mais adequada de sua utilizagao e acionamento;
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k)

Propor prioridades, métodos e estratégias para a formagéo e educagdo permanente dos trabalhadores que prestam assisténcia na area de Urgéncia e Emergéncia;

Propor e monitorar a implementagédo de protocolo Unico para o trabalho conjunto dos diversos equipamentos de urgéncia, otimizando recursos, repactuando fluxos e fortalecendo a
regulagdo médica do Servigo de Atendimento Mével de Urgéncia - SAMU;

Propor e monitorar a implementagado de um protocolo Unico para o acolhimento de todos os pacientes com agravos agudos a saude, nas diversas portas de urgéncia, segundo critérios
de risco;

Estimular a criagdo de espagos, nos diversos equipamentos de urgéncia, para acompanhamento de indicadores de atengdo dos casos atendidos, efetivando o papel destas unidades
enquanto observatdrio de todo o sistema;

Acompanhar o processo de desenvolvimento e incorporagéo cientifica e tecnolégica na area de atengdo as urgéncias, visando a observagdo de padrdes éticos compativeis com o
desenvolvimento sécio-cultural do pais;

Exercer a supervisdo geral e administrativa da Unidade de Pronto Atendimento — UPA;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor Geral da Unidade da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Participar da andlise da cobertura, impacto e grau de satisfagdo da populagéo, em relagéo aos servigos produzidos pela unidade de saude;

b)  Planejar e avaliar medidas que propiciem a eficacia das a¢des desenvolvidas nas unidades de satde da UPA

c) Planejar e avaliar, com a diretoria de urgéncia e emergéncia, normas, rotinas e a¢des que possibilitem melhoria da assisténcia prestada pelos servigos de saude da secretaria municipal
de saude;

d)  Contribuir com o planejamento e viabilizagao do processo de educagdo permanente para os profissionais das unidades;

e) Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutengéo necessaria as instalagdes dos pronto-atendimentos (UPA);

f) Providenciar os suprimentos e servigos necessarios ao perfeito funcionamento da unidade de satde, tomando todas as providéncias necessarias a sua viabilizagao geral e especifica e as
normas regimentais vigentes;

g) Prover e controlar o material utilizado na unidade de satde, analisando o consumo de materiais visando subsidiar os processos de solicitagdo de compras;

h)  Solucionar ou encaminhar as reclamagdes dos pacientes a coordenadoria responsavel;

i) Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados & execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

j) Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagéo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria / gestdo de pessoas;

k)  Organizar e participar do processo de avaliagdo dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;

1) Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutengdo necessaria a Unidade e acompanhar sua execugao;

m) Acolher queixas de usuarios que procuram a diretoria, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;

n)  Contribuir no desenvolvimento de agdes que envolvam trabalhadores, gestores (as), e usudrios (as) do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagéo;

o) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicao;

p) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

q) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor Clinico da Unidade de Pronto Atendimento - UPA

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:
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a) Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituigao;

b)  Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica na instituigao;

c) Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da instituigdo;
d) Promover e exigir o exercicio ético da medicina;

e) Zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica;

f)  Atestar a realizagao de atos médicos praticados pelo corpo clinico

g) Observar as Resolu¢des do CFM e do CRM-PR diretamente relacionadas a vida do Corpo Clinico da institui¢ao.

h)  Propor a implantagéo ou supressao de servigos médicos;

i) Proporcionar e incentivar a educagédo permanente do Corpo Clinico;

j) Zelar pela observancia dos Cédigos de Deontologia e Etica vigente;

k)  Solicitar a aquisicao de materiais e equipamentos;

1) Planejar e desenvolver agdes que envolvam trabalhadores, gestores e usuarios do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagéo;
m) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

n) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

o) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Equipe de Enfermagem da UPA

Provimento: Efetivo- Fungdo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuigoes:

a) Analisar e avaliar a assisténcia de enfermagem;

b)  Convocar e presidir reunides com a equipe de enfermagem;

c) Coordenar e controlar os recursos na area de enfermagem;

d) Elaborar e implantar metodologia de assisténcia ao paciente e de trabalho na area de enfermagem;

e) Elaborar programas de educagao em servico;

f) Integrar e participar de reunides, comissdes e outras a que for solicitada;

g) Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos de enfermagem;

h)  Realizar e incentivar pesquisas cientificas em assuntos de enfermagem;

i) Zelar pela observancia dos cédigos de deontologia e ética vigentes;

j)  Zelar pelas condi¢des dignas de trabalho e meios adequados a pratica enfermagem;

k)  Zelar pelo completo preenchimento do prontuario médico de todos (as) pacientes atendidos (as) ou internados (as) no hospital;

1) Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos;

m) Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagéo;

n) Planejar e desenvolver agdes que envolvam trabalhadores (as), gestores (as), e usuarios (as) do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagéo;
o) Elaborar escala de férias e licenca segundo normatizagdo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento & diretoria / gestdo de pessoas;
p)  Supervisionar o fechamento do cartéo ponto;

q) Organizar e participar do processo de avaliagao dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;

r)  Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutencéo necessaria @ Unidade e acompanhar sua execu¢ao;

s)  Acolher queixas de usuarios que procuram a diretoria, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;

t)  Contribuir no desenvolvimento de agdes que envolvam trabalhadores, gestores e usuarios do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagéo;

u) Desenvolver tecnologias relacionais e de compartilhamento das praticas de gestdo e de atengao;

v)  Implantar processos de acompanhamento e avaliagdo da PNH (politica nacional de humanizagéo) ressaltando saberes gerados do SUS e experiéncias coletivas bem-sucedidas;
w) Executar outras atividades inerentes a coordenadoria, ou que lhes forem delegadas.

x)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
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y)

2)

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador Técnico do SAMU/TEC

Provimento: Efetivo- Fungdo de Confianga

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuicoes:

a) Analisar e avaliar a assisténcia de enfermagem;

b)  Convocar e presidir reunides com a equipe de enfermagem;

c) Coordenar e controlar os recursos na area de enfermagem;

d) Elaborar e implantar metodologia de assisténcia ao paciente e de trabalho na area de enfermagem;

e) Elaborar programas de educagao em servigo;

f) Integrar e participar de reunides, comissdes e outras a que for solicitada;

g) Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos de enfermagem;

h)  Realizar e incentivar pesquisas cientificas em assuntos de enfermagem;

i) Zelar pela observancia dos cédigos de deontologia e ética vigente;

j) Zelar pelas condigdes dignas de trabalho e meios adequados a pratica enfermagem;

k)  Zelar pelo completo preenchimento do prontuario médico de todos os pacientes atendidos;

1) Planejar e desenvolver agdes que envolvam trabalhadores, gestores e usuarios do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagao;

m) Desenvolver tecnologias relacionais e de compartilhamento das praticas de gestao e de atengao;

n) Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagéo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria / gestéo de pessoas;

o) Supervisionar o fechamento do cartdo ponto;

p)  Organizar e participar do processo de avaliagdo dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;

q) Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutengdo necessaria a Unidade e acompanhar sua execugao;

r)  Acolher queixas de usuarios, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;

s)  Contribuir no desenvolvimento de agdes que envolvam trabalhadores, gestores e usuarios do SUS nos principios e as diretrizes da humanizagéo;

t) Direcionar e participar da implantagéo de protocolos clinicos;

u) Implantar processos de acompanhamento e avaliagdo na e da PNH (politica nacional de humanizagéo) ressaltando saberes gerados do SUS e experiéncias coletivas bem-sucedidas;

v)  Providenciar os suprimentos e servigos necessarios ao perfeito funcionamento do Samu no sentido global, tomando todas as providéncias necessarias a sua viabilizagao geral e especifica
e as normas regimentais internas vigentes;

w) Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, manutencéao, limpeza e vigilancia sob sua responsabilidade;

x)  Gerenciar a elaboragdo da escala de trabalho dos profissionais, sob sua responsabilidade;

y)  Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos;

z) Elaborar escala de férias e licenga segundo normatizagao;

aa) Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execucéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

ab) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

ac) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Laboratério
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Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Padréo de Vencimentos: Subsidios

Atribuigdes:

a) Planejar, acompanhar, coordenar e avaliar os trabalhos do laboratério, facilitando a integracé@o dos servicos com os demais servicos afins;

b)  Autorizar exames de especialidades em entidades conveniadas;

c) Controlar a qualidade das agdes de apoio diagnéstico;

d)  Elaborar, implantar, acompanhar e controlar programas e projetos na area de diagnéstico para a comunidade;

e) Emitir relatdrios gerenciais e de servigos por area e especialidade;

f) Monitorar o sistema de informagao técnica, subsidiando as todas as Unidades de Saude;

g) Organizar e executar os procedimentos para o processo de produgdo dos exames realizados;

h)  Participar das comissdes de licitagdo para compra de materiais e equipamentos;

i) Solicitar manutengdo dos equipamentos;

j) Supervisionar e controlar o estoque dos materiais de consumo do laboratério;

k)  Supervisionar o servigo de higiene e limpeza;

1) Participar das reunides do CMS quando requisitado;

m) Colaborar com as informagdes para elaboragdo dos Termos de Referéncia para renovagao, contratagdo de servigos de salide ou aditamentos;

n) Analisar o consumo de materiais para orientar corretamente os processos de solicitagdo de compras;

o) Providenciar os suprimentos e servigos necessarios ao perfeito funcionamento do laboratério, no sentido global, tomando todas as providéncias necessarias a sua viabilizagdo geral e
especifica e as normas regimentais internas vigentes;

p) Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, manutengao, limpeza e vigilancia sob sua responsabilidade;

q) Gerenciar a elaboragdo da escala de trabalho dos profissionais, sob sua responsabilidade;

r)  Solicitar a aquisicao de materiais permanentes e equipamentos do laboratério;

s)  Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, méveis e imoéveis destinados a execugdo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

t)  Elaborar escala de férias e licenca segundo normatizagdo e de acordo com a necessidade do servigo, dando o devido encaminhamento a diretoria / gestdo de pessoas;

u)  Supervisionar o fechamento do cartdo ponto;

v)  Organizar e participar do processo de avaliagdo dos servidores sob sua responsabilidade conforme previsto no estatuto do servidor;

w) Programar e requisitar, aos servigos de apoio, a manutencéo necessaria @ Unidade e acompanhar sua execugao;

x)  Acolher queixas de usuarios que procuram a diretoria, solucionando-as ou dando o encaminhamento necessario e resolutivo;

y)  Contribuir no desenvolvimento de agdes que envolvam trabalhadores, gestores e usuarios (as) do SUS nos principios e as diretrizes da humanizacgéo;

z) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

aa) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

X- Orgdo: Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente

Cargo: Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente Provimento: Cargo em Comissédo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.
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Atribuicoes:

a)

b)

c)

v)
w)

X)

y)
2)

aa)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugao da politica publica de produgdo e abastecimento, integrando as
forgas que compdem as cadeias produtivas;

Estabelecer, organizar, coordenar agdes de apoio a produgéo e a comercializagdo: acesso do produtor aos insumos e servigos basicos, profissionalizagdo dos produtores, promogao do
associativismo rural, o estimulo as compras comunitarias, novos canais de comercializagéo;

Identificar possiveis reparos na malha viaria rural, calgamento em nucleos e estradas rurais, repassando aos érgaos competentes;

Incentivar a criagao de abastecedouros comunitérios e depdsitos de embalagens vazias de agrotoxicos;

Tragar programas habitacionais e de lotes populares em nucleos rurais;

Articular-se com organismos municipais, estaduais, federais e privados, visando obter recursos financeiros e tecnoldgicos para desenvolver programas de protegdo ao meio ambiente;
Assegurar a preservagao, a recuperagao e a exploragédo dos recursos naturais do Municipio;

Estabelecer, implantar e administrar a politica ambiental do Municipio;

Elaborar e administrar projetos, como a criagdo de parques, de areas de protegdo ambiental, de reservas ecoldgicas e de estacdes ecoldgicas, fazendo a manutencéo de areas verdes,
em consonancia com o planejamento urbano municipal;

Elaborar, implantar e manter os servigos de parques e jardins e de plantio, poda e erradicagédo de arvores;

Elaborar e implantar campanhas educacionais e de treinamento destinadas a conscientizar a populagéo para os problemas de preservagdo do meio ambiente juntamente com as secretarias
e os orgaos e entidades afins;

Fiscalizar todas as formas de agress@o ao meio ambiente, aplicar as penalidades cabiveis e orientar sua recuperagéo;

Assessorar a administragdo municipal no que concerne aos aspectos ambientais;

Agir integradamente com todos os érgéos, secretarias e entidades visando a melhoria da qualidade de vida;

Emitir pareceres sobre concesséo de licenga para instalagdo de empresas que manifestem interesse em explorar, economicamente, recursos naturais do Municipio;
Emitir pareceres e laudos técnicos ambientais quanto a empreendimentos que visem ao parcelamento do solo urbano e a industrias que causem qualquer tipo de impacto ambiental;
Emitir pareceres e laudos técnicos ambientais quanto a utilizagéo, doagao ou qualquer empreendimento em areas verdes e de preservacédo permanente pelo Municipio;
Fiscalizar projetos e servigos de parques e jardins no que tange aos aspectos ambientais;

Manter viveiro de mudas para produgao de espécies nativas e ornamentais;

Proceder a normatizagéo e ao treinamento para poda e erradicagéo de arborizagao urbana a serem regulamentados por decreto;

Emitir laudos para erradicagéo e substituicdo de arvores;

Planejar e elaborar normas técnicas para a arborizagdo urbana do municipio;

Administrar, no ambito municipal, os recursos provenientes de fundos criados com a finalidade de destinar recursos ao meio ambiente;

Fiscalizar e autuar as alteragdes do solo, do subsolo e de pontos criticos de acumulo de poluentes, visando a protegéo e a contengdo dos processos de deterioragdo ambiental no ambito
do municipio;

Promover a gestdo do Fundo do Meio Ambiente;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de ag¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

k)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgao, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que lhe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de direcéo, assessoramento e de gestdo no seu 6rgéo;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

ICP-Brasil Tipo A3 - Emitido por AC SERASA RFB V2 - Emitido para: Municipio de Ibipora: 76.244.961/0001-03 - NS: 49EB90C54A6F20CF



