PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILANDIA DO SUL
ESTADO DO PARANA
CNPJ N° 75 771303/0001-07
Rua Silvio Beligni, 200 - fone (0xx43)3428-1122

LEI COMPLEMENTAR N° 021/2019

SUMULA: INSTITUI O MANUAL DE
OCUPACOES DOS CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO
COMISSIONADO NO MUNICIPIO DE
MARILANDIA DO SUL.

A CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA DO SUL, ESTADO DO
PARANA APROVOU, E EU, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE,

LEI COMPLEMENTAR

Art. 1°. A presente Lei institui o Manual de Ocupacdes dos Cargos Comissionados
do Poder Executivo Municipal, implementando suas atribuicdes.

Art. 2°. O Manual de Ocupacdes dos Cargos Comissionados do Poder Executivo
Municipal constitui o Anexo | desta normatizagao.

Paragrafo Unico. O rol das atribuicdes constantes do presente manual tem carater
exemplificativo e ndo exaustivo.

Art. 3° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposicGes em contrério.

Marilandia do Sul, em 28 de outubro de 2019.

AQUILES TAKEDA FILHO
Prefeito Municipal
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ANEXO |
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
Simbologia: S
Atribuicdes:

| — realizar as atribuicdes de carater politico vinculadas a Secretaria;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacéo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIIl — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria has solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderaces justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria,;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunifes periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — supervisionar as atividades relativas a administracdo de pessoal, material, patrimonio,
protocolo, arquivo, conservacao e vigilancia, zelando para que se cumpram as respectivas hormas;
XXII — estudar e discutir com os 6rgados interessados e especialmente a Secretaria Municipal de
Financas, a proposta orgamentaria relativa a pessoal e material;

XXIII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Simbologia: S

Atribuicdes:

| — realizar as atribui¢bes de carater politico vinculadas & Secretaria,;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagcdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagcéo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;
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V — receber toda a documentag&o oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIIlI — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicbes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — difundir as potencialidades do municipio com vista a atracdo de investimentos no campo
econdmico;

XXII — incentivar a comercializacdo dos produtos do municipio nos mercados externos;

XXIII — organizar um sistema de informacgBes bésicas sobre as condi¢des e as potencialidades de
evolugdo econdmica do municipio;

XXIV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANCAS
Simbologia: S

Atribuicdes:

| — realizar as atribuigbes de carater politico vinculadas & Secretaria,;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acfes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentagéo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisbes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracgdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizacdo das normas internas;
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XV — atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os érgados publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI| — estudar e discutir com os 6rgédos interessados a proposta orgamentaria;

XXII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES
Simbologia: S

Atribuicbes:

| — realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, or¢camento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagéo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIIl — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderag0es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria,

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunifes periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mitua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO
Simbologia: S

Atribuices:
| — realizar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria;
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Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orgcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores;

VI — fiscalizar os servicos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria has solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

XIIl — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizacdo das normas internas;

XV — atender as ponderacgdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;
XVIII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento
a populagéo, respeitando as limitag8es e atribuicbes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA
Simbologia: S

Atribuicdes:

| — realizar as atribuigbes de carater politico vinculadas & Secretaria,;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagéo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentag&o oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;
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XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderag0es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os érgaos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicées da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E TURISMO
Simbologia: S

Atribuicbes:

| — realizar as atribui¢cbes de carater politico vinculadas a Secretaria;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, or¢camento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentag&o oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIIl — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderag0es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE PROMOGCAO E ASSISTENCIA SOCIAL
Simbologia: S

Atribuices:
| — realizar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria;
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Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orgcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisdes superiores;

VI — fiscalizar os servi¢cos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria has solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com o0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

XIIl — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizacdo das normas internas;

XV — atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento
a populagéo, respeitando as limitag8es e atribuicbes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE HABITA(;AO E MEIO AMBIENTE
Simbologia: S

