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SUMULA: Dispde sobre a Estrutura administrativa do Poder Executivo, organograma, cargos de provimento em comissdo e da
outras providencias.

A Camara Municipal de Itatina do Sul, Estado do Parana, aprovou e eu, Gilson José de Gdis, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte
LEI
DA ORGANIZACAO BASICA

A presente Estrutura Administrativa trata da organizagdo geral das unidades administrativas do Poder Executivo do Municipio de Itatina do Sul e
define a estrutura de autoridade.

A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa, para o exercicio das atribui¢des especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela
sua execugdo, sob pena de destituigdo da fungdo de direcdo ou chefia, nos casos de omisséo.

A autoridade competente ndo podera escusar-se de decidir, protelar por qualquer forma o seu pronunciamento, ou encaminhar o caso a consideragdo
superior ou de outra autoridade sem prévia manifestagao.

O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu Unico critério, as competéncias delegadas nesta Estrutura
Administrativa.

A Estrutura Administrativa Bésica do Poder Executivo do Municipio de Itatna do Sul, serd composta pelas seguintes Unidades:

Gabinete do prefeito:

Secretaria de Administragdo e planejamento;

Secretaria de Infraestrutura e Desenvolvimento Economico;
Secretaria de Satde e Meio Ambiente;

Secretaria de assisténcia social,;

Secretaria de educagdo, esportes e cultura.

Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, a serem especificadas em regulamento, compete a cada titular de cargo previsto nesta Lei:

I - exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram o 6rgdo que dirige;

II - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de competéncia do 6rgéo que dirige;

III - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades sob sua dire¢do;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragdo do relatdrio anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos decisorios em processos de sua competéncia;
VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades do 6rgdo sob sua dire¢do, sugerindo medidas para melhoria dos
servicos;

VIII - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos
termos da legislagdo, aos servidores que lhe forem subordinados;

IX - determinar a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e propor a instauragdo de processos administrativos;
X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente subordinados;

XI - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessao dependa da conveniéncia da Administracdo, observando a legislagdo em vigor;

XII - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagdo de servigos extraordinarios;

XIII - propor a admissdo de servidores para o orgdo que dirige nos termos da legislacdo vigente;

XIV - aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;

XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do 6rgdo, observando a legislagdo em vigor;

XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao 6rgéo que dirige;
XVIII - zelar pela fiel observancia e aplicacdo da presente Estrutura e das instru¢des para execugdo dos servigos;

XIX —assessorar ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XX - resolver os casos omissos € as duvidas suscitadas na execucdo desta Estrutura, expedindo para esse fim as instru¢des necessarias.

DA NATUREZA DOS CARGOS, REMUNERACAO E FORMAS DE PROVIMENTO

Quanto a natureza, os Cargos criados por esta lei se classificam em:

CATEGORIA DESCRICAO CARGOS
I Agentes Politicos Cargo de Natureza politica, com subsidios fixados pela Camara Municipal, em Lei de iniciativa|Prefeito
propria do Poder Legislativo. Vice-Prefeito
Secretarios
I Cargos em Comissdo Cargos de livre nomeagio e exoneragdo, criados através de lei de iniciativa do Poder Executivo. [Diretor Executivo
Diretor de Departamento




Chefe de Divisdo
Chefe de Setor
Assessor

Ouvidor

111 Natureza especial

Servidores de carreira

Cargos criados para finalidades especiais, que podem ser designados pelo Prefeito dentre|Controlador Interno

Controlador de dados

Quanto a estrutura de niveis hierarquicos, os Cargos em Comissio sdo organizados da seguinte forma:

NIVEL/ESTRUTURA CARGOS UNIDADES
I Superior Diretores Diretoria
Departamento
I Intermediario Chefes Divisdo
111 Inicial Chefes Setor

§ 1° - Sdo Autoridades hierarquicamente superiores aos Cargos em Comisso, os Agentes Politicos designados pelo Prefeito Municipal.
§ 2° - Os Assessores serdo subordinados diretamente a Autoridade para qual a estrutura de assessoria estiver vinculada.
§ 3° - Os demais cargos previsto nesta Estrutura serdo subordinados na forma do Organograma especifico de cada Unidade.

§ 4° - Os Servidores e Agentes nomeados na forma desta lei poderdo responder, sem prejuizo das atribui¢des especificas de seu cargo, por Estrutura
hierarquicamente superior ou inferior que néo estiver devidamente ocupada, sem acréscimo na remuneragao.

A Remuneragdo dos Cargos de Provimento em Comissao e o subsidio dos Agentes Politicos sdo os seguintes:

SIMBOLOGIA VALOR
I ccol RS 3.845,63
11 CC 02 R$ 2.975,10
v Ccco3 RS 1.667,98
\4 CC 04 RS 1.357,44

DA CARGA HORARIA E DISPONIBILIDADE

Quanto a carga horaria e dedicagcdo ao Municipio, os cargos serdo classificados da seguinte forma:

CLASSIFICACAO ABREVIACAO DESCRICAO

Carga horaria minima CHM Significa a carga horaria minima que o servidor ¢ obrigado a cumprir no local de trabalho

Tempo integral TI Significa que o Servidor, além da carga horaria minima que devera estar no local de trabalho, devera também estar a disposi¢do do
Municipio em tempo integral, comparecendo ou atendendo sempre que necessario.