Ano 07
Divulgagao: quinta-feira
69 02 de julho de 2020
N° 1.146-B - 100 paginas

JORNAL OFICIAL DO
MUNICIPIO DE IBIPORA

Cargo: Diretor do Departamento de Agricultura e Abastecimento

Provimento: Cargo em Comissado ou Fungéao Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir a execugao de Politicas Agricola e de Abastecimento para o Municipio visando a organizagdo da cadeia produtiva e sua sustentabilidade econémica e ambiental;

d) Desenvolver programas de assisténcia a atividade agropecuaria, de fomentar o cooperativismo e associativismo;

e) Desenvolver agdes estruturantes e emergenciais de combate a fome por meio de programas e projetos de producédo de alimentos, de apoio e incentivo a agricultura familiar, de
desenvolvimento regional;

f)  Coordenar e articular com a Sociedade Civil agdes que possibilitem o desenvolvimento agricola do Municipio;

g) Promover e executar cursos, seminarios, palestras de capacitagdo e de profissionalizagdo dos agricultores, especialmente voltados para a pratica da administragéo da propriedade rural e
a agregagao de atividades econémicas alternativas junto as propriedades rurais, em conjunto com a Emater;

h)  Dirigir, coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, reparos na malha viaria rural, limpezas das redes de drenagens, bueiros, pontilhes e pontes em vias rurais,
calgamento em nucleos e estradas rurais;

i) Dirigir, coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, a assisténcia aos pequenos agricultores através da disponibilidade de equipamentos em implementos
agricolas;

j) Articular em conjunto com o Sindicato Rural e Patronal o diagnéstico da realidade municipal na busca de recursos para a qualificagéo profissional do trabalhador rural;

k)  Dirigir, coordenar projetos de orientagédo e adogéo de praticas agricolas visando o melhor aproveitamento do solo, praticas hortifrutigranjeiras adequadas, praticas de cultivo;

1) Dirigir, coordenar projetos de orientagédo aos produtores quanto a formagéo de capineiras, pastagens e outras forrageiras destinadas a alimentagdo animal; a combinagéo de alimentos,
propondo formulas adequadas a cada tipo de criagdo animal;

m) Dirigir, coordenar projetos de orientagéo aos produtores quanto as condi¢des ideais de armazenamento e/ou estocagem de produtos agropecuarios, levando em consideragao a localizagéo,
aspectos fisicos de galpdes, salas ou depositos, para garantir a qualidade dos mesmos, bem como evitar perdas;

n) Dirigir, coordenar projetos de orientagdo aos produtores quanto a praticas conservacionistas do solo, para evitar a degradagao e exaustao dos recursos naturais;

o) Dirigir e coordenar o levantamento de areas agricolas e agricultaveis do Municipio, de forma a melhor aproveita-las, aumentando assim sua produtividade;

p) Dirigir, coordenar a realizagdo de eventos agropecuarios no Municipio;

q) Dirigir, coordenar projetos, atividades educacionais sobre o uso e conservagao do solo na rede escolar e populagdo em geral;

r)  Dirigir e coordenar e supervisionar os servicos do INCRA do Cadastramento Rural, em convénio com o Estado e a Unido;

s) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

t)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

u) Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Incra e Nota do Produtor

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Coordenar as atividades de cadastro dos imoéveis rurais e produtores rurais do Municipio e atualizagcdes dos cadastros, nos respectivos sistemas informatizados;

b)  Exercer o acompanhamento e controle sobre as regularidades das informagdes cadastrais dos iméveis rurais dentro da area do municipio.

c) Coordenar as atividades de orientacédo, emissdo e acompanhamento de notas para produtores, procedendo a baixa nas notas preenchidas, correcdes e regularizagao de notas pendentes
pelos produtores;

d) Coordenar as atividades de orientagdo, emissdo e acompanhamento de guias para transporte de animais como bovinos, suinos, e outros, com finalidade de vendas, leiloes e abates, ou

transporte para outra propriedade, dentro do municipio e para outros municipios.

www.ibipora.pr.gov.br



Ano 07
Divulgagao: quinta-feira
70 02 de julho de 2020
N° 1.146-B - 100 paginas

JORNAL OFICIAL DO
MUNICIPIO DE IBIPORA

Coordenar as atividades de langamento no sistema de comprovantes de vacina nos meses de maio e novembro;
Organizar, coordenar as atividades de emissdes e conferéncias de relatdrios;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Diretor do Departamento de Meio Ambiente

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente em suas atribuicdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Elaborar, em conjunto com as demais secretarias e 6rgdos da administragdo municipal, e com a participacdo da sociedade civil organizada, a Politica Ambiental do Municipio;

d) Promover, em sintonia com a Secretaria de Educagéo, agdes de educagdo ambiental no ambito dos érgéos da Prefeitura, na rede de ensino publica e privada, comunidades e demais
setores da sociedade;

e) Criar e manter permanentemente atualizado, e disponivel para consulta informagdes ambientais do Municipio, através de levantamentos, diagnésticos, cadastros, inventarios, estudos, e
pesquisas ambientais de interesse;

f) Desenvolver projetos ambientais em consonancia com a politica ambiental municipal e captar recursos Estaduais e/ou Federais para respectiva execugéo;

g) Dirigir, coordenar e supervisionar os trabalhos de desenvolvimento de mudas nativas e ornamentais no viveiro municipal;

h)  Representar o Municipio de Ibipord em féruns, comités e eventos relativos ao meio ambiente;

i) Dirigir, coordenar em conjunto com a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, agdes de fomento ao turismo ecoldgico, agricultura natural, e outras similares, que dependam da
preservagéo dos recursos naturais para sobrevivéncia;

j)  Assegurar a preservagao, a recuperacao e a exploragdo dos recursos naturais do Municipio;

k)  Administrar projetos, de areas de protegdo ambiental, de reservas ecolégicas e de estagdes ecoldgicas;

1) Dirigir, coordenar em conjunto com o Servigo de Abastecimento Municipal de Agua e Esgoto, Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagao e demais secretarias e érgaos afins
a promocao de agdes que visem a redugdo progressiva, solugdes tecnicamente adequadas para a disposigao final dos residuos sélidos gerados no municipio;

m) Incentivar, apoiar, implantar e gerenciar as Unidades de Conservagao Ambiental, no ambito do Municipio;

n) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de fiscalizagao exercida pela equipe de fiscais, em especial, a aplicagéo e uso do poder de policia, observancia dos ritos fiscalizatérios, em
consonancia com a legislagdo ambiental vigente;

o) Dirigir, coordenar e supervisionar agdes fiscalizatérias em conjunto com as Secretarias Municipais de Servigos Publicos, Obras e Viagédo, Secretaria Municipal de Finangas e demais 6rgéos
ambientais da esfera Estadual e Federal;

p) Exercer o controle, o monitoramento e a avaliagdo dos recursos naturais do municipio;

q) Dirigir, coordenar e supervisionar as atividades de licenciamento de localizagao, instalagao, operagdo de empreendimentos e atividades consideradas efetiva ou potencialmente poluidoras
ou degradadores do meio ambiente nos limites e competéncia do Municipio;

r)  Gerir a emissao de pareceres e laudos técnicos relacionados a area ambiental; supervisionar a fiscalizagdo e autuagédo das alteragdes do solo, do subsolo e de pontos criticos de acimulo
de poluentes, visando a protegéo e a contencgédo dos processos de deterioragdo ambiental no ambito do municipio;

s)  Propor normas visando a criag@o, conservagéo e regeneragdo de areas de preservagdo ambiental;

t) Propor a criagéo e implementacéo de politicas de gestéo por bacias e microbacias hidrogréficas e de organizagéo do espago produtivo agrario contemplado;

u)  Propor e coordenar a definicdo e implementagéo da politica florestal municipal, abrangendo o florestamento e o reflorestamento;

v)  Propor e coordenar a implantagéo de programas de protegéo do ambiente, medidas de preservagao e de recuperagéo da flora e da fauna no Municipio;

w) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

x)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

y) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Arborizagdo Urbana
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Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungéo Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar o sistema de gestédo de arborizagao urbana no ambito municipal;

b)  Propor o estabelecimento de normas e padrdes nos servigos de arborizagdo e para o conhecimento da biodiversidade do Municipio;

c) Coordenar o plantio em passeios publicos em area urbana e areas lindeiras a cursos d’agua;

d) Coordenar o plantio de enriquecimento floristico de areas verdes a fim de recompor o docel dos fragmentos florestais;

e) Coordenar as atividades de acompanhamento e indicagéo de areas para a realizagdo de plantio compensatério;

f)  Orientar e acompanhar os transplantes de arvores;

g) Coordenar as atividades de avaligao técnica conclusiva e emissao de autorizagdes ambientais para manejo arbdreo nas areas publicas e privadas do Municipio;

h)  Coordenar as atividades de destinacao final dos residuos de poda em conjunto com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viagéo;

i) Colaborar no planejamento e na elaboragao de projetos especificos de arborizagcdo no Municipio, visando a diminui¢do das ilhas de calor;

j)  Coordenar as atividades de reprodugdo e manejo de espécies nativas no Viveiro Municipal, em especial a manutengdo de espécies de mudas arbéreas, a introdugdo de novas espécies
arbdreas e palmaceas nativas adaptadas ao ambiente urbano, com o objetivo de incremento da biodiversidade;

k)  Coordenar as atividades de doagdo de mudas de arvores e orientagéo técnica para plantio, de acordo com o projeto e com o plano de arborizagdo vigente;

1) Fiscalizar os contratos firmados com prestadores de servigo e fornecedores externos, que tenham por objeto o plantio e a manuten¢do de mudas arbdreas;

m) Coordenar campanhas de incentivo a arborizagao: fomentando boas praticas de plantio arbéreo, preservagéo e conservagdo do meio ambiente;

n)  Organizar, coordenar as atividades de emissdes e conferéncias de relatdrios;

o) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

p)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

q) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

XI- Orgéo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Cargo: Secretario Municipal de Assisténcia Social

Provimento: Cargo em Comissédo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no planejamento e execugéo da Politica Publica de Assisténcia Social, no Municipio, por meio do
Sistema de Assisténcia Social (SUAS) em consonancia com a Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS, Norma Operacional Basica — BOBSUAS, Norma Operacional Basica/Recursos
Humanos — NOB/RH, Tipificagdo Nacional dos Servigos socioassistenciais, Politica Nacional de Assisténcia Social-PNAS, e Politica Municipal de Assisténcia Social -PMAS;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o atendimento as exigéncias do artigo 30 da Lei Organica da Assisténcia Social — LOAS, que trata da condigdo para transferéncia de
recursos alocados no fundo municipal de assisténcia social;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o Orgamento do Municipio para a Assisténcia Social, por meio da elaboragéo dos Instrumentos: LDO — Lei de Diretrizes Orgamentaria,
PPA — Plano Plurianual, LOA — Lei Orgamentaria Anual,

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a oferta de servigos, programas, projetos e beneficios de Protegcdo Social Basica e Prote¢do Social para familiar, individuos ou grupos
que delas necessitarem;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a execugdo da Politica Municipal por meio de equipe técnica especializada, conforme preconiza a Norma Operacional Basica/Recursos
Humanos — NOB/RH;

Garantir a incluséo e a equidade dos usuarios e dos grupos especificos, ampliando o acesso aos bens e servicos socioassistenciais basicos e especiais;
Assegurar que as agdes no ambito da assisténcia social tenham centralidade na familia, que garantam convivéncia familiar e comunitaria;
Efetivar a Politica de Assisténcia Social no sentido de facilitar o acesso aos direitos sociais e tornar a agéo socioassistencial alcangavel pelas demais politicas publicas;

Diagnosticar areas de vulnerabilidades e riscos, organizando a oferta de servigos de forma territorializada;
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Promover a igualdade de direitos no acesso e no atendimento, sem discriminagao de qualquer natureza, garantindo a equivaléncia a populagao;
Fortalecer os Conselhos vinculados a politica de Assisténcia Social e promover em conjunto as Conferéncias Municipais;

Intermediar convénios, contratos e parcerias, termos de cooperagéo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e érgaos da
administracdo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Construir estratégias para fomentar a participagdo popular, estimulando a organizagdo comunitaria, visando a criagdo de espagos democraticos de discusséo, participacéo e controle social,
bem como ofertar apoio técnico das organizagdes legalmente constituidas.

Viabilizar orientacéo, estratégias e mecanismos de organizagdo para aferir o pertencimento a rede socioassistencial, Projetos e Beneficios em ambito local de Programas, Servigos
Socioassistenciais ofertados pelas entidades e organizagdes, conforme legislagdes vigentes;

Proporcionar o Aprimoramento de Gestédo por meio de organizagdo de processos de capacitagdo ao gestor, técnicos e demais trabalhadores da Rede Socioassistencial, bem como a
Conselheiros Tutelares e Conselheiros Municipais;

Gerenciar o Fundo Municipal de Assisténcia Social e outros fundos especiais relacionados a Conselhos de Direitos a ela vinculados;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de ag¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgdo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no 6rgéo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregéo, assessoramento e de gestao no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Assisténcia Social

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungado Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicdes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Assisténcia Social e em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Assisténcia Social na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar e supervisionar o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, em especial a qualidade da oferta dos servigos;

d) Planejar, executar, monitorar e avaliar servigos, programas, projetos e beneficios socioassistenciais;

e) Organizar a rede socioassistencial por niveis de prote¢éo social basica e especial;

f) Dirigir, coordenar e supervisionar a estrutura para recepgao, identificagdo, encaminhamento, orientagdo e acompanhamento dos beneficiarios do BPC e dos beneficios eventuais;
g) Dirigir, coordenar e supervisionar a gestao integrada de servigos, beneficios e transferéncia de renda;

h)  Promover a articulagéo intersetorial dos servigos socioassistenciais com as demais politicas publicas e sistema de garantia de direitos;

i) Efetivar e acompanhar convénios com a rede prestadora de servigos;

j) Organizar conferéncias, seminarios e instituir capacitacdo e educagao permanente, para técnicos e conselheiros da assisténcia social;

k)  Gerir os programas de transferéncia de renda e beneficios eventuais (auxilio funeral, natalidade e de vulnerabilidade social);

1) Dirigir, coordenar a elaboragéo de Plano de Assisténcia Social de forma participativa, submetendo-o & aprovagéo do Conselho de Assisténcia Social;
m) Assessorar tecnicamente o Conselho Municipal de Assisténcia Social e Conselhos de Direitos a ela vinculados;
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n)

0)

p)

a)

Dirigir, coordenar e supervisionar o desenvolvimento dos servigos de protegéo social basica e protegao social especial de média e alta complexidade, conforme diretrizes do Sistema Unico
de Assisténcia Social - SUAS, ofertados em quantidade e qualidade aos usuarios, conforme tipificagdo nacional de servigos;