Atribuicdes:

| — realizar as atribuigBes de carater politico vinculadas & Secretaria;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizagéo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentagdo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoragdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;
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XIV — promover atualizag8o das normas internas;

XV — atender as ponderag0es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperacdo mitua com todos os 6rgados publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
Simbologia: S

Atribuicbes:

| — realizar as atribuicbes de carater politico vinculadas a Secretaria;

Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislagdo, or¢camento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e agdes a serem
desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentag&o oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

VI — fiscalizar os servigos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIIl — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patrimdnio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria nas solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

XIll — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizagdo das normas internas;

XV — atender as ponderages justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correc¢ao, pontualidade e justica;
XVIII — promover e presidir as reunifes periodicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

XIX — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os érgdos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicbes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE
Simbologia: S

Atribuices:
| — realizar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria;
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Il — apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orgcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acdes a serem
desenvolvidos;

Il — controlar a distribuicdo dos recursos humanos e materiais, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

IV — manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Secretaria de que
titular;

V — receber toda a documentacéo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisGes superiores;

VI — fiscalizar os servi¢cos a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
VIl — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VIII — elaborar a efetividade e planilhas de horas extras dos servidores da Secretaria de que for o
titular; determinar a escala de férias;

IX — responsabilizar-se pelo patriménio da Secretaria;

X — supervisionar projetos;

XI — representar a Secretaria has solenidades e comemoracdes oficiais do Municipio;

XIl — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

XIIl — estabelecer as normas internas, respeitando os principios administrativos;

XIV — promover atualizacdo das normas internas;

XV — atender as ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

XVI — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secretaria;

XVII — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;
XVIII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secretaria, participando ao Prefeito Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

XIX — manter o relacionamento de coopera¢cdo mutua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populagéo, respeitando as limitag8es e atribuicbes da mesma;

XX — atender ao publico em geral;

XXI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

PROCURADOR GERAL DO MUNICIPIO
Simbologia: CC 5

Requisito:
Formacdo Académica — Ciéncias Juridicas/Direito em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC, com inscri¢do regular no 6rgéo de classe.

Atribuicdes:

| — superintender os servicos juridicos e administrativos da Procuradoria Juridica do Municipio;

Il — controlar a distribuicdo dos materiais e do servigco, tendo por objetivo a otimizacdo e
aprimoramento das atividades a serem desenvolvidas;

Ill — receber toda a documentacéo oriunda de seus subordinados, decidindo as que forem de sua
competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores;

IV — fiscalizar os servi¢os a seu encargo; solicitar e autorizar compras de materiais e equipamentos;
V — observar e cumprir leis, decretos e regulamentos;

VI — atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Procuradoria;

VIII — manter o relacionamento de cooperagdo mitua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populagéo, respeitando as limitag8es e atribuicbes da mesma;

IX — atender ao publico em geral;

X — auxiliar o controle interno dos atos administrativos; e,
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XI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

ASSESSOR JURIDICO
Simbologia: CC 4

Requisito:
Formacdo Académica — Ciéncias Juridicas/Direito em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo MEC.

Atribuicdes:

| — prestar assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito, emitindo pareceres sempre que
solicitado e elaborando minutas de atos normativos;

Il — observar as normas federais, estaduais e municipais a medida em que forem sendo expedidas e
sugerir as adaptacdes necessarias a normatizagdes municipais, sobretudo, no que se refere a
viabilizagdo da execucéo do Plano de Governo e das Politicas Publicas Municipais;

Il — prestar assessoramento juridico a Secretarias, Departamentos e demais setores
administrativos de forma a possibilitar a execucdo de todo e qualquer planejamento estratégico
administrativo que vise o alcance eficiente das metas de governo;

IV — participar de reunides sempre que solicitado;

V — primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete;

VI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas.

ASSESSOR DE COMUNICACAO
Simbologia: CC 3

Requisito:
Formacdo Académica — Comunicacdo Social (Jornalismo, Publicidade e Propaganda, Relacdes
publicas) em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo MEC.