Dedicagdo exclusiva DE Significa que o Servidor, além da carga horaria minima que devera estar no local de trabalho, devera dedicar-se exclusivamente ao cargo
ocupado.

§ 1° — A carga horaria minima, prevista para cada cargo, devera ser comprovada por registro de ponto, conforme dispuser o regulamento especifico.
§ 2° - Nao sera devido pagamento de horas extras aos Servidores nomeados aos cargos de livre nomeagao previstos nesta lei, admitindo-se, todavia,
nos casos devidamente justificados, a compensacdo das horas extras por falta justificada para tratar de assuntos pessoais urgentes.

TiTULO IT

DA ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS

Capitulo 1

Do Gabinete do Prefeito

A Estrutura do Gabinete do Prefeito sera a seguinte:

Gabinete do prefeito:
Assessoria de Gabinete;

Assessoria de Comunicagdes.

O Gabinete do Prefeito contara com os seguintes Cargos:

CARGO NATUREZA DO CARGO SIMBOLOGIA DA|CARGA HORARIA/
REMUNERACAO DISPONIBILIDADE

Prefeito Agente Politico subsidio -

Vice-Prefeito Agente Politico subsidio -

Assessor de Gabinete Comissionado CC-02 40 HS - TI

Assessor de comunicagdes Comissionado CC-02 40 HS - TT

Capitulo 11

Da Unidade de Controle Interno e Ouvidoria

A Unidade de Controle Interno ¢ Ouvidoria sera a seguinte:
Controle interno:

Ouvidoria geral e da saude;

Controle de dados (LGPD).

A Controladoria e Ouvidoria contara com os seguintes Cargos:



CARGO NATUREZA DO CARGO SIMB. CARGA HORARIA/ DISPONIBILIDADE
Controlador interno Fungdo a ser preenchida por servidor efetivo - 40 HS - TIDE
Ouvidor geral ¢ da satide Comissionado CC-03 40 HS - TI
Controlador de dados Fungdo a ser preenchida por servidor efetivo - 40 HS - TI
Capitulo ITI
Da Secretaria de Administraciio e Planejamento
A Secretaria de administragdo e planejamento sera a seguinte:
Secretaria de Administracio e planejamento:
Assessoria da Secretaria da Administragdo e planejamento;
Assessoria juridica;
Diretoria executiva de planejamento;
Diretoria executiva de administraggo;
Departamento de Tecnologias da informagao;
Departamento de Receita;
Departamento de Finangas;
Divisdo de Contabilidade;
Divisdo de Suprimentos;
Departamento de Gestao e fiscalizagdo de Contratos;
Departamento de Administragao;
Divisdo de Pessoal;
Divisao de Patrimonio;
Divisdo de Seguranca Publica.
A Estrutura da Secretaria de Administragdo e Planejamento contara com os seguintes Cargos:
CARGO NATUREZA SIMB. CARGA HORARIA/ DISPONIBILIDADE
Secretario de administragdo e planejamento Agente Politico subsidio 40 HS - TIDE
Assessor Juridico Comissionado CC-01 20HS - TI
Diretor executivo de planejamento Comissionado CC-01 40 HS - TIDE
Diretor executivo de administragdo Comissionado CC-01 40 HS - TIDE
Assessor da Secretaria de administragdo e planejamento Comissionado CC-03 40 HS - TI
Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao Comissionado CC-02 40 HS - TI
Diretor do Departamento de Receita Comissionado CC-02 40 HS - TI
Diretor do Departamento de Finangas Comissionado CC-02 40 HS - TI
Chefe da Divisdo de Contabilidade Fun¢do a ser preenchida por|- 40 HS - TI
servidor efetivo
Chefe da Divisdo de suprimentos Fungdo a ser preenchida por|- 40HS - TI
servidor efetivo
Diretor do Departamento de gestdo e fiscalizagao de contratos Comissionado CC-02 40 HS - TI
Diretor do Departamento de Administragéo Comissionado CC-02 40 HS - TI
Chefe da Divisdo de Pessoal Fungdo a ser preenchida por|- 40HS - TI
servidor efetivo
Chefe da Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio Comissionado CC-03 40HS - TI
Chefe do Setor de Seguranga publica Comissionado CC-03 40HS - TI

Capitulo IV

Da Secretaria de Infraestrutura e Desenvolvimento Economico

A Estrutura da Secretaria de infraestrutura e desenvolvimento econdmico sera a seguinte:
Secretaria de infraestrutura e desenvolvimento econdmico;
Diretoria executiva de obras, viagdo servicos e desenvolvimento econdmico;

Diretoria executiva de agricultura;

Departamento de manutengao predial e limpeza publica.