Dirigir, coordenar e supervisionar os servigos de vigilancia sécio territorial, de informagéo, monitoramento e avaliagéo;
Dirigir, coordenar e supervisionar a elaboragdo e execugao da politica de recursos humanos de acordo com a NOB/RH;

Promover a orientagdo, acompanhamento e fiscalizagdo das Organizagdes da Sociedade Civil que prestam Servigos de Assisténcia Social com a realizagéo de visitas técnicas e inclusdo/
atualizacdo de informagdes das mesmas no Cad SUAS;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Protecdo Social Basica

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Propor diretrizes da protegao social basica para o Municipio em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

b)  Fortalecer as agdes voltadas ao estabelecimento de redes, promovendo a agéo integrada e articulada entre as diversas politicas publicas;

c) Colaborar com outros érgdos publicos na execugéo de programas e projetos integrados e em protocolos de agdes intersetoriais;

d)  Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da protegdo social basica quanto ao contetido, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade, visando
a melhoria continua;

e) Organizar, administrar, supervisionar, coordenar, monitorar e avaliar o funcionamento dos Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS e dos demais servigos da Secretaria que
desempenhem acgdes voltadas para a protegéo social basica;

f)  Articular agdes para a constituicdo da rede publico-privada de protecéo social basica no territdrio, integrando os servigos executados de forma direta nos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS com os servigos executados de forma indireta nas entidades e organizagdes de assisténcia social da area de abrangéncia do CRAS;

g) Elaborar fluxos e instrumentos para o monitoramento e indicadores de avaliagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos a Protegao Social Basica;

h)  Garantir o funcionamento sistémico do Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS, a partir da articulagéo e integracdo entre os servigos de protegao social basica e de protegao social
especial de média e alta complexidade;

i) Contribuir para a elaboragéo do Plano Municipal de Assisténcia Social;

j) Apoiar o planejamento e a implementagao da politica de capacitacdo e educacgédo permanente dos profissionais do SUAS;

k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento - Centro de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS

Provimento: Efetivo — Fungéo de Confianca

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Organizar, coordenar o estabelecimento de linhas de agéo dos (as) profissionais, a fim de concretizar um projeto comum no trabalho de atendimento as familias;

b)  Organizar, coordenar agdes visando a eficiéncia na gestéo territorial, na articulagéo da rede socioassistencial de Protegdo Social Basica, na promogéo da articulagdo intersetorial, na busca
ativa;

c) Organizar, coordenar agdes de mapeamento, articulagdo e potencializagéo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestéo local desta rede;

d)  Organizar, coordenar a alimentagdo de sistemas de informagao de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagées sobre os servigos socioassistenciais referenciados,
encaminhando-os a Secretaria Municipal;

e) Organizar, coordenar a elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia;

f)  Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos servigos ofertados pelo CRAS e pela rede
prestadora de servigos no territorio;

g) Monitorar, avaliar e manter referenciado ao CRAS o atendimento da rede socioassistencial da Protegdo Social Basica de seu territério, em conformidade com as diretrizes estabelecidas;

h)  Promover a insergéo de informagdes administrativas e técnicas nos bancos de dados existentes e as a¢des de coleta de dados primarios a partir de instrumentos, indices e parametros

estabelecidos para a rede de servigos socioassistenciais de protegédo social basica em sua regido de referéncia;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutencéo, limpeza e vigilancia do Centro de Referéncia: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manuten¢des prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;
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Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos para o Centro de Referéncia;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licengcas da equipe do Centro de Referéncia, encaminhando para a Secretaria
Municipal de Gestéo de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e imoveis destinados a execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento/ Escola de Formagao - Centro de Convivéncia - Crianga, Adolescente e Idoso

Provimento: Efetivo — Fungdo de Confianga

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Organizar, coordenar os Servigos de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV quanto ao contetdo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade, em conformidade
com as normas e orientagdes técnicas vigentes;

Promover a integragao técnica com a equipe do CRAS e a rede de servigos socioassistenciais na implantagdo, monitoramento e avaliagdo dos SCFV e demais servigos socioassistenciais
de protegéo social basica;

Organizar, coordenar e monitorar a insergao e articulagao das informagdes nos sistemas municipais, estaduais ou federais de monitoramento e avaliagdo, no que se refere aos Servigos
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos - SCFV;

Coordenar a equipe de educadores sociais de forma a complementar o trabalho social com familias realizado por meio do Servigo de Protecédo e Atendimento Integral as Familias (PAIF) e
do Servico de Protegao e Atendimento Especializado as Familias e Individuos (PAEFI);

Propor e acompanhar o desenvolvimento de ac¢des de fortalecimento dos SCFV
Coordenar o processo de articulagéo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;
Atuar no planejamento do SCFV junto com o educador social;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutengéo, limpeza e vigilancia do Centro de Convivéncia: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manutencdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisigéo de materiais permanentes e equipamentos para o Centro de Convivéncia;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licengas da equipe do Centro de Convivéncia, encaminhando para a Secretaria
Municipal de Gestéo de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e imoéveis destinados a execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Propor as diretrizes da protecéo social especial para o Municipio, em conformidade com a Politica Nacional de Assisténcia Social;

b)  Normatizar e regular os servigos, programas e projetos de competéncia da prote¢do social especial quanto ao contetdo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de qualidade;

c) Elaborar fluxos e instrumentos para o monitoramento e indicadores de avaliagdo dos servigos, projetos, programas e beneficios afetos a Protegao Social Basica;

d) Colaborar com outros 6rgédos publicos, na execugédo de programas e projetos integrados e na elaboragdo de protocolos de agdes intersetoriais;

e) Apoiar o planejamento e implementacgéo da politica de capacitagéo e educagdo permanente dos profissionais do SUAS, no que concerne a Protecédo Social Especial;

f)  Organizar, coordenar os servigos de média complexidade a familias e individuos com direitos violados e em situagédo de risco pessoal e social, cujos vinculos familiares e comunitarios ndo

foram rompidos;
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g) Organizar, coordenar os servigos de alta complexidade, em regime de protegao integral - moradia, alimentagao, higienizagao e trabalho protegido, a familias e individuos que se encontram
em situagéo de violagdo de direitos e em situagéo de risco pessoal e social, com rompimento de vinculos familiares e/ou que necessitem ser retirados de seu nucleo familiar e/ou comunitario;

h)  Organizar, administrar, supervisionar, coordenar, monitorar e avaliar o funcionamento dos Centros de Referéncia Especializado de Assisténcia Social - CREAS, e Servigos de Acolhimento
Institucional para criangas e adolescentes;

i) Articular agdes para a constituicdo da rede publico-privada de protecéo social especial no territério, integrando os servigos executados de forma direta nos servigos de protegéo social
especial de Média e alta complexidade com os servigos executados de forma indireta nas entidades e organizagdes de assisténcia social nos mesmos niveis de complexidade da protecdo
social especial;

j) Contribuir para a elaboragao do Plano Municipal de Assisténcia Social;

k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador de Centro de Atendimento — Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social - CREAS

Provimento: Efetivo — Fungdo de Confianga

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Organizar, coordenar a elaboragdo, acompanhamento, implementagao e avaliagéo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagao das articulagdes necessarias;

b)  Participar da elaboragédo dos mapeamentos da area de Vigilancia Socioassistencial do érgao gestor de Assisténcia Social;

c) Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassistenciais, especialmente outros CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

d) Coorder)gr o processo de articulagéo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgéos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgédo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario;

e) Definir com a equipe a dinamica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade;

f)  Coordenar a execugdo das agdes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos profissionais e dos usuarios;

g) Coordenar os encaminhamentos a rede e o seu acompanhamento;

h)  Atuar no fortalecimento dos vinculos familiares, comunitarios e sociais, das redes sociais de apoio as familias e aos individuos, da promocéo de direitos e da capacidade protetiva da familia
e na interrupgéo de padrbes de relacionamento familiares e comunitarios com violagéo de direitos;

i) Efetuar agdes para favorecer o acesso a direitos socioassistenciais e a reparagao de danos;

j) Desenvolver agdes de prevengdo a agravamentos, de redugdo da incidéncia de violagdo de direitos e de sua reincidéncia;

k)  Promover a insergao de informagdes administrativas e técnicas nos bancos de dados existentes e as acdes de coleta de dados primarios a partir de instrumentos, indices e parametros
estabelecidos para a rede de servigos socioassistenciais de prote¢cdo social especial em sua regido de abrangéncia;

1) Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutengéao, limpeza e vigilancia do Centro de Referéncia: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manutencdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

m) Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos para o Centro de Referéncia;

n)  Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licengas da equipe do Centro de Referéncia, encaminhando para a Secretaria
Municipal de Gestéo de Pessoas;

0) Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

p) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

q) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Coordenador da Casa Abrigo/Lar - Servigo de Acolhimento Institucional e Familiar para Criancas e Adolescentes

Provimento: Efetivo — Fungao de Confianga

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:
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Propor diretrizes, normas e padrdes técnicos dos servigos da rede socioassistencial e fornecer subsidios sobre a seguranga de acolhida e os servicos de acolhimento, em consonancia
com a Politica de Assisténcia Social;

Participar da elaboragéo, acompanhamento, implementagéo e avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagdes necessarias, em conjunto com
os CREAS, as agdes que envolvam discuss&o técnica entre a rede de atendimento e a rede de acolhimento institucional;

Organizar, coordenar a gestéo dos Servigos de Acolhimento Institucional para criangas e adolescentes retirados de seu nucleo familiar e comunitario;

Participar de audiéncias das criangas e adolescente acolhidos;

Organizar e coordenar o Programa de Familia Acolhedora;

Gerenciar o recebimento e encaminhamento das demandas de acolhimento institucional oriundas do Ministério Publico, Conselho Tutelar e Rede Socioassistencial;
Centralizar, administrar e manter atualizadas todas as informagdes referentes ao Acolhimento Institucional;

Monitorar os ingressos, transferéncias e desligamentos no acolhimento institucional;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutengao, limpeza e vigilancia da Casa Abrigo: exercer o controle de estoques de materiais de consumo,
programar e requisitar manutengdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisigdo de materiais permanentes e equipamentos para a Casa Abrigo;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licengas da equipe da Casa Abrigo, encaminhando para a Secretaria Municipal de
Gestao de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

XIl- Orgéo: Secretaria Municipal de Industria e Comércio

Cargo: Secretario Municipal de Industria e Comércio

Provimento: Cargo em Comisséo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

)

k)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo no fomento ao desenvolvimento do comércio, da industria e dos servigos no ambito do Municipio,
adotando para tanto, todas as medidas pertinentes a este objetivo, por intermédio dos 6rgaos da sua estrutura;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender programas e campanhas de atragdo de novos investimentos, divulgando as potencialidades e a infraestrutura existentes nos parques
industriais, lotes e areas propicias, que capacitam o Municipio para o recebimento e instalagdo de novas industrias, estabelecimentos comerciais e prestadores de servigos;

Assistir e assessorar o Chefe do Poder Executivo, emitindo laudo de analise de propostas de interessados na aquisicéo ou recebimento de lotes;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a realizagcdo de feiras de exposigao do comércio e da industria no Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender agdes de orientagdo e assessoramento a empresarios locais, em especial na divulgagao de programas do governo estadual ou federal de
incentivos a modernizagdo, ampliagéo e implantagdo de novos empreendimentos;

Promover a integracéo com as demais secretarias do Municipio para a instalagdo de industrias caseiras, artesanais e agro-industriais junto ao meio rural, dentro das politicas e diretrizes
do Governo Municipal;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a elaboracéo de relatérios socioecondmico das empresas que receberam incentivos fiscais;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o cadastro atualizado das indUstrias e comércios do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender, em conjunto com os demais 6rgaos de planejamento do Municipio, a elaboragéo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos
voltados ao atendimento das necessidades da indUstria, comércio e servigos;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de a¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;
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d)
e)
f)
9)

h)

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que lhe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgdo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregéo, assessoramento e de gestdo no seu érgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Industria e Comércio

Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

h)

Dirigir programas e campanhas de atragdo de novos investimentos, divulgando as potencialidades e a infraestrutura existentes nos parques industriais, lotes e areas propicias, que
capacitam o Municipio para o recebimento e instalagcdo de novas industrias, estabelecimentos comerciais e prestadores de servigos;

Promover analises de propostas de interessados na aquisi¢do ou recebimento de lotes para fins industriais e comerciais;
Dirigir e coordenar a realizagdo de feiras de exposi¢do do comércio e da industria no Municipio;

Dirigir e coordenar encontros, reuniées e audiéncias de orientagao e divulgagdo de programas municipais, estaduais ou federais de incentivos @ modernizagdo, ampliagéo e implantacdo
de novos empreendimentos;

Propor e dirigir em conjunto com as secretarias do Municipio, érgdos proprios e demais esferas de governo a implantagéo, implementagéo de programas, projetos de instalagdo de industrias
caseiras, artesanais e agro-industriais junto ao meio rural, dentro das politicas e diretrizes do Governo Municipal;

Elaborar relatérios socioecondémico das empresas que receberam incentivos fiscais;
Dirigir e superintender o cadastro atualizado das industrias e comércios do Municipio;

Dirigir e superintender, em conjunto com os demais 6rgédos de planejamento do Municipio, a elaboragéo de estudos, pesquisas, planos, programas e projetos voltados ao atendimento das
necessidades da industria, comércio e servigos;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Xlll- Orgido: Secretaria Municipal de Esportes, Recreagio e Lazer

Cargo: Secretario Municipal de Esportes, Recreagédo e Lazer

Provimento: Cargo em Comissdo

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuigoes:

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagéo e execugéo da politica esportiva do Municipio, em suas diferentes modalidades;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a promogao da representatividade do Municipio em eventos Amadores e Oficiais em competigdes regionais, estaduais e nacionais;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a realizagdo e desenvolvimento de eventos esportivos em suas diferentes modalidades e atividades de recreagao e lazer, visando a
integracé@o da populagéo nas mais diversas faixas etarias;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a participagdo do Municipio em eventos esportivos a nivel regional, estadual e nacional;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de agdes integradas com outras Secretarias Municipais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender agdes e campanhas de incentivo ao esporte como pressuposto de saude e vitalidade as diferentes faixas etarias;
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g) Estabelecer, organizar, coordenar e intermediar convénios, acordos, ajustes, termos de cooperacéo técnica e/ou financeira ou instrumentos congéneres, com entidades privadas sem fins

h)

B

lucrativos e 6rgédos da administragéo direta e indireta da Unido, Estados e outros Municipios;