Atribuicdes:

| — promover a divulgagdo dos atos e fatos originados nos reais interesses Municipais, das diversas
areas da Administracdo Municipal e toda a forma de atividades desenvolvidas por qualquer das
unidades internas do Executivo;

Il — assessorar na coordenacéo e divulgagéo das atividades de imprensa, publicidade, exposicéo de
acOes, diretrizes, planos, programas e outros assuntos de interesse politico, econdmico e social da
Administracéo Publica;

Ill — assessorar nas atividades de imprensa de modo em geral, tais como: controlar a expedicdo de
convites e anotar as providéncias que se tornarem necessérias a execu¢ao dos programas; controlar
e organizar as solicita¢cdes de entrevistas coletivas ou individuais; controlar a distribuicdo da matéria
a ser veiculada na imprensa;

IV — manter estreito relacionamento com as Secretarias, para a reunido de materiais e noticias;

V — auxiliar na elaboracao de textos informativos para esclarecimento da opinido publica a respeito
da atividade da administragao publica municipal;

VI — editar noticias e noticiarios;

VII — construir relacionamento com fontes de informacéo nos diversos setores da sociedade;

VIII — selecionar imagens para divulgacdo dos atos e fatos administrativos;

IX — primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete;

X — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

ASSESSOR DE FOMENTO
Simbologia: CC 4

Requisito:
Formacédo Académica — Ensino Superior Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuices:
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| — assessorar 0 Gabinete do Prefeito as consultas que lhes forem submetidas e no cumprimento do

plano de governo;

Il — assessorar 0 desenvolvimento de acdes que fomentem as atividades econdmicas, bem como,
gue reconhecam/identifiquem as atividades e potencialidades do municipio na area de economia; e
gue incentivem a melhoria da producdo agricola, industrial, comercial e servigos, sugerindo as
adaptacdes necessarias.

Il — assessorar os estudos sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelos superiores
hierarquicos, sugerindo as adaptacfes necessarias;

IV — prestar assessoramento na coleta, processamento, organizacdo, distribuicdo e arquivamento
de dados e informacBes que possibilitem desenvolvimento municipal, sugerindo as adaptacdes

necessarias;

V — assessorar o desenvolvimento, implementacdo e monitoramento do planejamento e da gestdo
estratégica do Municipio, sugerindo as adapta¢cfes necessarias;

VI — assessorar a execucdo do plano de governo;

VIl — prestar assessoramento na elaboracdo de projetos, estudos e pesquisas necessarios ao
desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;

VIII — prestar assessoramento no estudo e revisdo do plano de contas em vigor, e outros atos que

Ihes forem submetidos;

IX — assessorar a andlise do comportamento da receita e despesa publica e a realizacéo de registro
contabeis;

X — assessorar a elaboracao planilhas e relatérios quanto a execucgédo dos programas;

XI — assessorar a execucado de estudos e levantamentos relativamente a modelos de abordagem de

desenvolvimento local nos aspectos econémico, social e institucional;

X1l — primar pelo sigilo nos assuntos ligados & Administragéo;

XIll — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

ASSESSOR TECNICO
Simbologia: CC 4

Requisito:
Formacédo Académica — Ensino Superior Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — assessorar 0 Gabinete do Prefeito as consultas que lhes forem submetida e no cumprimento do
plano de governo;

Il — assessorar a execucao de projetos, programas e plano de Governo Municipal;

Il — assessorar nos estudos sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelos superiores
hierarquicos, sugerindo as adaptacdes necessarias;

IV — prestar assessoramento na coleta, processamento, organizagdo, distribuicdo e arquivamento
de dados e informag6es que possibilitem a evolu¢cdo urbana municipal, sugerindo as adaptacdes
necessarias;

V — assessorar no aprimoramento do desenvolvimento urbano e rural de forma a maximizar os
resultados positivos para o municipio, sugerindo as adaptagfes necessarias;

