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PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPURA

Paco Municipal “Manoel Peres Filho”

Fone: (44) 3635-1327 - Fax: 3635-1300 - C.G.C. 75 788 349/0001-39
JAPURA - ESTADO DO PARANA

LEI N°019/2019

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA, ESTABELECE AS ATRIBUICOES
DOS CARGOS EFETIVOS E COMISSIONADOS DA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JAPURA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE JAPURA, ESTADO DO PARANA, APROVOU E EU,
ORLANDO PEREZ FRAZATTO, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE:

LEI

Art. 1°) — A organizacdo administrativa da Prefeitura do Municipio de Japurd, Estado de Parana,
obedecera ao disposto na presente Lei Complementar, como segue:

TITULO |

DA REORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE
JAPURA

CAPITULO |
DO AMBITO E OBJETIVO

Art. 2°) - Compete a Administracdo Municipal promover tudo que diz respeito ao interesse local e
ao bem-estar da populacéo, conforme o disposto na Constituicdo Federal, na Constituicdo do Estado
do Parana e na Lei Organica do Municipio de Japura.

Art. 3° - Para consecucdo desse objetivo, esta lei dispbe sobre a reforma administrativa, nos
aspectos referentes a reestruturacdo organizacional da administracdo direta da Prefeitura Municipal
de Japura.

Art. 4°) - Sdo metas do servico municipal:

I - Facilitar e simplificar o acesso dos municipes aos Servi¢os municipais e promover a sua
participacdo na vida politico-administrativa do Municipio, para melhor conhecer os anseios e
necessidades da comunidade;

Il - Agilizar o atendimento ao municipe quanto ao cumprimento de exigéncias municipais de
qualquer natureza, promovendo a adequada orientacao;

Il - Elevar a produtividade dos servidores propiciando cursos de treinamento e
aperfeicoamento.
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CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS DA ACAO ADMINISTRATIVA

Art. 5°) - As atividades da Administracdo Municipal sujeitar-se-do, em carater efetivo aos
fundamentos estabelecidos no artigo 37, caput da Constituicdo Federal e aos seguintes:

| - Planejamento para o desenvolvimento sustentado;

I - Coordenacdo entre os Departamentos e demais agentes envolvidos;

111 - Descentralizacdo com delegacdo de competéncias;

IV - Racionalizacdo e aperfeicoamento dos servi¢os publicos;

Art. 6°) - O planejamento, instituido como atividade constante da Administragdo, é um sistema
integrado que visa promover o desenvolvimento do Municipio, compreendendo a selecdo dos
objetivos, diretrizes, programas e outros procedimentos, determinados em funcéo da realidade local.
Paragrafo Unico - O planejamento atendera aos anseios e reivindicacdes da populacao.

Art. 7°) - As atividades administrativas e a execucdo de planos e programas serdo resultantes de
efetiva coordenacgdo entre os Departamentos e demais 6rgaos e agentes envolvidos de cada nivel
hierarquico.

Art. 8% - A descentralizacdo serd realizada no sentido de liberar os dirigentes das rotinas de
execucdo e das tarefas de mera formalizagdo de atos administrativos, para concentrarem-se nas
atividades de planejamento, supervisao e controle.

Art. 9°) - A delegacdo de competéncia sera utilizada como instrumento de descentralizacdo
administrativa, objetivando assegurar maior rapidez e eficacia as decisGes.

§ 1° - O ato de delegacgdo indicara a autoridade delegante, a autoridade delegada e as atribuigdes,
objeto da delegacéo, de forma clara e precisa.

§ 2° - A Administracdo Pablica Municipal poderad celebrar contratos de concessdo de servi¢os
publicos, terceirizando sua realizacdo, quando conveniente e nas hip6teses legais, observando 0s
termos da Lei Organica do Municipio.

Art. 10) - A Administracdo Municipal, além dos controles formais de obediéncia a preceitos legais,
dispora de instrumentos de acompanhamento e avaliagdo dos resultados da atuacdo de suas
secretarias, divisdes, Orgdos e agentes de acordo com o que estabelece a Lei Municipal N°
068/2001.

Art. 11) - O controle das atividades da Administracdo Municipal serd exercido, compreendendo:

I - O controle, pela chefia competente, da execucdo dos programas e da observancia das normas que
disciplinam as atividades especificas do 6rgéo controlado;

I - O controle da utilizacdo, guarda e aplicacdo de dinheiro, valores e bens publicos.

Art. 12) - Os agentes da administracdo publica, buscando a eficiéncia, perseguirdo o bem comum
no exercicio de suas competéncias de forma imparcial, sempre em busca da qualidade, primando
pela adog&o de critérios legais e morais necessarios para a melhor utilizagdo possivel dos recursos
publicos, evitando desperdicios e garantindo a rentabilidade social.
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Art. 13) - Para a execucdo de seus programas, a Prefeitura Municipal podera utilizar-se de recursos
colocados a sua disposicdo por entidades publicas e particulares ou se consorciar com outras
entidades para a solucdo de problemas comuns e melhor aproveitamento dos recursos técnicos e
financeiros, observadas as disposicdes legais.

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 14) - A Administracdo Direta € composta pelos seguintes 6rgdos que passam a ser
reestruturados:

ppppppp =3

GABINETE DO COMSELBOS
MURICPAIS

) C;APiIU LO IV N
ESTRUTURA BASICA DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 15) - As estruturas administrativas e funcionais basicas dos 6rgdos poderdo compreender,
dadas a natureza e nivel de atuacdo, as seguintes unidades funcionais e/ou atividades,
hierarquicamente:

| — ORGAOS DA ADMINISTRAGAO GERAL E ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO
ESPECIFICA: com funcdes basicas de lideranca, organizacio e controle em sua area de atuacio;
articulacdo de programas e projetos especificos, execugdo de servicos auxiliares necessarios ao
funcionamento regular do 6rgéo e desenvolvimento de atividades especificas junto as suas unidades
integrantes.

Il - SECRETARIAS: programam ac0es basicas de organizar e operacionalizar 0s processos de
trabalho e/ou atividades de natureza técnico-administrativa inerentes a sua area de atuacao,
subordinando-se diretamente a diretoria, quando existir; caso contrario, diretamente ao seu orgao da
administracao geral ou especifica.

Il - DIVISOES: executam atividades dentro do campo de atribuicdo que integram, subordinando-se
diretamente a coordenadoria, quando existir; caso contrario, diretamente a sua secretaria municipal.
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N ) CAPITULO V N
FUNCOES BASICAS DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

~ SECAOI
Funcbes Comuns aos Orgdos da Administracdo Publica Municipal

Art. 16) - Sdo competéncias de todas as Secretarias Municipais:

I - Oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulacdo de diretrizes gerais e prioridades da
acdo Municipal;

I - Garantir a concretizacdo das politicas, diretrizes e prioridades definidas pelo Governo Municipal
para a sua area de competéncia;

Il - Garantir ao Prefeito o apoio necessario ao desempenho de suas funcdes e especialmente as
condigbes indispensaveis para a tomada de decisfes, coordenacdo e controle da Administracdo
Municipal;

IV - Coordenar, integrando esforcos, os recursos financeiros, materiais e humanos colocados a sua
disposicao, garantindo aos seus 6rgdos 0 apoio necessario a realizacdo de suas atribuicdes;

V - Participar da elaboragdo do orgamento municipal e acompanhar a execucdo do mesmo.
Assessorar 0 Prefeito Municipal na formulacdo da politica administrativa, na area atuacdo de sua
Secretaria;

VI - Avaliar o desenvolvimento de trabalhos qualitativa e quantitativamente;

VII - informar processos e demais documentos relacionados as atividades de todos os érgdos que
integram a estrutura administrativa da secretaria; e

VIII - analisar e assinar todas as requisi¢des de compras e contratacdo de servi¢os dos 6rgdos do
Departamento.

_ CAPITULO VI N
DA COMPOSICAO E COMPETENCIA DOS ORGAQS

SECAO |
DO GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

Art. 17) - O Gabinete do Prefeito Municipal é composto da seguinte unidade administrativa:
| — Assessoria Juridica

Il - Controladoria Interna

111 - Assessoria de Planejamento e Orcamento

IV — Autarquias

Art. 18) - Ao Gabinete do Prefeito Municipal compete assistir diretamente o Prefeito Municipal em
suas funcOes politicas e administrativas, organizando e agendando o seu expediente de trabalho,
suas audiéncias internas e externas, o atendimento aos municipes e 0 seu encaminhamento, tendo
como atribuigdes:

a) Assistir o Prefeito Municipal em suas fungdes politicas e administrativas;

b) Assessorar 0 Prefeito Municipal nos contatos com os demais Poderes e Autoridades;

c) Assessorar 0 Prefeito Municipal no atendimento aos municipes e entidades representativas de
classe;
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d) Organizar e manter arquivo especial para os documentos e papéis que interessem diretamente ao
Prefeito Municipal;

e) Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal; e

f) Supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas.

o SECAOII
ORGAOS DA ADMINISTRACAO GERAL

Art. 19) — O Orgdo da Administracdo Geral tem sob sua responsabilidade as seguintes unidades
administrativas:

| — Secretaria de Assuntos Especiais composta por:

a) Divisdo de Engenharia, Projetos e Convénios.

I1- Secretaria de Administragdo, composta por:
a) Divisdao de Administracao

b) Diviséo de Recursos Humanos;

c) Divisao de Compra e Licitacéo;

d) Diviséo de Servicos Geralis;

e) Divisao de Frotas;

Il — Secretaria de Financas e Contabilidade, composta por:
a) Divisdo de Contabilidade e Tesouraria
b) Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacdo;

Art. 20) - O Orgdo da Administracdo Especifica tem sob sua responsabilidade as seguintes
unidades administrativas:

| — Secretaria de Transportes, Infraestrutura e Servicos Urbanos, composta por:

a) Divisdo de Transportes Rodoviario Municipal,

b) Divisdo de Infraestrutura e Servicos Urbanos.

I1- Secretaria de Satde, composta por:
a) Fundo Municipal de Saude BLATB;
b) Fundo Municipal de Saiude BLMAC,;
¢) Fundo Municipal de Satude BLVGS;
d) Fundo Municipal de Satde BLGES.

Il — Secretaria de Agédo Social, composta por:
a) Divisao de Assisténcia Social;
b) Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;

IV — Secretaria de Educacéo, Cultura, Esporte, composta por:
a) Divisdo de Educacgéo Baésica;

c) Diviséo de Assisténcia a Educandos;

c) Diviséo de Cultura e Esportes
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V — Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente, composta por:
a) Divisao de Agricultura e Meio Ambiente.

VI — Secretaria de Industria, Comércio e Turismo, composta por:
a) Divisdo de Industria, Comércio e Turismo

Art. 21) - A Secretaria de Transportes, Infraestrutura e Servigos Urbanos conjuntamente com suas
divisdes, observando sua especificidade, € a unidade incumbida pela regulamentacdo do Transito e
Transporte, elaboracdo e desenvolvimento de projetos especificos para melhoria da mobilidade
urbana, tendo também como atribuicdes especificas:

a) Executar a fiscalizacdo do transito no dmbito de competéncia do Municipio nos termos do
Cadigo de Transito Brasileiro;

b) Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, ciclistas, pedestres e animais;

c) Executar a fiscalizacdo e 0 acompanhamento do transporte coletivo urbano e outros;

d) Aplicar agdes educativas, multas e correcdes que lhe couber conforme disposto na legislacdo
vigente.

Art. 22) - A Secretaria de Assuntos Especiais conjuntamente com sua Divisdo de Engenharia,
Projetos e Convénios, ¢ a unidade responsavel pelo fomento do desenvolvimento econémico,
aumento na oferta de oportunidade de trabalho, bem como assessoramento, orientacdo, execucdo de
atividades organizacionais e desburocratizacdo dos procedimentos, facilitando a instalacdo de novos
empreendimentos que busquem o crescimento social e econébmico do municipio, tendo também
como atribuicgdes especificas:

a) Promover a articulacéo entre o poder publico municipal e entidades representativas da sociedade
civil organizada, visando & implantacdo de programas, projetos e atividades relacionados ao
desenvolvimento industrial e terciario (comércio e servigos);

b) Desenvolver projetos de cooperagdo técnica e tecnoldgica com entidades publicas e particulares
voltados para o desenvolvimento local,

Art. 23) - A Assessoria Juridica compete representar o municipio em qualquer grau de jurisdi¢do do
Poder Judiciario, perante o Ministério Pablico e os tabelionatos, incumbindo-se da formulagdo de
atos administrativos e de pareceres juridicos ao Prefeito Municipal e demais autoridades da
administragdo publica, e ainda agir no contencioso administrativo e judiciério, tendo como
atribuicdes:

a) assessorar o Prefeito Municipal e os 6rgdos municipais em assuntos juridicos;

b) orientar o Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes judiciais;

C) examinar os aspectos juridicos dos atos administrativos;

d) elaborar estudos de natureza juridico-administrativa;

e) promover acdo de respeito as leis municipais junto as autoridades constituidas, municipes e
entidades;

f) participar nos planos de seguranca publica de interesse estritamente local;

g) promover agdes de interesse do municipio e defendé-lo nas contrarias;

h) elaborar projetos de leis e respectivas justificativas, mediante o obrigatério fornecimento de
informacdes técnicas escritas pelos 6rgaos que tenham a matéria submetida ao legislativo;

i) promover a produtividade e orientar os diferentes 6rgdos da Administracdo Direta no que se
refere a questdes de direito;
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j) protocolar, ap6s a citagdo ou intimacdo do Prefeito Municipal, todo mandado judicial,
formalizando processo interno

K) executar, se necessario, outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal;

Art. 24) - A Assessoria Juridica do Municipio é orgao diretamente vinculado ao Gabinete do
Prefeito Municipal, contendo as seguintes atribuicoes

a) defender e representar em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio de Japura, no
foro em geral e em todas as instancias;

b) acompanhar o andamento dos processos judiciais, nos quais o Municipio de figurar como parte
ou interessado, observando o regular cumprimento de prazos processuais, redigindo as peti¢des
pertinentes;

C) receber intimacdes e citagdes;

d) prestar assessoramento juridico ao Chefe do Executivo e aos 6érgdos municipais, sempre

que necessario, através de estudos e pareceres

e) promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras dividas que nao
forem liquidadas nos prazos legais;

f) assessorar o chefe do Executivo nos atos relativos a desapropriacdo, alienacdo e aquisi¢do de
imdveis pela Prefeitura, em contratos em geral e promover as acdes judiciais respectivas;

g) representar a assessorar o Municipio de Japurd em todo e qualquer litigio sobre questdes
fundiérias;

h) assistir a 6rgaos e entidades da Administracdo Municipal no controle interno da legalidade dos
atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;

i) promover o exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes administrativos de
tomadas de contas e imposicdo de multas, quando da algada do Tribunal;

J) levar ao conhecimento do Chefe do Executivo, para fins de direito, qualquer dolo, fraude,
concusséo, simulacgéo, peculato e outras irregularidades que venha a ter conhecimento;

k) manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacéo federal e do Estado, de
interesse do Municipio;

I) participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do
conhecimento no préprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria continua, bem
como o desenvolvimento profissional e pessoal.

m) realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme
orientacdo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Art. 25) — A Assessoria de Planejamento e Orcamento compete promover o planejamento e a
organizacdo municipal mediante a orientagdo normativa, metodoldgica e sistematica aos demais
Orgdos da administracédo; elaborar, promover e coordenar a execugdo de projetos, programas e
planos do Governo Municipal; coordenar a elaboracdo das propostas de planos plurianuais, das
diretrizes orcamentarias e dos or¢camentos anuais, adequando 0s recursos aos e metas da politica
municipal de desenvolvimento econémico e social; estabelecer fluxos permanentes de informacdes
entre os diversos 6rgdos objetivando facilitar os processos decisorios e a coordenacao das atividades
governamentais.

Avenida Bolivar N° 363, Centro, CEP 87225-000



Paco Municipal “Manoel Peres Filho”

Fone: (44) 3635-1327 - Fax: 3635-1300 - C.G.C. 75 788 349/0001-39
JAPURA - ESTADO DO PARANA

- % PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPURA

Art. 26) — As Autarquias sdo os oOrgdos de Administracdo Indireta, criados através de Leis
especificas, com a finalidade de descentralizar as atribui¢des do Executivo Municipal.

I - A administragdo indireta e composta pelos seguintes 6rgaos:

a) Sistema Auténomo Municipal de Agua e Esgoto — SAMAE.

b) Instituto de Previdéncia Municipal — JAPURA PREV.

Art. 27) — Compete a controladoria interna avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execucdo dos programas de governo e dos or¢camentos do Municipio; comprovar a
legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficécia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial nos o6rgdos e entidades da administracdo municipal, bem como da aplicacdo de
recursos publicos por entidades de direito privado; exercer o controle das operacfes de créditos,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o controle externo no
exercicio da sua missdo institucional; exercer as atividades do controle interno, a normatizacdo e
padronizacdo dos procedimentos operacionais e coordenar as atividades das acdes integradas dos
controles que compdem o sistema de controle interno; coordenar as agdes relacionadas com o
planejamento operacional atividades desenvolvidas pelo sistema de controle interno; executar as
atividades proprias do sistema de controle interno na analise dos dados, no acompanhamento do
cumprimento das instrucfes expedidas e das normas legais; elaborar os relatorios relacionados com
as andlises dos documentos, realizacdo de incurs@es, inspecdes e auditorias para apresentacao as
autoridades competentes; Acompanhar a realizacdo de auditorias. Promover a conducdo das
atividades relacionadas ao recebimento e apuracdo de denuncias e queixas relativas a acbes ou
omissbes praticadas por servidores da Administracdo Municipal; a realizacdo de corregdes
preliminares nos 6rgaos municipais, mediante solicitacdo do Prefeito e dos Secretarios Municipais;
a formulacdo de recomendacGes, propostas e sugestdes em colaboracdo com os demais setores da
Administragdo Municipal; desempenhar outras competéncias afins.

SECAO Il1
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Art. 28) - A Secretaria de Administracdo conjuntamente com suas divisdes, é a unidade responsavel
pelos processos e protocolos de municipes, gestdo burocratica da Prefeitura e suprimentos, tendo
também como atribuicdes especificas:

a) Promover a administracdo de material, protocolo, arquivo, almoxarifado geral, telefonia e copa,
cdpias reprograficas e de apoio administrativo;

b) Executar os processos de compras de produtos e servicos, zelando pelo melhor cumprimento das
normas de licitacdo publica com melhor eficiéncia;

Art. 29) - A estrutura organizacional da Secretaria de Administracdo compreende:
1 — Diviséo de Recursos Humanos;

2 — Divisdo de Compras e Licitacao;

3 — Divisdo de Servigos Gerais;

4 — Divisdo de Administracdo;

5 — Divisdo de Frotas.

Art. 30) - Compete a Secretaria de Administragdo orientar e prestar apoio ao Prefeito na execucdo
direta dos atos de gestdo coordenacdo e decisdo quanto as atividades, projetos e programas no
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ambito da administracdo municipal; a formulacdo de politicas e a coordenacdo de atividades de
treinamento, desenvolvimento e valorizacdo profissional e gerencial do pessoal da Prefeitura, bem
como o apoio a avaliacdo de desempenho individual e a gestdo do sistema de carreiras; a promogao
e coordenacdo de atividades de recrutamento, selecdo, controle e lotacdo de pessoal e demais
atividades de natureza administrativa relacionada aos recursos humanos da Prefeitura; a formulacéo
de politicas e a promocéo e coordenacao de atividades relacionadas a seguranca no trabalho, ao bem
estar e aos beneficios para o pessoal da Prefeitura; o suporte técnico em informética aos 6rgéos e
entidades da Prefeitura; a padronizacdo, aquisicdo, contratacdo, guarda, distribuicdo e controle de
materiais, bens e servicos para as atividades da Prefeitura; a gestdo e execucdo do processamento
das licitacdes para a aquisi¢do de materiais, bens e servigos; o tombamento, registro, conservacéo e
controle dos bens publicos mdveis e iméveis do Municipio; a promocéo e coordenagdo dos servi¢os
de limpeza, vigilancia, copa, portaria e telefonia dos Prédios Publicos e a reproducdo de papéis e
documentos nas dependéncias da Prefeitura; administracdo e controle da frota de veiculos da
Prefeitura para transporte interno e dos servicos afins contratados a terceiros, exceto transporte
escolar; a normatizacdo e padronizacdo das atividades e processos administrativos; prestar
assessoramento técnico imediato e direto ao prefeito em assuntos técnicos e administrativos;
planejar e ordenar as atividades da administracdo municipal em seus aspectos técnicos; manter a
articulacdo entre os 6rgdos institucionais do Municipio ou fora dele, visando o desenvolvimento das
instituicOes, objetivando alcangar os fins buscados pela administracdo; auxiliar na articulacéo,
elaboracdo e analise de propostas de atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de leis da
alcada e iniciativa do Prefeito Municipal; a formulagdo, coordenagdo e execucdo de politicas e do
plano diretor de informatica da Administracdo Municipal; a promocéo, coordenacdo, execucgdo e
monitoramento do desenvolvimento e programacéo de sistemas informatizados para a Prefeitura; o
desempenho de outras competéncias afins.

SECAO IV
SECRETARIA DE FINANCAS E CONTABILIDADE

Art. 31) - A Secretaria de Financas e Contabilidade compete exercer as atividades ligadas ao
processamento das atividades contabeis, econémicas, financeiras, orcamentarias, e Tecnologia da
Informacdo (TI), realizando controles na execucdo da programacdo orcamentéria, patrimonial e
financeira de arrecadacdo e desembolso, obedecendo rigorosamente os limites de aplicacdo e
administracdo das verbas e dos recursos especificos, bem como exercer o processamento para a
arrecadacdo e fiscalizacdo tributaria. Além disso, fara a gestdo das politicas e inovacdes
tecnoldgicas da Tecnologia da Informacdo (TI) para garantir a funcionalidade dos sistemas
operacionais implantados na Prefeitura.