Estabelecer, organizar, coordenar a elaboragao de projetos de infraestrutura, em conjunto com as Secretarias Municipais para a realizagdo de atividades esportivas e de lazer e demais
servigos prestados a comunidade;

Estabelecer, organizar, coordenar a conservagao dos espagos esportivos pertencentes ao Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de agdes integradas com outras secretarias municipais;

k) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
Da competéncia pessoal:

a)

b)

c)

k)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do érgao;

Autorizar a despesa do 6rgao, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe séo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato préprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregao, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Esportes, Recreacao e Lazer

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Esportes, Recreacgéo e Lazer em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Esportes, Recreagdo e Lazer na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Planejar, coordenar e supervisionar agdes, programas e projetos de esporte de rendimento, esporte popular e esporte educacional;

d) Planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos destinados a promover e estimular a recreacao e o lazer dos municipes;

e) Fomentar o esporte amador, as praticas desportivas comunitarias, recreagao e lazer;

f) Planejar e promover eventos que garantam o desenvolvimento de programas de esporte, lazer, recreagao;

g) Propor diretrizes que definam as responsabilidades do Municipio e da iniciativa privada no desenvolvimento de programas esportivos, de lazer e recreagéo, visando a captagdo de recursos
indispensaveis aos programas planejados;

h)  Desenvolver programas de conscientizagdo e motivagdo dos municipes quanto a participagdo nos programas esportivos, de lazer e recreacgao;

i) Efetuar a promogao econdémica e as providéncias necessarias visando a atragdo de eventos esportivos;

j) Promover a divulgagao do esporte no Municipio;

k)  Promover o desenvolvimento de estudos, debates, pesquisas acerca do esporte, do lazer e da recreagao;

1) Propor normas de orientacéo, disciplinadoras das atividades esportivas e esporte-educacionais do Municipio;

m) Coordenar, supervisionar e exercer as atividades de administragdo de pragas esportivas, centros de modo a assegurar as condigdes necessarias ao funcionamento dos Projetos Esportivos,
bem como a realizagéo de eventos desportivos e outros de cunho sécio-cultural;

u) Executar as atividades esportivas que se destinem as pessoas portadoras de deficiéncias;

v)  Planejar, organizar o calendario esportivo anual;

w) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

x)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

y)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Projetos e Coordenagéo
Provimento: Cargo em Comissado ou Fungéao Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuicoes:

a) Assessorar e auxiliar tecnicamente as atividades de iniciacdo esportiva e de lazer praticadas no municipio;

b)  Elaborar o plano de atividades e grade de a¢des multidisciplinar desportiva anual do Projeto Movimento;

c) Organizar e definir as faixas etarias atendidas e o atendimento ao maior nimero possivel de espacos fisicos (polos) de acordo com os monitores disponiveis para atuagao;

d)  Conferir e monitorar a execugado das atividades nos locais de atendimento;

e) Coordenar a realizagdo de festivais esportivos de iniciagao, juntamente com a Secretaria de Esportes, Diretor de Departamento, Técnicos Desportivos e monitores do Projeto, visando a
integracéo social entre os diferentes polos e observagéo dos destaques de cada modalidade;

f)  Organizar oficinas multidisciplinares esportivas nas modalidades ofertadas, visando padronizar a atuagéo e aprendizagem dos esportes pedagogicamente;

g) Preencher relatérios de avaliagdo e supervisdo dos monitores quando solicitado pelas instituicdes de ensino;

h)  Elaborar relatérios de atividades afim de alimentar o banco de dados da Secretaria e para divulgagcdo na midia;

i) Controlar e distribuir os materiais esportivos disponiveis destinados ao Projeto;

j) Fiscalizar os monitores envolvidos na execugéo das atividades, obedecendo critérios éticos e morais;

k)  Elaborar, organizar ou alterar a escala de horarios de atendimento nos polos de acordo com as demandas e disponibilidade de cada monitor e de cada polo atendido;

1) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

m) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

n) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Esportes Amador

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Promover o esporte amador em todas as modalidades esportivas de forma integrada no ambito municipal e intermunicipal;

b)  Promover e apoiar a participagdo do esporte amador em competicdes regionais;

c) Identificar novas manifestagdes esportivas;

d) Promover e apoiar, em conjunto com segmentos organizados da comunidade certames e competi¢des de esporte amador e de outras formas de lazer;
e) Controlar o desempenho dos programas, projetos desenvolvidos no ambito do esporte amador;

f)  Proporcionar apoio logistico as entidades e equipes amadoras, quando da representagao do municipio;

g) Ofertar assisténcia técnica as representacdes desportivas municipais, as entidades governamentais e ndo-governamentais esportivas;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
i) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;
j)  Desenvolver outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Esportes de Competicdo
Provimento: Cargo em Comissdo ou Fungdo Gratificada
Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.
Atribuicoes:

a) Formar atletas e equipes de varias modalidades, possibilitando através dos treinamentos, para participarem de competi¢cdes diversas representando o municipio em @mbito intermunicipal,
estadual, nacional;

b)  Promover a execugdo dos projetos e programas envolvendo cursos e competi¢des esportivas, a serem desenvolvidos no Municipio de Ibipor3;
c) Realizar espetaculos esportivos e organizar, com a cooperagédo das federagdes especializadas, competicdes e torneios;

d) Prover a infraestrutura necessaria para a formagao das equipes e atletas;

e) Controlar o desempenho dos programas, projetos e atividades do esporte;

f)  Oportunizar aos atletas e delegagées de alto indice técnico do Municipio a participagdo em competi¢des intermunicipais;

g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
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h)
)

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;
Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Recreagao e Lazer

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar e divulgar os programas e agdes relacionadas as atividades de recreagao, através de agdes competitivas e ludicas, objetivando o entretenimento e a socializagdo da comunidade;

b)  Desenvolver atividades voltadas para o lazer comunitario, envolvendo os Bairros e demais localidades do Municipio e as suas respectivas Associacdes e Entidades;

c) Organizar os eventos de lazer, envolvendo os mais diversos segmentos do Municipio;

d) Incentivar a integracédo das acdes desenvolvidas pelos diversos grupos, clubes de servigo, entidades, liderancas e associagdes representativas da sociedade, voltadas para o lazer
comunitério e para o desenvolvimento da populagao jovem;

e) Estimular a organizagéo comunitaria, com vistas ao lazer e a integragao;

f)  Apoiar as atividades de lazer comunitario, incentivando as comunidades para o uso de equipamentos e areas disponiveis ao lazer;

g) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

h) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

XIV- Orgao: Secretaria Municipal do Trabalho e Economia Solidaria

Cargo: Secretario Municipal do Trabalho e Economia Solidaria

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Poder Publico nas relagdes de trabalho e emprego no municipio;

b) Estabelecer o conjunto de diretrizes, normas, programa, projetos e ac¢des voltadas a inserg¢do ou reinsercdo no mercado de trabalho pela via do emprego formal ou outras alternativas de
renda e remuneragao temporaria através da habilitagéo ao beneficio do seguro desemprego;

c) Coordenar, administrar e manter a estrutura operacional da Agéncia do Trabalhador em convénio com o Governo Estadual, colocando a disposigao funcionarios municipais responsaveis
pela operacionalizagéo o conjunto de programas e atividades que compdem o Sistema Publico de Emprego do Ministério do Trabalho;

d)  Executar, implementar, manter e aprimorar o sistema de gestéo da politica e dos servigos de trabalho e emprego, de geragao de renda, de apoio a microempresa e empresa de pequeno
porte, do microcrédito orientado, da economia solidaria, da qualificagéo profissional da populagdo economicamente ativa, do combate as desigualdades sociais em busca da cidadania e
inclusdo social pelo trabalho;

e) Articular agdes em interface com outras politicas publicas em ambito municipal a fim de ampliar mecanismos efetivos de promogéo social respeitando os principios de participagao,
descentralizagao e controle em consonancia com o Conselho Municipal do Trabalho;

f)  Executar agdes conjuntas com governos estadual e federal visando a transferéncia de recursos advindos de programas dos Ministérios e das Secretarias Estaduais por meio de celebragéo
de acordos e convénios;

g) Estabelecer parceria com institutos de educagéo, universidades, entidades representativas e empresas para promover o aperfeicoamento da qualificagao do trabalhador e da ampliagéo
do mercado de trabalho;

h)  Elaborar e desenvolver projetos de apoio as iniciativas voltadas ao trabalho alternativo visando o aprimoramento das atividades e do processo de formalizagdo dos empreendimentos;

i) Planejar, coordenar, controlar e avaliar os programas relacionados a economia solidaria através da criagdo de cooperativas populares e empreendimentos autogestionados;

j) Manter a politica de microcrédito orientado através da divisdo de geragdo de negdcios que englobam atividades do Banco Social, Sala do Empreendedor e Banco do Empreendedor em
interface com a Agéncia de Fomentos do Parana e outros Sistemas Bancarios;

k)  Viabilizar a assinatura de convénios com Universidades para projetos de extensdo com vistas a implantagéo de Incubadora Industrial e cooperativas de producéo;

1) Coordenar e manter em pleno funcionamento a estrutura destinada a qualificagéo e o aprimoramento profissional de trabalhadores;

m)  Gerir, manter e coordenar o funcionamento da Industria do Conhecimento;

n) Apoiar a criagdo de cooperativas populares visando a implementacgdo de Programas relacionados ao aumento de renda familiar;
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0)

p)

q)

u)

v)

w)

Viabilizar assinatura de termos de cooperag@o com Universidades para projetos de extensdo com vistas a implementagdo de Incubadora Industrial e cooperativa de producéo;
Co-financiar a politica de trabalho, renda, crédito, qualificagdo profissional, economia solidaria e desenvolvimento sustentavel;
Estimular a inser¢do da pessoa com deficiéncia no mercado de trabalho e acessibilidade aos demais programas ofertados ao trabalhador;

Promover a melhoria das condigdes de empregabilidades e das competéncias para o trabalho da populagdo economicamente ativa em parceria com a Secretaria de Estado do Trabalho,
Emprego e Economia Solidaria — SETS e o Instituto Federal do Parana — IFPR através do programa Telessala do trabalhador;

Apoiar agdes do Conselho Municipal do Trabalho;

Coordenar a¢des do Comité de Crédito do Banco Social;

Apoiar as agées do Comité Gestor da Micro e Empresa de Pequeno Porte;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de ac¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orcamentaria do 6rgao;

Autorizar a despesa do 6rgao, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do érgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sdo afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execucéo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregao, assessoramento e de gestdo no seu érgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento do Trabalho e Economia Solidaria

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal do Trabalho e Economia Solidaria em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal do Trabalho e Economia Solidaria na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Dirigir, coordenar e supervisionar o sistema de gestao dos servigos de trabalho e emprego, de geragéo de renda, de apoio a microempresa e empresa de pequeno porte, do microcrédito
orientado, da economia solidaria, da qualificagéo profissional da populagdo economicamente ativa, do combate as desigualdades sociais em busca da cidadania e inclusdo social pelo
trabalho;

d) Dirigir, coordenar e supervisionar a implementagdo de agdes voltadas a insergéo ou reinsergdo no mercado de trabalho pela via do emprego formal ou outras alternativas de renda e
remuneragao temporaria através da habilitagdo ao beneficio do seguro desemprego;

e) Dirigir, coordenar e manter em pleno funcionamento a estrutura destinada a qualificagéo e o aprimoramento profissional de trabalhadores;

f)  Assessorar e apoiar agdes do Conselho Municipal do Trabalho;

g) Desenvolver projetos de apoio as iniciativas voltadas ao trabalho alternativo visando o aprimoramento das atividades e do processo de formalizagdo dos empreendimentos;

h)  Dirigir, coordenar e supervisionar a execucéo da politica de economia popular e solidaria, enfatizando suas premissas de fomento a cultura e as estratégias de economia popular e solidaria,
como forma de geragdo de ocupagao e renda, organizagdo, produgao e relacionamento social;

i) Acompanhar e supervisionar a aplicagdo dos recursos financeiros dos convénios e acordos firmados pela administragdo municipal com instituigdes governamentais e ndo governamentais,
bem como os relatérios emitidos em cada caso;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;
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Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Economia Solidaria

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Programar e coordenar as atividades do Barracédo Industrial Eugénio Fernandes, conforme as diretrizes, legislagdes especificas, e politica de desenvolvimento da economia popular e
solidaria;

Coordenar as atividades de capacitagdo ocupacional voltadas para a qualificacdo social e profissional dos trabalhadores e familias em situagdo de vulnerabilidade social, visando sua
preparagao para a participagao dos programas e projetos de geracéo de trabalho, ocupagéo e renda;

Coordenar o Projeto de incubagéo de facgédo de costura, “Ibipora na Linha do Futuro” instalado no Barracéo Industrial Eugénio Fernandes;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutengéo, limpeza e vigilancia do Barracdo Industrial Eugénio Fernandes: exercer o controle de estoques de
materiais de consumo, programar e requisitar manutengdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisigao de materiais permanentes e equipamentos para o Barracao Industrial Eugénio Fernandes;
Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados & execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

Propor a criagdo de novos projetos de incubagéo de empreendimentos econdmicos solidarios, assegurando o apoio técnico aos interessados para a estruturagédo de negdcios, no campo
da incubagéo, articulando com entidades da sociedade civil organizada e com o setor publico, o estabelecimento de parcerias e apoio;

Estudar, propor e implantar metodologias especificas para os projetos de incubagdo de empreendimentos econdmicos e solidarios, e apoiar a organizagdo das equipes multidisciplinares
para sua implantagéo;

Desenvolver, aplicar e avaliar as metodologias de formagéo e incubacdo de empreendimentos econémicos solidarios, a capacitacdo técnica e a assessoria em gestéo de viabilidade
econdmica, com vistas a desenvolver instrumentos de organizagédo do trabalho em autogestdo e em geragdo de ocupacao e renda nos empreendimentos em processo de formagao;

Elaborar e realizar as atividades praticas de producé@o e comercializagdo, como forma de vivéncia da organizacéo do trabalho e para o estabelecimento de vinculos no interior de cada
segmento de atividade econémica;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo da Agéncia do Trabalhador

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Programar e coordenar as atividades da Agencia do Trabalhador, conforme as diretrizes, legislagdes especificas, e dos Programas do Municipio, gerenciando metas e resultados a partir
do desenvolvimento do plano de agédo, com base em indicadores mensais;

Dirigir, coordenar e supervisionar o atendimento aos trabalhadores, a captagao de vagas para os programas e as atividades de insergéo e intermediacéo de méao-de-obra;
Subsidiar a definicdo de politicas publicas de emprego, renda e qualificacéo profissional da Secretaria;