VI — auxiliar nos estudos de mecanismos e modelos mais adequados para a viabilizacdo e
implementacdo de projetos de desenvolvimento urbano e rural, explorando os potenciais com a
iniciativa privada e com as demais esferas de governo, sugerindo as adaptacfes necessarias;

VIl — assessorar na organizacdo, controle e fiscalizacdo da habitacdo, e fazer cumprir a legislacédo
aplicavel;

VIII — assessorar nas atividades de atendimento dos interesses do municipio nos assuntos de
planejamento e desenvolvimento urbano e rural, sugerindo as adaptagfes necessarias;

IX — assessorar as agdes governamentais na area habitacional;

X — proceder ao levantamento de informacdes mediante solicitagdo de superior hierarquico;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabinete;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.
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AGENTE DE SERVICO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC ou
experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — assessorar as consultas que lhes forem submetidas;

Il — assessorar os estudos sobre assuntos que lhe forem encaminhados pelos superiores
hierarquicos;

Il — prestar assessoramento na coleta, processamento, organizacdo, distribuicdo e arquivamento
de dados e informagdes que permitam a elaboracdo de plano, programas e a andlise de eficiéncia
da administracéo publica;

IV — assessorar os estudos e acdes visando a eficiéncia e modernizacdo, ao aperfeicoamento
institucional e & implementacdo de projetos com o objetivo de otimizar a utilizacdo de recursos
humanos, fisicos e materiais da Administragéo;

V — assessorar os estudos que visem a implantacdo de programas de desburocratizagcédo
administrativa;

VI — assessorar a elaboragdo de manuais, regulamentos, regimentos internos, normas e outros
instrumentos de orientagdo e controle que auxiliem no disciplinamento das a¢fes e procedimentos
especificos do Municipio;

VIl — assessorar as ac¢des ligadas a organizacdo interna, ao gerenciamento e ao funcionamento dos
Orgéos e unidades administrativas, para constante aperfeicoamento;

VIII — prestar assessoramento no acompanhamento metodolégico com sistemas de controle e
avaliagdo da administracéo;

IX — assessorar nas atividades relativas a observancia, a aplicacdo e a execucdo de normas do
cerimonial publico e as formalidades protocolares a serem seguida em atos solenes e publicos do
Poder Executivo;

X — atender as solicitagbes referentes a organizacdo de solenidades e eventos sociais de carater
oficial;

Xl — organizar e controlar a agenda decorrente de convites oficiais recebidos e informa-los as
autoridades do Poder Executivo, providenciando a confirmacao de presencgas, quando necessario;
XII - zelar pela ordem no andamento dos trabalhos cerimoniais;

X1l — primar pelo sigilo nos assuntos ligados & Administracéo;

XIV — exercer outras atividades correlatas ou que |he sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE PLANEJAMENTO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;
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V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, @ maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgédos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitac8es e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divis&o;

X1 — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores

hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE TRIBUTACAO E FISCALIZACAO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagcdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuag&o dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagdo muatua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitaces e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divis&o;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE LICITACAO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.
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Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuagcdo da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corregdo, pontualidade e justica;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

VIIl — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limita¢fes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Diviséo;

XI — coordenar todos os atos que integram 0s processos licitatorios, nas diversas modalidades para
aquisicdo de bens e contratagBes de servicos, supervisionando todas as etapas;

XIl — supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagBes;
XIll — orientar a comissdo de licitagbes com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagcédo
pertinente;

XVI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;
XV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE COMPRAS
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Diviséo;

VI — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢ao, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reuniées periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
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tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacgéo, respeitando as limitaces e atribuicbes da mesma,;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

Xl — coordenar todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos;

XIlI — coordenar os servicos de levantamento de precos afim de orientar as compras mais vantajosas
para a municipalidade;

Xl — promover a cooperacao com a equipe de licitagées;

XVI — coordenar a alimentagdo dos sistemas quanto aos precos publicos;