A Secretaria de infraestrutura e desenvolvimento econdmico contara com os seguintes Cargos:

CARGO NATUREZA SIMB. CARGA HORARIA/ DISPONIBILIDADE
Secretario de infraestrutura e desenvolvimento Agente Politico subsidio 40 HS - TIDE

Diretor executivo de obras, viagdo servigos e desenvolvimento econdmico Comissionado CC-01 40 HS - TIDE

Departamento de manutengao predial e limpeza piblica Comissionado CC-02 40HS - TI

Diretor executivo de agricultura Comissionado CC-01 40 HS - TI

Capitulo V

Da Secretaria de Saude e Meio Ambiente

A Estrutura da Secretaria de saude e meio ambiente sera a seguinte:

Secretaria de Saude e Meio Ambiente;




Divisdo de meio ambiente;
Diretoria executiva de satde;
Unidade de Vigilancia Sanitaria;
Nucleo integrado de satde;
Atengdo primaria em saude.
Estratégia satide da familia II;

Unidade de ateng@o primaria em satde da familia;

Vigilancia Epidemioldgica e Imunizagao;
Estratégia satide da familia [;
Laboratoério Municipal,

Hospital Municipal,

Diretoria de Enfermagem.

A Secretaria de satde e meio ambiente contara com os seguintes Cargos:

NOMENCLATURA NATUREZA SIMB. CARGA HORARIA/ DISPONIBILIDADE
Secretario de satide e meio ambiente Agente Politico Subsidio 40 HS - TIDE
Chefe da Divisdo de meio ambiente Comissionado CC-03 40 HS - TI
Diretor executivo de saude Comissionado CC-01 40 HS - TIDE
Diretor do Hospital Municipal Comissionado CC-02 40 HS - TI
Diretor do Departamento de enfermagem Comissionado CC-02 40 HS - TI
Coordenador da Unidade de Vigilancia Sanitaria Fungao a ser preenchida por Servidor de carreira - 40 HS - TIDE
Coordenador do nucleo integrado de saude Fungdo a ser preenchida por Servidor de carreira - 40 HS - TI
Coordenador da Unidade de atengdo priméria em saude da familia Fungio a ser preenchida por Servidor de carreira - 40HS - TI
Coordenador do Laboratorio Municipal Fungdo a ser preenchida por Servidor de carreira - 40 HS - TI
Capitulo VI

Da Secretaria de assisténcia social

A Estrutura da Secretaria de assisténcia social sera a seguinte:

Secretaria de assisténcia social:

Assessoria da Secretaria de assisténcia social;

CRAS;

Orgio gestor de assisténcia social.

A Secretaria de assisténcia social contard com os seguintes Cargos:

CARGO NATUREZA DO CARGO SIMB. CARGA HORARIA/

DISPONIBILIDADE

Secretaria de assisténcia social Agente Politico Subsidio 40 HS - TIDE
Diretor do Centro de referéncia da assisténcia social - CRAS Comissionado CC-03 40 HS - TI
Diretor do Orgio Gestor da Assisténcia social Comissionado CC-03 40 HS - TI
Assessor da Secretaria de assisténcia social Comissionado CC-04 40 HS - TI
Capitulo VII

Da Secretaria de educacio, esportes e cultura

A Estrutura da Secretaria de educagdo, esportes e cultura é a seguinte:

Secretaria de Educacéo, esportes e cultura:

Assessoria da Secretaria de Educacdo, esportes e cultura;

Diretoria executiva de esportes e cultura;

Setor de atividades esportivas;

Setor de lazer;

Educacdo Municipal;

Divisdo de biblioteca municipal;

Divisao administrativa do ensino fundamental;

Divisdo administrativa da Educacdo Infantil.

Os cargos da Secretaria de educag@o, esportes ¢ cultura sao os seguintes:

CARGO NATUREZA DO CARGO SIMB. CARGA HORARIA/ DISPONIBILIDADE
Secretaria de Educagdo, esportes e Cultura Fungdo a ser preenchida por Servidor del- 40 HS - TIDE

carreira

Diretor executivo de esportes e cultura Comissionado CC-01 40 HS - TIDE
Chefe do Setor de atividades esportivas Comissionado CC-04 40 HS - TI

Chefe do Setor de lazer Comissionado CC-04 40 HS - TI

Chefe da Divisdo de Biblioteca Municipal Comissionado CC-03 40 HS - TI

Chefe da Divisdo administrativa do ensino fundamental Comissionado CC-03 40 HS - TI

Chefe da Divisdo administrativa da Educag@o infantil Comissionado CC-03 40 HS - TI

Assessor da Secretaria de Educagdo, esportes e cultura Comissionado CC-04 40 HS - TI




DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Os cargos comissionados que gerenciem fungdes técnicas deverdo ser providos por Profissionais com formagdo técnica compativel e registro no
conselho de classe, quando for o caso.

Paragrafo tinico — O cargo de Controlador Interno devera ser provido por Servidor que detenha notoria experiéncia ou formagdo compativel para a
fungdo, admitindo-se, na inexisténcia de profissional com este perfil entre servidores estaveis, a designacgdo de servidor efetivo ndo estavel.