Art. 32) — A Secretaria de Finangas conjuntamente com suas divisdes € a unidade responsavel pela
gestdo financeira, desde arrecadacdo, controles bancarios, de caixa e pagamentos, tendo como
atribuigdes:

a) Elaborar e cumprir ordens cronolégicas de pagamentos;

b) Emitir ordens de pagamento para efetivagdo do pagamento das despesas, de acordo com a
programacéo financeira e disponibilidade de recursos;

c) Movimentar contas bancarias, efetuando transferéncias quando autorizados;

d) Controlar contas financeiras e movimentac6es bancarias e efetuar conciliagdes em geral;
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e) Controlar e efetuar a entrega aos servidores responsaveis, as importancias necessarias as despesas
de pronto pagamento, exigindo prestacdes de contas;

f) Promover os recebimentos devidamente autorizados de créditos da prefeitura em poder de
terceiros;

g) Manter em dia as escrituragdes pertinentes aos movimentos de caixa e financeiros;

h) Preparar e divulgar os Boletins do Movimento Financeiro;

i) Exercer a fiscalizagdo tributaria, bem como planejar, executar e fazer cumprir todos 0s meios
legais de arrecadacéo;

J) Zelar para que os recursos vinculados sejam aplicados conforme a sua destinacéo;

k) Movimentar contas bancarias da Prefeitura, assinar e autorizar pagamentos de despesas
legalmente contabilizadas, juntamente com o Tesoureiro, exceto as vinculadas a recursos especiais
cuja competéncia seja do Chefe do Executivo e/ou do ordenador de despesas especifico;

I) Proceder ao balango de todos os valores da tesouraria efetuando sua tomada de contas, sempre
que entender conveniente e, obrigatoriamente, no Gltimo dia de cada exercicio financeiro;

m) Outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos seus superiores.

Art. 33) — Compete ainda a Secretaria de Financas e Contabilidade e suas divisfes executar a
politica econdmica e financeira do municipio e as atividades referentes ao langcamento, fiscalizacéo
e arrecadacdo dos tributos e rendas municipais; ao recebimento, pagamento, guarda, movimentacao
de recursos pertencentes ao Municipio; a promoc¢ado de pesquisas, previsoes, estudos e diagnosticos
sobre aspectos financeiros, tributarios e fiscais do Municipio, bem como em relagcdo as contas
publicas, quanto ao endividamento, investimento, e a qualidade dos gastos da Prefeitura; a
formulagdo e execucgdo de politicas financeiras, tributérias e fiscais da Prefeitura, na sua &rea de
competéncia; a normatizacdo e padronizacdo das atividades contabeis e do controle financeiro
interno das entidades e érgdos do Governo Municipal; a formulagdo da programacao financeira da
Prefeitura e o controle de sua execucdo; a execucdo, fiscalizacdo e controle da evolucdo da
arrecadacao dos tributos e receitas municipais; a gestdo e o controle da execugdo orcamentéria das
despesas e receitas do Municipio, a administracdo da divida ativa do Municipio e execu¢do da
cobranca amigavel; a prestacdo de atendimento e informagdes ao contribuinte em questfes de
natureza financeira e tributaria de competéncia do Municipio; a realizacdo da escrituracdo contabil
das despesas, receitas, operacdes de crédito e outros ingressos financeiros do Municipio, a inscrigcdo
dos débitos tributarios na divida ativa e a manutencdo e atualizacdo do Plano de Contas do
Municipio; a preparagdo de balancetes, relatorios contabeis e balangos anuais do Municipio e a
consolidacdo dos demonstrativos contabeis dos fundos, autarquias e outros 6rgaos da administracao
municipal; prestacdo de contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de
poder; a manutencdo e aprimoramento tecnologico e operacional permanente dos cadastros
mobiliario e imobiliario da Prefeitura; a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias, do Plano
Plurianual, da proposta orcamentaria em conjunto com as demais secretarias; o desempenho de
outras competéncias afins.

Art. 34) - A Divisdo de Recursos Humanos, é a unidade respectivamente responsavel pelo controle
dos funcionarios e a outra pela gestao contabil, tendo como atribuicdes:

a) Recrutamento e selecéo de servidores, organizagdo dos processos seletivos e concursos publicos
b) Manter em ordem o prontuério dos servidores municipais;

c) Desenvolver politicas de capacita¢do e valorizacdo do servidor publico;
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d) Promover a administracdo de pessoal em consonancia com a politica de recursos humanos da
acdo de governo do Municipio;

e) Garantir as informacGes possiveis e necessarias relativas aos recursos humanos, para tomada de
decisdes, bem como organizar e coordenar processos de informacdes relativas aos servidores, com
todas as secretarias;

Art. 35) - A Divisdo de Contabilidade é a unidade respectivamente responsadvel pela gestdo
contabil, tendo como atribuicdes:

a) zelar pela aplicagdo das normas de contabilidade

b) elaborar o orcamento municipal

c) outras tarefas que lhe forem atribuidas pelos seus superiores.

SECAOV
SECRETARIA DE EDUCACAO, CULTURA E ESPORTES

Art. 36) - A Secretaria Municipal de Educagédo, Cultura, Esportes e Coordenacdo da Merenda
Escolar compete executar todas as agdes educacionais do municipio, elaborando diretrizes e
aplicando projetos e programas pedagdgicos que promovam o pleno desenvolvimento do educando,
capacitando-o para o exercicio da cidadania e qualificando o para o trabalho, submetida a critérios
de avaliacdo e de metas preestabelecidas de resultados, a serem aferidos pela Municipalidade.

Art. 37) — A Divisdo de Educacdo Basica, observando sua especificidade e atribuicdo prépria,
compete o desenvolvimento da Rede Municipal de Ensino Basico, coordenando os trabalhos de
ensino nas Unidades Escolares, ligado diretamente ao Secretario Municipal, tendo como
atribuicdes:

a) eliminar a evaséo escolar;

b) orientar e acompanhar o trabalho pedago6gico da rede municipal de ensino béasico;

c) realizar reunides periddicas com os membros das Coordenadorias, conforme cronograma
estabelecido anualmente;

d) instituir, de comum acordo com a Secretaria, a filosofia das acGes educacionais do municipio;

e) avaliar a acdo educativa global das unidades escolares;

f) colaborar para a efetiva atuacéo dos Conselhos Municipais;

g) assessorar a Secretaria na concep¢do de novos projetos educacionais;

h) orientar os gestores das unidades escolares no que tange a proposta pedagdgica das escolas
municipais;

i) executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretario
Municipal,

J) supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas.

Art. 38) — A Assisténcia a Educandos e as Divisdes subordinadas, observando sua especificidade e
atribuicdo proépria, sdo Orgaos responsaveis pelo controle administrativo, do indice de despesas
obrigatorios da Educacdo, gerenciamento da logistica alimentar e de alunos e abastecimento das
Unidades Escolares, ligado diretamente ao Secretario Municipal, tendo como atribuices:

a) controle e qualidade da merenda escolar;

b) criacdo de normas e escalas para a adequada ordenacéo logistica do transporte escolar;
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c) aprimorar o fluxo da comunicagdo da Secretaria Municipal de Educacdo com as Unidades
Escolares;

d) orientar e acompanhar o trabalho administrativo e pedagogico da rede municipal de ensino;

e) colaborar para a efetiva atuacéo dos Conselhos Municipais;

f) assessorar a Secretaria na concepcao de novos projetos educacionais;

g) supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas

Art. 39) — A Divisao de Cultura e Esportes, observando sua especificidade e atribuicdo propria
competem assistir e assessorar o Prefeito Municipal nas politicas, programas, planos, projetos,
diretrizes e metas na area da cultura e eventos do Municipio, tendo como atribui¢es:

a) integrar-se com 0Orgdos correlatos - oficiais e particulares — objetivando complementacéo,
aperfeicoamento e a consecuc¢do dos programas e planos do Municipio;

b) promover programas de incentivo as atividades artisticas e culturais de interesse para a populacao
do municipio;

¢) incentivar a criacdo de Associacdes e Sociedades Artistico - Culturais no municipio;

d) proporcionar 0s meios de acesso a ciéncia e a cultura;

e) incentivar processos de gestdo e promocdo das Politicas Publicas de Cultura, estimulando a
participacdo da sociedade civil.

Art. 40) — A Diviséo de Cultura e Esportes observando sua especificidade e atribuicdo prépria € o
6rgdo responsavel a definicdo, implantacdo e execucdo das atividades esportivas e de recreacdo,
com acdes diretas e coordenadas em todos os niveis, tendo como énfase investimentos no esporte de
base e amador, bem como no esporte de competicao.

Art. 41) — A Divisdo de Cultura e Esportes, compete a execucdo dos trabalhos da Secretaria de
Esportes e Lazer, tendo como atribuicdes:

a) oferecer a populacdo diferentes opcBes de atividades recreativas, propiciando oportunidades para
maior integracdo entre 0s municipes;

b) estabelecer planos, programas, projetos e atividades destinados ao desenvolvimento do lazer e da
recreacao;

c) elaborar planos de acdo relacionados com as atividades esportivas, fisicas e recreativas para a
terceira idade;

d) transmitir e divulgar informacdes sobre programas de recreacdo desenvolvidos por 6rgaos
publicos e entidades privadas, no &mbito comunitario;

f) promover eventos e programas recreativos tendo em vista a difusdo da préatica da recreacéo;

g) criar o habito de praticas recreativas para o aproveitamento sadio das horas de lazer;

h) levar a recreagéo aos bairros em trabalho conjunto com as Associagdes de Bairro;

i) executar em carater especial a promocgéo de eventos e programas destinados a terceira idade, a
intensificacdo do intercambio de competicdes esportivas e recreativas entre os clubes da terceira
idade.

J) executar atividades e administracdo de pragas esportivas e material esportivo;

k) dirigir e fiscalizar todas as atividades das instalacbes esportivas, inclusive os servicos de
vigilancia e limpeza das mesmas;

I) expedir normas e instrugdes relativas ao funcionamento e utilizagéo das instalagdes esportivas;

m) executar, se necessario, outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal.
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SECAO VI
SECRETARIA DA SAUDE

Art. 42) - A Secretaria de Saude é composta das seguintes unidades administrativas:

| — Fundo Municipal de Saide BLATB,;

Il — Fundo Municipal de Saude BLMAC;

111 - Fundo Municipal de Saude BLVGS;

IV - Fundo Municipal de Saide BLGES;

Paragrafo Unico. O Conselho Municipal de Satde é um 6rgéo colegiado de participacdo popular e
controle social, de carater deliberativo, vinculado & Secretaria de Saude.

Art. 43) A Secretaria de Salide compete assessorar 0 Prefeito Municipal na execucdo da politica
municipal de satde, observadas as diretrizes do Sistema Unico de Satde — SUS.

Art. 44) A Secretaria de Saude e suas unidades administrativas, observadas as especificidades de
cada um, sdo responsaveis pela execucdo das acles e servicos de promogdo, prevencgdo, assisténcia
e reabilitacdo em salde, tendo como atribuicdes:

a) Dirigir o sistema municipal de satde de acordo com as diretrizes do Sistema Unico de Saude —
SUS,

b) Planejar e executar a politica municipal de saide com participacdo e acompanhamento do
Conselho Municipal de Saude,

c) Executar agdes individuais e coletivas para garantia da integralidade da atencdo e do acesso
universal a satde.

Art. 45) Compdem a Secretaria Municipal de Saude

I - O Fundo Municipal de Saude BLATB, relacionado ao Bloco da Atencdo Basica, é responsavel
pela execucdo das acbes e servicos de promocdo, prevencdo, assisténcia e Gerenciamento de
unidades de atencdo basica, especializada, psicossocial, de urgéncia e hospitalar.

Il — O Fundo Municipal de Saude BLMAC, relacionado ao Bloco da Atencdo de Média e Alta
Complexidade Ambulatorial e Hospitalar, € responsavel pela execucdo das acles e servicos de
promocdo, prevencdo, assisténcia e Gerenciamento de atendimento a demandas de alta
complexidade ambulatorial e hospitalar, TFD — Tratamento Fora do Domicilio e Supervisionar,
coordenar e controlar a administracdo e execucdo de convénios, contratos e parcerias na area da
salde;

Il — O Fundo Municipal de Saude BLVGS, relacionado ao Bloco da Vigilancia em Salde, é
responsavel pela execucdo das acOes e servicos de promocgdo, prevencdo, assisténcia e
desenvolvimento de acOes de vigilancia em satde compreendendo a vigilancia sanitaria, vigilancia
epidemioldgica, vigilancia ambiental em saude, controle de zoonoses e saude do trabalhador.

IV — O Fundo Municipal de Saude BLGES, relacionado ao Bloco de Gestdo do SUS é responsavel
por Gerenciar o Fundo Municipal de Saude, Supervisionar, coordenar e controlar a administracao e
execucdo de convénios, contratos e parcerias na area da saude, Proceder ao controle de compras,
patrimdnio, almoxarifado, medicamentos e insumos, suprindo a rede de saude de acordo com as
necessidades, Responsabilizar-se pela manutencdo de equipamentos e instalagcbes, Administrar e
gerir os sistemas de informagdes, Desenvolver acGes de regulacdo, avaliagédo, controle e auditoria,
Desenvolver acbes de gestdo do trabalho e educacdo permanente em salde, de acordo com a
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politica de humanizacdo, Integrar o sistema municipal ao planejamento regional de redes de atencéo
a saude, em parceria com o estado e outros municipios e Desenvolver outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal. Relacionado ao Bloco da Assisténcia
Farmacéutica - Componente Basico é responsavel pela execugdo das acdes e servicos de promocao,
prevencdo, assisténcia e desenvolvimento e gerenciamento de sistemas logisticos e de apoio
diagnostico farmacéutico relacionados as a¢des de saude

SECAO VII
SECRETARIA DE TRANSPORTES, INFRAESTRUTURA E SERVICOS URBANOS

Art. 46) - A Secretaria de Transportes, Infraestrutura e Servi¢os Urbanos é composta das seguintes
unidades administrativas:

a) Divisdo de Transportes Rodoviario Municipal.

b) Divisdo de Infraestrutura e Servicos Urbanos.

Art. 47) A Secretaria de Transportes, Infraestrutura e Servicos Urbanos compete assistir e
assessorar o Prefeito Municipal no planejamento e na formulacdo de politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas que orientardo a acdo geral de governo quanto aos aspectos de servicos
urbanos.

Art. 48) A Secretaria de Transportes, Infraestrutura e Servigos Urbanos e suas divisdes, executam
0S Servigos necessarios para manutencdo da cidade, tendo como atribui¢des:

a) a limpeza da cidade quanto a varricdo, capinacdo, remocdo de entulhos, coleta, reciclagem e
destinacdo final dos residuos sélidos;

b) o ajardinamento, paisagismo, limpeza, conservacdo e administracdo de pracas, parques, jardins e
cemitério municipal, incumbindo-se da execucdo dos servicos de funeréaria e velorio;

) a manutencdo das vias, proprios e logradouros publicos.

d) supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas.

Art. 49) - A Divisdo de Infraestrutura e Servigos Urbanos compete assistir e assessorar o Prefeito
Municipal no planejamento e na formulagdo de politicas, programas, planos, projetos, diretrizes e
metas que orientardo a acdo geral de governo quanto aos aspectos de obras, politica de
desenvolvimento sustentavel, promocéo do turismo, tendo como atribuigdes:

a) criar, planejar e coordenar a implantacdo dos projetos que orientardo o desenvolvimento do
municipio, promovendo a organizacdo e integracdo das politicas publicas adotadas pela
Administracéo.

b) a execucdo direta ou indireta de projetos, medicdo e fiscalizacdo das obras publicas e
pavimentacgdo asfaltica, manutencdo das vias, proprios, logradouros publicos urbanos.

c) coordenar a elaboracdo das propostas dos orgcamentos plurianual e anual, no que tange a area
urbana, programas e projetos de construgdes e vias urbanas, em conjunto com a Secretaria de
Finangas e Orcamento;

d) elaborar e aprovar projetos e medidas administrativas relacionadas direta ou indiretamente aos
planos e programas;

e) aprovar e fiscalizar projetos, obras e servigos publicos;

f) elaborar, cumprir, fazer cumprir, acompanhar, avaliar e controlar a implementagédo do Plano
Diretor;
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g) instruir e manifestar-se em termos técnicos nas licitacbes de construcdes e obras publicas;

h) promover vistorias técnicas e fornecer laudos, quando solicitado ou designado para tal fim;

i) colaborar na elaboracdo de normas referentes a edificacdo, loteamento, zoneamento e demais
atividades de obras;

j) manter atualizada a planta cadastral do municipio para efeito de disciplinamento do perimetro
urbano, da expansdo urbana e nucleos em urbanizacdo, visando o desenvolvimento global e
constante do Municipio, sob os aspectos fisico, social, econémico e administrativo;

k) estudar e fornecer, quando necessario, dados técnicos a elaboracdo e instrucdo de projetos de lei;
1) expedir certiddo de diretrizes de loteamentos, parcelamentos de glebas, desdobros e unificages,
bem como analisar, despachar e aprovar os processos relacionados.

m) executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Secretério
Municipal;

SECAO VIII
SECRETARIA DE ACAO SOCIAL

Art. 50) - A Secretaria de A¢do Social é composta das seguintes unidades administrativas:
a) Divisao de Assisténcia Social;
b) Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente;

Art. 51) — A Secretaria de Ac¢do Social compete elaborar e executar as politicas relativas a
assisténcia e promocdo social da populacdo excluida, promovendo levantamento, cadastramento
integrado, orientacdo e acompanhamento das pessoas e das familias em situacdo de instabilidade, de
modo que a sua acdo promocional seja dirigida ao bem estar da crianca, do adolescente, do adulto e
do idoso, promovendo atividades e programas diversos, inclusive de iniciacdo ao trabalho com
vistas a autonomia social que se quer possibilitar, tendo como parametros a realizacdo de tais
projetos a Politica Nacional de Assisténcia Social, aprovada pelo Conselho Nacional de Assisténcia
Social, a qual apresenta como objetivos precipuos:

a) desenvolver a Assisténcia Social como politica publica estruturante e integrante da Seguridade
Social, direito do cidad&o e dever do Estado;

b) garantir protecdo social basica e especial a individuos e familias em situacdo de vulnerabilidade
social e violacdo de direitos;

c) construir o sistema de vigilancia socioassistencial que consiste no desenvolvimento da
capacidade e de meios de gestdo assumidos pelo 6rgdo publico gestor da Assisténcia Social, para
conhecer a presenca das formas de vulnerabilidade social da populagdo e do territorio pelo qual é
responsavel;

d) garantir aos seus usuarios o acesso ao conhecimento dos direitos socioassistenciais e sua defesa;
e) garantir que a Politica de Assisténcia Social se realize de forma integrada as politicas setoriais do
Municipio, visando a prevencdo e a superacdo das desigualdades socio territoriais e a
universalizagéo dos direitos sociais.

Art. 52) — O Fundo Municipal de Assisténcia Social, buscam o desenvolvimento social do cidadao
propiciando-lhe atendimento, orientacdo social e, quando for o caso, encaminhamento a instituigcdes
especializadas, bem como a qualificacdo profissional, implantagdo de programas e projetos sociais e
atendimento as entidades sociais e conselhos municipais, tendo como atribuicées:
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a) coordenar e supervisionar programas sociais voltados especialmente a crianga, ao adolescente e
a0 idoso;

b) assistir as pessoas carentes com recursos materiais;

c) desenvolver programas especificos para integrar a vida comunitaria, a faixa da populacéo
marginalizada;

d) coordenar e supervisionar programas que visem a iniciacao profissional;

e) planejar e orientar o levantamento de recursos que possam ser utilizados ao atendimento e a
assisténcia dos necessitados;

f) planejar e supervisionar a execucdo de programas sociais, inclusive com atuacdo supletiva as
competéncias das demais esferas governamentais e particulares;

g) coordenar e supervisionar trabalhos de pesquisas e estatisticas na area de promogdo social,
visando subsidios para o desenvolvimento de programas especificos;

h) executar, se necessario, outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas;

i) supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas.

Art. 53) — Compete a Secretaria de Acdo Social a promocéao atendimento integral a populacédo de
baixa renda, buscando a inclusédo social e a redugdo das desigualdades sociais, com énfase ao
atendimento a crianca e ao adolescente, a populacao idosa e aos portadores de deficiéncias, atraves
de politicas compensatoérias e com programas especificos para a reducdo das situagdes de riscos e de
alta vulnerabilidade; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos municipais de
desenvolvimento comunitério, de promocéo social e cidadania, e do acesso de todos os cidadaos a
bens, servicos e direitos; a promoc¢éo, coordenacdo e execucdo de estudos, pesquisas e diagnosticos
sobre a situacdo e o perfil socioecondmico da populacdo, bem como sobre as condig¢des atuais do
exercicio da cidadania no Municipio; a promocdo, coordenacdo e execucao de acdes e medidas
voltadas para o atendimento a crianca e ao adolescente e para a aten¢do as familias e grupos sociais
em situacdo de risco; a promocdo, coordenacdo e execucdo de programas locais de educacao,
orientacdo, protegcdo e defesa do consumidor e de intermediacdo de conflitos de interesse nas
relacbes de consumo; a orientacdo e prestacdo de assisténcia juridica a populacdo carente,
proporcionando-lhe acesso a justica e garantindo a defesa de seus direitos; a promocdo e
coordenacdo de acOes e medidas voltadas para a defesa dos direitos humanos, o acesso igualitario as
politicas sociais, a valorizacdo do individuo e o fortalecimento da cidadania; a implementacéo, o
apoio e 0 gerenciamento de centros comunitarios, nucleos de orientacdo, abrigos e demais
instalacbes e equipamentos com finalidades similares; o apoio e o estimulo as organizagdes
comunitarias; a formulacdo, administracdo e controle de convénios, acordos e contratos com a
Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos de
acOes sociais e de cidadania, na area de competéncia do Municipio; a reducdo do déficit
habitacional através de acbes que visem investimentos em programas de habitacdo popular
proporcionando moradia as pessoas de baixa renda, inclusive realizando agdes que visam a
implementacao da seguranca alimentar, buscando melhorar a qualidade de vida para a populacéo; o
desempenho de outras competéncias afins.

SECAO IX
SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 54) - A Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente é composta das seguintes unidades
administrativas:
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a) Divisdo de Agricultura e Meio Ambiente.

Art. 55) A Divisdo de Agricultura e Meio Ambiente compete promover o bem desenvolvimento
rural sustentavel por meio de acdes que visem, sobre tudo, o fortalecimento da agricultura familiar,
do agronegdcio e de politicas que promovam o aumento da producéo e da produtividade no campo e
melhore a qualidade de vida do homem do campo; estimular a agropecuéria do municipio
oferecendo assisténcia técnica ao pequeno e médio proprietario e contribuir com distribuicdo de
sementes, aracdo de terras e disponibilidade de areas para o plantio; manter a fiscalizacdo e o
controle dos servicos publicos de abastecimento; promover a orientacdo, controle e fiscalizagdo dos
mercados, feiras livres e matadouros e organizar a comercializacdo de bens e produtos produzidos
no campo.