XV — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XVI — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores

hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decis6es do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagcdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na éarea;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitages e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formagéo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo;

XIl — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE CULTURA
Simbologia: CC 2

Requisito:
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Formacdo Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuag¢éo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Diviso;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os drgédos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificac@o dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Diviséo;

XI — promover o calendario de promog¢des culturais e artisticas;

XII — coordenar os programas de apoio as atividades culturais e artisticas;

XIII — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIV — exercer outras atividades correlatas ou que |he sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE ESPORTES
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Diviséo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VII — promover e presidir as reuniées periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
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tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os 6rgdos e reparticées publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitacdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — promover o calendario de promocdes recreativas e esportivas;

XII — coordenar os programas de apoio as atividades recreativas e esportivas;

XIII — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XVI — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE TURISMO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Fundamental Completo em instituicdo de ensino reconhecida pelo
MEC ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicbes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuag&o dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — coordenar os programas de apoio as atividades turisticas;

XIl — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIIl — incentivar as iniciativas particulares que apresentam interesse turistico;

XIV — difundir, apoiar e criar condigdes no desenvolvimento das realidades culturais, econémicas,
recreativas sociais e turisticas;

XV — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XVI — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE ACAO COMUNITARIA DE ASSISTENCIA E ATENCAO A CRIANCA E
ADOLESCENTE
Simbologia: CC 2
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Requisito:
Formagédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decises do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos e reparticbes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitac@o e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar o Fundo Municipal para a qual foi designado, gerindo e estabelecendo
politicas de aplicacdo dos recursos de acordo com as deliberacdes do Conselho Municipal;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — atender as ponderacg@es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

V — acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das ac¢des previstas no Plano Municipal;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VII — promover e presidir as reunidées periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas ao respectivo Fundo;

VIII — manter o relacionamento de cooperagdo mitua com todos os 6rgaos publicos de atendimento
a populagéo, respeitando as limitag8es e atribuicbes da mesma,;
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IX — submeter ao Conselho Municipal as demonstracdes mensais da receita e despesas do Fundo;
X — ordenar empenhos e pagamentos das despesas do Fundo;

X1 — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA DIVISAO DE ASSITENCIA AO IDOSO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagcdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & méxima correcdo, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacgéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divis&o;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE ASSISTENCIA SOCIAL
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;
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IV — fomentar a boa atuac¢é@o dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 0rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitacbes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divis&o;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

Xl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE HABITACAO
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuag¢do da Divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divis&o;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, @ maxima corre¢éo, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacgéo, respeitando as limita¢des e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE MEIO AMBIENTE
Simbologia: CC 2

Requisito:
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Formagédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuag¢éo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os 6rgéos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servigos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Diviséo;

XI — orientar a organizacéo, controle e fiscalizacdo da do meio ambiente, e fazer cumprir a legislacéo
aplicavel;

XIl — orientar as atividades de atendimento dos interesses do municipio nos assuntos de
planejamento e desenvolvimento sustentavel,

XIll — estabelecer e coordenar as a¢gfes governamentais na area ambiental;

XVI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta,;

XV — exercer outras atividades correlatas ou que l|he sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE OBRAS
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Diviséo;

VI — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;
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VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA DIVISAO DE SERVICOS URBANOS
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicbes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretdrio Municipal em atividades inerentes ao campo de atuac¢do da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuag&o dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagdo muatua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuices:
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| — planejar e supervisionar o Fundo Municipal para a qual foi designado, gerindo e estabelecendo
politicas de aplicacdo dos recursos de acordo com as deliberacdes do Conselho Municipal;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — atender as ponderac@es justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

V — acompanhar, avaliar e decidir sobre a realizacdo das acdes previstas no Plano Municipal;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;

VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas ao respectivo Fundo;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os érgaos publicos de atendimento
a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

IX — submeter ao Conselho Municipal as demonstracdes mensais da receita e despesas do Fundo;