Para cada cargo previsto nesta Lei, existe apenas uma inica vaga.

Aos Servidores ocupante de cargo de provimento efetivo, aplica-se as seguintes disposigdes:

I — Os que forem designado para o exercicio dos cargos de livre nomeagdo previstos nesta lei poderdo optar pelo vencimento deste ou pelo
vencimento do cargo que exerce acrescido de gratificagdo, quando for o caso.

II - Os que forem designados para fungdes exclusivas de servidores efetivos, perceberdo o vencimento do cargo acrescido de gratificagdo, quando for

0 caso.

Os nomeados ou designados para os Cargos dispostos nesta Lei, ainda que servidores efetivos, ndo receberdo nenhum valor a titulo de horas extras,
adicional noturno, insalubridade, gratificagdes de qualquer natureza, plantdes, jornadas suplementares ou qualquer outra verba adicional.

Os ocupantes de Cargos da Estrutura anterior que forem reconduzidos para outros Cargos em comissdo, previstos nesta lei, ndo receberdo, por
ocasido da recondugdo do cargo, nenhum valor a titulo de verbas rescisorias.

As atribuigdes especificas de cada cargo sdo as previstas no anexo da presente lei.

O conteudo da presente Lei, na integra, com seus organogramas se encontrara no site do Municipio.

Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposi¢des em contrario, em especial as leis n° 1.162/2016 e 1.456/2022.
Itauna do Sul, 25 de julho de 2022.

GILSON JOSE DE GOIS
Prefeito

ANEXO UNICO ,
ATRIBUICOES MINIMAS DOS CARGOS

N° CARGO ATRIBUICOES

1 Assessor de Gabinete Controlar a agenda do gabinete do Prefeito;

Coordena a organizacdo fisica do Gabinete;

Organiza os eventos realizados no gabinete do Prefeito

Assessora o Prefeito em todos os atendimentos e eventos do gabinete.
Atender o piblico interno e externo do gabinete;

Coordenar os compromissos oficiais do Prefeito

Outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua area de atuagao.

2 Assessor de comunicagdes Executar as atividades de imprensa oficial do Municipio;

Divulgar os eventos e avisos institucionais;

Gerenciar toda a area de publicidade do Municipio;

Fiscalizar os servigos contratados e prestar contas da destinagdo de recursos publicos para este fim.

Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagio

3 Controlador interno Fiscalizagdo dos atos, contratos e do regular funcionamento do Municipio

Combate a corrupgdo no setor publico;

exercer o controle dadivida publica, das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
controlar e avaliar os gastos com veiculos, maquinas e combustivel;

moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle fisico da frota;

estabelecer controle de quilometragem e do consumo de cada veiculo e maquina;

executar rigoroso e completo controle de combustiveis e lubrificantes;

Coordenar as atividades da Ouvidoria Municipal;

Outras atribui¢des previstas na legislagao especifica

4 Ouvidor geral e da saude Receber demandas — reclamagdes, sugestdes, consultas ou elogios e encaminhar as unidades envolvidas as solicitagdes para que possam:
a) no caso de reclamagdes: explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo como verdadeiro; b) no caso de sugestdes: adota-las, estuda-
las ou justificar a impossibilidade de sua adogao; ¢) no caso de consultas: responder as questdes dos solicitantes; e d) no caso de elogios:
conhecer os aspectos positivos e admirados da atividade ou do trabalho;

Executar todo o sistema de acesso a informagéo do Municipio, conforme regulamento especifico.

Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou que The forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagéo.

5 Controlador de dados Executar todo o controle de protegio de dados do Municipio, conforme lei geral de protegéo de dados;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagéo.

6 Secretario de administragéo e planejamento Formular e gerir a politica municipal de administragéo, fazenda e planejamento;
Desenvolver agdes integradas com outras SecretariasMunicipais;

Exercer o controle orgamentario no &mbito daSecretaria;

Executar atividades administrativas no ambito daSecretaria;

Efetuar o planejamento das atividades anuais eplurianuais, no ambito da Secretaria;




Zelar pelo patrimonio alocado na unidade,comunicando o 6rgdo responsavel sobre eventuais alteragdes.
exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovagao de frota

Fazer cumprir toda a legislagdo pertinente, seja de ambito nacional, estadual ou Municipal;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestdo da Secretaria;

Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;

Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial das metas e atividades da Secretaria;

Outras atribui¢des afins

Assessor Juridico

avaliacdo e monitoramento da a¢do governamental e dos 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal, em especial das metas
¢ programas prioritarios definidos pelo Prefeito;

analise do mérito, da oportunidade e da compatibilidade das propostas, inclusive das matérias em tramitagdo na Camara, com as
diretrizes governamentais;

execugdo das atividades de apoio necessarias as Decisdes/Despachos;

Efetuar estudos ¢ andlises técnicas para redesenho deprocessos, com normatizagdo de procedimentos ¢ eclaboragdo de manuais
deatribui¢des das unidades administrativas;

Outras atribuigdes que lhe forem delegadas, compativel com sua area de atuagdo.