Administrar as obrigagdes do Municipio, no ambito do Convénio firmado, bem como obrigagées derivadas de outros convénios e acordos firmados pela Administragdo Municipal com outros
entes da federagao;

Administrar o patriménio e os equipamentos dos “Portais do Trabalhador”, conforme diretrizes e normas estabelecidas pelos convénios e demais acordos firmados pela Administragdo
Municipal, geridos pela Secretaria;

Administrar os recursos humanos, técnicos e materiais, disponibilizados para a intermediagéo de vagas de trabalho, seguro desemprego, qualificacéo e captagéo;

Manter informagdes atualizadas sobre as agdes de intermediagdo de mao de obra, Seguro Desemprego e qualificagdo no @mbito dos convénios e acordos celebrados, bem como identificar
novas demandas a serem inseridas nos respectivos Planos de Trabalho;

Planejar a captagao de vagas, controlando e monitorando as insergdes e assegurando a integragéo das atividades com o banco de dados dos egressos de outros programas sociais da
Secretaria;

Captar vagas de trabalho junto as empresas do Municipio de Ibipora e regiao;

Desenvolver e aplicar metodologia de pré-selecéo a partir da demanda apresentada pelas empresas;
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n)

0)

p)

a)

Incluir as pessoas portadoras de deficiéncia ou mobilidade reduzida no mercado de trabalho;

Orientar a populagédo sobre o mercado de trabalho;

Divulgar as vagas de emprego para populagéo;

Acompanhar o fluxo de documentos, arquivo e a gestédo dos convénios, termos de cooperagéo, parcerias, contratos e a respectiva prestacdo de contas;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutencéo, limpeza e vigilancia da Agéncia do Trabalhador: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manutencdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos para a Agéncia do Trabalhador;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licencas da equipe da Agéncia do Trabalhador, encaminhando para a Secretaria
Municipal de Gestéo de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados & execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Qualificagao Profissional

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

n)

0)

p)

a)

Programar e coordenar as atividades do Centro Tecnoldgico do Trabalhador de Ibipora, conforme as diretrizes, legislagdes especificas, e dos Programas do Municipio, gerenciando metas
e resultados a partir do desenvolvimento do plano de agdo, com base em indicadores mensais;

Elaborar estudos e pesquisas visando obter e manter informagdes sistematizadas sobre as condigdes socioecondmicas do Municipio, com a finalidade de subsidiar a formulagao de planos
e programas;

Definir e organizar a programagéo das atividades socioeducativas, de qualificagéo social e profissional e de geragéo de ocupagéo e renda;
Identificar, mobilizar, cadastrar, acompanhar e monitorar a populagéo alvo dos programas municipais de qualificagéo;
Propor e coordenar o estabelecimento de diretrizes, procedimentos, normas e articular agdes para o acompanhamento das atividades de atendimento da populagéo;

Articular a consolidagdo de informagdes sobre os beneficiarios e a definicdo das agdes de qualificagcéo social e profissional e a geracéo de ocupagao e renda, com os demais setores da
Secretaria;

Planejar e executar treinamento para as equipes técnicas, atendentes, elaboragcdo dos manuais de procedimentos e outros recursos, a fim de garantir a qualidade das atividades
desenvolvidas;

Articular o acompanhamento das condicionantes de idades estabelecidas pelos programas e o estabelecimento de medidas e agdes especiais para aquisi¢cdo ou ampliagao da escolaridade,
para o fim de obter melhoria das condi¢cdes de saude dos beneficiarios, com as Secretarias de Educacao, Saude e Assisténcia Social;

Propor e implantar estratégias para o aperfeigoamento das atividades de capacitagdo ocupacional na area de inclusdo digital, bem como organizar e dirigir os respectivos processos
pedagdgicos de formagéo e qualificagéo social e profissional;

Coordenar as atividades de mobilizagéo, sensibilizagao, selecdo e de encaminhamento de beneficiarios as atividades de qualificagéo social e profissional, de formagao cidada e de geragcdo
de ocupagao e renda;

Supervisionar os sistemas de acompanhamento de frequéncia dos beneficiarios as atividades de qualificagdo social e profissional;
Analisar projetos para o atendimento dos beneficiarios nas atividades de capacitagao ocupacional, entre e outras atividades afins, aos programas complementares de sua area de atuagéo;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutencéao, limpeza e vigilancia do Centro Tecnolégico do Trabalhador de Ibipora: exercer o controle de
estoques de materiais de consumo, programar e requisitar manutengdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisicdo de materiais permanentes e equipamentos para o Centro Tecnoldgico do Trabalhador de Ibipora;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licencas da equipe do Centro Tecnolégico do Trabalhador de Ibipora, encaminhando
para a Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisdo de Geragao de Negocios

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungado Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Programar e coordenar as atividades da Sala do Empreendedor, conforme as diretrizes, legislagdes especificas, e dos Programas do Municipio, gerenciando metas e resultados a partir do
desenvolvimento do plano de agéo, com base em indicadores mensais;

Acompanhar a regulamentacgéo e a implementacéo do Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte no Municipio, inclusive promovendo medidas de integracéo e
coordenagao entre os érgaos publicos e privados interessados;

Orientar e assessorar a formulagéo e coordenagao da politica municipal de desenvolvimento das microempresas e empresas de pequeno porte;
Promover agdes de apoio ao desenvolvimento da microempresa e da empresa de pequeno porte local ou regional;

Desenvolver projetos de educagdo empreendedora, com objetivo de disseminar conhecimentos sobre gestdo de microempresas e empresas de pequeno porte, associativismo,
cooperativismo, empreendedorismo e assuntos afins;

Coordenar agdes, campanhas de incentivo a legalizagdo de negécios informais;

Organizar, coordenar as atividades de atendimento e orientagdo e formalizagdo de Microempreendedores Individuais e abertura de empresas;

Coordenar as atividades de abertura e encerramento de empresas;

Coordenar as atividades de elaboragéo de planos de negdcios, pesquisa de mercado, orientagdo sobre crédito, associativismo e programas de apoio oferecidos no Municipio.
Coordenar os procedimentos necessarios para a regularizagéo de registro e funcionamento bem como situagéo fiscal e tributaria das empresas;

Administrar as obriga¢des do Municipio, no ambito do Convénio firmado, bem como obrigacdes derivadas de outros convénios e acordos firmados pela Administragdo Municipal com outros
entes da federagao;

Colaborar, participar do Comité Gestor Municipal;

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutengéo, limpeza e vigilancia da Sala do Empreendedor: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manutencgdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisigéo de materiais permanentes e equipamentos para a Sala do Empreendedor de Ibipora;

Organizar, coordenar a escala de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como escala de férias e licengas da equipe da Sala do Empreendedor, encaminhando para a Secretaria
Municipal de Gestéo de Pessoas;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e imoéveis destinados a execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

XV- Orgéo: Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

Cargo: Secretario Municipal de Cultura e Turismo

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

B

Cc

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagéo e execucéo da politica cultural e turistica do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a valorizagao, incentivo, difusdo, defesa e preservacédo das manifestagdes culturais, visando a realizagao integral da pessoa humana;
Implementar a cultura como politica publica, garantindo o acesso democratico aos bens culturais e o direito a sua fruicéo, fortalecendo os vinculos com a cidade, estimulando atitudes
criticas e cidadas e proporcionando prazer e conhecimento;

d) Estender o circuito e os aparelhos culturais a toda municipalidade;

e) Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a protegdo dos espagos publicos destinados as manifestagdes, a pesquisa e a fruicao cultural;
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1)

Mobilizar a sociedade, mediante a adogédo de mecanismos que lhe permitam, por meio de agdo comunitéria, definir prioridades e assumir co-responsabilidades pelo desenvolvimento e
sustentagdo das manifestagdes e projetos culturais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o apoio as manifestagdes folcléricas e populares do Municipio;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento da politica municipal de cultura em consonancia com outras politicas publicas para atender amplamente o cidadao;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o levantamento, divulgacéo e preservagdo do patrimonio historico, natural e cultural do Municipio e a memoéria material e imaterial da
comunidade;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o incentivo e difusdo da cultura tradicional, as etnias, costumes e culturas populares; desenvolver programas e atividades na area de
cinema, teatro, danga, musica, exposigdes de artes, e outras atividades artisticas e culturais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a promogo, desenvolvimento de atividades de Artes Plasticas, Literatura, Musica, Audio—Visual, Bibliotecas e demais espagos culturais
do Municipio;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a promogéo e execucéo de projetos turisticos que tenham como finalidade a integragéo da comunidade local;

n I)Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a articulagdo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver a cultura e o

n)
0)
p)
q)

turismo e local;

Representar e divulgar o Municipio, em eventos de natureza diversa, no ambito interno e externo;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender os programas e projetos de fomento e divulgagéo do Turismo no Municipio;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de a¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgao;

Autorizar a despesa do érgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgao ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que |he sao afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugao de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregdo, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades.

Cargo: Diretor do Departamento de Cultura e Turismo

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Cultura e Turismo em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Cultura e Turismo na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Elaborar juntamente com o Secretario Municipal as politicas publicas e planejamento das atividades culturais, artisticas;

d)  Promover intercambio entre entidades e pessoas ligadas a area da cultura;

e) Representar o Secretério e a Secretaria em eventos culturais, artisticos como festivais, amostras, encontros e reunides, cursos, palestras e outros no ambito nacional ou internacional;
f)  Dirigir, supervisionar, os programas e projetos desenvolvidos;

g) Promover a articulagéo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, objetivando executar projetos para desenvolver a cultura e o turismo e local;

h)  Analisar propostas de desenvolvimento projetos culturais;
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Orientar, supervisionar a programagao cultural mensal/semestral/anual;

Organizar, supervisionar o calendario anual de programagéo de eventos culturais realizados pela Secretaria de Cultura e Turismo de Ibiporé;
Elaborar relatérios de acompanhamento e mensuragéo de resultados da programacao cultural e programas, projetos e outros;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagéo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Administragao

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar as atividades de atendimento ao publico interno e externo, prestando-lhe informagdes;

b) Coordenar as atividades de recebimento e andamento de expedientes administrativos, requerimentos, protocolos, correspondéncias, exercendo o controle de prazos e o acompanhamento
dos expedientes visando dar eficiéncia e celeridade na prestacéo dos servigos;

c)  Organizar o recebimento e encaminhamento dos requerimentos formulados pelos 6rgéos de controle: Tribunal de Contas e Ministério Publico, bem como o Legislativo, Judiciario, e demais
érgéos publicos, aos respectivos departamentos, setores responsaveis para atendimento, acompanhando o cumprimento dos prazos e respectivos envio de respostas;

d) Assessorar o titular da pasta, e 6rgao proprio do Municipio, no acompanhamento e controle das dotagdes orgamentarias, créditos adicionais, Plano Plurianual e o Orgamento Anual de
acordo com a legislagado vigente;

e) Coordenar a organizagdo de viagens, conforme agenda ou a pedido, promovendo a emissao de diarias e adiantamentos, reservas de hotéis, transporte e posteriormente auxiliando na
elaboracéo de prestagao de contas e envio aos érgéos de controle;

f)  Coordenar as atividades de publicagdes oficiais, encaminhando e fazendo publicar, através do 6rgdo competente, atos administrativos de competéncia da pasta;

g) Estabelecer padrdes para os procedimentos administrativos, visando a gestao da informagao;

h)  Coordenar, acompanhar e orientar o levantamento de demanda para aquisi¢cdo de materiais e contratagdes de servigos de todos os setores da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

i) Coordenar, acompanhar e orientar a elaboragdo dos Termos de Referéncia, bem como a composi¢éo das solicitagdes de servigos e aquisicdes em consonancia com a legislagdo vigente
e instrugdo da Secretaria Municipal de Administragéo;

j) Coordenar o envio dos processos de compra e contratagdes conforme instrugdo e prazos definidos pela Secretaria Municipal de Administracéo;

k)  Cumprir o calendario de compras de servigos e aquisigdes comuns a todas as secretarias, conforme instrugao e prazos definidos pela Secretaria Municipal de Administragéo;

1) Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

m) Promover a disseminagao de informagdes aos setores solicitantes, visando a eficiéncia dos processos;

n) Coordenar as atividades de execugao e fiscalizagdo de contratos administrativos: orientagéo e assessoria as comissoes de fiscalizagéo e fiscais, acompanhamento de saldos e vencimentos
dos contratos ou atas, orientagdo e auxilio as comissdes e fiscais quanto a descumprimento, inexecugédo contratual, conforme instrugdo e prazos definidos pela Secretaria Municipal de
Administragéo;

o) Realizar requisi¢des de compra e solicitagdo de empenhos, e/ou anulagdo dos mesmos, quando necessarios, protocolar e encaminhar ao Setor de Contabilidade, acompanhar a emissao
do empenho, colher assinatura do Secretario de Cultura e Turismo, devolver ao Setor de Contabilidade, encaminhar ao prestador, e acompanhar junto com outros Setores a entrega de
produtos e ou realizagéo dos servicos;

p) Solicitar a liquidagédo e ao pagamento das despesas: verificar as a regularidade das certiddes, verificar as assinaturas da Comissdo de recebimento, verificar a assinatura e relatérios
emitidos pelos fiscais de contrato de prestagdo de servigos, a regularidade dos empenhos e encaminhar as notas fiscais protocoladas para liquidagéo e pagamento.

q) Centralizar e executar as solicitagdes e adiantamentos para viagens, aquisigcdo de passagens, planos de viagens e encaminhamento para a controladoria do municipio.

r)  Manter arquivo da prestagéo de contas de recursos provenientes da esfera Federal, Estadual e outros, bem como das prestagdes relativas a Contratos, Convénios e Termos de Parcerias
firmados com empresas, institutos e demais entidades;

s)  Coordenar a organizagédo das escalas de trabalho, o fechamento do cartdo ponto, bem como as escalas de férias e licencas dos servidores da Secretaria de Cultura e Turismo,
encaminhando para a Secretaria Municipal de Gestdo de Pessoas;

t)  Realizar a atualizagéo cadastral da Secretaria junto aos 6rgéos Municipais, Estaduais e Federais;

u) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposicéo;

v)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

w) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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Cargo: Chefe de Divisao de Turismo

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Coordenar, controlar as atividades de gestao de turismo, de estruturacdo dos destinos turisticos, de qualificagdo de profissional da area turistica e dos servigos turisticos;

b)  Coordenar, controlar o processo de criagéo e execugdo das politicas publicas para o Turismo;

c)  Apoiar, colaborar com os programas dos Governos do Estado e Federal, em sua area de competéncia;

d) Articular, desenvolver, promover e executar agdes visando a implantagdo de programas de qualificacdo dos servigos turisticos: formagao e qualificagdo profissional; orientagdo e
desenvolvimento de negdcios turisticos; servigos turisticos, estruturagao e diversificagcdo da oferta turistica e produtos turisticos;

e) Elaborar instrumentos e normas destinados a implementacéo das politicas publicas de turismo;

f)  Coordenar, apoiar e acompanhar a realizagdo de campanhas de preservagao e divulgagéo das potencialidades turisticas no Estado;

g) Articular e fomentar a integragao dos arranjos produtivos locais na gestdo do turismo;

h)  Elaborar, analisar e executar projetos de desenvolvimento de destinos j& existentes, bem como identificar novos destinos; |

i) Coordenar a implantagao da sinalizagao turistica no Estado;

j)  Coordenar a organizagdo de eventos turisticos municipais,

k)  Representar e participar de reunides, audiéncias, conferencias de turismo e outros.