X — ordenar empenhos e pagamentos das despesas do Fundo;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA DIVISAO ADMINISTRATIVA
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicbes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisdo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgdos e reparticbes publicas de
atendimento a populacao, respeitando as limitagdes e atribuicdes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divis&o;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA SECAO DE CADASTRO
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Simbologia: CC 1

Requisito:
Formagédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacédo dos servidores lotados na Secdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas & respectiva Secdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos e reparticbes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacéo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secéao;

XI — orientar e fiscalizar o procedimento de cadastro e manutencdo e atualizagdo das informacdes
arquivadas e cadastradas;

XII — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIll — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA SECAO DE APOIO AO EMPREENDEDOR
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Sec¢éo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;
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VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secao, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitacdes e atribuicdes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secao;

Xl — promover estudos e pesquisas setoriais, visando identificar melhores oportunidades de
investimentos e melhor aproveitamento de matéria prima, fortalecer e consolidar o setor industrial
mediante incentivo a expansao e integracao das atividades produtivas;

XIl — orientar os possiveis investidores quanto as melhores areas de atuagéo do municipio;

XIll — orientar as a¢Bes voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geragcédo de
emprego e renda;

XIV — orientar 0os processos administrativos referentes a concessédo de incentivos a instalacéo,
ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico do
Municipio;

XV — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XI — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA SECAO DE TRIBUTACAO
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decises do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuagédo da
Secéo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢do de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos 0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas & respectiva Secdo, participando ao Secretério Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do muatua com todos os 6rgéos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagcbes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secéao;

XI — fazer inspecionar o processo de langcamento de tributos, fazendo corrigi-lo ou reforméa-lo quando
irregularmente executado

XIlI — instruir e fazer instruir aos contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo fiscal, seja por
atendimento pessoal ou por meio de publicacéo oficial,
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X1l — orientar os servigos de inscrigéo, cadastro, langamento e arrecadagéo de tributos;

X1V — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelos superiores
hierarquicos.

CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacgdes, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizagcdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizagcdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢do de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcao mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitages e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secao;

Xl — planejar a fiscalizagdo dos tributos municipais, tanto no que concerne a prevencao de
irregularidades quanto a identificagdo de contribuintes novos;

XIl — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA SECAO DE APOIO AS FAMILIAS
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il = procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;
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IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Seg¢édo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VIl — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacédo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitacbes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secéao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA SECAO DE OBRAS
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secéo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integragéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢do de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justi¢a;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os drgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacéo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secao;

XI — orientar a aplicacdo do Cddigo de Posturas Municipal no desempenho das atividades afetas a
Secao;

XIl — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

Xl — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA SECAO DE MATERIAIS
Simbologia: CC 1
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Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicido de ensino reconhecida pelo
MEC.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracao de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢do de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos o0s seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacgdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos e reparticbes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagfes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional
dos servidores integrantes da Secao;

Xl — orientar e controlar a utilizagdo de materiais;

XII — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIIl — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA SECAO DE REGULACAO
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decises do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secéo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢do de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcdo, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reuniées periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questfes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secao, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;
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VIII — manter o relacionamento de cooperagcdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento a populagéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo acdes que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA DIVISAO BASICA DE SAUDE
Simbologia: CC 2

Requisito:
Formagédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicbes:

| — planejar e supervisionar a Divisdo para a qual foi designado, subsidiando as decisdes do
Secretario Municipal em atividades inerentes ao campo de atuacdo da divisédo e, atuando como
articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe e desta com outras
areas;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito mutuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados na Divisdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Divisao;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, & maxima corre¢do, pontualidade e justi¢a;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Divisdo, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacao superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos e reparticbes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagfes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacédo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacdo dos servigos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Divisao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelos superiores hierarquicos.