Diretor executivo de planejamento

Captagdo de recursos juntos aos Governos Federais ¢ Estaduais;

Gerenciar o processo de aprovagdo dos loteamentos;

conhecer as reclamagdes e as demandas da populagdo relativas as necessidades de obras de implementagdo, manutengdo e reforma dos
equipamentos publicos

providenciar estudos ¢ a elaboragdo de projetos relativos as obras piblicas municipais;

exercer o controle de trafego nas estradas municipais, nos termos da legislagdo em vigor;

autorizar e fiscalizar a exploragdo dos servigos de transporte coletivo nas estradas municipais;

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo.

Diretor executivo de administragdo

Executar a politica municipal de administragao;

Efetuar o desenvolvimento e a manutengdo de sistemasde informagao;

Licenciar e manter contratos de softwares e de sistemasde informagao no &mbito da administragdo municipal;

Manter os equipamentos de informatica e solicitar aaquisi¢ao de suprimentos no ambito da administragdo municipal;

Prover o planejamento operacional e a execugdo da politicaadministrativa no que compreende prover os orgdos da administragdo
desuporte administrativo nas areas de recursos humanos, servigos gerais,organiza¢do e métodos, informatica, tecnologia da informagao,
manutengdo esuprimentos para o desenvolvimento das atividades

Proporcionar condigdes de desenvolvimento do corpofuncional com vistas a melhoria da qualidade do servigo publico;

Planejar e executar programas de treinamento, avaliagiode desempenho e gerenciamento do quadro de vagas;

Gerir o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos dosServidores;

Realizar Concurso Publico, de acordo com as necessidadesadministrativas e condigdes legais;

Operacionalizar as atividades da Divisdo de Folha dePagamento, Registro e Cadastro;

Gerir o 6rgdo oficial do Municipio, responsavel peladivulgagdo e publicagdo dos atos oficiais;

Outras atribuigdes afins.

Assessor da Secretaria de administragdo e planejamento

Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas pelo governo municipal;

Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas atividades;

Coordenar as relagdes com entidades, organizagdes e comunidades;

Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos servigos realizados na area de atuagéo;

Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;

Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

Exercer atividades de assessoramento, realizando estudos, analises e pesquisas fornecendo informagdes aos superiores;

Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo.

Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagao

Atuar no planejamento estratégico e operacional, com vistas a subsidiar a defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da
informagdo;

Coordenar o desenvolvimento ¢ a implantagio dos sistemas de informag#o institucionais, bem como rivalizar-lhes a manutengéo;
Gerenciar os recursos de tecnologia da informagao;

Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da informagao;

Responsabilizar-se pela gestdo e manutengdo da politica de seguranga da informagao;

Supervisionar a implementagio das politicas na 4rea de tecnologia da informagao;

Zelar pela garantia da manuteng@o dos equipamentos e sistemas de informatica; e

Desempenhar outras atividades afins.

Diretor do Departamento de Receita

Gerenciar a inscri¢do ¢ cadastramento dos contribuintes, bem como a orientagdo dos mesmos

Desempenhar as atividades referentes ao langamento e arrecadagio dos tributos, bem como, as relagdes com os contribuintes;

Gerenciar a notificagdo dos langamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;

Gerenciar sindicancias sobre a situagdo econdmica de contribuintes, exame de escritas ¢ outras atividades necessarias a critica ou
homologagdo de langamentos

providenciar a aplicagdo das multas regulamentares

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo.

Diretor do Departamento de Finangas

Coordenar o recebimento das importancias devidas a Prefeitura;

Coordenar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso

Assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de finangas;

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo.

Chefe da Divisdo de Contabilidade

exercer a supervisdo corrente de todos os servigos de natureza contabil em qualquer Divisdo da Administragéo;
supervisionar os trabalhos de opera¢do do equipamento de contabilidade instalado na Diretoria, bem como programar a manutenc¢o e

conservagdo das maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;




promover o registro contabil dos bens patrimoniais do Municipio, tanto méveis como imoéveis, acompanhando rigorosamente as
variagdes havidas e propondo ao Secretario as providéncias que se fizerem necessarias;

verificar a liquidagao da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamentos;

comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido
imediatamente coberta;

Outras atribui¢des afins.