Art. 56) A Divisdo de Agricultura e Meio Ambiente com suas divisbes, compete assistir e
assessorar o0 Prefeito Municipal no planejamento e desenvolvimento, cuidando para que a
produtividade, a tecnologia e o desenvolvimento econdmico sejam necessariamente compativeis e
interdependentes com o meio ambiente ecologicamente equilibrado, bem como elaborar, coordenar,
executar e fiscalizar planos, programas, projetos e atividades de protecdo ambiental visando
contribuir para a melhoria da qualidade de vida da
populagcdo mediante a protecdo, preservagdo, conservacdo e recuperacdo dos recursos naturais,
considerando o meio ambiente como bem de uso comum do povo e essencial a sadia qualidade de
vida, tendo como atribuicdes:

a) propor normas, critérios e padrdes municipais relativos ao controle, monitoramento, protecéo,
preservacdo, melhoria e recuperacao da qualidade do meio ambiente;

b) promover medidas adequadas a preservacdo de arvores isoladas imunes ao corte e dos maci¢os
vegetais significativos;

C) promover a conscientizacdo publica para a protecdo do meio ambiente, criando instrumentos
adequados para a educacdo ambiental como processo permanente, integrado e multidisciplinar;

d) incentivar, promover e realizar estudos técnico-cientificos sobre o meio ambiente e
difundir seus resultados;

e) exercer a vigilancia e o poder de policia ambiental, nos limites da competéncia municipal;

f) manifestar-se, quando necessario, nos projetos e programas relativos ao meio ambiente;

g) manter intercambio com entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de planos,
programas e projetos ambientais;

h) executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas e
supervisionar as unidades que lhe sdo subordinadas.

i) promover e encaminhar estudos que visem o0 aproveitamento de recursos naturais do Municipio,
para fins turisticos;

J) incentivar, difundir e desenvolver atividades culturais, civicas e comemorativas e
festividades oficiais vinculadas ao turismo;

k) desenvolver as potencialidades e motivagdes folcloricas

I) executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito
Municipal.

SECAO X
SECRETARIA DE INDUSTRIA, COMERCIO E TURISMO
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Art. 57) - A Secretaria de Inddstria, Comércio e Turismo é composta das seguintes unidades
administrativas:
a) Divisao de Industria, Comércio e Turismo

Art. 58) - Compete a Secretaria de Industria, Comércio e Turismo estimular as a¢6es voltadas para
a economia do Municipio no que se refere a geracdo de emprego e renda na area de industria,
comercio e turismo, executar atividades comunitarias possibilitando o crescimento econdmico e a
integracdo da comunidade; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos voltados
para o desenvolvimento dos setores: industrial, comercial e de servigos do Municipio; a formulacéo,
coordenacdo e execucdo de politicas e planos voltados para a geracao de trabalho, emprego e renda
no Municipio; a articulacdo e execucdo de pesquisas, estudos e diagndsticos voltados para o
desenvolvimento econémico e a geragdo de emprego e renda no Municipio, especialmente
relacionados as suas vocacOes, recursos, possibilidades e limitagdes, mercados potenciais,
desemprego e qualificacdo da mao de obra local; a formacao de parcerias e celebragcdo de convénios
e contratos com instituicbes estaduais e federais visando a atracdo de investimentos e
empreendimentos para 0 Municipio; a promocdo e criacdo de incentivos, facilidades e medidas
voltados para a captacdo de oportunidades de negocio, emprego e renda no Municipio, bem como
para o fomento as atividades industriais, comerciais, e de servicos; a prospeccao e identificacdo de
oportunidades e de fontes publicas e privadas de financiamento para o desenvolvimento econémico
e a geracdo de emprego e renda no Municipio, a estruturacao de projetos requeridos, em articulacdo
com as Secretarias pertinentes, e 0 acompanhamento de sua analise e aprovacao junto as entidades
financiadoras envolvidas; o desenvolvimento de programas e a¢des visando a valorizagdo da méao
de obra local e sua qualificacdo profissional; a oferta e disponibilizacdo de informacdes e estudos as
demais Secretarias, visando a orientacdo de seus programas, projetos e acles para O
desenvolvimento econémico e a geracdo de emprego e renda no Municipio; a formulacéo,
coordenacdo e execucao da politica, planos, programas e projetos voltados para o desenvolvimento
e fortalecimento do turismo do Municipio; a promocdo, coordenacdo e execucdo de pesquisas,
estudos e diagndsticos visando a subsidiar as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as
acOes da Secretaria, no dominio turismo; o planejamento e organizacdo do calendario cultural,
artistico e turistico do Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoracdes e eventos
programados; o incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de servicos relacionados ao
turismo no Municipio, especialmente a hotelaria, recepcdo, culinaria e transporte; a captacao e
atracdo de eventos, seminarios e feiras de negocio para o Municipio; a promocdo de campanhas e
acOes para o desenvolvimento da mentalidade turistica no Municipio e a participacdo da
comunidade local no fomento ao turismo; o desempenho de outras competéncia afins.

TITULO II
DO QUADRO DE PESSOAL.

Art. 59) — O Quadro Geral dos Cargos de provimento em Comissdo da Prefeitura do Municipio de
Japura esta constante do Anexo | desta lei.

Art. 60) — As atribuicbes dos Cargos Comissionados e Fungdes de Confianca da Prefeitura do
Municipio de Japura esta constante do Anexo Il desta lei.
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Art. 61) — As atribui¢cbes dos Cargos Efetivos da Prefeitura do Municipio de Japura estdo
constantes do Anexo 111 desta lei.

_ TITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS.

Art. 62) — Os cargos e empregos publicos para completar a presente estrutura administrativa seréo
ocupados na medida da necessidade, respeitando o interesse publico e as regras constitucionais, em
especial a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 63) — Deverdo ser reservados no minimo cinco por cento dos cargos comissionados para
servidores de carreira e cem por cento das fungdes gratificadas somente poderdo ser ocupadas por
servidores de carreira.

Art. 64) Os Secretarios Municipais sdo considerados agentes politicos municipais, nomeados pelo
Prefeito e por ele exonerados quando assim julgar conveniente.

Art. 65) - Os subsidios dos Secretarios Municipais serdo fixados por lei especifica, nos termos da
Constituicdo Federal.

Art. 66) — As funcbes gratificadas deverdo ser concedidas somente aos ocupantes de cargos
publicos efetivos, que se enquadrem em fun¢Ges complementares, sem ocorrer desvio de cargo ou
promocao.

§ 1°. A gratificacdo a que se refere o caput deste artigo ndo sera incorporada ao vencimento do
servidor, que somente a percebera enquanto estiver no exercicio da funcao gratificada.

8§ 2°. As funcdes gratificadas sdo exclusivas de desempenho de fungdo complementar a de carreira e
seu pagamento somente podera ocorrer durante o seu desempenho, sempre observando os limites da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os principios da razoabilidade e economicidade.

§ 3°. As funcGes de confianca serdo ocupadas por servidores de carreira e representardo gerencias,
coordenacdes e fungdes equivalentes, onde o servidor passara a respeitar a jornada de trabalho de 40
(quarenta) horas semanais e seu pagamento somente é devido durante o seu desempenho,
observando a especificidade e somente serdo desempenhadas na chefia e direcdo, sendo vedada a
utilizacdo para funcGes técnicas, que deverdo ser providas por concurso publico.

Art. 67) - Fica vedada a acumula¢do remunerada de Cargos em Comissdo com Funcgoes
Gratificadas e Funcdes de Confianca.

Art. 68) — Fica proibida a realizag@o de horas extras de forma injustificada e sem autorizacéo previa
e expressa do Secretario Municipal, a qual o servidor pablico esta subordinado.

Art. 69) — Aos ocupantes de Cargos em Comissdo com Fungdes Gratificadas e FuncOes de
Confianga ndo serdo atribuidas Horas.
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Art. 70) — A jornada de trabalho dos servidores dos cargos providos em comisséo e funcgdes
gratificadas e de comissdo sera de quarenta horas semanais, cumpridas de acordo com as
necessidades do servico publico.

Art. 71) — As despesas decorrentes da execuc¢do desta Lei correrdo por conta das dotagdes proprias
constantes do or¢camento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 72) — Os institutos previstos nesta Lei, que merecam maiores detalhamentos para sua
aplicabilidade, serdo objeto de regulamentacéo através de Decreto Municipal.

Art. 73) — Fica o Poder Executivo Municipal, através de Decreto, fazer as necessarias alteraces no
orcamento vigente, através de remanejamentos, transposicfes de recursos de uma dotacdo para
outra, remetendo lei especifica, se necessario.

Art. 74) - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢Bes anteriores
em contrario em especial aquelas contidas nas Leis Municipais N° 061/2009, 068/2011, 001/2018 e
no Decreto Municipal N° 013/2004.

Pago Municipal “MANOEL PERES FILHO” de Japura, Estado do Parana, aos 10 de

julho de 2019.
/
| ’/
:// /(’v\’

GENELSON PERES
Prefeito/r\/lu{hicipal em Exercicio

Jornal: “TRIBUNA DE CIANORTE”
Edicéo n® 8 104
pata__12/07/2019 pic_C2 .
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QUADRO GERAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM @OMISSAO DA PREFEITURA
DO MUNICIPIO DE JAPURA

Cargo PROVIMENTO Vaga REFERENCIA
Chefe de Gabinete LIVRE ESCOLHA | 01 CC6
Assessor Juridico LIVRE ESCOLHA | 01 CC2
Assessor de Planejamento LIVRE ESCOLHA 01 CC2
Controle Interno
Secretario de Assuntos Especiais LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de Administracao LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de Financas e Contabilidade LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secrgtarlo de Transporte, Infraestrutura e LIVRE ESCOLHA 01 CC1
Servigos
Secretéario do Fundo Municipal de Saude LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de A¢do Social LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de Educacdo, Cultura e Esporte LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de Agricultura e Meio Ambiente LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
Secretario de Industria, Comercio e Turismo LIVRE ESCOLHA | 01 CC1
D|retc3r ple Divisédo de Engenharia, Projetos e LIVRE ESCOLHA 01 CC3
Conveénios
Diretor de Divisdo de Recursos Humanos LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Compras e Licitacdes LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Servigos Gerais LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Administracdo LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Frotas LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Contabilidade e Tesouraria | LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Tributacdo e Fiscalizacdo | LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Transporte Rodoviario LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Infraestrutura e Servicos LIVRE ESCOLHA 01 CC3
Urbanos
Diretor de Divisdo do Fundo de BLATB LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo do Fundo de BLMAC LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo do Fundo de BLVGS LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo do Fundo de BLGES LIVRE ESCOLHA 01 CC3
Diretor de Divisdo de Assisténcia Social LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Diviséo do Fundo da Crianca e LIVRE ESCOLHA 01 CC3
Adolescente
Diretor de Divisdo de Educagdo Bésica LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Assisténcia ao Educando LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
Diretor de Divisdo de Cultura e Esportes LIVRE ESCOLHA | 01 CC3
D|retpr de Diviséo de Agricultura e Meio LIVRE ESCOLHA 01 CC3
Ambiente
Diretor de Divisdo de Industria e Comércio LIVRE ESCOLHA 01 CC3
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Ass. de Secretério de Assuntos Especiais LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ass. de Secretario de Administracao LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ass. de Secretério de Financas e Contabilidade LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ass. de Secretério de Transporte, Infraestruturae | LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Servicos

Ass. de Secretério do Fundo Municipal de Saide | LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ass. de Secretario de Acdo Social LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ass. de Secretério de Educacdo, Cultura e LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Esporte

Ass. de Secretario de Agricultura e Meio LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Ambiente

Ass. de Secretério de Inddstria, Comercio e LIVRE ESCOLHA | 01 CC4
Turismo

Ass. de Dir. de Divis&o de Engenharia, Projetos e | LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Convénios

Ass. de Dir. de Divisao de Recursos Humanos LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisdo de Compras e Licitagdes | LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Servicos Gerais LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Diviséo de Administracio LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Frotas LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Contabilidade e LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Tesouraria

Ass. de Dir. de Divisao de Tesouraria LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Diviséo de Tributagéo e LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Fiscalizacdo

Ass. de Dir. de Divisdo de Transporte Rodoviario | LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Infraestrutura e LIVRE ESCOLHA | 01 CCh
Servigos Urbanos

Ass. de Dir. de Divisdo do Fundo de BLATB LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisdo do Fundo de BLMAC LIVRE ESCOLHA 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao do Fundo de BLVGS LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao do Fundo de BLGES LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Assisténcia Social LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao do Fundo de Assisténcia | LIVRE ESCOLHA | 01 CCh
Social

Ass. de Dir. de Divisdo de Educacdo Bésica LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisao de Assisténcia ao LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Educando

Ass. de Dir. de Divisao de Cultura LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Diviséo de Esportes LIVRE ESCOLHA | 01 CC5
Ass. de Dir. de Divisdo de Agricultura e Meio LIVRE ESCOLHA 01 CC5
Ambiente

Ass. de Dir. de Divisao de Industria e Comércio | LIVRE ESCOLHA | 01 CC5h
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ANEXO 11

ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES DE CONFIANCA DA

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JAPURA

CHEFE DE
GABINETE

Cargo comissionado. Organizar, administrar e chefiar o Setor sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes superiores da Administracdo
Municipal; Coordenar mediante versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e
forte orientacdo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Prefeito e a Administracdo Puablica Municipal em todas as
questdes pertinentes a area que esta dirigindo. A funcdo especial € de direcdo e
controle do perfeito funcionamento do Setor subordinado, sendo o ponto de
vinculacdo do Prefeito com a sociedade e demais agentes.

ASSESSOR
JURIDICO

Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade do Poder Publico
municipal, judicial e extrajudicialmente, sugerir e recomendar providéncias para
resguardar os interesses e dar seguranca aos atos e decisfes da Administracéo;
acompanhar todos 0s processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade, tomando as providéncias necessarias para bem curar 0s
interesses da Administracdo. Postular em juizo em nome da Administracdo, com
a propositura de agdes e apresentacdo de contestacdo; avaliar provas documentais
e orais, realizar audiéncias trabalhistas, civeis e criminais. Obs.: O
acompanhamento juridico dos processos judiciais deve ocorrer em todas as
instancias e em todas as esferas, onde a Administracdo for ré, autora, assistente,
opoente ou interessada de qualquer outra forma. Ajuizamento e acompanhamento
de execucoes fiscais de interesse do ente municipal. Em ambito extrajudicial,
mediar questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario, propor defesas e
recursos aos 0rgdos competentes.

ASSESSOR DE
PLANEJAMENTO E
CONTROLE
INTERNO

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas de governo e dos orcamentos do Municipio; comprovar a legalidade e
avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administracdo municipal, bem
como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado; exercer
o0 controle das operagdes de créditos, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; apoiar o controle externo no exercicio da sua misséo
institucional; exercer as atividades do controle interno, a normatizagédo e
padronizacdo dos procedimentos operacionais e coordenar as atividades das
acOes integradas dos controles que compdem o sistema de controle interno;
coordenar as acdes relacionadas com o planejamento operacional das atividades
desenvolvidas pelo sistema de controle interno; executar as atividades préprias
do sistema de controle interno na analise dos dados, no acompanhamento do
cumprimento das instrucfes expedidas e das normas legais; elaborar os relatorios
relacionados com as analises dos documentos, realizacéo de incursdes, inspecdes
e auditorias para apresentacdo as autoridades competentes; Acompanhar a
realizacdo de auditorias. Promover a conducdo das atividades relacionadas ao
recebimento e apuracdo de denuncias e queixas relativas a agdes ou omissoes
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praticadas por servidores da Administracdo Municipal; a realizacdo de corregcdes
preliminares nos érgdos municipais.

SECRETARIO DE
ASSUNTOS
ESPECIAIS

Encarregado de estudar, formular e implantar planos e programas para 0
desenvolvimento do Municipio, bem como elaborar, executar e administrar
projetos e programas especiais para atender as necessidades conjunturais de
carater temporario, que demandem a atuacdo da Prefeitura; analisar processos e
contratos de financiamentos em articulacdo com os demais 6rgaos da Prefeitura;
apreciar, analisar ou elaborar convénios, acordos entre 0 Municipio e institui¢cdes
estaduais ou federais; promover estudos visando & identificacdo de recursos
internos mobilizaveis pelo governo municipal, para implantacdo de projetos
especiais.

SECRETARIO DE
ADMINISTRACAO

Orientar e prestar apoio ao Prefeito na execucdo direta dos atos de gestdo
coordenacdo e decisdo quanto as atividades, projetos e programas no ambito da
administracdo municipal; a formulacdo de politicas e a coordenacao de atividades
de treinamento, desenvolvimento e valorizagdo profissional e gerencial do
pessoal da Prefeitura, bem como o apoio a avaliacdo de desempenho individual e
a gestdo do sistema de carreiras; a promocdo e coordenacdo de atividades de
recrutamento, selecdo, controle e lotacdo de pessoal e demais atividades de
natureza administrativa relacionada aos recursos humanos da Prefeitura; a
formulacdo de politicas e a promocéo e coordenacdo de atividades relacionadas a
seguranca no trabalho, ao bem estar e aos beneficios para o pessoal da Prefeitura;
0 suporte técnico em informatica aos 6rgdos e entidades da Prefeitura; a
padronizacdo, aquisi¢do, contratagédo, guarda, distribuicdo e controle de materiais,
bens e servicos para as atividades da Prefeitura; a gestdo e execucdo do
processamento das licitacbes para a aquisicdo de materiais, bens e servi¢os; o
tombamento, registro, conservacdo e controle dos bens publicos moveis e
iméveis do Municipio; a promo¢do e coordenacdo dos servicos de limpeza,
vigilancia, copa, portaria e telefonia dos Prédios Publicos e a reproducdo de
papéis e documentos nas dependéncias da Prefeitura; administracdo e controle da
frota de veiculos da Prefeitura para transporte interno e dos servicos afins
contratados a terceiros, exceto transporte escolar; a normatizacéo e padronizagéo
das atividades e processos administrativos; prestar assessoramento técnico
imediato e direto ao prefeito em assuntos técnicos e administrativos; planejar e
ordenar as atividades da administracdo municipal em seus aspectos técnicos;
manter a articulacdo entre os 6rgdos institucionais do Municipio ou fora dele,
visando o desenvolvimento das instituicOes, objetivando alcancar os fins
buscados pela administracdo; auxiliar na articulagdo, elaboracdo e anélise de
propostas de atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de leis da
alcada e iniciativa do Prefeito Municipal; a formulacdo, coordenacao e execucgéo
de politicas e do plano diretor de informéatica da Administracdo Municipal.

SECRETARIO DE
FINANCAS E
CONTABILIDADE

Executar a politica econdmica e financeira do municipio e as atividades
referentes ao lancamento, fiscalizacdo e arrecadagdo dos tributos e rendas
municipais; ao recebimento, pagamento, guarda, movimentacdo e controle dos
valores em moeda e outros valores pertencentes ao Municipio; a promocéo de
pesquisas, previsdes, estudos e diagnosticos sobre aspectos financeiros,
tributérios e fiscais do Municipio, bem como em relagdo as contas publicas,
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quanto ao endividamento, investimento, e a qualidade dos gastos da Prefeitura; a
formulacéo e execucdo de politicas financeiras, tributarias e fiscais da Prefeitura,
na sua area de competéncia; a normatizagdo e padronizacdo das atividades
contabeis e do controle financeiro interno das entidades e 6rgdos do Governo
Municipal; a formulagdo da programacéo financeira da Prefeitura e o controle de
Sua execucao; a execucao, fiscalizacdo e controle da evolucgéo da arrecadacgédo dos
tributos e receitas municipais; a gestdo e o controle da execugdo orcamentaria das
despesas e receitas do Municipio, a administracdo da divida ativa do Municipio e
execucdo da cobranca amigavel; a prestacdo de atendimento e informacdes ao
contribuinte em questfes de natureza financeira e tributaria de competéncia do
Municipio; a realizacdo da escrituracdo contabil das despesas, receitas, operacdes
de crédito e outros ingressos financeiros do Municipio, a inscricdo dos débitos
tributérios na divida ativa e a manutencdo e atualizacdo do Plano de Contas do
Municipio; a preparacdo de balancetes, relatorios contabeis e balan¢os anuais do
Municipio e a consolidagdo dos demonstrativos contabeis dos fundos, autarquias
e outros 6rgdos da administracdo municipal; prestacdo de contas dos recursos
transferidos para o Municipio por outras esferas de poder; a manutencdo e
aprimoramento tecnoldgico e operacional permanente dos cadastros mobiliario e
imobiliario da Prefeitura; a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orgamentérias, do
Plano Plurianual, da proposta orcamentaria em conjunto com as demais
secretarias.

SECRETARIO DE
TRANSPORTES,
INFRAESTRUTURA
E SERVICOS
URBANOS

Executar os projetos referentes a construcdo e conservacdo de estradas
municipais e vias urbanas; a construcdo e conservacdo dos parques, pragas e
jardins puablicos, tendo em vista a estética urbana e a preservacdo do ambiente
natural; a pavimentacdo, conservacdo e manutencdo de ruas e avenidas; a
abertura de novas artérias e logradouros pablicos, a construcdo e manutengao das
redes de aguas pluviais e de esgotamento sanitario, a coleta e a disposi¢do do
lixo, administrar os servicos de garagem e oficinas; executar as atividades
relativas a limpeza publica, servigos de cemitérios, mercados e feiras livres e
iluminacdo publica; promover a implantacdo de normas de urbanismo; fiscalizar
0s servicos publicos ou de utilidade publica.