CHEFE DA SECAO DE ATENCAO BASICA DE SAUDE
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decises do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secéo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;
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Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — procurar, com o maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Secdo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secao, participando ao Secretario Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos e reparticdes publicas de
atendimento & populacéo, respeitando as limitagdes e atribuicbes da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X —identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacdo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secéao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA SANITARIA
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacdo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decises do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secéo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracdo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacdo das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional;

Il — preparar expedientes;

IV — executar os demais atos e medidas relacionados com sua finalidade;

V — procurar, com 0 maximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

VI — atender as ponderacdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde
que sejam de sua competéncia;

VIl — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VIII — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima correcao, pontualidade e justica;

IX — promover e presidir as reunides periddicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas a melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas a respectiva Secéo, participando ao Chefe da Divisdo os assuntos para apreciacao
superior;

X — atender ao publico em geral;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XIl — garantir o atendimento mais adequado para cada tipo de necessidade apresentada pelo publico
gue procura Servico;

XIll — orientar a equipe da secéo a trabalhar com harmonia entre as variadas profissoes;

XIV — propor implantacao de novas rotinas ou protocolos, ou alteracao dos ja existentes;

XV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.
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CHEFE DA SECAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formagédo Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — orientar, coordenar e dirigir as atividades e demais trabalhos relativos aos seus subordinados,
subsidiando as decisdes do Chefe da Divisdo em atividades inerentes ao campo de atuacdo da
Secdo, atuando como articulador e difusor de informacdes, assegurando a integracéo de sua equipe
e desta com outras areas de forma a garantir a realizacao das metas institucionais;

Il — adotar medidas de otimizacdo e racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacdo das necessidades, com observancia
aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional,

Il — procurar, com o méaximo critério, conhecer seus subordinados, promovendo o clima de
cooperacao e respeito matuo entre todos;

IV — fomentar a boa atuacdo dos servidores lotados na Se¢éo de modo a viabilizar o alcance dos
resultados planejados na area;

V — zelar pelo aproveitamento integral do efetivo lotado em sua respectiva Secéo;

VI — imprimir em todos os seus atos, como exemplo, a maxima corre¢do, pontualidade e justica;

VII — promover e presidir as reunides periédicas, de cunho educativo e informativo com o pessoal
diretamente subordinado, no intuito de debater questdes relativas & melhoria do desempenho das
tarefas atribuidas & respectiva Secdo, participando ao Secretdrio Municipal os assuntos para
apreciacdo superior;

VIII — manter o relacionamento de coopera¢do mutua com todos os 6rgéos e reparticbes publicas de
atendimento a populacéo, respeitando as limitagdes e atribuices da mesma;

IX — acompanhar e avaliar o desempenho da equipe, propondo ac¢des que objetivem a formacdo
continuada da equipe com vistas a melhor qualificacéo dos servicos;

X — identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitacéo e aperfeicoamento profissional dos
servidores integrantes da Secéao;

XI — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Pasta;

XII — exercer outras atividades correlatas ou que Ihe sejam delegadas pelo superior hierarquico.

AGENTE OPERACIONAL
Simbologia: CC 1

Requisito:
Formacao Académica — Ensino Médio Fundamental em instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC
ou experiéncia profissional compativel com as atividades a serem desempenhadas.

Atribuicdes:

| — assessorar diretamente o superior hierarquico;

Il — assessorar na execucao das atividades relacionados a Pasta que for designado de forma a
oferecer aos executores dados e informacdes capazes de promover o controle, avaliacdo e
desenvolvimento dos mesmos;

Il — assessorar as acfes ligadas a organizacdo interna, ao gerenciamento e ao funcionamento da
unidade administrativa, para constante aperfeicoamento;

IV — assessorar a realizacdo de estudos, pesquisa e analise visando a eficiéncia e modernizacéo da
atuacao administrativa;

V — processar, organizar, controlar e encaminhar ao Prefeito oficios, memorando e demais atos de
comunicacao oficial de competéncia do superior hierarquico;

VI — participar de reunifes de planejamento administrativo quando for convocado;

VIl — primar pelo sigilo nos assuntos ligados a Administracéo;

VIII — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo superior hierarquico.