15 Chefe da Divisdo de suprimentos Administrar e controlar os processos de compras, emconformidade com a legislagdo vigente;
elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;
expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou servigos
fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos do Municipio;
providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dotagdes orgamentarias de material;
acompanhar e controlar a execugdo de contratos celebrados pelo Municipio;
executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, distribuigdo e controle do material utilizado na Prefeitura;
Coordenar a edigdo dos processos de licitagdes;
realizar as dispensas ou inexigibilidade de licitagdo, na forma da lei;
providenciar para que os membros da Comissao de Licitagdes recebam e abram as propostas nos prazos e horas marcados;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.
16 Diretor do Departamento de gestdo e fiscalizagao de contratos Gerenciar e fiscalizar o recebimento de bens e servigos adquiridos pelo Municipio;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagéo.
17 Diretor do Departamento de Administragdo Gerenciar e manter os servigos de zeladoria, dereprografia, de protocolo, de vigilancia, bem como a guarda e conservagdo deprocessos ¢
documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;
Realizar a manutengdo preventiva e de conservagdodas instalagdes do Pago Municipal, bem comoadequar as instalagdes de acordo com
as normas de seguranga e de medicinado trabalho
Gerir o consumo de energia elétrica nos prédiosmunicipais e da iluminagéo piblica das vias;
Avaliar as contas de energia das unidadesconsumidoras, cadastrar as unidades e encaminhar faturas para pagamento;
Gerir os servigos de agua e esgoto nos prédiosmunicipais, avaliar as faturas de 4gua das unidades consumidoras
Gerir os bens publicos que podem ser concedidos, autorizados ou permitidos o uso para terceiros;
conceder licenga para a colocagdo de postes, antiincios e acessos e postos, de gasolina e de outras utilizagdes compativeis com o local, na
faixa de dominio das estradas municipais;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagéo.
18 Chefe da Divisdo de Pessoal Coordenar as atividades relativas a administragdo de pessoal do Municipio, procedendo anualmente, antes da elaboragdo da proposta
orgamentaria, ao levantamento das necessidades de selegdo e recrutamento nas diversas Secretarias do Municipio;
supervisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e ocorréncias de pessoal;
coordenar a elaboragao da folha de pagamento dos servidores municipais;
acompanhar a programacgao das escalas de férias, individuais e coletivas, junto as secretarias municipais;
promover a averbagdo e a classificagdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das consignagdes de terceiros e outras alteragdes afins;
promover periodicamente a elaboragdo das relagdes de guias de recolhimento dos compromissos fiscais e tributarios relativos as
obrigagdes trabalhistas e previdencidrias;
coordenagdo os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragao de méritos desempenho dos servidores para fins de
progressao e valorizagdo pessoal.
Coordenar o funcionamento do ponto eletronico;
Outras atribuicdes afins.
19 Chefe da Divisdo de Almoxarifado e Patrim6nio coletar, estocar, controlar, movimentar ¢ distribuir materiais, conforme os procedimentos adequados;
Administrar e controlar o patrimdnio mobiliario e imobiliariopertencentes ao Municipio;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.
20 Chefe do Setor de Seguranga publica Apoiar a Policia Militar e a Policia Civil nas agdes deseguranga, desenvolvidas no Municipio;
Gerenciar os servi¢os de seguranga ou vigilancia no Municipio;
Outras atribui¢des afins.
21 Secretario de infraestrutura e desenvolvimento Gerir o sistema de infraestrutura Municipal;
Organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal de Agricultura, fomento & industria, comércio e trabalho, integrando-o as politicas
e planos da Unido e do Estado;
Dirigir a Secretaria;
Prestar contas da gestdo da Secretaria;
Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;
Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
Realizar o acompanhamento gerencial das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
Combater a corrupgdo e a improbidade na Secretaria;
aplicar as sang¢des administrativas decorrentes de procedimentos executados no ambito de sua atuagio.
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.
22 Diretor executivo de obras, viagdo servicos e desenvolvimento|Gerenciar a politica de desenvolvimento econdmico no Municipio (industria, comércio, emprego, renda, etc.);

econdmico

Gerenciar a execugio das obras do municipio, exceto manutengdes;

Gerenciar todas as atividades do Patio de maquinas da Prefeitura

Controlar e manter a frota de veiculos e maquinas doMunicipio

Gerenciar os servigos da oficina mecanica, elétrica, borracharia e lavador, destinados a consertos e recuperagio de veiculos e maquinas;
promover a lubrificagdo e a lavagem das méquinas e veiculos;

Conhecer e apurar, junto a cada operador, as irregularidades no uso de veiculo ou maquina;




Propor a abertura de processo administrativo ou de sindicéncia, considerando as circunstancias em danos ocasionados nos veiculos ou
maquinas do Municipio;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo.