SECRETARIO DE
SAUDE

Desenvolver as acdes de salude no ambito da prevencdo, da promocdo e da
vigilancia a salde, compreendendo a vigilancia sanitaria, epidemioldgica e o
controle de doencas e assisténcia a saude, segundo as prerrogativas do Sistema
Unico de Saide —SUS; a formulagdo e monitoramento de politicas e planos
municipais de saude, segundo as diretrizes do Conselho Municipal de Salude e em
articulacdo com as demais secretarias municipais pertinentes; a coordenacéo,
gestdo e avaliacdo do Sistema Unico de Sadde —SUS; A formulacio de politicas e
planos para o aprimoramento do Sistema Municipal de Saude; a organizacao,
operagdo e atualizacdo permanente de sistemas de informagOes e indicadores
relativos as condig¢fes de saude no Municipio, tendo em vista o atendimento as
necessidades de informacgdo, internas e das instancias estadual e federal
pertinente; a promocdo e prestacdo dos servicos de atencdo primaria e de saude
da familia, inclusive a gestdo das centrais de atendimento ao usuério; a promogao
dos servigos de vigilancia em saude (epidemioldgica, sanitaria, ambiental,
alimentar e de doencas endémicas) e realizacdo de campanhas de esclarecimento

Avenida Bolivar N° 363, Centro, CEP 87225-000




PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPURA

Paco Municipal “Manoel Peres Filho”

Fone: (44) 3635-1327 - Fax: 3635-1300 - C.G.C. 75 788 349/0001-39
JAPURA - ESTADO DO PARANA

e de imunizacdo em articulagio com os governos federal e estadual, a
administracdo e execucdo dos servicos de assisténcia hospitalar, ambulatoriall,
odontoldgica, farmacéutica e laboratorial, no ambito de competéncia do
Municipio, em articulacdo com 6rgdos competentes do Estado e da Unido; a
execucao da politica de insumos e equipamentos de salde, no &mbito municipal;
a valorizacdo, qualificacdo e aperfeicoamento dos profissionais de salde do
Municipio; o controle e fiscalizacdo dos procedimentos dos servigos privados de
salde, no ambito municipal; a formulacdo, administracdo e controle de
convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades
nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos e acdes em saude,
na area de competéncia do Municipio.

SECRETARIO DE
AGAO SOCIAL

Promover atendimento integral a populacdo de baixa renda, buscando a incluséo
social e a reducdo das desigualdades sociais, com énfase ao atendimento a
crianca e ao adolescente, a populacdo idosa e aos portadores de deficiéncias,
através de politicas compensatdrias e com programas especificos para a reducao
das situacOes de riscos e de alta vulnerabilidade; a formulacdo, coordenacdo e
execucdo de politicas e planos municipais de desenvolvimento comunitario, de
promocdo social e cidadania, e do acesso de todos os cidaddos a bens, servicos e
direitos; a promogdo, coordenacdo e execucdo de estudos, pesquisas e
diagnosticos sobre a situacdo e o perfil socioecondmico da populagdo, bem como
sobre as condi¢des atuais do exercicio da cidadania no Municipio; a promogéo,
coordenacdo e execucdo de acdes e medidas voltadas para o atendimento a
crianga e ao adolescente e para a atengdo as familias e grupos sociais em situacao
de risco; a promocao, coordenacdo e execucdo de programas locais de educacéo,
orientacdo, protecdo e defesa do consumidor e de intermediagédo de conflitos de
interesse nas relacBes de consumo; a orientacdo e prestacdo de assisténcia
juridica a populagdo carente, proporcionando-lhe acesso a justica e garantindo a
defesa de seus direitos; a promoc¢do e coordenacdo de acdes e medidas voltadas
para a defesa dos direitos humanos, o acesso igualitario as politicas sociais, a
valorizacdo do individuo e o fortalecimento da cidadania; a implementacéao, o
apoio e o gerenciamento de centros comunitarios, nicleos de orientacdo, abrigos
e demais instalacdes e equipamentos com finalidades similares; o apoio e 0
estimulo as organiza¢des comunitarias; a formulacdo, administracdo e controle de
convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades
nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos de agdes sociais e
de cidadania, na area de competéncia do Municipio; a reducdo do déficit
habitacional através de acBes que visem investimentos em programas de
habitagcdo popular proporcionando moradia as pessoas de baixa renda, inclusive
realizando ac¢Oes que visam a implementacdo da seguranca alimentar, buscando
melhorar a qualidade de vida para a populacdo; o desempenho de outras
competéncias afins.

SECRETARIO DE
EDUCACAO,
CULTURAE

ESPORTE

Desenvolver as ac¢des relativas & universalizacdo da educagdo em todos os niveis;
as expressoes e socializac6es culturais de promog¢do do homem e incluséo social;
a instalacdo, manutengcdo, ampliacdo, adequacdo e legalizacdo de
estabelecimentos de ensino; a elaboracdo, execucdo e avaliagdo do Plano
Municipal de Educagdo em regime de colabora¢do com o Estado e a Unido; a
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formulacdo, coordenacdo, execucdo e monitoramento de politicas, planos e
programas municipais de educacdo e a administracdo e avaliacdo do Sistema de
Educacdo do Municipio; a promoc¢do de estudos, pesquisas e diagndsticos
visando a subsidiar a formulacdo de politicas e planos, para a atuacdo da
Secretaria e 0 aprimoramento do Sistema de Educacdo; a organizagdo e
manutencdo de sistemas de informacoes e indicadores relativos a situacéo atual e
evolucdo do ensino infantil, fundamental e especial no Municipio; a formulacao
de diretrizes, normas e modelos pedagogicos, curriculares e tecnoldgicos para a
execucdo e avaliagcdo do processo de educacéo infantil, fundamental e especial na
rede publica municipal, a programacdo, coordenacdo, gestdo e execucdo dos
processos de ensino fundamental, infantil e especial nas unidades e instalagfes da
rede municipal; a organizacdo, gestdo e execucdo da assisténcia ao educando, do
acesso e integracdo dos alunos a rede publica, da oferta de vagas e do
fornecimento de merenda escolar e da seguranca alimentar, a valorizacdo,
qualificacdo e aperfeicoamento do quadro docente da Secretaria; o planejamento,
construcdo, instalacdo e manutencdo das unidades e equipamentos na rede
municipal de ensino; a formulagdo, administragdo e controle de convénios,
acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades para o
desenvolvimento de projetos e acBes em educacdo, na area de competéncia do
Municipio; o apoio ao estudante de outras modalidades de ensino que nédo seja da
competéncia do Municipio para proporcionar acesso e frequéncia escolar,
inclusive do estudante universitario e também desenvolver as acGes relativas a
universalizacdo cultural; incentivar, apoiar e contribuir de forma participativa
para difusdo da cultura local; promover eventos culturais, comemorativos e
festivos dando suporte aos grupos culturais locais, definir, identificar e preservar
0 patrimobnio historico; organizar, manter, preservar e difundir as bibliotecas
publicas do Municipio; e ainda a formulacdo, coordenacdo e execucdo das
politicas e planos voltados para atividades historico-culturais e artisticas do
Municipio; estimulo as acBes voltadas para o desenvolvimento do esporte no
Municipio, planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades esportivas
em todas as suas modalidades, bem como desenvolver e difundir a pratica
esportiva integrando a populacdo de forma democrética e participativa; o apoio
ao esporte amador desenvolvido pelas Comunidades Rurais; a formulacdo de
politicas, planos e programas de esportes e recreacdo, em articulagdo com 0s
demais 6rgdos municipais competentes e em consonancia com 0s principios e
integracdo social e promocdo da cidadania; a promogdo e coordenacdo de estudos
e analises visando a atragdo de investimentos e a dinamizagdo de atividades
esportivas e recreativas no Municipio; a celebracdo, a coordenacdo e 0
monitoramento de convénios e parcerias com associacdes e entidades afins,
publicas e privadas, para a implantagdo de programas e realizacdo de atividades
esportivas, de lazer; a organizacdo e divulgacdo do calendario de eventos
esportivos e de recreacdo do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando
sua efetiva realizacdo; a execucgdo e apoio a projetos, acdes e eventos orientados
para o desenvolvimento das praticas esportivas e 0 entretenimento; a promocéo e
realizacdo de acgOes educativas e campanhas de esclarecimento visando a
conscientizacdo da populacdo para a importancia e os beneficios da préatica de
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esporte e das atividades de lazer; o desempenho de outras competéncias afins.

SECRETARIO DE
AGRICULTURA DE
MEIO AMBIENTE

Promover o bem desenvolvimento rural sustentavel por meio de a¢des que visem,
sobre tudo, o fortalecimento da agricultura familiar, do agronegécio e de politicas
gue promovam o aumento da producao e da produtividade no campo e melhore a
qualidade de vida do homem do campo; estimular a agropecuaria do municipio
oferecendo assisténcia técnica ao pequeno e médio proprietario e contribuir com
distribuicdo de sementes, aracdo de terras e disponibilidade de &reas para o
plantio; manter a fiscalizacgdo e o controle dos servicos publicos de
abastecimento; promover a orientacdo, controle e fiscalizacdo dos mercados,
feiras livres e matadouros e organizar a comercializacdo de bens e produtos
produzidos no campo; e ainda: o planejamento operacional, a formulacéo e a
execucdo da politica ambiental e da conservacdo dos ecossistemas do municipio;
a conservacdo de espécies endémicas, raras, ameacadas ou em perigo de extingéo,
incluindo isto na apreensdo de animais e plantas silvestres capturadas
ilegalmente; a execucdo de projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e
arborizacdo; a administracdo, manutencdo e conservacdo de parques, pracas e
areas de lazer; a elaboracdo de projetos e definigdo de prioridades de recuperacao
e conservacdo de fundos de vales e areas de preservacao; a definicdo da politica
de limpeza urbana, através do gerenciamento e fiscalizacdo da coleta, reciclagem
e disposicao do lixo, por administracdo direta ou através de terceiros; 0s servicos
de limpeza, conservagdo e controle de terrenos no perimetro urbano; a
formulacdo de projetos visando captar recursos financeiros do estado e da uniao,
bem como de organizacbes nacionais; a elaboracdo de projetos e controle
orcamentario no ambito de sua competéncia; a realizacdo do planejamento global
das atividades anuais e plurianuais e outras atividades correlatas; o planejamento
e execucdo de programas de educacdo ambiental; a formulacdo e execucdo de
politicas publicas voltadas para o desenvolvimento, preservacdo e saneamento
dos recursos hidricos e ambientais, busca pela disseminacdo da seguranca
alimentar e o desempenho de outras competéncias.

SECRETARIO DE
INDUSTRIA,
COMERCIO E
TURISMO

Estimular as acbes voltadas para a economia do Municipio no que se refere a
geracdo de emprego e renda na area de industria, comércio e turismo, executar
atividades comunitarias possibilitando o crescimento econdmico e a integracao
da comunidade; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos
voltados para o desenvolvimento dos setores: industrial, comercial e de servicos
do Municipio; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos
voltados para a geracdo de trabalho, emprego e renda no Municipio; a articulagdo
e execucdo de pesquisas, estudos e diagndsticos voltados para o desenvolvimento
econdmico e a geracdo de emprego e renda no Municipio, especialmente
relacionados as suas vocagOes, recursos, possibilidades e limitagdes, mercados
potenciais, desemprego e qualificacdo da m&o de obra local; a formagéo de
parcerias e celebracdo de convénios e contratos com instituicdes estaduais e
federais visando a atracdo de investimentos e empreendimentos para o0
Municipio; a promocgéo e criagdo de incentivos, facilidades e medidas voltados
para a captacdo de oportunidades de negdcio, emprego e renda no Municipio,
bem como para o fomento as atividades industriais, comerciais, e de servicos; a
prospeccdo e identificacdo de oportunidades e de fontes publicas e privadas de
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financiamento para o desenvolvimento econdmico e a geragdo de emprego e
renda no Municipio, a estruturacéo de projetos requeridos, em articulacdo com as
Secretarias pertinentes, e 0 acompanhamento de sua analise e aprovacdo junto as
entidades financiadoras envolvidas; o desenvolvimento de programas e acdes
visando & valorizacdo da méo de obra local e sua qualificacdo profissional; a
oferta e disponibilizacdo de informacdes e estudos as demais Secretarias, visando
a orientacdo de seus programas, projetos e acdes para o desenvolvimento
econdémico e a geracdo de emprego e renda no Municipio; a formulagéo,
coordenagdo e execucdo da politica, planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio; a promogéo,
coordenacdo e execucao de pesquisas, estudos e diagndsticos visando a subsidiar
as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as acdes da Secretaria, no
dominio turismo; o planejamento e organizacdo do calendério cultural, artistico e
turistico do Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoracdes e
eventos programados; 0 incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de
servigcos relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria,
recepcdo, culinaria e transporte; a captacdo e atracdo de eventos, seminarios e
feiras de negdcio para o Municipio; a promocao de campanhas e acdes para 0
desenvolvimento da mentalidade turistica no Municipio e a participacdo da
comunidade local no fomento ao turismo.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
ENGENHARIA,
PROJETOS E
CONVENIOS

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servi¢os publicos. Diretamente ligado ao
Secretario. Devendo garantir a qualidade do servico publico, chefiando e
assessorando a area relacionada, observando especificamente as atribuicdes
definidas nesta lei, com vinculacdo pessoal ao Secretario, devendo manter a
estrita observancia das metas e plano de governo. A funcgéo especial é de chefia e
controle do perfeito funcionamento da Diviséao e servidores subordinados.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
RECUSOS
HUMANOS

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servi¢cos publicos. Diretamente ligado ao
Secretario, a qual esta vinculado ou diretamente ao Secretéario. Devendo garantir
a qualidade do servico publico, chefiando e assessorando a area relacionada,
observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei, com vinculagéo
pessoal ao Diretor e Secretario, devendo manter a estrita observancia das metas e
plano de governo. A funcdo especial é de chefia e controle do perfeito
funcionamento da Divis&o e servidores subordinados.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
COMPRAS E
LICITACAO

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Diretamente ligado ao
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Secretério a qual esta vinculado ou diretamente ao Secretério. Devendo garantir a
qualidade do servico publico, chefiando e assessorando a area relacionada,
observando especificamente as atribuigdes definidas nesta lei, com vinculagdo
pessoal ao Diretor e Secretario, devendo manter a estrita observancia das metas e
plano de governo. A funcdo especial é de chefia e controle do perfeito
funcionamento da Divisdo e servidores subordinados.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
SERVICOS GERAIS

Funcdo exercida por profissional diretamente ligado ao Secretario Municipal,
tendo como atribuices gestdo do Departamento e todos os funcionarios
subordinados, mediante versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e
forte orientacdo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questdes pertinentes a area que
esta dirigindo, observando a competéncia e atribuicdes especificas fixadas nesta
Lei. Cargo de vinculacdo politica e de confianca pessoal do Secretario e Prefeito,
buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populacdo e atento aos
principios administrativos.

DIRETOR DE
DIVISAO DE _
ADMINISTRACAO

Assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo em todos os
seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com demais
autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas conforme a
necessidade da Divisdo, fungbes simples, mas de extrema confianca, garantindo o
regular andamento da Diviséo, observando a atribuigdo; executar outras tarefas
correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre com a
finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que tera
nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
FROTAS

Assessorar 0 Chefe de divisdo a gerir e gerenciar e organizar atividades de
reparo, substituicdo e ajuste pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas de
veiculos, maquinas, motores, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar comprimido e
outros, efetuar as inspecdes de rotina para diagnosticar o estado de conservacdo e
funcionamento dos equipamentos mecéanicos, anotar os reparos feitos, pecas
trocadas, para efeito de controle, gerenciar e organizar atividades de socorro
mecénico a veiculos acidentados ou com defeito mecénico, responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execucdo das atividades préprias do cargo,
dirimir sobre as a¢fes provenientes do transporte escolar, da merenda escolar e
de materiais e suprimentos escolares e exercer outras atribuicdes que lhe forem
cometidas, em suas respectivas competéncias, pela Secretaria e tudo o mais
inerente aos encargos legais e atribui¢des por ela delegadas.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
CONTABILIDADE E
TESOURARIA

Assessorar 0 controle fisico-financeiro dos estoques, planejar, coordenar,
controlar, e executar o sistema de patriménio da Administracdo Municipal, bem
como suas operacdes e relacdes juridicas e administrativas, planejar, normatizar,
executar e avaliar o sistema de gerenciamento da contabilidade do Poder
Executivo respeitada a competéncia das demais Secretarias quanto a gestdo do
patrimbnio  especifico, executar medidas destinadas & racionalizagdo
administrativa e desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos; Assessorar o Chefe de divisdo nas atribuicdes a administragéo,
fiscalizagcdo e arrecadagdo dos tributos municipais. Administrar as dividas
publicas internas e externas do Municipio. O Departamento tem ainda a
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atribuicdo de contabilizar as contas do Municipio, arrecadar, guardar e aplicar 0s
recursos financeiros; e exercer o controle interno das entidades da Administracéo
Municipal Direta e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
aplicacdo das subvencdes e rendncia de receitas.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
TRIBUTACAOE
FISCALIZACAO

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Diretamente ligado ao
Diretor do Departamento, a qual esta vinculado ou diretamente ao Secretario.
Devendo garantir a qualidade do servigo publico, chefiando e assessorando a area
relacionada, observando especificamente as atribui¢cGes definidas nesta lei, com
vinculagéo pessoal ao Secretario, devendo manter a estrita observancia das metas
e plano de governo. A funcdo especial é de chefia e controle do perfeito
funcionamento da Divis&o e servidores subordinados

DIRETOR DE
DIVISAO DE
TRANSPORTE
RODOVIARIO

Assessorar 0 Secretario a gerenciar e organizar atividades de reparo, substituicdo
e ajuste pecas mecanicas defeituosas ou desgastadas de veiculos, maquinas,
motores, sistemas elétricos, hidraulicos, de ar comprimido e outros, efetuar as
inspecOes de rotina para diagnosticar o estado de conservagdo e funcionamento
dos equipamentos mecanicos, anotar os reparos feitos, pecas trocadas, para efeito
de controle, gerenciar e organizar atividades de socorro mecéanico a veiculos
acidentados ou com defeito mecanico, responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucao das atividades proprias do cargo, dirimir sobre as agdes
provenientes do transporte escolar, da merenda escolar e de materiais e
suprimentos escolares e exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem cometidas, em
suas respectivas competéncias, pela Secretaria e tudo o mais inerente aos
encargos legais e atribui¢des por ela delegadas.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
INFRAESTRUTURA
E SERVICOS
URBANOS

Funcdo exercida por profissional diretamente ligado ao Secretario Municipal,
tendo como atribuicdes gestdo do Departamento e todos os funcionarios
subordinados, mediante versatilidade, facilidade de comunicacdo e de
relacionamento interpessoal, lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e
forte orientacdo para resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos,
assessorando o Secretario Municipal em todas as questBes pertinentes a area que
estad dirigindo, observando a competéncia e atribuicdes especificas fixadas nesta
Lei. Cargo de vinculacao politica e de confianca pessoal do Secretério e Prefeito,
buscando o cumprimento do plano de governo em prol da populagéo e atento aos
principios administrativos.

DIRETOR DE
DIVISAO DO
FUNDO BLATB

Assessorar o Secretario Municipal de Salde na Promocdo e Assisténcia em
Saude Basica, formular e coordenar a implementacdo de programas de saude nas
unidades de atengdo do municipio, em especial os Programas de Salde da
Familia, planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo dos servigos de
atendimento odontoldgico a populacdo do municipio, formular e promover a
implementacdo de programas de prevencdo e de educagdo para higiene bucal,
dirigidos a populacdo do municipio, definir e fornecer informacbes sobre o0s
padrdes de risco e tendéncias na ocorréncia de doencas de interesse da saude
publica, para os demais 6rgdos publicos, entidades particulares, profissionais e a
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comunidade envolvida no controle da disseminacdo das doengas, planejar,
coordenar, controlar e avaliar a execucdo da Politica Nacional de Promocéo a
Saude nas unidades proprias e contratadas ou conveniadas do SUS.

DIRETOR DE
DIVISAO DO
FUNDO BLMAC

Assessorar 0 Secretario Municipal de Saude na Promocdo e Assisténcia em
Saude de Média e Alta Complexidade, formular e coordenar a implementacéo de
programas de saude, em especial planejar, coordenar, controlar e avaliar a
execugdo das  atividades da  atencdo  especializada  (Pediatria,
Ginecologia/Obstetricia e Clinica Geral), administrar as unidades de atencao de
media e alta complexidade e TFD mantida pelo municipio.

DIRETOR DE
DIVISAO DO
FUNDO BLVGS

Assessorar o Secretario Municipal de Salde na execucdo das atividades em acdes
de saude no ambito da prevengdo, da promocdo e da vigilancia a salde,
compreendendo a vigilancia sanitaria, epidemioldgica e o controle de doencas e
assisténcia a saude.

DIRETOR DE
DIVISAO DO
FUNDO BLGES

Assessorar 0 Secretario Municipal na formulacdo e monitoramento de politicas e
planos municipais de saude, segundo as diretrizes do Conselho Municipal de
Salde e em articulacdo com as demais secretarias municipais pertinentes; a
coordenacdo, gestdo e avaliagdo do Sistema Unico de Salde — SUS; A
formulacdo de politicas e planos para o0 aprimoramento do Sistema Municipal de
Saude; a organizacdo, operacdo e atualizacdo permanente de sistemas de
informacdes e indicadores relativos as condi¢des de saide no Municipio, tendo
em vista o atendimento as necessidades de informacdo, internas e das instancias
estadual e federal pertinente; a promocao e prestacdo dos servicos de atencao
primaria e de satde da familia, inclusive a gestdo das centrais de atendimento ao
usuario; a promocdo dos servicos de vigilancia em salde (epidemioldgica,
sanitaria, ambiental, alimentar e de doencas endémicas) e realizacdo de
campanhas de esclarecimento e de imunizacdo em articulagdo com 0s governos
federal e estadual; a administracdo e execucdo dos servigos de assisténcia
hospitalar, ambulatorial, odontolégica, farmacéutica e laboratorial, no &mbito de
competéncia do Municipio, em articulacdo com érgdos competentes do Estado e
da Unido; a execucdo da politica de insumos e equipamentos de satde, no ambito
municipal; a valorizacdo, qualificacdo e aperfeicoamento dos profissionais de
salde do Municipio; o controle e fiscalizacdo dos procedimentos dos servicos
privados de saude, no &mbito municipal; a formulacdo, administracdo e controle
de convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras entidades
nacionais e internacionais para o desenvolvimento de projetos.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
ASSISTENCIA
SOCIAL

Compete a Divisdo de Assisténcia Social, executar 0os programas municipais
bésicas da assisténcia social como protecdo a familia, a maternidade, infancia e
adolescéncia, as pessoas portadoras de deficiéncia, a mulher, o idoso, na
perspectiva da inclusdo social, efetivar um pacto para o estabelecimento de uma
rede de inclusdo e protecdo social, com a participacdo de organizagdes
governamentais e ndo governamentais, sindicatos, empresas, movimentos sociais
e comunidades, coordenar programas para populacdo de baixa renda em
operacdes de emergéncia, em casos de calamidade publica e situacdo de risco,
supervisionar o cadastro das entidades ndo governamentais no Conselho
Municipal de Assisténcia Social, prestando apoio técnico para acesso a recursos,
prestar apoio técnico as atividades do Conselho Municipal da Assisténcia Social
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e correlatos e desenvolver outras atividades destinadas & consecugdo de seus
objetivos.