1) Apoiar e assessorar o Conselho Municipal de Turismo de Ibipora;

m) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

n)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

o) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Cinema- Cine Teatro Padre José Zanelli

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Coordenar e controlar as atividades de cenografia, maquinaria, som e iluminagao cénica, camarins, ar condicionado do Cine Teatro Padre José Zanelli;

b)  Recepcionar os técnicos das produgdes externas e proceder a andlise de plantas de cenario, iluminagdo cénica e som dos espetaculos, quanto as suas adequagdes aos espagos do Cine
Teatro Padre José Zanelli;

c) Orientar os técnicos das produgdes externas quanto as normas de trabalho e de funcionamento do Cine Teatro Padre José Zanelli, e fazer cumpri-las;

d) Controlar a entrada e saida de cenarios e equipamentos;

e) Dirigir e executar as atividades de montagem e operagéo dos sistemas de som, iluminagédo e maquinaria;

f)  Executar os planos de som, iluminagédo, maquinaria e cenografia;

g) Prever, requisitar e suprir de ferramentas e materiais os técnicos, controlando a utilizagdo dos mesmos;

h)  Inventariar os bens pertences ao Cine Teatro Padre José Zanelli;

i) Cumprir e fazer cumprir o Regulamento Geral de uso do Cine Teatro Padre José Zanelli do Cine Teatro, em especial, em eventos diversos de interesse publico, organizados por pessoas
fisicas ou juridicas, mediante a apresentagdo de solicitagdo de autorizagéo de uso, pagamento do preco publico, assinatura do Termo de Autorizagéo de Uso;

j) Controlar a execugéo das atividades de portaria de servigo e publico, platéia, vigilancia, limpeza e conservagao;

k)  Propor medidas para a melhoria da seguranga do patriménio e dos usuarios do Cine Teatro Padre José Zanelli;

Coordenar e supervisionar as manutencdes prediais do Cine Teatro Padre José Zanelli, requisitando as Secretarias Municipais e érgdos competentes a manutengdo dos sistemas
hidraulicos, hidrossanitarios, elétrico, eletromecanico, telefonico, ar condicionado, tratamento de agua;
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Coordenar e supervisionar as manutencdes corretivas em equipamentos cénicos, equipamentos de audio e video, bem como manutengdes para conservagdo de moveis e obras do Cine
Teatro Padre José Zanelli;

Fiscalizar a execugéo dos servigos de manutengdes no Cine Teatro Padre José Zanelli;

Solicitar a aquisigdo de materiais de consumo e permanentes, como equipamentos de som, audio, iluminagéo e outros para o Cine Teatro Padre José Zanelli;
Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados & execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Bibliotecas

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Administrar, planejar e gerenciar o uso das Bibliotecas Publicas Municipais e seus bens, com o intuito de compatibilizar o interesse publico e as necessidades do usuario;

b)  Promover o planejamento, organizagao do calendario anual de atividades, servigos, festividades e eventos das Bibliotecas Municipais;

c)  Proporcionar aos usudrios um ambiente agradavel, com as condigdes necessarias para viabilizar o acesso e incentivo a leitura e a aquisigdo de novos conhecimentos;

d)  Apoiar a preservagao do patriménio documental, histérico e cultural do Municipio;

e) Organizar, coordenar e gerenciar as atividades de atendimento, orientagdo a leitura e pesquisa e indicagdo de livros; disponibilizagdo de computadores com acesso a Internet para
realizagéo de pesquisas;

f)  Coordenar, gerenciar as atividades de atendimento e orientagdo aos usuarios no que se refere as suas duvidas em assuntos ligados a consulta bibliografica, bases de dados e acesso a
informag&o nos recursos computacionais;

g) Coordenar, gerenciar em conjunto com o bibliotecario responsavel as atividades de empréstimos domiciliar, definindo os dias, horarios, prazos, critérios e condi¢des, para a realizagdo do
empréstimo, renovacgao, devolugao e reserva de livros e outros materiais bibliograficos;

h)  Orientar, fiscalizar e aplicar san¢des na realizagdo do empréstimo domiciliar de livros e outros materiais bibliograficos, conforme legislagéo vigente;

i) Coordenar, gerenciar em conjunto com o bibliotecario responsavel as atividades de disponibilizacdo de computadores com acesso a Internet para realizagéo de pesquisas, definindo os
dias, horarios, critérios e condigdes, bem como orientar, fiscalizar e aplicar sangdes para o agendamento e utilizagdo de computadores;

j) Coordenar os servigos de agendamento de grupos para visitas monitoradas e hora do conto;

k)  Coordenar em conjunto com o bibliotecario responsavel as atividades de catalogagéo dos volumes, o registro de obras, jornais, revistas e impressos de toda espécie, bem como a instituicdo
de salas especiais: infantil, infanto-juvenil; bem como definir os livros e outros materiais bibliograficos que ndo estardo disponiveis para o empréstimo domiciliar, em razéo de seu valor
histérico ou artistico, singularidade, natureza, dentre outros motivos;

1) Coordenar os servigos de restauragdo e manutengdo do acervo bibliogréafico da municipalidade;

m) Providenciar a assinatura de jornais e revistas, bem como a aquisi¢des de livros, com vistas a manter o arquivo de obras literarias atualizado;

n) Coordenar as atividades de criagdo de murais com esclarecimentos de servigos, dicas e indicagdes literarias e outras estratégias de disseminagao da Literatura;

o) Promover campanhas de leituras e doagdes; realizagdo de debates com escritores, jornalistas, filésofos, historiadores e outros; estimular o debate e a reflexao, por meio de palestras,
exposigdes e outros eventos culturais;

p)  Manter intercambio com bibliotecas de todo Pais;

q) Propor, articular, desenvolver e coordenar projetos de uso de midias sociais voltados a leitura para diversos publicos, proporcionando novos servigos e produtos, em especial, legitimando
o papel social, de inclusdo social da biblioteca como espago disseminador de informagéao e de constru¢cdo de novos conhecimentos;

r) Inventariar os bens pertences ao acervo;

s)  Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Biblioteca;

t) Promover a capacitagéo e treinamento dos servidores da Biblioteca;

u) Informatizar o acervo bibliografico e os periédicos

v)  Elaborar relatérios das atividades da Biblioteca;

w) Promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos pertinentes as bibliotecas municipais;

x)  Promover o acompanhamento e avaliagéo da execugdo dos convénios na area de atuagéo das bibliotecas municipais;
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y)

z)

aa)
ab)
ac)

ad)

Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutenc¢éo, limpeza e vigilancia das bibliotecas municipais: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manuten¢des prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

Solicitar a aquisi¢do de materiais permanentes e equipamentos para as bibliotecas municipais;
Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais, méveis e imoéveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Artes

Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungéao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Coordenar a elaboragao, promogao e execugéo da politica cultural de Artes;

b)  Elaborar a programacéo anual da area de Artes;

c) Desenvolver agdes que promovam e divulguem a Arte como instrumento de cultura e de inclus&o social;

d) Coordenar a realizagao de exposigdes, encontros, conferéncias tematicas, comemorativas ou especiais para fins de visitagao publica de promocéo e divulgacéo de Artes;

e) Organizar, coordenar programas de formagao artistica cultural: oficinas, atividades educativas, agdes culturais, lidico-pedagdgicas, cientificas e artisticas de Artes;

f)  Organizar exposi¢des artisticas e acdes de divulgagdo do acervo e material artistico produzido;

g) Coordenar apresentagdes de espetaculos artisticos e culturais no Municipio;

h)  Organizar e manter atualizado o acervo de Danga, tais como figurinos, materiais e objetos de cenografia, documentos, propiciando o acesso, para fins de estudo e pesquisa, a alunos e
profissionais da area;

i) Encarregar-se do acompanhamento da produc¢éo de espetaculos junto a equipe técnica e artistica;

j) Coordenar e supervisionar as atividades de cenotécnica, produgdo cenografica e montagem em produgdes, espetaculos, eventos, festividades promovidas pela Secretaria Municipal de
Cultura e Turismo;

k)  Organizar, coordenar a agéo de equipes de teatro locais, bem como a produgéo de espetaculos teatrais;

1) Organizar, coordenar e supervisionar a elaboragéo do Festival de Teatro de Ibipord — FESTIBI para grupos independentes, amadores e escolas;

m) Organizar, coordenar a elaboragdo de seminarios, conferéncias, encontros de interpretagéo e construgao de atores;

n)  Atuar junto a comunidade para orientar na montagem de eventos: campanhas educativas, a¢des culturais e outros;

o) Cooperar com as outras Secretarias na elaboragao e viabilizagdo de projetos;

p) Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as oficinas de Artes Cénicas: cronograma das atividades e desenvolvimento dos contetdos para as oficinas de técnica de
interpretacéo, elaboragéo, construgdo e montagem cenografica; confecgéo de figurinos; maquiagem teatral, construgéo e interpretagéo de cenas e espetaculos; elaboragéo de roteiros e
adaptagoes de textos; diregdo e conducéo de cenas e espetaculos;

q) Exercer o acompanhamento e controle das oficinas e oficineiros;

r) Elaborar relatérios e documentos;

s)  Elaborar propostas relativas a captagéo de recursos publicos para aplicagdo em projetos, programas, agdes da area de Artes;

t)  Elaborar o levantamento de demanda para aquisicdo de materiais e contratagdes de servigos para a produgdo de espetaculos, pegas teatrais, eventos, festivais, festividades, bem como
os Termos de Referéncia, com os respectivos descritivos, em consonancia com a legislagao vigente e instrugdes da Secretaria Municipal de Administragéo, em especial o cumprimento
de prazos;

u)  Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Diviséo de Artes;

v)  Promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos pertinentes a area de Artes;

w) Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de Artes;

X)  Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

y) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;
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2)

aa)

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Danga

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar a elaboragdo, implementagdo e execugao da politica cultural de Danga, nas suas diversas linguagens;

b)  Elaborar a programacéo anual da area de Danga;

c) Desenvolver agbes que promovam e divulguem a danga como instrumento de cultura e de inclus&o social;

d) Coordenar a realizagéo de encontros, conferéncias tematicas, comemorativas ou especiais, Festivais de Danga que ressaltem a importéncia da danga para o bem-estar, condicionamento
fisico e convivio social;

e) Coordenar apresentacdes de espetaculos de danga, nas suas diversas linguagens, bem como realizar exposi¢des temporarias sobre assuntos de interesse da area de danga;

f)  Organizar, coordenar a agéo de grupos locais de danga, bem como a produgéo de espetaculos;

g) Organizar e manter atualizado o acervo de Danca, tais como figurinos, materiais e objetos de cenografia, documentos, propiciando o acesso, para fins de estudo e pesquisa, a alunos e
profissionais da area;

h)  Atuar junto a comunidade para orientar na montagem de eventos: campanhas educativas, a¢des culturais e outros;

i) Cooperar com as outras Secretarias na elaboragao e viabilizagao de projetos;

j) Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as oficinas de Danga, nas suas diversas linguagens: cronograma das atividades e desenvolvimento dos conteudos;

k)  Exercer o acompanhamento e controle das oficinas e oficineiros;

1) Elaborar relatérios e documentos;

m) Elaborar propostas relativas a captagédo de recursos publicos para aplicagdo em projetos, programas, agdes nas diversas linguagens da danga;

n) Elaborar o levantamento de demanda para aquisicdo de materiais e contratagdes de servigos para a produgao de espetaculos, eventos, festivais, festividades da area de Danga, bem como
os Termos de Referéncia, com os respectivos descritivos, em consonancia com a legislagéo vigente e instrugdes da Secretaria Municipal de Administragdo, em especial o cumprimento
de prazos;

o) Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Divisdo de Danga;

p) Promover o acompanhamento da execucéo fisica e financeira dos contratos pertinentes a area de Danga;

q) Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de Danga;

r)  Zelar pela conservagdo dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

s) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

t) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

u) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Musica

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar a elaboragao, implementacgéo e execugao da politica cultural de Musica;

b)  Elaborar a programac&o anual da area de Musica;

c) Desenvolver agdes que promovam e divulguem a Musica como instrumento de cultura e de inclusao social;

d) Coordenar a realizagao de encontros, audigdes, seminarios, conferéncias, Festivais de Musica, bem como realizar exposi¢des temporarias sobre assuntos de interesse da area de Musica;
e) Organizar, coordenar a agao de grupos locais de musica, bem como promover resgate musical de tradigoes locais, regionais;
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f)

9)

h)

m)
n)
0)

p)

a)

Organizar e manter atualizado o acervo de Musica, tais como instrumentos musicais, materiais, documentos, propiciando o acesso, para fins de estudo e pesquisa, a alunos e profissionais
da area;

Apoiar a criagdo e manutengdo do Coral e Banda Marcial Municipal, promovendo a regéncia, orientagéo e ensaios;

Promover a participagéo de regentes e solistas convidados na programagéo anual;

Encaminhar ao setor competente o programa das audigdes e concertos, para divulgagao;

Atuar junto @ comunidade para orientar na montagem de eventos: campanhas educativas, a¢des culturais e outros;

Cooperar com as outras Secretarias na elaboragéo e viabilizagdo de projetos;

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas as oficinas de Musica: cronograma das atividades e desenvolvimento dos contetidos;
Exercer o acompanhamento e controle das oficinas e oficineiros;

Elaborar relatérios e documentos;

Elaborar propostas relativas a captagdo de recursos publicos para aplicagdo em projetos, programas, agées de Musica;