23 Departamento de manutengdo predial e limpeza publica Planejar, coordenar e supervisionar os assuntos relacionados com a prestagdo de servigos de limpeza, iluminagdo, conservacdo de
proprios municipais, das estradas vicinais e dos logradouros piiblicos;
Gerenciar a execugdo direta dos servigos de conservagdo permanente das estradas municipais, obras de conservagdo, pavimentagdo e
calgamento de ruas, avenidas e logradouros publicos e cascalhamento dos trechos criticos das estradas Municipais.
Supervisionar os servigos contratados de conservagio de vias e prédio e limpeza publica;
Gerenciar a execugdo direta das atividades referentes a limpeza publica;
Estabelecer programas de manutengéo preventiva;
Gerenciar a execugdo direta dos servigos de conservagdo de prédios, pragas e logradouros publicos
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.
24 Diretor executivo de agricultura executar, orientar, coordenar e incentivar o sistema agropecuario do Municipio.
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua area de atuagao.
25 Secretario de saude e meio ambiente Planejar, desenvolver, orientar, coordenar ¢ executar a politica de saude e meio ambiente do municipio;
Dirigir a Secretaria;
Prestar contas da gestdo da Secretaria;
Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;
Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
Realizar o acompanhamento gerencial das metas ¢ atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
Combater a corrupgdo e a improbidade na Secretaria;
aplicar as sangdes administrativas decorrentes de procedimentos executados no dmbito de sua atuagdo.
Gerenciar o recebimento de bens e servigos adquiridos através da Secretaria
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua area de atuagao.
26 Chefe da Divisdo de meio ambiente Promover a preservagio, melhoria e recuperagdo da qualidade ambiental, coordenando e integrando atividades ligadas a defesa do meio
ambiente;
Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagio.
27 Diretor executivo de satde promover estudos para a formulagdo da politica de saude no municipio em articulagio com o Conselho Municipal de Saude,
coordenando, orientando e acompanhando sua execugio;
planejar, organizar, controlar ¢ avaliar as agdes e os servigos publicos de satde, primando pela qualidade do atendimento e pela
otimizagdo dos recursos profissionais, materiais e financeiros, em todo o complexo de servigos e pontos de atendimento;
planejar, programar e organizar a participagio na rede regionalizada ¢ hierarquizada do Sistema Unico de Satide — SUS em agdes
articuladas com a diregdo estadual e de acordo com a legislagdo na area de saude;
desenvolver e fazer executar agdes de vigilancia a saude, estabelecendo estudos, normatizagdes e procedimentos de orientagdo e
conscientizagdo quanto a prevengao de riscos;
promover agdes articuladas com outros 6rgaos da administragdo municipal e com a sociedade organizada para fins de estabelecer agdes
preventivas, educativas e de envolvimento social no ambito da satide piblica;
prover e organizar a assisténcia a satide no tocante aos recursos de diagnosticos, exames laboratoriais, encaminhamentos e tratamentos
especiais, dentro e fora do municipio, oportunizando os meios necessarios;
cumprir e fazer cumprir as obrigacdes e responsabilidades inerentes aos convénios e programas firmados com outros 6rgaos publicos ou
privados e decorrentes das imposigdes legais;
outras atribuigdes afins.
28 Diretor do Hospital Municipal Zelar pelo fiel cumprimento de toda a legislagdo aplicada ao hospital, incluindo a manutengdo das instalagdes e equipamentos;
Distribuir e redistribuir servidores de acordo com as necessidades do hospital, estabelecendo atribuigdes;
Estabelecer e gerenciar o regime de trabalho hospitalar, organizando os horérios e escalas de servigo, de acordo com a legislagdo
vigente;
Zelar pela disciplina geral;
Encaminhar ao Setor de Licitagdes da Prefeitura os pedidos de suprimentos e demais compras necessarias;
Acompanhar reunides do corpo clinico, sempre que necessario, como consultor de assuntos técnicos;
Incentivar a educagdo sanitaria do hospital, os programas de ensino e treinamento aos servidores;
Observar e fazer que sejam observados todos os principios de ética médico-hospitalar pelos servidores da saude;
Levar ao conhecimento do Diretor Clinico ocorréncias de carater operacional que venham comprometer a boa assisténcia aos pacientes;
Outras atribui¢des afins.
29 Diretor do Departamento de enfermagem Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo ¢ avaliagdo dos servigos da assisténcia de enfermagem;
Treinamentos de enfermeiros e assistentes em procedimentos especificos;
Previsdo e controle de materiais e medicamentos;
Gestao das necessidades de recursos humanos do setor;
Elaborag@o da escala de férias;
Elaborag@o das escalas de servigo (diaria e mensal);
Prevencao e controle sistematico da infecgao hospitalar, inclusive como membro de comissdes internas;
Participagdo na elaboragdo de medidas de prevengdo e controle sistematico de danos que possam ser causados aos pacientes, durante a
assisténcia de enfermagem;
Outras atribui¢des afins.
30 Coordenador da Unidade de Vigilancia Sanitaria Planejamento, organizagao, coordenagdo, execugdo e avaliagao dos servigos e politica de vigilancia sanitaria;
Outras atribuigdes afins.
31 Coordenador do nucleo integrado de saude Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo dos servigos do nucleo integrado de saude;
Outras atribui¢des afins.
32 Coordenador da Unidade de atengdo primaria em saude da familia Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo ¢ avaliagdo dos servigos de ateng¢do primaria em saude da familia

Outras atribui¢des afins.




33 Coordenador do Laboratorio Municipal Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e avaliagdo dos servigos de Laboratorio;
Outras atribui¢des afins.

34 Secretaria de assisténcia social Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de assisténcia social do municipio;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestdo da Secretaria;

Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;

Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial das metas e atividades da Secretaria;

Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

Combater a corrupgdo e a improbidade na Secretaria;

aplicar as sangdes administrativas decorrentes de procedimentos executados no &mbito de sua atuagio.

Gerenciar o recebimento de bens e servigos adquiridos através da Secretaria;

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua area de atuagao.