DIRETOR DE
DIVISAO DO
FUNDO DA

CRIANCA E DO

ADOLESCENTE

Organizar, administrar e chefiar a Divisdo sob sua responsabilidade dentro das
normas e diretrizes superiores da Administracdo Municipal; chefiar mediante
versatilidade, facilidade de comunicacdo e de relacionamento interpessoal,
lideranca, gestdo participativa, visdo estratégica e forte orientacdo para
resultados, buscando a exceléncia dos servigos publicos. Diretamente ligado ao
Secretario Municipal. Devendo garantir a qualidade do servico publico e
gerenciamento de demandas do fundo da crianca e do adolescente, chefiando e
assessorando a area relacionada, observando especificamente as atribuicdes
definidas nesta lei, com vinculagdo pessoal ao Diretor e Secretério, devendo
manter a estrita observancia das metas e plano de governo. A funcdo especial é
de chefia e controle do perfeito funcionamento da Divisdo e servidores
subordinados.

DIRETOR DE

DIVISAO DA

EDUCACAO
BASICA

Compete a Divisdo de Educagédo, desenvolver e coordenar as atividades de
implementacdo da educacdo basica no Municipio, desenvolver e coordenar o
acompanhamento e supervisdo das atividades do Sistema Municipal de Ensino,
implementar politicas de garantia de acesso e permanéncia na educacdo basica,
desenvolver e coordenar a implementacdo de politicas de formacéo continuada,
destinadas ao aperfeicoamento dos profissionais da educacdo, coordenar a
execucdo de suas atividades administrativas e financeiras, dirimir sobre as trés
Coordenacdes Setoriais a respeito do Ensino Fundamental, da Educacéo Infantil e
da Educacéo Especial e desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de
seus objetivos.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
ASSISTENCIA AO
EDUCANDO

Assessorar 0 Secretario da Pasta para planejar, coordenar, controlar e executar a
politica educacional do Municipio, mediante oferecimento prioritario do ensino
fundamental, planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de
desenvolvimento dos educandos, organizacdo curricular e gestdo do sistema
municipal de ensino, planejar, coordenar, controlar e executar programas e
atividades relacionadas a alimentacdo escolar, transporte escolar, suprimento de
material didatico e de consumo, e assisténcia ao educando e desenvolver outras
atividades destinadas a consecucado de seus objetivos.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
CULTURAE
ESPORTES

Assessorar 0 Secretario da Pasta para planejar, coordenar, controlar e executar as
politicas publicas de incentivo aos esportes do Municipio, incentivando e
apoiando a cria¢do, producdo e divulgacdo de eventos esportivos, planejar,
coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a projetos esportivos,
desenvolver outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.
Organizar os eventos esportivos promovidos pela Secretaria Municipal; Garantir
a execucdo da programacdo de trabalho no ambito de sua area de atuag&o;
Elaborar planos de marketing para utilizagdo da Secretaria Municipal e planos de
midia para obtencdo de futuros parceiros; Auxiliar nos projetos esportivos
promovidos pela Administracdo Publica Municipal; Organizar olimpiadas,
eventos escolares, ruas de lazer nos bairros e outras atividades similares;
Supervisionar a guarda dos equipamentos e materiais necessarios as atividades
esportivas; Administrar espacos e equipamentos publicos necessarios as
atividades esportivas; Elaborar projetos esportivos a serem desenvolvidos pelo
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municipio, acompanhando o controle e captagdo de recursos para sua execucao;
Monitorar 0s espagos esportivos utilizados pela Secretaria Municipal; Exercer
outras atribuicdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias,
pela Secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ela
delegadas.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Assessorar 0 Secretario da Pasta para planejar, coordenar, controlar e executar as
politicas publicas de incentivo ao planejamento operacional, a formulacdo e a
execucdo da politica ambiental e da conservacdo dos ecossistemas do municipio;
a conservacdo de espécies endémicas, raras, ameagadas ou em perigo de extingéo,
incluindo isto na apreensdo de animais e plantas silvestres capturadas
ilegalmente; a execucdo de projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e
arborizacdo, manutencdo e conservacdo de parques, pracas e areas de lazer; a
elaboracdo de projetos e definicdo de prioridades de recuperagdo e conservagédo
de fundos de vales e areas de preservacdo; a definicdo da politica de limpeza
urbana, através do gerenciamento e fiscalizacdo da coleta, reciclagem e
disposicao do lixo, por administracdo direta ou atraves de terceiros; 0s Servicos
de limpeza, conservagdo e controle de terrenos no perimetro urbano; a
formulacdo de projetos visando captar recursos financeiros do estado e da unido,
bem como de organizacbes nacionais; a elaboracdo de projetos e controle
orcamentario no ambito de sua competéncia; a realizacdo do planejamento global
das atividades anuais e plurianuais e outras atividades correlatas; o planejamento
e execucdo de programas de educacdo ambiental; a formulacdo e execucdo de
politicas publicas voltadas para o desenvolvimento, preservacdo e saneamento
dos recursos hidricos e ambientais.

DIRETOR DE
DIVISAO DE
INDUSTRIA,
COMERCIO E
TURSIMO

Assessorar 0 Secretario da Pasta para planejar, coordenar, controlar e executar as
politicas publicas de incentivo a a¢6es voltadas para a economia do Municipio no
que se refere a geracdo de emprego e renda na area de industria, executar
atividades comunitarias possibilitando o crescimento econdmico e a integracdo
da comunidade; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos
voltados para o desenvolvimento dos setor industrial do Municipio; a formulacéo,
coordenacdo e execucdo de politicas e planos voltados para a geracéo de trabalho,
emprego e renda no Municipio; a articulacdo e execu¢do de pesquisas, estudos e
diagndsticos voltados para o desenvolvimento econdémico e a geracdo de
emprego e renda no Municipio, especialmente relacionados as suas vocacdes,
recursos, possibilidades e limitagbes, mercados potenciais, desemprego e
qualificacdo da mao de obra local; a formacdo de parcerias e celebracdo de
convénios e contratos com instituicdes estaduais e federais visando a atragédo de
investimentos e empreendimentos para 0 Municipio; Assessorar 0 Secretario da
Pasta para planejar, coordenar, controlar e executar as politicas publicas de
incentivo a acgdes voltadas para a economia do Municipio no que se refere a
geracdo de emprego e renda na area do comércio, executar atividades
comunitarias possibilitando o crescimento econdmico e a integragdo da
comunidade; a formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos
voltados para o desenvolvimento do setor comercial do Municipio; a formulagéo,
coordenacao e execucao de politicas e planos voltados para a geracao de trabalho,
emprego e renda no Municipio; a articulagdo e execucdo de pesquisas, estudos e
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diagnédsticos voltados para o desenvolvimento econdémico e a geracdo de
emprego e renda no Municipio, especialmente relacionados as suas vocacdes,
recursos, possibilidades e limitagcbes, mercados potenciais, desemprego e
qualificacdo da mao de obra local; a formagdo de parcerias e celebracdo de
convénios e contratos com instituicdes estaduais e federais visando a atracdo de
investimentos e empreendimentos para 0 Municipio, a promocao e criacdo de
incentivos, facilidades e medidas voltados para a captagdo de oportunidades de
negocio, emprego e renda no Municipio, bem como para o fomento as atividades
industriais, comerciais, e de servigos; a prospeccdo e identificacdo de
oportunidades e de fontes publicas e privadas de financiamento para o
desenvolvimento econdmico e a geracdo de emprego e renda no Municipio, a
estruturacdo de projetos requeridos, em articulagdo com as Secretarias
pertinentes, e 0 acompanhamento de sua andlise e aprovacao junto as entidades
financiadoras envolvidas; o desenvolvimento de programas e acfes visando a
valorizacdo da mao de obra local e sua qualificacdo profissional.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ASSUNTOS
ESPECIAIS

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse do Departamento diretamente
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Departamento; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinacdo do Diretor sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal do Diretor do Departamento, que tera nesse
assessor 0 apoio necessario para dirigir todo o Departamento, visando apoio nos
planos e programas para o desenvolvimento do Municipio, bem como elaborar,
executar e administrar projetos e programas especiais para atender as
necessidades conjunturais de carater temporario, que demandem a atuacdo da
Prefeitura; analisar processos e contratos de financiamentos em articulagdo com
os demais 6rgdos da Prefeitura; apreciar, analisar ou elaborar convénios, acordos
entre 0 Municipio e instituicdes estaduais ou federais; promover estudos visando
a identificacdo de recursos internos mobilizaveis pelo governo municipal, para
implantacdo de projetos especiais.

ASSESSOR DE
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse do Departamento diretamente
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Departamento; executar outras tarefas correlatas as
acima descritas ou por determinacdo do Diretor sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal do Diretor do Departamento, que tera nesse
assessor 0 apoio necessario para dirigir todo o Departamento, visando apoio na
Orientacdo nos atos de gestdo coordenagdo e decisdo quanto as atividades,
projetos e programas no ambito da administracdo municipal; a formulagdo de
politicas e a coordenacdo de atividades de treinamento, desenvolvimento e
valorizacgéo profissional e gerencial do pessoal da Prefeitura, bem como o apoio a
avaliacdo de desempenho individual e a gestdo do sistema de carreiras; a
promogdo e coordenacdo de atividades de recrutamento, selecdo, controle e
lotacdo de pessoal e demais atividades de natureza administrativa relacionada aos
recursos humanos da Prefeitura; a formulacdo de politicas e a promocao e
coordenacdo de atividades relacionadas a seguranga no trabalho, ao bem estar e
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aos beneficios para o pessoal da Prefeitura; o suporte técnico em informética aos
orgaos e entidades da Prefeitura; a padronizacdo, aquisicdo, contratacdo, guarda,
distribuicdo e controle de materiais, bens e servigos para as atividades da
Prefeitura; a gestdo e execucao do processamento das licitacbes para a aquisicao
de materiais, bens e servicos; o tombamento, registro, conservacédo e controle dos
bens publicos mdveis e imoveis do Municipio; a promocao e coordenagdo dos
servicos de limpeza, vigilancia, copa, portaria e telefonia dos Prédios Publicos e a
reproducdo de papéis e documentos nas dependéncias da Prefeitura;
administragdo e controle da frota de veiculos da Prefeitura para transporte interno
e dos servicos afins contratados a terceiros, exceto transporte escolar; a
normatizagdo e padronizacdo das atividades e processos administrativos; prestar
assessoramento técnico imediato e direto ao prefeito em assuntos técnicos e
administrativos; planejar e ordenar as atividades da administracdo municipal em
seus aspectos técnicos; manter a articulacdo entre os Orgdos institucionais do
Municipio ou fora dele, visando o desenvolvimento das institui¢cBes, objetivando
alcancar os fins buscados pela administracdo; auxiliar na articulacéo, elaboracao
e andlise de propostas de atos administrativos, mensagens, decretos e projetos de
leis da alcada e iniciativa do Prefeito Municipal; a formulacdo, coordenacdo e
execucdo de politicas e do plano diretor de informatica da Administracéo
Municipal.

ASSESSOR DE
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
FINANCAS, E
CONTABILIDADE

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretério; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal, visando apoio na fiscalizacdo e arrecadacéo
dos tributos e rendas municipais; ao recebimento, pagamento, guarda,
movimentacdo e controle dos valores em moeda e outros valores pertencentes ao
Municipio; a promocdo de pesquisas, previsdes, estudos e diagnosticos sobre
aspectos financeiros, tributarios e fiscais do Municipio, bem como em relacdo as
contas publicas, quanto ao endividamento, investimento, e a qualidade dos gastos
da Prefeitura; a formulacdo e execucdo de politicas financeiras, tributarias e
fiscais da Prefeitura, na sua area de competéncia; a normatizacao e padronizagéo
das atividades contabeis e do controle financeiro interno das entidades e 6rgaos
do Governo Municipal; a formulacdo da programacéo financeira da Prefeitura e o
controle de sua execucgéo; a execucdo, fiscalizacdo e controle da evolugdo da
arrecadacao dos tributos e receitas municipais; a gestdo e o controle da execucao
orcamentaria das despesas e receitas do Municipio, a administracdo da divida
ativa do Municipio e execugdo da cobranca amigavel; a prestacdo de atendimento
e informacdes ao contribuinte em questbes de natureza financeira e tributéaria de
competéncia do Municipio; a realizagdo da escrituracdo contabil das despesas,
receitas, operaces de crédito e outros ingressos financeiros do Municipio, a
inscricdo dos débitos tributarios na divida ativa e a manutencéo e atualizagdo do
Plano de Contas do Municipio; a preparacdo de balancetes, relatérios contabeis e
balangos anuais do Municipio e a consolidacdo dos demonstrativos contabeis dos
fundos, autarquias e outros Orgdos da administracdo municipal; prestacdo de
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contas dos recursos transferidos para o Municipio por outras esferas de poder; a
manutencdo e aprimoramento tecnolégico e operacional permanente dos
cadastros mobiliério e imobiliério da Prefeitura; a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, do Plano Plurianual, da proposta orcamentaria em conjunto com
as demais secretarias.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
TRANSPORTES,
INFRAESTRUTURA
E SERVICOS

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal em apoio a projetos referentes a construcédo e
conservacao de estradas municipais e vias urbanas; a construcdo e conservacao
dos parques, pracas e jardins publicos, tendo em vista a estética urbana e a
preservacdo do ambiente natural; a pavimentacdo, conservacdo e manutencao de
ruas e avenidas; a abertura de novas artérias e logradouros publicos, a construcéo
e manutencdo das redes de aguas pluviais e de esgotamento sanitario, a coleta e a
disposicdo do lixo, administrar 0s servicos de garagem e oficinas; executar as
atividades relativas a limpeza puablica, servicos de cemitérios, mercados e feiras
livres e iluminacdo publica; promover a implantacdo de normas de urbanismo;
fiscalizar os servicos publicos ou de utilidade publica.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
SAUDE

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianca pessoal no desenvolvimento de acbes de salde no
ambito da prevencdo, da promocdo e da vigilancia a saude, compreendendo a
vigilancia sanitaria, epidemioldgica e o controle de doencas e assisténcia a salde,
segundo as prerrogativas do Sistema Unico de Saude —SUS; a formulagio e
monitoramento de politicas e planos municipais de satde, segundo as diretrizes
do Conselho Municipal de Salde e em articulacdo com as demais secretarias
municipais pertinentes; a coordenacéo, gestdo e avaliacdo do Sistema Unico de
Saude -SUS; A formulagdo de politicas e planos para o aprimoramento do
Sistema Municipal de Saude; a organizacdo, operacao e atualizacdo permanente
de sistemas de informacGes e indicadores relativos as condi¢cBes de salde no
Municipio, tendo em vista o atendimento as necessidades de informacéo, internas
e das instancias estadual e federal pertinente; a promocdo e prestacdo dos
servicos de atencdo primaria e de saude da familia, inclusive a gestdo das centrais
de atendimento ao usuério; a promocao dos servicos de vigilancia em saude
(epidemioldgica, sanitaria, ambiental, alimentar e de doengas endémicas) e
realizacdo de campanhas de esclarecimento e de imunizacdo em articulacdo com
os governos federal e estadual; a administracdo e execugdo dos servigos de
assisténcia hospitalar, ambulatorial, odontologica, farmacéutica e laboratorial, no
ambito de competéncia do Municipio, em articulagcdo com érgdos competentes do
Estado e da Unido; a execucgéo da politica de insumos e equipamentos de saude,
no ambito municipal; a valorizagdo, qualificagdo e aperfeicoamento dos
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profissionais de saude do Municipio; o controle e fiscalizagdo dos procedimentos
dos servicos privados de salude, no ambito municipal; a formulagéo,
administragdo e controle de convénios, acordos e contratos com a Unido, o
Estado e outras entidades nacionais e internacionais para o desenvolvimento de
projetos e a¢cBes em saude, na &rea de competéncia do Municipio.

ASSESSORDA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
ACAO SOCIAL

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal no atendimento integral a populacéo de baixa
renda, buscando a inclusdo social e a reducdo das desigualdades sociais, com
énfase ao atendimento a crianca e ao adolescente, a populacdo idosa e aos
portadores de deficiéncias, através de politicas compensatdrias e com programas
especificos para a reducdo das situacdes de riscos e de alta vulnerabilidade; a
formulacdo, coordenacdo e execucdo de politicas e planos municipais de
desenvolvimento comunitario, de promocédo social e cidadania, e do acesso de
todos os cidaddos a bens, servicos e direitos; a promocdo, coordenacao e
execucdo de estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a situacdo e o perfil
socioeconémico da populacdo, bem como sobre as condicdes atuais do exercicio
da cidadania no Municipio; a promocédo, coordenagdo e execucdo de agdes e
medidas voltadas para o atendimento a crianca e ao adolescente e para a atencao
as familias e grupos sociais em situacdo de risco; a promog¢do, coordenacdo e
execucdo de programas locais de educacdo, orientacdo, protecdo e defesa do
consumidor e de intermediacdo de conflitos de interesse nas relacbes de
consumo; a orientacdo e prestacdo de assisténcia juridica a populacdo carente,
proporcionando-lhe acesso a justica e garantindo a defesa de seus direitos; a
promocdo e coordenacao de acdes e medidas voltadas para a defesa dos direitos
humanos, o acesso igualitario as politicas sociais, a valoriza¢do do individuo e o
fortalecimento da cidadania; a implementacdo, o apoio e 0 gerenciamento de
centros comunitarios, nudcleos de orientacdo, abrigos e demais instalacdes e
equipamentos com finalidades similares; o apoio e o estimulo as organizacdes
comunitérias; a formulagdo, administracdo e controle de convénios, acordos e
contratos com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e internacionais
para o desenvolvimento de projetos de acdes sociais e de cidadania, na area de
competéncia do Municipio; a reducdo do déficit habitacional através de acbes que
visem investimentos em programas de habitacdo popular proporcionando
moradia as pessoas de baixa renda, inclusive realizando ag¢bes que visam a
implementacdo da seguranca alimentar, buscando melhorar a qualidade de vida
para a populacdo; o desempenho de outras competéncias afins.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
EDUCACAO,
CULTURAE
ESPORTE

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal no desenvolvimento de agbes relativas a
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universalizacdo da educacdo em todos 0s niveis; as expressdes e socializagbes
culturais de promocdo do homem e inclusdo social; a instalagdo, manutencéo,
ampliacdo, adequacdo e legalizagdo de estabelecimentos de ensino; a elaboragéo,
execucdo e avaliacdo do Plano Municipal de Educacdo em regime de colaboracao
com o Estado e a Unido; a formulacgdo, coordenagéo, execu¢do e monitoramento
de politicas, planos e programas municipais de educacdo e a administracdo e
avaliacdo do Sistema de Educacdo do Municipio; a promo¢do de estudos,
pesquisas e diagndsticos visando a subsidiar a formulacdo de politicas e planos,
para a atuacdo da Secretaria e 0 aprimoramento do Sistema de Educacédo; a
organizacdo e manutencdo de sistemas de informacdes e indicadores relativos a
situacdo atual e evolugdo do ensino infantil, fundamental e especial no
Municipio; a formulacdo de diretrizes, normas e modelos pedagdgicos,
curriculares e tecnolégicos para a execucdo e avaliagdo do processo de educacdo
infantil, fundamental e especial na rede publica municipal; a programacao,
coordenacdo, gestdo e execucao dos processos de ensino fundamental, infantil e
especial nas unidades e instalacdes da rede municipal; a organizacdo, gestdo e
execucao da assisténcia ao educando, do acesso e integracdo dos alunos a rede
publica, da oferta de vagas e do fornecimento de merenda escolar e da seguranca
alimentar, a valorizacdo, qualificacdo e aperfeicoamento do quadro docente da
Secretaria; o planejamento, construcao, instalacdo e manutencdo das unidades e
equipamentos na rede municipal de ensino; a formulagdo, administracdo e
controle de convénios, acordos e contratos com a Unido, o Estado e outras
entidades para o desenvolvimento de projetos e a¢fes em educacdo, na area de
competéncia do Municipio; o apoio ao estudante de outras modalidades de ensino
que nado seja da competéncia do Municipio para proporcionar acesso e frequéncia
escolar, inclusive do estudante universitario e também desenvolver as acdes
relativas a universalizacdo cultural; incentivar, apoiar e contribuir de forma
participativa para difusdo da cultura local; promover eventos -culturais,
comemorativos e festivos dando suporte aos grupos culturais locais, definir,
identificar e preservar o patriménio histdrico; organizar, manter, preservar e
difundir as bibliotecas publicas do Municipio; e ainda a formulagdo, coordenacao
e execucdo das politicas e planos voltados para atividades historico-culturais e
artisticas do Municipio; estimulo as acbes voltadas para o desenvolvimento do
esporte no Municipio, planejar, supervisionar, controlar e executar as atividades
esportivas em todas as suas modalidades, bem como desenvolver e difundir a
pratica esportiva integrando a populacdo de forma democratica e participativa; o
apoio ao esporte amador desenvolvido pelas Comunidades Rurais; a formulagéo
de politicas, planos e programas de esportes e recreacdo, em articulagdo com 0s
demais 6rgdos municipais competentes e em consonancia com 0s principios e
integracédo social e promocdo da cidadania; a promocgéo e coordenagdo de estudos
e andlises visando a atragdo de investimentos e a dinamizagdo de atividades
esportivas e recreativas no Municipio; a celebracdo, a coordenagdo e 0
monitoramento de convénios e parcerias com associacdes e entidades afins,
publicas e privadas, para a implantagdo de programas e realizacdo de atividades
esportivas, de lazer; a organizacdo e divulgacdo do calendario de eventos
esportivos e de recreacdo do Municipio, promovendo, apoiando e monitorando
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sua efetiva realizacdo; a execugéo e apoio a projetos, acdes e eventos orientados
para o desenvolvimento das préaticas esportivas e 0 entretenimento; a promocéo e
realizacdo de acgbes educativas e campanhas de esclarecimento visando a
conscientizacdo da populacdo para a importancia e os beneficios da préatica de
esporte e das atividades de lazer; o desempenho de outras competéncias afins.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
AGRICULTURAE
MEIO AMBIENTE

Assessorar 0 Secretario em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal em promover o bem desenvolvimento rural
sustentavel por meio de acBGes que visem, sobre tudo, o fortalecimento da
agricultura familiar, do agronegécio e de politicas que promovam o aumento da
producdo e da produtividade no campo e melhore a qualidade de vida do homem
do campo; estimular a agropecuaria do municipio oferecendo assisténcia técnica
ao pequeno e médio proprietario e contribuir com distribuicdo de sementes,
aracao de terras e disponibilidade de &reas para o plantio; manter a fiscalizagéo e
0 controle dos servigos publicos de abastecimento; promover a orientagéo,
controle e fiscalizagdo dos mercados, feiras livres e matadouros e organizar a
comercializacdo de bens e produtos produzidos no campo; e ainda: o
planejamento operacional, a formulagdo e a execucgdo da politica ambiental e da
conservacdo dos ecossistemas do municipio; a conservacdo de espeécies
endémicas, raras, ameagadas ou em perigo de extin¢do, incluindo isto na
apreensdo de animais e plantas silvestres capturadas ilegalmente; a execucdo de
projetos paisagisticos e de servicos de jardinagem e arborizacdo; a administracao,
manutencdo e conservacao de parques, pracas e areas de lazer; a elaboragdo de
projetos e definicdo de prioridades de recuperacdo e conservacdo de fundos de
vales e areas de preservacdo; a definicdo da politica de limpeza urbana, através
do gerenciamento e fiscalizacdo da coleta, reciclagem e disposi¢do do lixo, por
administracdo direta ou através de terceiros; os servicos de limpeza, conservacéo
e controle de terrenos no perimetro urbano; a formulacdo de projetos visando
captar recursos financeiros do estado e da unido, bem como de organizacdes
nacionais; a elaboracdo de projetos e controle orcamentario no ambito de sua
competéncia; a realizacdo do planejamento global das atividades anuais e
plurianuais e outras atividades correlatas; o planejamento e execucdo de
programas de educacdo ambiental; a formulacdo e execugdo de politicas publicas
voltadas para o desenvolvimento, preservacdo e saneamento dos recursos
hidricos e ambientais, busca pela disseminagdo da seguranca alimentar e o
desempenho de outras competéncias.