Elaborar o levantamento de demanda para aquisigdo de materiais e contratagdes de servigos para a area de Musica, bem como os Termos de Referéncia, com os respectivos descritivos,
em consonancia com a legislagdo vigente e instru¢des da Secretaria Municipal de Administragé@o, em especial o cumprimento de prazos;

Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Divisdo de Musica;

Promover o acompanhamento da execugéo fisica e financeira dos contratos pertinentes a area de Musica;

Promover o acompanhamento e avaliagao da execugdo dos convénios na area de Musica;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e imoveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Promogéo e Eventos

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Coordenar e apoiar a execugao da programagao do Calendario Anual de Eventos, Festividades da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

b)  Coordenar os trabalhos de elaboragéo, criagdo de todo o contetido audiovisual, como produtos de marketing de contetdo, criagdo de videos, teasers e trailers, trilha sonoras, cartazes,
temas, de teor publicitarios, documental, jornalistico e artistico, para difuséo e divulgagao das diversas areas culturais e artisticas, adequados a politica publica cultural do Municipio;

c) Coordenar a execugdo da programacéo de Festas Populares e Tradicionais, de @mbito nacional e regional e municipal, tais como Carnaval, Festa Junina, Natal, Aniversario do Municipio,
e demais eventos oficiais € comemorativos: contatar e propor contratagdo de artistas de diversas areas culturais; levantar os servicos de sonorizagao, iluminagéo, palco, seguranga e
outros adequados ao evento, festividade, elaborar os Termos de Referéncia, com os respectivos descritivos, em consonancia com a legislagéo vigente e instrugcdes da Secretaria Municipal
de Administragédo, para realizagé@o dos processos de licitagcéo;

d)  Monitorar todas as fases dos processos licitatérios que contemplam as necessidades da Divisdo de Promogao de Eventos e Audiovisual e promover o acompanhamento da execugao fisica
e financeira dos respectivos contratos;

e) Promover e assegurar a divulgacdo da agenda Cultural de forma articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais e comunitarias do Municipio, em conformidade com as
diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagao vigente;

f) Informar os veiculos de grande circulagdo bem como & imprensa local sobre as obras e atividades desenvolvidas pela Secretaria;

g) Oferecer pautas as redagdes;

h)  Responder aos dérgdos de divulgagao reclamagoes, sugestoes e pedidos dos leitores, ouvintes e expectadores clipping;

i) Subsidiar o Secretario, bem como Diretor e Chefes de Divisdo em entrevistas;

j)  Realizar arquivos de dados e imagens/jornais;

k)  Prestar producéo audiovisual, editando o acervo de imagens e filmagens nos projetos, programas de recuperagdo de memoria e patriménio historico;

1) Prestar apoio de producdo audiovisual nos projetos, programas desenvolvidos nas demais areas da Secretaria Municipal de Cultura e Turismo;

m) Coordenar, supervisionar, controlar e fiscalizar as atividades relativas ao Projeto de Audiovisual, Oficinas de formacéo e produgdo audiovisual;
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Organizar, coordenar mostras de videos e curtas;

Elaborar e propor projetos e programas de uso de midias sociais;

Elaborar propostas relativas a captagdo de recursos publicos para aplicagéo projetos, programas, agdes da area de Audiovisual;

Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios na area de Audiovisual;

Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados & execugao dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Museus

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungado Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Criar programas e meios de protecao efetiva do patriménio histérico do Municipio;

b)  Garantir a preservagao do patriménio histérico e cultural de Ibipora, resguardando os bens de natureza material e imaterial, os documentos histéricos, acervos e cole¢des e outros;

c) Promover projetos e agdes de priorizagéo dos itens passiveis de inventarios e acervos histéricos, orientar a politica de preservagéo dos bens materiais e imateriais do Municipio;

d) Elaborar o planejamento anual das atividades do Museu Histérico de Artes e Museu do Café;

e) Coordenar toda a agdo de resgate da meméria cultural do Municipio;

f) Promover exposicdes itinerantes de objetos e documentos histéricos;

g) Promover a realizagéo de cursos e semindrios de museologia;

h)  Coordenar os estudos de tombamentos de prédios, casas, pragas e monumentos histéricos, conforme legislagéo especifica;

i) Exercer a fiscalizagdo dos imdveis tombados;

j) Realizar agdes de valorizagéo, divulgagéo e conservagao do patriménio museolégico do Municipio;

k)  Propor, desenvolver projetos, propostas de agdes culturais a serem realizadas nos espagos museolégicos do municipio;

1) Promover a gestdo do acervo de documentos, fotografias: gerenciar as bases de dados de registro, controle e pesquisa do acervo; adogao de tecnologias que possibilitem a preservagao,
recuperagao e reproducgado de informagoes;

m) Realizar agdes de valorizagéo e divulgagdo do acervo;

n) Realizar e apoiar pesquisas histérico-culturais;

o) Elaborar propostas relativas a captagéo de recursos publicos para aplicagdo em projetos, agdes de preservagéo do patriménio histérico e cultural;

p) Elaborar relatérios das atividades dos museus;

q) Promover o acompanhamento da execugao fisica e financeira dos contratos pertinentes aos museus;

r)  Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugéo dos convénios na area de patrimonio histérico;

s)  Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos administrativos, técnicos, manutencéo, limpeza e vigilancia dos museus municipais: exercer o controle de estoques de materiais de
consumo, programar e requisitar manutencdes prediais, supervisionar os servigos de higiene e limpeza;

t)  Solicitar a aquisigdo de materiais permanentes e equipamentos para os museus municipais;

u)  Zelar pela conservagao dos bens patrimoniais, méveis e iméveis destinados a execugéo dos respectivos servigos, responsabilizando-se pelos mesmos;

v)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

w) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

x)  Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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XVI - Orgéo: Secretaria Municipal de Gestio de Pessoas

Cargo: Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral.

Atribuicoes:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

m)
n)

0)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo na formulagdo, desenvolvimento e aprimoramento da estrutura organizacional da Administracdo
Direta e seu quadro de cargos e fungdes;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a realizagdo de Concurso Publico, de acordo com as necessidades administrativas, observando as normas e condi¢des legais;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a operacionalizagdo das atividades da diviséo de folha de pagamento e registro;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o cadastro, censo funcional e pesquisas no ambito da secretaria;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o plano de cargos, carreiras e remuneragéo e o sistema de avaliagdo de desempenho;

Estabelecer politicas de desenvolvimento do quadro funcional, voltadas a profissionalizagéo e responsabilizagédo dos servidores no exercicio de diferentes atribuicdes e competéncias;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o quadro de cargos e fungdes e a folha de pagamento da administracéo direta;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a definicdo, normatizagdo e monitoramento dos procedimentos de promog&o a salde e seguranga do trabalho do servidor municipal, tais
como agdes de inspecao e orientagdes nos locais de trabalho sobre medidas preventivas e uso de equipamentos de protegéo individual visando a prevengao de acidentes de trabalho;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a implantar a medicina preventiva com vistas a prevencgéo de doengas ocupacionais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender a instauragdo e processamento de sindicancias e procedimentos disciplinares;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento e gerenciamento do Plano de capacitagado dos servidores municipais;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender agdes, projetos de melhoria da qualidade do servigo publico e desenvolvimento do corpo funcional;

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o planejamento e execugao de programas de treinamento, avaliagdo de desempenho e gerenciamento do quadro de vagas;
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de a¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranga individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgao;

Autorizar a despesa do érgédo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgéo ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que Ihe sao afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgao de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugéo de ato préprio, servidores a serem designados, para fungdes de dire¢do, assessoramento e de gestédo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Cargo: Diretor do Departamento de Gestdo de Pessoas

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada
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Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Gestdo de Pessoas em suas atribuicdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Gestao de Pessoas na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Diagnosticar, planejar, desenvolver e aprimorar a estrutura organizacional da Administragdo Direta e seu quadro de cargos e fungdes;
d)  Organizar Concurso Publico, de acordo com as necessidades administrativas, observando as normas e condigdes legais;

e) Gerir o plano de cargos, carreiras e remuneragao e o sistema de avaliagdo de desempenho;

f) Estabelecer politicas de desenvolvimento do quadro funcional, voltadas a profissionalizagao e responsabilizacéo dos servidores no exercicio de diferentes atribuicdes e competéncias;
g) Gerir o quadro de cargos e fungdes e a folha de pagamento da administragéo direta;

h)  Processar as sindicancias e procedimentos disciplinares;

i) Planejar e executar programas de treinamento, avaliagdo de desempenho e gerenciamento do quadro de vagas;

j) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

k)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Pagamentos — Folha de Pagamentos

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Coordenar, controlar e orientar as atividades de execugédo de atos concernentes a pagamentos;

b)  Conferir relagdo dos beneficiarios de programas assistenciais, Auxilio Cesta, para fins de langamento em folha de pagamento, zelando pela exatiddo do Pagamento;

c)  Providenciar nos processos de pagamento, em que couber, o desconto do Imposto de Renda na Fonte, bem como de outros descontos obrigatérios;

d) Instruir, elaborar calculos e conferir a folha de pagamento, com os respectivos encargos e consignagoes;

e) Promover a alteragdo da folha de pagamento, quando da ocorréncia de modificagdes de créditos ou débitos dos servidores;

f)  Cumprir regulamentagéo dos prazos de inclusdo em folha;

g) Elaborar guias de recolhimento de FGTS e de informagdes a Previdéncia Social e Regime Proprio de Previdéncia Social;

h)  Efetivar os langamentos de férias, Gratificagdo Natalina, bem como verbas de carater indenizatorio;

i) Efetuar calculos e respectivos expedientes administrativos de rescisoes;

j) Controlar e disponibilizar informagées de pagamento aos interessados com transparéncia e responsabilidade;

k)  Averbar, sistematizar e manter atualizados os registros financeiros, averbar e classificar receitas ou descontos atualizados, inclusive dos Rendimentos Recebidos, para fins de Imposto de
Renda;

1) Coordenar os trabalhos de controle de frequéncia do ponto eletrénico;

m) Prestar atendimento e informagdes a servidores sobre questdes relativas a pagamentos/ vencimentos e demais assuntos pertinentes;

n) Coordenar as atividades de fiscalizacdo nos contratos de fornecimento de atividade meio de limpeza, conservacéo e vigilancia, em especial, as conferéncias relativas aos calculos das
folhas de pagamento, recolhimento de impostos, e outros;

o) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

p) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

q) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Provimento de Pessoal
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Provimento: Cargo em Comissédo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigoes:

a) Atender os servidores em suas demandas referentes ao seu dossié/ficha funcional;

b) Elaborar os atos administrativos de pessoal: Termos Posse, Decretos de Nomeagao e Exoneragéo, Progressdo e Promogao funcional, Estagio Probatério, Estabilidade no Servigo Publico
e outros; bem como a elaboragéo de portarias: férias, licengas, gratificagdes e outros;

c) Encaminhar ao 6rgéo competente para fins de publicagéo oficial todos os atos administrativos, portarias;

d) Efetivar os respectivos registros funcionais e ocorréncias funcionais de cada servidor no Sistema de Gestdo Municipal e assentamentos funcionais, bem como toda alteragéo relacionada
a Estagio Probatorio, Estabilidade no Servigo Publico, Avaliagédo de Desempenho, Progressao e Cursos de Adicional de Qualificagéo;

e) Efetivar os respectivos langamentos de registros funcionais no Sistema de Atos de Pessoal do Tribunal de Contas;

f)  Coordenar o arquivamento de documentos na pasta funcional de cada servidor;

g) Realizar levantamentos da qualificagéo e tempo de servigo por solicitacdo dos servidores;

h)  Expedir certiddes/declaragdes para fazer prova junto a outros érgaos ou instituigées;

i) Exercer o controle do quantitativo de cargos efetivos e fungdes gratificadas;

j) Atualizar e controlar o quantitativo do quadro de fungdes/cargos comissionados;

k)  Acompanhar a situagao funcional dos servidores cedidos/removidos e requisitados;

1) Expedir relatdrios, declaragdes pertinentes aos registros funcionais;

m) Instruir os processos de natureza administrativa referentes aos servidores, quando solicitado;

n)  Comunicar a Divisdo de Pagamentos, para as providéncias cabiveis, quaisquer alteragdes na vida funcional dos servidores;

o) Manter atualizados os arquivos relativos a legislagdo municipal aplicaveis a situagéo funcional dos servidores;

p) Elaborar minuta de normas internas que versem sobre assuntos relacionados a servidores;

q) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

r)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

s) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Treinamento e Valorizagao de Pessoal

Provimento: Cargo em Comisséo ou Fungao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Prestar atendimento e informacdes a candidatos de Concursos Publicos Municipais;

b)  Coordenar as atividades de contratacédo de novos servidores: entrar em contato por telefone, meios eletronicos, correio para informar convocagédo de candidatos habilitados em Concursos
Publicos, prestar informagdes acerca de prazos e documentagdes exigidas, avaliagdes, exames funcionais para o ingresso ao servigo publico;

c) Coordenar as atividades de recepgéo de servidores recém-ingressos: a formacéo da cidadania corporativa, pelo compartilhamento e sensibilizagéo para o cumprimento da miss&o, da viséo
de futuro, da pratica dos valores e fortalecimento da cultura organizacional, bem como das informagées acerca das politicas e das normas, alinhando as expectativas do servidor com os
valores institucionais;

d) Coordenar os trabalhos e atividades de elaboragédo e execugdo de Concursos Publicos: diagnéstico das necessidades administrativas e técnicas das Secretarias Municipais e demais
orgaos da Administracéo Direta; Contratagédo de pessoa juridica para realizagdo de Concurso Publico; Comissdo de Concurso Publico; Providéncias junto ao Tribunal de Contas para fins
de aprovagdo e homologagao;

e) Exercer o controle de Editais de Concursos Publico homologados: vagas preenchidas e em aberto, validade e prazos dos Editais;

f)  Promover os expedientes administrativos para a extingéo e criagdo de cargos publicos, conforme solicitagdes das Secretarias Municipais e demais 6rgaos da Administragdo Direta;

g) Coordenar os trabalhos e execugéo dos processos de Progressao e Promogao funcional, atualizando a movimentagao de referéncia de Classe e Padrao dos servidores;

h)  Coordenar os trabalhos e execugao dos processos para confirmagéo no Estagio Probatorio, Estabilidade no Servigo Publico e outros;
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Coordenar os trabalhos e execugdo dos processos de Avaliagdo de Adicional de Capacitagdo, efetuando os registros e controle de cursos averbados pelos servidores, atualizando a
movimentagéo de referéncia de Classe e Padrédo dos servidores;