35 Diretor do Centro de referéncia da assisténcia social - CRAS Gerenciar o centro de referéncia da assisténcia social no Municipio, conforme regulamentagio especifica do programa.

Outras atribui¢des afins.

36 Diretor do Orgdo Gestor da Assisténcia social Dirigir o Orgio Gestor da Assisténcia social, visando atender as demandas dos usuérios dos servigos da assisténcia social, a execugdo de
programas e projetos na area, bem como, visando a articulagao e agdo integrada para otimizagao da prestagdo de servigos publicos;
Executar outras atribuigdes afins.

37 Assessor da Secretaria de assisténcia social Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas pelo governo municipal;

Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas atividades;

Coordenar as relagdes com entidades, organizagdes e comunidades;

Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos servigos realizados na area de atuagéo;

Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;

Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

Exercer atividades de assessoramento, realizando estudos, anélises e pesquisas fornecendo informagdes aos superiores;
Executar outras atribui¢des correlatas ao cargo.

38 Secretaria de Educagao, esportes e Cultura Organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da Unido ¢ do Estado
nos termos da Lei de Diretrizes e Base da Educagdo Nacional;
planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional, de esportes e de cultura no Municipio.

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestdo da Secretaria;

Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;

Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial das metas e atividades da Secretaria;

Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

Combater a corrupgdo e a improbidade na Secretaria;

aplicar as sang¢des administrativas decorrentes de procedimentos executados no ambito de sua atuagdo.
Gerenciar o recebimento de bens e servi¢os adquiridos através da Secretaria

Outras atribui¢des afins.

39 Diretor executivo de esportes e cultura planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a cultura e estabelecer as diretrizes de agdo para respaldo aos
grupos artisticos, aos estabelecimentos publicos de carater cultural, promover programas e eventos diversos ¢ velar pelo patriménio
cultural material e imaterial do municipio.

Gerenciar a politica de Esportes do Municipio;

Administra os equipamentos destinados ao Esporte do Municipio;

Planeja, programa, organiza e supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreacio e de lazer no Municipio;
Estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto
a populagio;

Subsidiar a Secretaria, quanto a proposi¢do e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das a

de Esportes e de Recreagio

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagéo.

40 Chefe do Setor de atividades esportivas Gerenciar a politica de Esportes do Municipio;

Administra os equipamentos destinados ao Esporte do Municipio;

Planeja, programa, organiza e supervisionar as atividades esportivas, esporte-educacionais, de recreagdo e de lazer no Municipio;
Estabelecer parcerias com o6rgaos afins, inclusive ligas, federagdes e empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto
a populagao;

Subsidiar a Secretaria, quanto a proposigao e acompanhamento dos investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das agdes
de Esportes e de Recreagio

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.

41 Chefe do Setor de lazer promover a execugdo de planos, projetos e programas de incentivo as atividades recreativas e de lazer em nivel municipal;

Outras atribui¢des afins

42 Chefe da Divisao de Biblioteca Municipal Gerenciar a biblioteca piblica Municipal, conforme regulamento especifico aplicavel;

Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.

43 Chefe da Divisdo administrativa do ensino fundamental Gerenciar o sistema de Secretaria Escolar;

Gerenciar o sistema de protocolo;

Providenciar orgamentos elaborar do termo de referéncia para licitagao;

Promover o controle das licitagdes da secretaria (saldo e vencimento);

Gerenciar o controle de entregas, recebimento e notas fiscais;

Gerenciar a emissdo de notificagdo quando necessario;

Gerenciar o controle de dotagdo; planejamento do orgamento anual; controle das contas; controle de entregas de produtos e relatorios

dos empenhos para as empresas que solicitam;




Promover o controle de estoque
Controlar o fornecimento de material de expediente e controle;
Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo

44

Chefe da Divisdo administrativa da Educagao infantil

Gerenciar o sistema de Secretaria Escolar;

Gerenciar o sistema de protocolo;

Providenciar or¢gamentos elaborar do termo de referéncia para licitagao;

Promover o controle das licitagdes da secretaria (saldo e vencimento);

Gerenciar o controle de entregas, recebimento e notas fiscais;

Gerenciar a emissao de notificagao quando necessario;

Gerenciar o controle de dotagdo; planejamento do orgamento anual; controle das contas; controle de entregas de produtos e relatorios
dos empenhos para as empresas que solicitam;

Promover o controle de estoque

Controlar o fornecimento de material de expediente e controle;

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua

area de atuagdo

45

Assessor da Secretaria de Educagdo, esportes e cultura

Exercer a assessoria de acordo com diretrizes definidas pelo governo municipal;

Auxiliar o superior hierarquico no desempenho de suas atividades;

Coordenar as relagdes com entidades, organizagdes e comunidades;

Coletar e atualizar dados, indicadores e estatisticas relacionadas aos servigos realizados na area de atuagéo;

Propor medidas que julgar convenientes para o melhor desempenho das atividades;

Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

Exercer atividades de assessoramento, realizando estudos, analises e pesquisas fornecendo informagdes aos superiores;

Executar outras atribuigdes correlatas ao cargo.
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