ASSESSOR DA
SECRETARIA
MUNICIPAL DE
INDUSTRIA,
COMERCIO E
TURISMO

Assessorar 0 Secretdrio em assuntos de interesse da Secretaria diretamente em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade do Secretario; executar outras tarefas correlatas as acima
descritas ou por determinacdo do Secretario sempre com a finalidade de
assessoramento e confianga pessoal em estimular as agdes voltadas para a
economia do Municipio no que se refere a geragdo de emprego e renda na rea de
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indUstria, comércio e turismo, executar atividades comunitérias possibilitando o
crescimento econdmico e a integracdo da comunidade; a formulacéo,
coordenagdo e execucdo de politicas e planos voltados para o desenvolvimento
dos setores: industrial, comercial e de servicos do Municipio; a formulacgéo,
coordenacdo e execucdo de politicas e planos voltados para a geracéo de trabalho,
emprego e renda no Municipio; a articulacdo e execugdo de pesquisas, estudos e
diagnésticos voltados para o desenvolvimento econémico e a geragdo de
emprego e renda no Municipio, especialmente relacionados as suas vocacdes,
recursos, possibilidades e limitagcbes, mercados potenciais, desemprego e
qualificacdo da mao de obra local; a formacdo de parcerias e celebracdo de
convénios e contratos com instituicdes estaduais e federais visando a atracdo de
investimentos e empreendimentos para 0 Municipio; a promocdo e criacdo de
incentivos, facilidades e medidas voltados para a captacdo de oportunidades de
negocio, emprego e renda no Municipio, bem como para o fomento as atividades
industriais, comerciais, e de servigos; a prospeccdo e identificacdo de
oportunidades e de fontes publicas e privadas de financiamento para o
desenvolvimento econdémico e a geracdo de emprego e renda no Municipio, a
estruturacdo de projetos requeridos, em articulacdo com as Secretarias
pertinentes, e 0 acompanhamento de sua andlise e aprovacao junto as entidades
financiadoras envolvidas; o desenvolvimento de programas e acfes visando a
valorizacdo da mé&o de obra local e sua qualificagdo profissional; a oferta e
disponibilizacdo de informacfes e estudos as demais Secretarias, visando a
orientagdo de seus programas, projetos e acOes para 0 desenvolvimento
econbmico e a geracdo de emprego e renda no Municipio; a formulagéo,
coordenacdo e execucdo da politica, planos, programas e projetos voltados para o
desenvolvimento e fortalecimento do turismo do Municipio; a promogéo,
coordenacdo e execucao de pesquisas, estudos e diagnésticos visando a subsidiar
as politicas, os planos, os programas, 0s projetos e as acdes da Secretaria, no
dominio turismo; o planejamento e organizacdo do calendério cultural, artistico e
turistico do Municipio, promovendo e apoiando as festividades, comemoracdes e
eventos programados; 0 incentivo e apoio aos setores industriais, comerciais e de
servicos relacionados ao turismo no Municipio, especialmente a hotelaria,
recepcdo, culinaria e transporte; a captacdo e atracdo de eventos, seminarios e
feiras de negdcio para 0 Municipio; a promocdo de campanhas e acdes para o
desenvolvimento da mentalidade turistica no Municipio e a participacdo da
comunidade local no fomento ao turismo.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

ENGENHARIA,
PROJETOSE
CONVENIOS

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de engenharia,
projetos e convénios da Municipalidade.

ASSESSOR DE

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo
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DIRETOR DE
DIVISAO DE
RECUSOS
HUMANOS

em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
terd nesse assessor 0 apoio necessério para chefiar a divisdo de Recursos
Humanos.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE
COMPRAS E
LICITACAO

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuigdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Compras e
Licitacdo, realizar cotagdes de valores, orcamentos.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

SERVICOS GERAIS

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdao do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de servigos gerais.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

ADMINISTRACAO

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdao do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo em assuntos de
interesse da Divisdo em todos o0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho,
fazer contatos com demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam
desempenhadas conforme a necessidade da Diviséo, fungbes simples, mas de
extrema confianga, garantindo o regular andamento da Diviséo, observando a
atribuicdo; executar outras tarefas correlatas as acima descritas ou por
determinacéo do Chefe sempre com a finalidade de assessoramento e confianca
pessoal do Chefe de Divisdo, que terd nesse assessor 0 apoio necessario para
chefiar a divisao.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

FROTAS

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
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outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de frotas.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

CONTABILIDADE E

TESOURARIA

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de tesouraria.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

TRIBUTACAOE

FISCALIZACAO

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, fun¢des simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdao do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de tributacdo e
fiscalizacdo.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

TRANSPORTE
RODOVIARIO

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de transporte
rodovidrio.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

INFRAESTRUTURA
E SERVICOS
URBANOS

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisao de servigos urbanos e
infraestrutura.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DO

FUNDO BLATB

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, func¢des simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo do Fundo de Atencdo

Avenida Bolivar N° 363, Centro, CEP 87225-000




EFEITURA MUNICIPAL DE JAPURA

- PRE

Paco Municipal “Manoel Peres Filho”
Fone: (44) 3635-1327 - Fax: 3635-1300 - C.G.C. 75 788 349/0001-39
JAPURA - ESTADO DO PARANA

Bésica.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DO

FUNDO BLMAC

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de fundo BLMAC
(média e alta complexidade).

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DO

FUNDO BLVGS

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuigdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de vigilancia a
salde, compreendendo a vigilancia sanitaria, epidemioldgica e o controle de
doencas e assisténcia a saude.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DO

FUNDO BLGES

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisao de fundo BLGES.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

ASSISTENCIA

SOCIAL

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo do Fundo de
Assisténcia Social.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DO

FUNDO DA

CRIANCA E DO

ADOLESCENTE

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, fun¢des simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuigcdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisdo, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a Divisdo do Fundo da Crianca
e do Adolescente.

Avenida Bolivar N° 363, Centro, CEP 87225-000




. PREFEITURA MUNICIPAL DE JAPURA

Paco Municipal “Manoel Peres Filho”
Fone: (44) 3635-1327 - Fax: 3635-1300 - C.G.C. 75 788 349/0001-39
JAPURA - ESTADO DO PARANA

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE
EDUCACAO

BASICA

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Educacao Basica.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

ASSISTENCIA AO
EDUCANDO

Prestar apoio e assessorar o Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Diviséo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuigdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Assisténcia ao
Educando .

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE
CULTURAE

ESPORTES

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, func¢des simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdao do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Cultura; Prestar
apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Esportes.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE

AGRICULTURAE

MEIO AMBIENTE

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuigcdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacéo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianga pessoal do Chefe de Diviséao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Agricultura;
Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Divisdo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
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outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisao, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Meio Ambiente.

ASSESSOR DE
DIRETOR DE
DIVISAO DE
INDUSTRIAE
COMERCIO E

TURISMO

Prestar apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisao
em todos 0s seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcgdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribuicdo; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinagdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que
terd nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Industria; Prestar
apoio e assessorar 0 Chefe de divisdo em assuntos de interesse da Divisdo em
todos os seus atos, compromissos, reunides de trabalho, fazer contatos com
demais autoridades; zelar para que todas as tarefas sejam desempenhadas
conforme a necessidade da Diviséo, funcdes simples, mas de extrema confianca,
garantindo o regular andamento da Divisdo, observando a atribui¢do; executar
outras tarefas correlatas as acima descritas ou por determinacdo do Chefe sempre
com a finalidade de assessoramento e confianca pessoal do Chefe de Divisdo, que
tera nesse assessor 0 apoio necessario para chefiar a divisdo de Comeércio.
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ANEXO 111

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JAPURA

ADVOGADO | e
ADVOGADO Il

Representar 0 municipio em qualquer grau de jurisdicdo do Poder
Judiciério, perante o Ministério Publico e os tabelionatos, incumbindo-se
da formulacéo de atos administrativos e de pareceres juridicos ao Prefeito
Municipal e demais autoridades da administracdo publica, e ainda agir no
contencioso administrativo e judiciario, tendo como atribuicdes: assessorar
o0 Prefeito Municipal e os érgdos municipais em assuntos juridicos; orientar
0 Prefeito Municipal no cumprimento das decisdes judiciais; examinar 0s
aspectos juridicos dos atos administrativos; elaborar estudos de natureza
juridico-administrativa; promover acdo de respeito as leis municipais junto
as autoridades constituidas, municipes e entidades; participar nos planos de
seguranca publica de interesse estritamente local; promover acbes de
interesse do municipio e defendé-lo nas contrérias; elaborar projetos de leis
e respectivas justificativas, mediante o obrigatério fornecimento de
informagdes técnicas escritas pelos 6rgaos que tenham a matéria submetida
ao legislativo; promover a produtividade e orientar os diferentes 6rgdos da
Administracdo Direta no que se refere a questdes de direito; protocolar,
apos a citacdo ou intimacao do Prefeito Municipal, todo mandado judicial,
formalizando processo interno, executar, se necessario, outras atividades
correlatas que lhe forem atribuidas pelo Prefeito Municipal; defender e
representar em juizo, ou fora dele, os direitos e interesses do Municipio de
Japurd, no foro em geral e em todas as instancias; acompanhar o andamento
dos processos judiciais, nos quais 0 Municipio de figurar como parte ou
interessado, observando o regular cumprimento de prazos processuais,
redigindo as petiches pertinentes; receber intimacgdes e citacOes; prestar
assessoramento juridico ao Chefe do Executivo e aos 0rgaos municipais,
sempre que necessario, através de estudos e pareceres, promover a
cobranca judicial da divida ativa do Municipio e de quaisquer outras
dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais; assessorar o chefe do
Executivo nos atos relativos a desapropriacdo, alienacdo e aquisicdo de
imoveis pela Prefeitura, em contratos em geral e promover as acgdes
judiciais respectivas; representar a assessorar o Municipio de Japurd em
todo e qualquer litigio sobre questdes fundiarias; assistir a 6rgdos e
entidades da Administragdo Municipal no controle interno da legalidade
dos atos administrativos a serem por ela praticados ou ja efetivados;
promover 0 exame de processos e documentos, intervindo nos expedientes
administrativos de tomadas de contas e imposi¢do de multas, quando da
alcada do Tribunal; levar ao conhecimento do Chefe do Executivo, para
fins de direito, qualquer dolo, fraude, concussdo, simulagdo, peculato e
outras irregularidades que venha a ter conhecimento; manter atualizada a
coleténea de leis municipais, bem como a legislagdo federal e do Estado, de
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interesse do Municipio, participar de treinamentos e seminarios que
propiciem o aprimoramento e o aperfeicoamento do conhecimento no
préprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a melhoria
continua, bem como o desenvolvimento profissional e pessoal, realizar
outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido,
conforme orientacéo e/ou solicitacdo do superior imediato.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Direito e Registro no Conselho
de Classe

AGENTE
COMUNITARIO DE
SAUDE

Exercicio de atividades de prevencdo de doencas e promogdo da salde, a
partir dos referenciais da Educacdo Popular em Saude, mediante agdes
domiciliares ou comunitérias, individuais ou coletivas, desenvolvidas em
conformidade com as diretrizes do SUS que normatizam a salde preventiva
e a Politica Nacional da Atencdo Basica, objetivando o acesso da
comunidade assistida as acBes e servicos de informacdo, de salde,
promocdo social e protecdo da cidadania, sob a responsabilidade do gestor
municipal, Participar do planejamento e do mapeamento institucional,
social e demogréafico de sua base; Consolidar e analisar, em reunides de
equipe, os dados obtidos nas visitas domiciliares; Concretizar acdes que
possibilitem o conhecimento, pela comunidade, das informacdes obtidas
nos levantamentos socio epidemioldgicos realizados pela equipe de salde;
Priorizar os problemas de saude da populagdo de sua micro area, segundo
critérios estabelecidos pela equipe de salde e pela populacéo.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo

AGENTE DE
CONTROLE DE
ENDEMIAS

identificar na sua area geografica de atuacdo sinais e sintomas das
zoonoses, das doencas de transmisséo vetorial e dos agravos causados por
animais peconhentos e encaminhar 0s casos suspeitos para a unidade de
salde; Realizar na sua area geografica de atuacdo, quando indicado a
aplicacdo de inseticida, larvicidas, ou moluscocidas quimicos e bioldgicos,
a borrifagédo intradomiciliar e peridomiciliar de efeito residual e aplicacdo
espacial de inseticida por meio de nebulizacBes térmicas e ultra-baixo-
volume(UBV), ou tecnologia similar; Observar, durante o exercicio de suas
atividades na sua area geografica de atuacdo, rumores da ocorréncia de
epizootias e encaminhar a ocorréncia aos técnicos responsdveis da
Vigilancia Epidemiologica; Realizar atividades de identificacdo na sua area
geogréafica de atuacdo e mapeamento de areas de risco para a ocorréncia de
zoonoses, e informar as respectivas areas técnicas, para as devidas
providéncias Realizar a investigacdo epidemiologica de casos suspeitos nos
imoveis e na comunidade, com o georreferenciamento de casos, e a
identificacdo de areas de risco, 0 mapeamento de cole¢bes hidricas de
importancia epidemiologica e quaisquer outras agdes pertencentes ao
escopo da vigilancia epidemioldgica das zoonoses e acidentes por animais
peconhentos; Vistoriar os imdveis, peridomicilio e intradomicilios e outras
localidades do territério, acompanhado ou ndo pelo responsavel do imovel,
para identificar locais que sejam criadouros de vetores ou potencial
reservatorios de zoonoses.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo
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ARQUITETO

Supervisdo, coordenacdo, gestdo e orientacdo tecnica; coleta de dados,
estudo, planejamento, projeto e especificacdo; estudo de viabilidade técnica
e ambiental; assisténcia técnica, assessoria e consultoria; dire¢do de obras e
de servico técnico; vistoria, pericia, avaliagdo, monitoramento, laudo,
parecer técnico, auditoria e arbitragem; desempenho de cargo e funcédo
técnica; treinamento, ensino, pesquisa e extensdo universitaria;
desenvolvimento, andlise, experimentacdo, ensaio, padronizacdo,
mensuracéo e controle de qualidade; elaboracdo de orgcamento; producéo e
divulgacdo técnica especializada; execucdo, fiscalizacdo e condugdo de
obra, instalacdo e servico técnico.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Arquitetura e Registro no
Conselho de Classe.

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Prestar assisténcia na elaboracdo e execucdo de procedimentos
administrativos, inerentes ao setor de atuacdo. Redigir, datilografar e/ou
digitar oficios, circulares, memorandos, quadros demonstrativos, boletins
de frequéncia e outros, providenciando a reproducdo, encadernamento e
distribuicdo, se necessario. Coletar dados diversos, consultando pessoas,
analisando e revisando documentos, transcri¢bes, publicaces oficiais, e
fornecendo informagBes necessarias ao cumprimento da rotina
administrativa. Organizar e/ ou atualizar arquivos, ficharios e outros,
classificando documentos por matéria, ordem alfabética ou outro sistema,
para possibilitar controle dos mesmos. Codificar dados, documentos e
outras informacdes e proceder indexacdo de artigos e periddicos, fichas,
manuais, relatérios e outros. Elaborar estudos e pesquisas que tenham por
objetivo o aprimoramento de normas e métodos de trabalho, para o melhor
desenvolvimento das atividades no setor. Efetuar registros, preenchendo
fichas, formularios, quadros, cadeiras e outros, efetuando langamentos em
livros, consultando dados em tabelas, graficos e demais demonstrativos, a
fim de atender as necessidades do setor. Executar e/ou orientar, coordenar e
supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos. Executar outras atividades
correlatas.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e 100 horas de Cursos de
Informatica.

ASSISTENTE
SOCIAL I HORAS E
ASSISTENTE
SOCIAL Il

Organizar e aprimorar o trabalho da rede socio assistencial do municipio,
Orientar individuos, familias, grupos, comunidades e instituicdes:
Esclarecer duvidas, orientar sobre direitos e deveres, acesso a direitos
instituidos, rotinas das instituicdes, cuidados especiais, Servi¢os e recursos
sociais, normas, codigos e legislacdo e sobre processos, procedimentos e
técnicas; ensinar a otimizacdo do uso de recursos; organizar e facilitar;
assessorar na elaboracdo de programas e projetos sociais; organizar cursos,
palestras, reunides. Planejar politicas sociais:
Elaborar planos, programas e projetos especificos; delimitar o problema;
definir pablico-alvo, objetivos, metas e metodologia; formular propostas;
estabelecer prioridades e critérios de atendimento; programar atividades.
Pesquisar a realidade social: Realizar estudo socioeconémico; pesquisar
interesses da populacdo; perfil dos usuarios; caracteristicas da area de
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atuacéo; prestar informagdes e atendimentos realizando visitas in loco; a
pessoas, entidades e instituicOes; realizar pesquisas bibliograficas e
documentais; estudar viabilidade de projetos propostos; coletar, organizar,
compilar, tabular e difundir dados. Executar procedimentos técnicos:
Registrar  atendimentos;  informar  situa¢Ges-problema;  requisitar
acomodacdes e vagas em equipamentos sociais; formular, redigir e digitar
relatérios, pareceres técnicos e rotinas e procedimento; formular
instrumental (formularios, questionarios, etc.). Monitorar as acdes em
desenvolvimento: Acompanhar resultados da execugdo de programas,
projetos e planos; analisar as técnicas utilizadas; apurar custos; verificar
atendimento dos compromissos acordados com o usuario; criar critérios e
indicadores para avaliacdo; aplicar instrumentos de avaliacdo; avaliar
cumprimento dos objetivos e programas, projetos e planos propostos;
avaliar satisfacdo dos usudrios. Articular recursos disponiveis: Identificar
equipamentos sociais disponiveis; identificar recursos financeiros
disponiveis; negociar com entidades e instituicGes; formar uma rede de
atendimento; identificar vagas no mercado de trabalho para colocacao;
realocar recursos disponiveis; participar de comissdes técnicas. Coordenar
equipes e atividades: Coordenar projetos e grupos de trabalho; recrutar
selecionar pessoal; participar do planejamento de atividades de treinamento
e avaliacdo de desempenho dos recursos humanos da instituigéo.
Desempenhar tarefas administrativas:
Providenciar documentacdo oficial; cadastrar usuarios, entidades e
recursos; controlar fluxo de documentos; administrar recursos financeiros;
controlar custos; controlar dados estatisticos. Utilizar recursos de
Informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Servico Social e Registro no
Conselho de Classe.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Organizar o acesso de pessoas de acordo com normas especificas. Receber,
controlar e enviar correspondéncias, mercadorias e outros, através de
malotes e protocolos, providenciando os registros necessarios. Organizar
e/ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos por
matéria, ordem alfabética ou outro sistema, para possibilitar controle dos
mesmos. Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras, de
datilografia, microcomputadores, processadores de texto e outros, executar
servicos internos e externos; entregar documentos, mensagens e
encomendas ou pequenos volumes; efetuar pequenas compras e
pagamentos de contas para atender as necessidades dos funcionarios do
6rgdo; auxiliar nos servicos simples de escritorio, arquivando, abrindo
pastas, plastificando folhas e preparando etiquetas; encaminhar visitantes
aos diversos setores, acompanhando-os e prestando-lhes informacdes
necessarias; anotar recados e telefones; controlar entregas e recebimentos,
assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execucdo dos
servigos, coletas, assinaturas em documentos diversos; auxiliar no
recebimento e distribuicdo de materiais e suprimentos em geral; realizar
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tarefas auxiliares em oficinas gréficas, tais como: intercalar, vincar, dobrar,
picotar, contar e empacotar impressos; guilhotinar papéis, usar os principais
programas de computador,, copiadora eletrostitica e maquinas
heliograficas; servir café e, eventualmente, fazé-lo; eventualmente, operar
elevadores, executar tarefas afins.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e 50 horas de Cursos de
Informatica.