Coordenar os trabalhos e execugéo dos processos de Avaliagdo de Desempenho Funcional dos servidores estaveis;
Comunicar a Divisdo de Provimento de Pessoal, para as providéncias cabiveis, quaisquer alteragdes na vida funcional dos servidores;

Implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital humano institucional: integragéo, o aperfeicoamento e a valorizagdo dos servidores em exercicio, pronto atendimento
das necessidades dos servidores; promogao de incentivos aos servidores para o seu autodesenvolvimento;

Elaborar o Programa Anual de Capacitagéo objetivando atender demandas de treinamento de servidores voltadas para melhoria continua da qualidade e aumento da produtividade;

Planejar e desenvolver agdes, mediante solicitagdo especifica, para o desenvolvimento e aprimoramento das competéncias necessarias para o melhor desempenho das atividades
funcionais e garantir a efetividade administrativa;

Propor, desenvolver projetos, programas, agdes de estimulo aos servidores para sua atuagdo como instrutores ou tutores na modalidade de educagao a distancia em cursos internos
promovidos pela Administragdo Municipal;

Propor, desenvolver projetos de construgado, armazenamento e compartilhamento de conhecimentos e experiéncias dos servidores para a implementagdo da gestdo do conhecimento;

Coordenar os trabalhos e atividades relativas a contratagéo, provimento e execugdo de estagios remunerados para as Secretarias Municipais e demais érgdos da Administragao Direta:
diagndstico da necessidade de estagiarios; contratacdo de pessoa juridica; elaboragéo de editais de selegédo; efetuar a convocagdo de candidatos selecionados e lavratura de Termos de
Compromisso de Estagio; orientagcdo, ambientagcdo e acompanhamento dos programas de estagio, em especial as normas de procedimentos, avaliagées de desempenho e relatérios de
atividades; expedicdo de Declaragdo de Estagio; procedimentos de desligamento de estagio; atualizagédo de valores das bolsas de estagio; atualizagéo de legislacéo pertinente;

Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Gestédo de Satude Ocupacional

Provimento: Cargo em Comiss&o ou Fungédo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Coordenar, orientar, controlar, supervisionar e fiscalizar as atividades relacionadas com a Seguranca e a Medicina do Trabalho, em especial, as que eventualmente, possam acarretar aos
servidores municipais Lesdes por Riscos Ergondémicos e Acidentarios;

Disciplinar as atividades consideradas perigosas e insalubres, em todo territério do Municipio, quer sejam inerentes a Administragao Direta, Indireta, Autarquica, Fundagdo e ao Poder
Legislativo;

Definir os parametros para enquadramento, considerando o tempo de exposigao e a intensidade dos agentes insalubres e ergonémicos;
Definir as situagdes que exijam pericia local, com ou sem aparelhagem propria, para determinar o fator de insalubridade e periculosidade;

Orientar acerca da necessidade de realizagao de pericia para apurar a existéncia de atividade anti ergonémicas, insalubre ou perigosa, ndo prevista no Quadro de Atividades Insalubres ou
Perigosas, indicando o grau de risco e procedendo o respectivo enquadramento;

Proceder ao exame médico prévio ou pericial dos servidores que exercam ou que venham a exercer atividades anti ergonémicas, insalubres ou perigosas, determinando a compatibilidade
do exercicio da atividade frente a capacidade laborativa;

Estabelecer, nos estritos limites legais, normas técnicas e emisséo de laudos periciais e pareceres técnicos sobre a Seguranga e Medicina do Trabalho;

Efetuar o acompanhamento do procedimento relativo as informagdes de acidente de trabalho CAT (Comunicacgéo de Acidente de Trabalho) por ocasido de qualquer evento acidentario ou
ocupacional;

Investigar os acidentes de trabalho, que impliquem afastamento do trabalho, readaptacéo funcional, ou leses fisicas graves que necessite abertura de inquérito policial criminal ou de
danos a pessoa.

Coordenar o Programa de Prevencéo do Alcoolismo, bem como auxiliar no encaminhamento para tratamento e acompanhar periodicamente os servidores envolvidos com o problema,
conforme legislagao vigente;

Coordenar o Programa de Readequagéao e Redaptagdo Funcional, conforme legislagao vigente;

Acompanhar a concessao de licenga para tratamento de saude dos servidores publicos, efetuando o recebimento dos Comunicados de Auséncia de Atestados enviados pelas Secretarias
Municipais e demais érgdos municipais, providenciando o agendamento de pericias e outros, conforme legislagéo vigente;

Elaborar minuta de normas, baixar instrugdes relativas aos casos em que poderéo ser exigiveis exames médicos, laboratoriais e complementares;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;
Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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XVII - Orgéo: Secretaria Municipal de Tecnologia da Informagao

Cargo: Secretario Municipal de Tecnologia da Informagéo

Provimento: Cargo em Comisséao

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: Integral

Atribuigoes:

a)

b)

m)
n)
0)
p)

a)

Estabelecer, organizar, coordenar, superintender e assessorar o Chefe do Poder Executivo na implantagdo e implementagéo da infraestrutura de tecnologia da informagéo na Administracéo
Publica Municipal compreendendo a rede de comunicagéo de dados, a Internet, Intranet e Extranet;

Dar suporte operacional aos sistemas de informagdes e dados, em nivel corporativo, gestdo de conhecimentos e informagdes estratégicas, gestao de politicas de seguranga da informacgéo,
gestao dos programas na area de Tecnologia da Informagéo;

Estabelecer através de Resolugdes Normativas, diretrizes, politicas, procedimentos, padrées técnicos e operacionais, voltados a Tecnologia da Informagao, a serem observadas por toda a
Administragdo Publica Municipal, visando a melhoria, modernizagéo, otimizagéo e a informatizagao continua dos servigos oferecidos pela Prefeitura de Ibipora;

Planejar e organizar os investimentos e contratos em Tecnologia da Informag&o na administragéo Publica Municipal;

Gerir e monitorar os Contratos para aquisi¢do de Tecnologia da Informag&o (equipamentos, programas e sistemas);

Coordenar o processo de diagnostico, prospecgdo, desenvolvimento e implantagdo de novas solugdes e estratégias relacionadas a Tecnologia da Informagéo, aplicaveis a Administragdo
Publica;

Propor e incentivar a implantagéo de solugdes de Governo Eletrénico, buscando a otimizagao dos processos e a melhoria continua da qualidade dos servigos publicos;

Incentivar o uso de tecnologias abertas, software livre e cédigo fonte aberto, fomentar, em conjunto com as Secretarias, cursos e treinamentos para o funcionalismo publico, voltados para
a modernizagéo e informatizagéo da administragdo Publica.

Manter os equipamentos de informatica e solicitar a aquisicdo de suprimentos no ambito da administragdo municipal;

Licenciar e manter contratos de softwares e de sistemas de informagéo no ambito da administragdo municipal;
Fixar normas e procedimentos para a gestdo da operagéo de sistemas informatizados;

Realizar, em conjunto com os demais 6rgéos da Prefeitura, estudos sobre aquisi¢cdo de novas tecnologias, envolvendo softwares, gerenciamento de rede e sistemas de comunicagéo de
dados;

Implementar servigos de microfilmagem ou demais midias regulamentadas e igualmente adequadas para controle de documentagéo;
Promover a seguranca e a integridade dos dados e informagdes residentes nos sistemas informatizados da Prefeitura;

Prestar e dar suporte e assisténcia técnica aos usuarios, com vistas a utilizagao eficaz dos recursos de informatica disponiveis.
Estabelecer, organizar, coordenar, superintender o desenvolvimento de ac¢des integradas com outras secretarias municipais;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Da competéncia pessoal:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Controlar o correto cumprimento das atividades desenvolvidas e carga horaria cumprida pelos servidores sob sua responsabilidade, e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de
seguranca individual;

Aprovar a proposta orgamentaria do 6rgéo;

Autorizar a despesa do 6rgéo, dentro dos limites de sua competéncia;

Baixar atos administrativos que versem sobre assuntos de interesse interno do 6rgao ou de sua area de competéncia;

Superintender e coordenar, de modo geral, todas as atividades que |he sao afetas, observando os objetivos estabelecidos pelo chefe do executivo;
Proferir despachos decisérios em processo de sua algada;

Promover o planejamento estratégico institucional no érgdo de sua competéncia;

Efetivar o planejamento das atividades anuais;

Indicar, para execugdo de ato proprio, servidores a serem designados, para fungdes de diregdo, assessoramento e de gestdo no seu 6rgao;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitacdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Cargo: Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacao

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada
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Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a) Assessorar o Secretario Municipal de Tecnologia da Informagao em suas atribuigdes;

b)  Substituir o Secretario Municipal de Tecnologia da Informacéo na sua auséncia ou em caso de impedimento;

c) Planejar e organizar os investimentos e contratos em Tecnologia da Informagdo na administragdo Publica Municipal;

d)  Gerir e monitorar os Contratos para aquisigao de Tecnologia da Informagéo (equipamentos, programas e sistemas);

e) Coordenar o processo de diagndstico, prospecgédo, desenvolvimento e implantagado de novas solugdes e estratégias relacionadas a Tecnologia da Informagéo, aplicaveis a Administragcéo
Publica;

f) Propor e incentivar a implantagéo de solugdes eletronicas, buscando a otimizagédo dos processos e a melhoria continua da qualidade dos servigos publicos;

g) Incentivar o uso de tecnologias abertas; fomentar, em conjunto com as Secretarias, cursos e treinamentos para o funcionalismo publico, voltados para a modernizagdo e informatizagéo
da administragéo Publica;

h)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdao de Manutengao e Suprimento

Provimento: Cargo em Comisséo ou Funcao Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuicoes:

a)

b)

c)

Coordenar o atendimento aos usudrios internos e externos no tocante aos servigos prestados pela Secretaria de Tecnologia da Informagéo, orientando-os no correto manuseio dos
equipamentos, programas e sistemas administrativos;

Coordenar o primeiro nivel de atendimento aos usuarios, identificando falhas e interrupgdes no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrando tais ocorréncias e
encaminhando-as para as areas competentes, se necessario, realizando o acompanhamento da solicitagao até a completa solugéo do problema;

Coordenar as atividades de controle, instalagao, adequagéo, monitoragdo e analise do desempenho dos equipamentos de computagéao utilizados pelos usuarios finais e dos programas
e sistemas basicos que controlam seu funcionamento;

Manter base de dados contendo registro dos problemas e erros ocorridos nos programas e equipamentos, bem como das medidas tomadas para sua solugdo, documentando, em relatério
estatistico, o tipo de atendimento efetuado;

Analisar relatérios de atendimentos para apresentar propostas de solugdes compativeis, prevenindo e corrigindo eventuais falhas;

Avaliar o desempenho dos equipamentos e sistemas, com o objetivo de detectar as necessidades de melhoria na configuragao fisica dos equipamentos e no aperfeicoamento dos sistemas
e bancos de dados utilizados na Administragédo Direta do Municipio;

Atender as solicitagdes, devidamente autorizadas, para instalagdo de recursos de tecnologia da informagao, em conformidade com o Planejamento Estratégico e com Politica de Seguranca
da Informacéo;

Organizar, coordenar e supervisionar as atividades de manutengéo dos recursos de tecnologia da informagao;

Controlar a movimentagao e o estado de conservagao dos equipamentos de tecnologia da informagao e comunicagéo;

Gerir os contratos de garantia e os contratos de manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos de tecnologia da informagao em geral;
Levantar as demandas de recursos de tecnologia da informagdo necessarios @ manutencéo e a ampliagéo dos servigos informatizados;
Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposigao;

Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisao de Aplicagoes

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Funcéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos
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Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Administrar, gerenciar os bancos de dados dos sistemas de informagao utilizados pela Administracéo Direta, zelando pela performance e seguranca;

b)  Executar atividades de implantagdo, coordenagéo e manutengao dos sistemas informatizados, assim como elaborar laudos, relatérios e outros documentos de informagdes técnicas;
c) Gerenciamento de servicos de mensageria: e-mail, comunicador interno;

d) Gestdo de Contratos de Servigos de Tecnologia;

e) Manter repositdrio de cddigos-fonte, controle de versdes e documentagéo dos sistemas de informagéo desenvolvidos;

f)  Controle de equipamentos de uso mével: notebooks, modems;

g) Acompanhar o desenvolvimento tecnoldgico de padrdes, metodologias, produtos e solugdes aplicaveis a area de desenvolvimento de sistemas de informagao;
h)  Pesquisa de novas tecnologias aplicaveis na melhora dos processos;

i) Propor, implantar e implementar solugées em software com base na andlise das necessidades administrativas e técnicas da Administragéo Direta;

j) Elaborar, propor reengenharia de software para adaptacéo as novas plataformas de tecnologia;

k)  Manutencdo do parque de softwares proprietarios;

1) Levantamento de requisitos em apoios a projetos de desburocratizagéo de processos;

m) Elaboragdo de levantamento de dados para montagem de relatérios estratégicos;

n)  Propor a homologagéo e a implantagéo de sistemas e solugdes de terceiros;

o) Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢éo;

p)  Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

q) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Cargo: Chefe de Divisdo de Redes de Dados

Provimento: Cargo em Comissé&o ou Fungéo Gratificada

Idade Minima: 21 anos completos

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Atribuigdes:

a) Gerenciamento de toda a infraestrutura técnica da Administragdo Direta;

b)  Analise e resolugéo de problemas de ordem técnica;

c) Gerenciamento fisico/légico de todas as redes que compdem a Administragéo Direta;

d) Monitorar o desempenho das redes, garantindo a qualidade de servico, performance, seguranga das informagdes;

e) Identificar ocorréncias que afetam seus componentes, tais como interrup¢des de conexao com o provedor de internet, falhas de roteador/switch ou outros problemas de hardware;
f)  Garantir que as informagdes estejam em lugar seguro de eventuais sinistros e com procedimentos de copias de seguranga (back-up) em pleno funcionamento;
g)  Monitorar os servidores de rede e de banco de dados de forma a garantir o correto funcionamento, disponibilidade e integridade;

h)  Propor melhorias na estrutura de redes e acompanhar a implantagéo de novos projetos de estrutura;

i) Gerenciar a instalagéo/configuragdo e manutengdo de equipamentos da Administragdo Municipal;

j)  Planejar/Gerenciar/Acompanhar a criagdo e manutencao de infraestrutura légica de edificios;

k)  Responsabilizar-se pelos materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes a sua disposi¢ao;

1) Dirigir veiculos leves, desde que possua habilitagdo, quando necessario ao exercicio das atividades;

m) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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