AUXILIAR DE
BIBLIOTECA

Planejar, organizar e executar servi¢cos de bibliotecas, de centros de
informagdes e documentagdes; prestar assessoramento ao USUArio em suas
necessidades e interesses; executar catalogacdo e classificacdo de
documentos, estabelecendo sistema de controle e registro destes; cuidar da
conservacdo e utilizacdo do acervo bibliografico e patrimonial da
biblioteca; realizar inventarios peridédicos do acervo de biblioteca; manter
atualizados os catdlogos, indices e outros instrumentos de acesso a
informacdo; executar servicos de divulgacdo de informagdes, inclusive no
preparo de publicacbes, resumos, bibliografia, artigos e outros titulos,
promovendo sua distribuicdo e circulacdo; executar trabalhos de pesquisa e
levantamento de documentacdo, de importancia a memdria do municipio,
promovendo desta forma, integracdo com a comunidade; supervisionar e
executar trabalhos de encadernacdo e restauracdo de livros e demais
documentos;  Executar atividades auxiliares  especializadas e
administrativas relacionadas a rotina de bibliotecas. Contar historias e
participar de atividades pedagogicas, atuando no tratamento, recuperacgao e
disseminacdo da informacdo em ambientes fisicos ou virtuais nas Unidades
de Ensino do Municipio.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e 50 horas de Cursos de
Informatica

AXILIAR DE
CONSULTORIO
DENTARIO

Recepcionar as pessoas no consultorio dentario, procurando identifica-las e
averiguar suas necessidades, para prestar informagdes, receber recados ou
encaminhéa-las ao cirurgido dentista e executar tarefas auxiliares ao trabalho
do cirurgido dentista, visando a agilizacdo dos servigos; - Efetuar o controle
da agenda de consultas, verificando horarios e disponibilidade dos
profissionais; - Receber os pacientes com horério previamente marcados,
procurando identifica-los averiguando as necessidades e o historico dos
mesmos; - Auxiliar o profissional, no atendimento aos pacientes, em tarefas
tais como: segurar o sugador de saliva, fazer o afastamento lingual e
alcancar materiais e instrumentos odontologicos; - Fazer a manipulacéo de
material provisério e definitivo usado para restauragdo dentéria; - Preparar
0 material anestésico, de sutura, polimento, bem como procede a troca de
brocas; - Preencher com dados necessarios a ficha clinica do paciente, ap6s
0 exame clinico ter sido realizado pelo dentista; - Fazer a separagdo do
material e instrumentos clinicos em bandejas para ser utilizado pelo
profissional; - Zelar pela boa manutencdo de equipamentos e pecas; Fazer a
tomada e revelagéo de radiografias intrabucais. Remover indultos, placas e
calculos supra gengivais. Aplicar substancias para prevencdo de cérie.
Inserir e condensar materiais restauradores. Polir restaurag0es e remover
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suturas- Preparar, acondiciona e esteriliza materiais e equipamentos
utilizados; -Demonstrar técnicas de escovacao - Colaborar com limpeza e
organizagéo do local de trabalho; - Executar outras atividades correlatas ao
cargo e/ou determinadas pelo superior imediato.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e 50 horas de Cursos de
Informatica

AUXLIAR DE
CONTABILIDADE

Auxiliar na elaboracdo de balancetes e demonstrativos, realizar a execugéo
e controle de planilhas e relatérios de contabilidade, fazer classificacdo de
despesas, registro de documentos, acompanhamento das leis trabalhistas,
exercer balancetes, calcular impostos, verificar impostos retidos, classificar
a contabilidade, analisar contas patrimoniais, lancar fechamentos fiscais,
executar baixas de recebimento, revisar as movimentacdes bancarias,
solucionar pendéncias, organizar documentacdes referentes a contabilidade
do Municipio, preparar documentos e efetuar sua classificacdo contabil,
gerar lancamentos contabeis, auxiliar na apuracdo dos impostos, conciliar
contas e preenchimento de guias de recolhimento e de solicitacGes, junto a
6rgdos do governo, emitir notas de venda e de transferéncia.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Profissional Completo e 100 horas de
Cursos de Informética

AUXILIAR DE
ENFERMAGEM

Preparar pacientes para consultas e exames. Realizar e registrar exames,
segundo instru¢cbes medicas ou de enfermagem. Orientar e auxiliar
pacientes, prestando informacGes relativas a higiene, alimentacao,
utilizacdo de medicamentos e cuidados especificos em tratamento de salde.
Verificar em unidades hospitalares os sinais vitais e as condi¢des gerais dos
pacientes, segundo prescricdo médica e de enfermagem. Coletar leite
materno no lactario ou no domicilio. Colher e ou auxiliar paciente na coleta
de material para exames de laboratdrio, segundo orientacdo. Cumprir as
medidas de prevencdo e controle de infeccdo hospitalar; Efetuar o controle
diario do material utilizado; Cumprir prescrigdes de assisténcia médica e de
enfermagem; execucdo dos programas e nas atividades de assisténcia
integral a saude individual e de grupos especificos, particularmente
daqueles prioritarios e de alto risco, prevencao e controles sistematicos de
danos fisicos que possam ser causados a usuarios durante assisténcia de
salde, Realizar imobilizacdo do paciente mediante orientacdo; Realizar
registros das atividades do setor, acdes e fatos acontecidos com pacientes e
outros dados, para realizacdo de relatorios e controle estatistico; Preparar e
administrar medicagGes por via oral, topica, intradérmica, subcutanea,
intramuscular, endovenosa e retal, segundo prescricdo médica; Executar
atividades de limpeza, desinfeccdo, esterilizagio do material e
equipamento, bem como seu preparo, armazenamento e distribuicdo;
Realizar procedimentos prescritos pelo Meédico ou pelo Enfermeiro;
Executar tarefas pertinentes a éarea de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos e programas de informatica; Executar outras tarefas para o
desenvolvimento das atividades do setor, inerentes a sua fungéo.
Requisitos Minimos: Ensino Médio de Técnico em Enfermagem
Completo e Registro no Conselho de Classe.
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AUXILIAR DE
LABORATORIO

Fazer a assepsia de material de laboratério em geral. Realizar o
enchimento, embalagem e rotulacdo dos materiais e equipamentos valendo-
se de procedimentos aconselhdveis, para acondiciona-los conforme
determina a ordem de servico. Fazer coletas de amostras de material
utilizando técnica especial, instrumentos e recipientes apropriados, para
possibilitar exame dessas substancias. Conservar e manter limpo o
laboratorio. Proceder a limpeza e/ou desinfeccdo de utensilios e instalacdo
do laboratorio. Auxiliar no preparo do material de laboratério para auxiliar
as pesquisas. Auxiliar nas pesagens, misturas e filtracbes de material
segundo processos recomendados. Controlar o estoque de material usado
no laboratdrio. Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Requisitos Minimos: Ensino Médio de Técnico em Enfermagem
Completo e Registro no Conselho de Classe.

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS
MASCULINO e
AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS
FEMININO

Executar servigos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos, sanitarios,
pias, vidragas, jardins); Utilizagdo de produtos de limpeza; Transporte de
moveis e objetos em geral; Servicos de carga e descarga de materiais;
Servigos de copa e cozinha (preparar e servir café, lanches, higienizar
utensilios de cozinha, etc.); Auxiliar na vigilancia da movimentacdo dos
alunos em horéarios de recreio, de inicio e de término dos periodos,
mantendo a ordem e a seguranca dos estudantes, quando solicitado pela
diregéo; Participar de eventos, cursos, reunides sempre que convocado ou
por iniciativa prépria, desde que autorizado pela direcdo, visando ao
aprimoramento profissional; Coletar lixo de todos os ambientes do
estabelecimento, dando-lhe o devido destino, conforme exigéncias
sanitarias; Selecionar e preparar a merenda escolar, observando padrbes de
qualidade nutricional; Executa o servi¢o de limpeza das vias, utilizando
pas, vassouras apropriadas, ferramentas e maquinas, para manter a
conservacao e limpeza do municipio; Auxilia na poda das plantas na época
certa, utilizando ferramentas destinadas a este fim, para manter o ambiente
harmonico, limpo e agradavel; Combate as pragas e controla as doencas,
utilizando produtos quimicos naturais, para evitar a propagacdo e 0
desequilibrio da natureza; Separa os entulhos em tipos, empilhando-os para
processar O reaproveitamento ou sucateamento, afim de proteger o
ambiente; Cuida da conservagdo de areas internas e externas, executando a
limpeza e a manutencdo das instalacdes, tais como servi¢cos de pequenos
reparos elétricos, hidraulicos, em maquinas e equipamentos eletrénicos,
restauracdo de alvenaria, pintura e outros; Executa servicos de troca de
lampadas, instalagdes de luminarias, atendendo a solicita¢des, para garantir
0 desenvolvimento dos trabalhos; Executa a ronda diurna ou noturna nas
dependéncias de edificios e areas adjacentes ao poder publico, verificando
se portas, janelas, portdes e outras vias acesso estdo fechados corretamente,
examinando as instalagbes hidraulicas e elétricas e constatando
irregularidades, para possibilitar a tomada de providéncias necessarias a
fim de evitar roubos e prevenir incéndios e outros danos; Reline e amontoa
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a poeira, fragmentos e detritos espalhados pelo pétio, que causem
incomodo ou oferecam perigo aos servidores, empregando ancinho e outros
instrumentos apropriados para recolhé-lo; Efetua a poda e capinagdo de
ervas daninhas que prejudiquem o aspecto e asseio do municipio; Auxilia
na remocdo de moveis de uma sala para outras ou de um departamento para
outro, quando solicitado; Realiza pequenos reparos em moveis, divisorias,
foros ou outros que se fizerem necessarios; Zela pera conservacdo dos
equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas, observando as normas de
seguranga e conservacao, para obter melhor aproveitamento; Recebe
orientacdo do seu superior imediato, trocando informacbes sobre os
Servigos e as ocorréncias, para assegurar a continuidade do trabalho.
Requisitos Minimos: Ensino Fundamental Completo.

BERCARISTAS

Desenvolver atividades relacionadas ao ensino infantil, atraves de
atividades praticas e educativas, destinadas a formacdo do carater da
crianca além de ficar responsavel pela seguranca das criancas sob sua
responsabilidade; Orientar e demonstrar como executar as tarefas,
manipulando equipamentos e materiais necessarios para assegurar 0
perfeito aprendizado das criangas; Elaborar tarefas que visem incentivar a
criatividade e o interesse pela descoberta das criangas, sob sua
responsabilidade; Analisar o desempenho das criancas, emitindo pareceres
e sugestdes visando a garantia da qualidade do ensino; Zelar pela ordem da
turma sob sua responsabilidade, bem como pela limpeza e higiene das
criangas; Executar tarefas correlatas ao cuidar e educar orientadas pela
direcdo e/ou coordenacdo pedagdgica; Auxiliar o professor no processo de
observacao e registro das aprendizagens e desenvolvimento dos educandos;
Auxiliar os educandos na execucdo de atividades pedagogicas e recreativas
diarias; Responsabilizar-se pela recepcao e entrega dos educandos junto as
familias, mantendo um dialogo constante entre familia e creche; Auxiliar,
sempre que necessario, em outros setores da unidade escolar; Comparecer
as reunides da escola ou da Secretaria Municipal de Educacdo e participar
dos processos de formacdo; Colaborar e participar de festas, eventos
comemorativos e demais atividades extras promovidas nas escolas e no
Municipio; Zelar pelo material sob sua responsabilidade, bem como
confeccionar materiais destinados a recreacdo e decoracdo do local de
trabalho; Auxiliar na distribuicdo de merenda, orientando os alunos quanto
ao habito correto de comportar-se durante as refeicdes; Acompanhar as
rotinas de recreacdo para garantir o bom andamento destas atividades;
Acompanhar os educandos junto aos professores e demais funcionarios
durante as atividades externas programadas pela Unidade Escolar; Executar
quaisquer outras atribuicbes correlatas determinadas pela Secretaria
Municipal de Educacéo.

Requisitos Minimos Ensino Médio Profissional Completo em Magistério
ou Curso Médio de Formacao de Docentes.

BIOFARMACEUTICO

Realizar atendimento ambulatorial do paciente, orientar sobre a
medicamentos. Solicitar e avaliar exames complementares juntamente com
médico, quando necessario. Registrar em prontuario as atividades
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realizadas. Participar das atividades administrativas de controle e apoio
referentes a sua area de atuacdo; Participar das atividades de treinamento e
aperfeicoamento do pessoal auxiliar, realizando treinamento em servico ou
ministrando aulas e palestras para contribuir com o desenvolvimento
qualitativo dos recursos humanos em sua &rea de atuacdo; Participar de
grupos de trabalhos e/ ou reunides com dirigentes das unidades da
Prefeitura e de entidades publicas e particulares para fins de formulagéo e
diretrizes, planos e programas concernentes ao Municipio; Executar outras
atribuicGes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Farméacia / Bioguimica e Registro
no Conselho de Classe.

CARPINTEIRO

Construir, encaixar e manter no local das obras, armaces de madeira dos
edificios e das obras similares, utilizando processos e ferramentas
adequadas para compor alvenarias, armacdes de telhado, andaimes e
elementos afins. Instalar e ajustar esquadrias de madeira e outras pecas tais
como: janelas, portas, escadas, rodapés, divisorias, forros e guarnicdes.
Construir formas de madeira para concretagem. Reparar elementos de
madeira, substituir total ou parcialmente, pecas desajustadas ou
deterioradas ou fixando partes soltas. Aferir ferramentas de corte. Pode
especializar-se em determinado tipo de trabalho de obras a ser designado de
acordo com a especializagdo. Organizar e preparar o local de trabalho na
obra; construindo fundacbes e estruturas de alvenaria. Aplicar
revestimentos e contra pisos. Confeccionar, reparar e conservar estruturas e
pecas de madeira em geral. Selecionar a madeira e demais elementos
necessarios, escolhendo o material mais adequado para assegurar a
qualidade do trabalho; Tracar na madeira 0s contornos da peca a ser
confeccionada, segundo o desenho ou modelo solicitado; Serrar, aplainar,
alisar e furar a madeira, utilizando as ferramentas apropriadas para obter 0s
componentes necessarios a montagem da peca; Instalar portais, portas,
janelas e similares, encaixando-as e fixando-as nos locais previamente
preparados; Reparar e conservar objetos e edificacdes, substituindo total ou
parcialmente pecas desgastadas e deterioradas, ou fixando partes soltas
para recompor sua estrutura; Efetuar pequenos reparos de urgéncia,
utilizando as ferramentas apropriadas, para assegurar o0 bom funcionamento
do equipamento; Orientar e treinar os servidores que auxiliam na execucao
dos trabalhos tipicos da classe; Zelar pela conservacdo e guarda dos
materiais, ferramentas e equipamentos que utiliza; Manter limpo e
arrumado o local de trabalho; Requisitar o material necessario a execucgao
dos trabalhos; Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos Minimos: Ensino Fundamental Completo

CONTADOR

Prestar assessoramento ao Prefeito sobre matéria contabil, financeira,
patrimonial, orcamentéria e tributaria; compilar informagdes de ordem
contabil para orientar decisdes; elaborar planos de contas e normas de
trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar a escrituracdo de livros
contabeis de escrituracdo cronologica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros; organizar e
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assinar balancetes e relatorios de natureza contabil ou gerencial; revisar
demonstrativos contabeis; emitir pareceres sobre matéria contabil,
financeira, orcamentéaria e tributaria; orientar e coordenar trabalhos de
tomadas de contas de responsaveis por bens ou valores; orientar e
coordenar os trabalhos da area patrimonial e contabil — financeira; preparar
relatorios informativos sobre a situacdo financeira, patrimonial e
orgamentaria; orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento de bens
patrimoniais; planejar modelos e férmulas para uso dos servidores de
contabilidade; assessorar sobre a matéria orcamentaria e tributéria;
controlar dotacbes orcamentérias referentes a remuneracdo dos servidores;
atualizar-se quanto a efetiva realizacdo de despesa e repasses no ambito do
poder legislativo com vistas ao calculo de despesa e limites constitucionais
ou legais que o Municipio esteja sujeito; elaborar e emitir relatorios
contabeis e financeiros, de carater obrigatério, observando prazos e
formalidades da legislacdo; assessorar as areas técnicas na manutencdo do
Portal Transparéncia na area contabil; Alimentar e gerenciar programas de
prestacdes de contas de Orgéos Publicos que necessitem de dados contébeis
e outros programas que vierem a ser implantados, executar outras tarefas
correlatas.

Requisitos Minimos Curso Superior em Ciéncias Contabeis Completo e
Registro no Conselho de Classe.

COVEIRO

Controlar segundo normas estabelecidas, o cumprimento das exigéncias
para sepultamento, exumacédo e localizacdo de sepulturas; abrir covas e
moldar lajes para tampé-las; sepultar e exumar cadaveres; auxiliar no
transporte de caixdes; limpar e capinar o cemitério, mantendo-o limpo;
abrir e fechar os portdes e controlar o horario de visita; Executar trabalhos
de conservagdo e limpeza do cemitério transportar materiais e
equipamentos de trabalho; preparar e adubar a terra, ajudar no plantio de
arvores e espécies ornamentais e agua-las; participar dos trabalhos de
caiacdo de muros, paredes, etc.; executar outras tarefas afins.

Requisitos Minimos Ensino Fundamental Completo

DENTISTA Il e
DENTISTAII

Realizar a atencdo em saude bucal (promocdo e protecdo da saude,
prevencdo de agravos, diagnostico, tratamento, acompanhamento,
reabilitacdo e manutencdo da saude) individual e coletiva a todas as
familias, a individuos e a grupos especificos, atividades em grupo na UBS
e, quando indicado ou necessario, no domicilio e/ou nos demais espacos
comunitarios (escolas, associacfes entre outros), de acordo com
planejamento da equipe, com resolubilidade e em conformidade com
protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, bem como outras normativas
técnicas estabelecidas pelo gestor federal, estadual, municipal ou do
Distrito Federal, observadas as disposi¢cdes legais da profissdo; Realizar
diagnéstico com a finalidade de obter o perfil epidemiolégico para o
planejamento e a programacdo em saude bucal no territorio; Realizar os
procedimentos clinicos e cirdrgicos da AB em saude bucal, incluindo
atendimento das urgéncias, pequenas cirurgias ambulatoriais e
procedimentos relacionados com as fases clinicas de moldagem, adaptacéo
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e acompanhamento de préteses dentarias (elementar, total e parcial
removivel); Coordenar e participar de acbes coletivas voltadas a promocéo
da saude e a prevencdo de doengas bucais; Acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a saide com os demais membros da
equipe, buscando aproximar salde bucal e integrar agdes de forma
multidisciplinar; Realizar supervisdo do técnico em saude bucal (TSB) e
auxiliar em satde bucal (ASB); Planejar, gerenciar e avaliar as acGes
desenvolvidas pelos ACS e ACE em conjunto com 0s outros membros da
equipe; Realizar estratificacédo de risco e elaborar plano de cuidados para as
pessoas que possuem condi¢Bes crbnicas no territorio, junto aos demais
membros da equipe; e Exercer outras atribuicdes que sejam de
responsabilidade na sua area de atuacao.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Odontologia e Registro no
Conselho de Classe

ELETRICISTA

Executar manutencdo elétrica, preventiva e corretiva, a fim de manter
maquinas, equipamentos, motores, painéis, rede elétrica, aparelhos e
instalagbes em perfeitas condigfes de funcionamento, atendendo aos
padroes de tempo e qualidade requeridos, efetuar manutencdo elétrica
corretiva de maquinas, equipamentos, painéis de comando, cabine,
instrumentos, motores, aparelhos elétricos, pneumaticos, a fim de
diagnosticar defeitos, através de esquemas, desenhos, catalogos, analise e
avaliacdo técnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e
substituir componentes, realizar manutencdo preventiva, corretiva e
preditiva dos mesmos, providenciar novas instalac@es elétricas nas areas da
empresa, tanto na civil quando na industrial, efetuar reparos em
equipamentos e instalacbes prediais, executar manutencdo emergencial,
atender chamados via ordem de servico, realizar analise de risco, solicitar
pecas, manter contato com fornecedores, zelando pelos equipamentos de
sua responsabilidade.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Técnico Profissionalizante Completo

ENFERMEIRO

Executar e supervisionar trabalhos técnicos de enfermagem nos
estabelecimentos de assisténcia meédico-hospitalar no municipio; prestar
servicos em hospitais, unidades sanitarias, ambulatérios e secdes de
enfermagem; prestar assisténcia a pacientes hospitalizados; fazer curativo,
aplicar vacinas, ministrar remédios, responder pela observancia das
prescricbes médicas relativas a pacientes; supervisionar a esterilizacdo do
material na area de enfermagem; prestar socorro de urgéncia; orientar o
isolamento de pacientes; supervisionar os servi¢cos de higienizagdo de
pacientes; providenciar o abastecimento de material de enfermagem e
médicos; supervisionar a execucdo das tarefas relacionadas com a
prescricdo alimentar; fiscalizar a limpeza das unidades onde estiverem
lotados; participar de programas de educagdo sanitéria; participar do ensino
em escolas de enfermagem ou cursos para auxiliares de enfermagem;
apresentar relatorios referentes as atividades sob sua supervisdo;
responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucdo das
atividades proprias do cargo; executar tarefas afins, inclusive as editadas no
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respectivo regulamento da profisséo.
Requisitos Minimos: Curso Superior em Enfermagem Completo e
Registro no Conselho de Classe

ENGENHEIRO
AGRONOMO

Realizacdes de experimentacbes racionais e cientificas referentes a
agricultura, e, em geral, quaisquer demonstracfes praticas de agricultura
em estabelecimentos federais, estaduais e municipais; propaganda e difusdo
de mecanica agricola, de processos de adubagdo, de métodos aperfeicoados
de colheita e de beneficiamento dos produtos agricolas, bem como de
métodos de aproveitamento industrial da producdo vegetal, estudos
econémicos relativos a agricultura e industrias correlatas; genética agricola,
producédo de sementes, melhoramento das plantas cultivadas e fiscalizagéo
do comércio de sementes, plantas vivas e partes vivas de plantas;
fitopatologia, entomologia e microbiologia agricolas; aplicagdo de medidas
de defesa e de vigilancia sanitaria vegetal; quimica e tecnologia agricolas;
reflorestamento, conservagdo, defesa, exploracdo e industrializacdo de
matas; administracdo de colbnias agricolas; ecologia e meteorologia
agricolas; fiscalizacdo de estabelecimentos de ensino agronémico,
reconhecidos, equiparados ou em via de equiparacdo; fiscalizacdo de
empresas, agricolas ou de industrias correlatas, que gozarem de favores
oficiais; barragens em terra que ndo excedam de cinco metros de altura;
irrigacdo e drenagem para fins agricolas; estradas de rodagem de interesse
local e destinadas a fins agricolas, desde que nelas nao existam bueiros e
pontilhdes de mais de cinco metros de vao; construgdes rurais, destinadas a
moradias ou fins agricolas; avaliacbes e pericias relativas as alineas
anteriores; agrologia; peritagem e identificacdo, para desembarago em
reparticdes fiscais ou para fins judiciais, de instrumentos, utensilios e
maquinas agricolas, sementes, plantas ou partes vivas de plantas, adubos,
inseticidas, fungicidas, maquinismos e acessorios e, bem assim, outros
artigos utilizveis na agricultura ou na instalagdo de industrias rurais e
derivadas; determinacdo do valor locativo e venal das propriedades rurais,
para fins administrativos ou judiciais, na parte que se relacione com a sua
profissdo; avaliacdo e peritagem das propriedades rurais, suas instalacoes,
rebanhos e colheitas pendentes, para fins administrativos, judiciais ou de
crédito.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Engenharia Agrondmica ou
Agronomia e Registro no Conselho de Classe.

ENGENHEIRO CIVIL

Elaborar planos, programas, projetos, estudos e avaliacdo das intervengdes
de desenvolvimento urbano e investimentos publicos; coordenar e integrar
equipes multidisciplinares ou interinstitucionais, com a finalidade de
elaborar projetos, planos e programas integrados nas diversas areas de
planejamento, desenvolvimento urbano e investimentos publicos;
supervisionar a implantacdo de projetos de investimento, acompanhando o
desenvolvimento das obras; elaborar propostas nas areas de uso de solo,
sistema viario e circulagdo, transporte, habitacdo e preservacdo do
patrimonio historico, cultural e ambiental, objetivando consolidar as
politicas e diretrizes de desenvolvimento urbano; realizar estudos de
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alternativas técnicas, prazos, inicio e melhores periodos, para a execugédo de
obras; coordenar e elaborar projetos, anteprojetos e detalhamento
técnico/financeiro de obras; participar de comissdes, conselhos e grupos de
trabalho, para analise e emissdo de pareceres técnicos; elaborar projetos
geométricos de vias publicas, saneamento e meio ambiente; drenagem
urbana; fases de uma construcdo; organizacao de canteiro de obras; no¢des
basicas de instalacBes elétricas e hidraulicas; mecénica dos solos e
fundacbes: fundamentos de geologia aplicada; caracterizacdo e
classificacdo dos solos; compactacdo; prospeccdo geotécnica do subsolo;
tipos de fundacéo; teoria das estruturas e sistemas estruturais; desempenhar
outras atividades correlatas.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Engenharia Civil e Registro no
Conselho de Classe.

FARMACEUTICO

Conjunto de acbes e servicos com vistas a assegurar a assisténcia
terapéutica integral a promocdo e recuperacdo de salde, nos
estabelecimentos publicos, que desempenham atividades de projetos,
pesquisa, manipulacdo, producdo, conservacdo, dispensacdo, distribuicao,
garantia e controle de qualidade, vigilancia sanitaria e epidemiolégica de
medicamentos e produtos farmacéuticos; assumir a coordenacdo técnica
nas discussdes para selecdo e aquisicdo de medicamentos, germicidas e
correlatos; manter membro permanente nas Comissdes de sua competéncia,
principalmente: comissdo de farmécia terapéutica ou de padronizacdo de
medicamentos; comissdo de servico de controle de infeccdo hospitalar;
comissdo de licitacdo ou parecer técnico; comissdo de suporte nutricional,
assisténcia farmacéutica em atendimento pré-hospitalar as urgentes
emergéncias; responsabilidade pela supervisdo e coordenacdo de todos 0s
servicos técnicos dos estabelecimentos que a ele ficarem subordinados,
como também os servidores auxiliares e técnicos; atuacdo junto a central de
esterilizacdo na orientacdo de desinfeccdo e esterilizacdo de materiais;
fiscalizacdo profissional sanitaria e técnica de empresas, estabelecimento,
setores, formulas, produtos, processos e métodos farmacéuticos ou de
natureza farmacéutica; exercicio da atividade de nutricdo parenteral e
enteral, cuja manipulagdo é exclusiva; atuacdo na area de banco de leite
humano; manipulacdo de drogas antineoplasicas, também atividade
exclusiva do farmacéutico; todas as atividades regulamentadas pelo
Conselho Federal de Farmécia.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Farmécia e Registro no Conselho
de Classe

FISCAL DE
TRIBUTOS

Executar trabalho de inspecdo, de responsabilidade e complexidade
acentuada, sob orientacdo, fiscalizacdo e controle; fiscalizar posturas
municipais, bem como, fiscalizar atividades urbanas e outras, visando
organizar o exercicio dos direitos individuais e coletivos para o bem-estar
geral, obedecendo a legislagcdo em vigor; realizar atividades correlatas de
escritorio, inclusive que envolvam nocGes de informatica e obedecer as
normas administrativas, Lancamentos de créditos tributarios no ambito
municipal, Executar trabalho de inspecdo, de responsabilidade e
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complexidade acentuada, sob orientacéo, fiscalizag&o e controle; fiscalizar
obras, bem como, fiscalizar atividades urbanas e outras, visando organizar
0 exercicio dos direitos individuais e coletivos para o bem-estar geral,
obedecendo a legislacdo em vigor; realizar atividades correlatas de
escritorio, inclusive de informatica e obedecer as normas administrativas;
vistoriar a execucao de obras particulares, verificando o licenciamento e a
conformidade da execugdo com o projeto aprovado; vistoriar obras para
efeito de concessao de “habite-se”’; acompanhar arquitetos e engenheiros,
inspecionando in loco as obras particulares; orientar o publico quanto as
normas municipais de edificacGes; lavrar notificacGes, autos de infracdo e
embargo, de acordo com as normas estabelecidas; orientar os servidores
que auxiliem na execucdo de atribuicGes tipicas da classe; executar outras
tarefas afins, orientar e esclarecer os contribuintes quanto ao cumprimento
das obrigacOes legais referentes ao pagamento de tributos, empregando os
instrumentos a seu alcance para evitar a sonegagdo. Constituir o crédito
tributario mediante lancamento; efetuar revisbes homologatorias
tributérias; orientar os contribuintes quanto ao exato cumprimento de suas
obrigacbes fiscais; fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria,
aplicando as penalidades decorrentes de sua inobservancia; instruir
processos administrativo-fiscais quanto a aplicacdo da legislacéo tributéaria;
executar outras atribuicoes afins.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e 100 horas de cursos de
informatica.

FISIOTERAPEUTA

Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de
verificacdo cinética e movimentacdo, de pesquisa de reflexos, provas de
esforco e de atividades, para identificar o nivel de capacidade funcional dos
6rgdos afetados; Planejar e executar tratamentos de afec¢des reumaticas,
osteoporoses, sequelas de acidentes vasculares cerebrais, raquimedulares,
poliomielite, de paralisias cerebrais, motoras, neurogenias e de nervos
periféricos, miopatias e outros; Atender a amputados, preparando o coto e
fazendo treinamento com protese, para possibilitar a movimentacdo ativa e
independente dos mesmos; Ensinar aos pacientes exercicios corretivos para
a coluna, os defeitos dos pés, as afeccGes dos aparelhos respiratério e
cardiovascular, orientando-os e treinando-os em exercicios ginasticos
especiais a fim de promover correcdes de desvios posturais e estimular a
expansao respiratoria e a circulagdo sanguinea; Proceder ao relaxamento e
a aplicacdo de exercicios e jogos com pacientes portadores de problemas
psiquicos, treinando-os sistematicamente, para promover a descarga ou a
liberacdo da agressividade e estimular a sociabilidade; Efetuar aplicacéo de
ondas curtas, ultrassom e infravermelho nos pacientes, conforme a
enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor; Aplicar massagens
terapéuticas, utilizando friccdo, compressdo e movimentacdo com
aparelhos adequados ou com as maos; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes
e sugerindo medidas para implantacéo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacdo; Participar das atividades
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administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuag&o;
Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos
recursos humanos em sua area de atuagdo; Participar de grupos de trabalho
e/ou reunides com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢oes
sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugest@es, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de
formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; Participar de campanhas de educacdo e saude; Realizar outras
atribuicbes compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Fisioterapia e Registro no
Conselho de Classe.

FONOAUDILOLOGO

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da
linguagem, audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer
plano de tratamento ou terapéutico; Elaborar plano de tratamento dos
pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do fonoaudidlogo, nas
peculiaridades de cada caso e se necessario, nas informagdes médicas;
Desenvolver trabalho de prevencdo no que se refere a area de comunicacgéo
escrita e oral, voz e audicdo; Desenvolver trabalhos de correcdo de
distdrbios da palavra, voz, linguagem e audicdo, objetivando a reeducacao
neuromuscular e a reabilitagio do paciente; Avaliar os pacientes no
decorrer do tratamento, observando a evolucdo do processo e promovendo
0S ajustes necessarios na terapia adotada; Promover a reintegracdo dos
pacientes a familia e a outros grupos sociais; Elaborar pareceres, informes
técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes
e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades em sua area de atuacdo; Participar da equipe de orientacdo e
planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos ligados a
fonoaudiologia; Participar das atividades administrativas, de controle e de
apoio referentes a sua area de atuacdo; Participar das atividades de
treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as
em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo ou
fazendo exposi¢Oes sobre situagOes e/ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de
trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes compativeis com
sua especializacgdo profissional.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Fonoaudiologia e Registro no
Conselho de Classe

INSPETOR
ADMINISTRATIVO

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo
dos programas de governo e dos or¢camentos do Municipio; comprovar a
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legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos O6rgdos e entidades da
administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado; exercer o controle das operacdes de créditos,
avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; apoiar o
controle externo no exercicio da sua missdo institucional; coordenar as
atividades das agOes integradas; elaborar os relatérios relacionados com as
analises dos documentos, realizacdo de incursdes, inspecbes e auditorias
para apresentacdo as autoridades competentes; Acompanhar a realizacao de
auditorias.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Direito ou Administracdo ou
Ciéncias Contabeis ou Tecnologia em Gestao Publica.

INSTRUTOR
ESPORTIVO

Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a comunidade;
veicular informacdes que visam a prevencdo, a minimizacao dos riscos € a
protecdo a vulnerabilidade, buscando a producdo do autocuidado;
incentivar a criacdo de espacos de incluséo social, com ac¢bes que ampliem
0 sentimento de pertinéncia social nas comunidades, por meio da atividade
fisica regular, do esporte e lazer, das praticas corporais; proporcionar
Educacdo Permanente em Atividade Fisica/ Praticas Corporais, nutricdo e
salde juntamente com as ESF, sob a forma de coparticipacéo,
acompanhamento supervisionado, discussdo de caso e demais metodologias
da aprendizagem em servi¢o, dentro de um progresso de Educacao
Permanente; articular acdes, de forma integrada as ESF, sobre o conjunto
de prioridades locais em salde que incluam os diversos setores da
administracdo publica; contribuir para a ampliacdo e a valorizacdo da
utilizacdo dos espacos publicos de convivéncia como proposta de inclusao
social e combate a violéncia; identificar profissionais e/ou membros da
comunidade com potencial para o desenvolvimento do trabalho em praticas
corporais, em conjunto com as ESF; capacitar os profissionais, inclusive os
Agentes Comunitarios de Saude - ACS, para atuarem como
facilitadores/monitores no desenvolvimento de Atividades Fisicas/Préaticas
Corporais; supervisionar, de forma compartilnada e participativa, as
atividades desenvolvidas pelas ESF na comunidade; promover acoes
ligadas a Atividade Fisica/Praticas Corporais junto aos demais
equipamentos publicos presentes no territorio, escolas, creches etc.;
articular parcerias com outros setores da area adstrita, junto com as ESF e a
populagéo, visando ao melhor uso dos espacos existentes e a ampliagdo das
areas disponiveis para as praticas corporais; promover eventos que
estimulem agfes que valorizem Atividade Fisica/Praticas Corporais e sua
importancia para a saude da populacéo.
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Requisitos Minimos: Curso Superior de Bacharelado em Educacdo Fisica
e Registro no Conselho de Classe

MECANICO

Cuidar da manutencédo de orgaos de transmissdo, freios, dire¢éo, suspensao
e equipamento auxiliar, para assegurar-lhes condicGes de funcionamento
regular, estudar o trabalho de reparacéo a ser realizado, fazer o desmonte e
limpeza do motor, drgdos de transmissdo, diferencial e outras partes que
requeiram exame, seguindo técnicas apropriadas, utilizando chaves comuns
e especiais, jatos de dgua e ar e substancias detergentes, para eliminar
impurezas e preparar as pecas para inspecdo e reparacdo, proceder a
substituicdo, ajuste ou retificacdo de pecas do motor, como anéis de
émbolo, bomba de d&leo, valvula, cabecote, mancais, arvores de
transmissdo, utilizando ferramentas manuais, instrumentos de medicéo e
controle e outros equipamentos, para assegurar as caracteristicas
funcionais, executar a substituicdo, reparacao ou regulagem total ou parcial
do sistema de freio (cilindros, tubulacdo, sapatas e outras pecas), sistema de
ignicdo (distribuidor e componentes, fiacdo e velas), sistema de
alimentacdo de combustivel (bomba, tubulac@es, carburador), sistemas de
lubrificacdo e de arrefecimento, sistema de transmissao, sistema de direcéo
e sistema de suspensao, utilizando ferramentas e instrumentos apropriados,
para recondicionar o veiculo e assegurar seu funcionamento regular dos
veiculos pertencentes a frota municipal.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo

MEDICO | e
MEDICO Il

Realizar consultas clinicas aos usuarios do SUS; executar as acbes de
assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga, adolescente,
mulher, adultos e idoso; realizar consultas e procedimentos na UBS e,
quando necessario, no domicilio; realizar as atividades clinicas
correspondentes as areas prioritarias na intervencdo na Atencdo Basica,
definidas pela Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS 2001;
aliar a atuacdo clinica a préatica as salde coletiva; fomentar a criacdo de
grupos de patologias especificas, como de hipertensos, de diabéticos, de
salde mental, etc.; realizar o pronto atendimento médico nas urgéncias e
emergéncias; encaminhar aos servi¢cos de maior complexidade, quando
necessario, garantindo a continuidade do tratamento na UBS, por meio de
um sistema de acompanhamento e referéncia e contra referéncia; realizar
pequenas cirurgias ambulatoriais; indicar internacdo hospitalar; solicitar
exames complementares; verificar e atestar Obito, Prestar assisténcia
integral aos individuos sob sua responsabilidade-valorizar a relacéo
médico-paciente e meédico-familia como parte de um processo terapéutico e
de confianga-oportunizar os contatos com individuos sadios ou doentes,
visando abordar os aspectos preventivos e de educacdo sanitéria,
empenhar-se em manter seus clientes saudaveis, quer venham as consultas
ou ndo, executar acdes basicas de vigilancia epidemiologica e sanitaria em
sua area de abrangéncia, executar as a¢Oes de assisténcia nas areas de
atencdo a crianca, ao adolescente, a mulher, ao trabalhador, ao adulto e ao
idoso, promover a qualidade de vida e contribuir para que o meio ambiente
seja mais saudavel, discutir de forma permanente junto a equipe de trabalho
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e comunidade o conceito de cidadania, enfatizando os direitos a saude e as
bases legais que os legitimam, participar do processo de programacédo e
planejamento das acOes e da organizagcdo do processo de trabalho das
unidades de Saude da Familia, realizar visitas domiciliares na comunidade;
desempenhar outras atividades correlatas.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Medicina e Registro no Conselho
de Classe.

VETERINARIO I e
VETERINARIO 11

Planejar e executar programas de defesa sanitaria, protecao,
desenvolvimento e aprimoramento relativos a &rea veterinaria e zootécnica;
prestar assessoramento técnico aos criadores do municipio sobre 0 modo de
tratar e criar animais; planejar e desenvolver campanhas de servigos de
fomento; atuar em questdes legais de higiene dos alimentos e no combate
as doencas transmissiveis dos animais; estimular o desenvolvimento das
criacbes existentes no municipio, bem como, a implantacdo daquelas
economicamente mais aconselhaveis; instruir os criadores sobre problemas
de técnica pastoril; realizar exames, diagnosticos e aplicacdo de terapéutica
médica e cirurgia veterinarias; inspecionar e atestar o estado de sanidade de
produtos de origem animal; fazer a vacinacdo antirrabica, em animais e
orientar a profilaxia da raiva: pesquisar necessidades nutricionais dos
animais; estudar métodos alternativos de tratamento e controle de
enfermidade de animais; responsabilizar-se por equipes auxiliares
necessarias a execucdo das atividades proprias do cargo; conduzir veiculos
de propriedade do Municipio, executar tarefas afins, inclusive as editadas
no respectivo regulamento da profissao.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Medicina Veterinaria e Registro
no Conselho de Classe.

MESTRE DE OBRAS

Compreende os cargos que se destinam a planejar e executar programas de
defesa sanitaria, protecdo, aprimoramento e desenvolvimento das
atividades de criagdo de animais, realizando estudos, pesquisas, dando
consultas, exercendo fiscalizacdo e empregando outros métodos, para
assegurar a sanidade dos animais, a producdo racional e econdmica de
alimentos e a salde da comunidade. Planejar e executar acdes de
fiscalizacdo sanitéaria; Planejar e desenvolver campanhas e servicos de
fomento e assisténcia técnica a criacdo de animais e a saude publica, em
ambito municipal, valendo-se de levantamentos de necessidades e do
aproveitamento dos recursos existentes; Proceder a profilaxia, diagnéstico e
tratamento de doengas doa animais, realizando exames clinicos e de
laboratédrio, para assegurar a sanidade individual e coletiva desses animais e
estabelecer a terapéutica adequada; Promover o controle sanitario da
reproducdo animal destinada a industria e & comercializa¢gdo no Municipio,
realizando exames clinicos, anatomopatologicos, laboratoriais ante e post-
mortem, para proteger a salde individual e coletiva da populacdo; Realizar
visitas a comunidade, a fim de esclarecer e orientar a populacdo acerca dos
procedimentos pertinentes, visando evitar a formacdo e o acumulo de
moléstias infectocontagiosas; Promover e supervisionar a inspe¢do e a
fiscalizacdo sanitaria nos locais de produgdo, manipulagdo armazenamento
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e comercializacdo dos produtos de origem animal, bem como de sua
qualidade, determinando visita “in loco”, para fazer cumprir a legislacao
pertinente; Orientar empresas ou pequenos comerciantes quanto ao preparo
tecnoldgico dos alimentos de origem animal, elaborando e executando
projetos para assegurar maior lucratividade e melhor qualidade dos
alimentos; Proceder ao controle das zoonoses, efetuando levantamento de
dados, avaliacdo epidemioldgica e pesquisas, para possibilitar a profilaxia
de doencas; Participar da elaboracdo e coordenacdo de programas de
combate e controle de vetores, roedores e raiva animal; Fazer pesquisas no
campo da biologia aplicada a veterinaria, realizando estudos, experimentos,
estatistica, avaliacdo de campo e laboratorio, para possibilitar o maior
desenvolvimento tecnoldgico da ciéncia veterinaria; Treinar os servidores
municipais envolvidos nas atividades relacionadas com fiscalizagio
sanitaria, bem como supervisionar a execucdo das tarefas realizadas;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacBes e sugerindo medidas para implantacgéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;
Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Prefeitura e
outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo
pareceres ou fazendo exposicdes sobre situacfes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestfes, revisando e discutindo
trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacao de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos ao Municipio; Realizar outras atribuicdes
compativeis com sua especializacdo profissional.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo.

MOTORISTA

Dirigir automdveis, caminhGes e demais veiculos de transporte de
passageiros e cargas; Verificar diariamente as condi¢des de funcionamento
do veiculo, antes de sua utilizacdo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel
de Oleo, sinaleiros, freios, embreagem, fardis, abastecimento de
combustivel, entre outros; Verificar se a documentacdo do veiculo a ser
utilizado est4 completa, bem como devolvé-la a chefia imediata quando do
término da tarefa; Zelar pela seguranca de passageiros verificando o
fechamento de portas e o uso de cintos de seguranca; Fazer pequenos
reparos de urgéncia; Manter o veiculo limpo, internamente e externamente,
e em condigdes de uso, levando-o a manutengdo sempre que necessario;
Observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva do veiculo,
levando-o a manutencdo sempre que necessario; Anotar em formulério
préprio, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios percorridos e outras
ocorréncias; Recolher ao local apropriado o veiculo apos a realizagdo do
servico, deixando-o corretamente estacionado e fechado e entregando as
chaves na guarita da guarda patrimonial do patio; Auxiliar no carregamento
e descarregamento de volumes; Auxiliar na distribuicdo de volumes, de
acordo com normas e roteiros pré - estabelecidos; Zelar pela seguranca de
criancgas, adolescentes e alunos da Educacao Infantil, Ensino Fundamental e
da Educacéo de Jovens e Adultos que utilizam o transporte escolar. Seguir
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as Normas de Seguranca exigidas pelo Detran; conduzir os servidores da
Prefeitura e municipes, em lugar e hora determinados, conforme itinerario
estabelecido ou instrucdes especificas anotadas nas requisi¢@es de veiculos;
executar outras atribuic6es afins.

Requisitos Minimos: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de
Habilitacdo com categoria D

NUTRICIONISTA l e
NUTRICIONISTA II

Planejar, orientar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas a
area de alimentacdo e nutricdo, sob sua responsabilidade; planejar e
elaborar os cardépios, de acordo com as necessidades de sua clientela;
orientar o trabalho do pessoal auxiliar, supervisionando o preparo,
distribuicdo das refeicBes, recebimento dos géneros alimenticios, sua
armazenagem e distribuicdo; orientar e supervisionar 0s servicos nas areas
de coccdo dos géneros alimenticios, de acordo com o cardapio do dia;
planejar e racionar a quantidade de géneros alimenticios necessarios, de
acordo com o cardapio preestabelecido; estimar custo mensal das refeigdes,
por meio de fichas de controle diario (saida de alimentos da despensa),
cotacdo de precos e numero de refeices servidas; elaborar,
periodicamente, tabelas e quadros demonstrativos do consumo de géneros
alimenticios; elaborar escalas mensais de trabalho, prevendo a
disponibilidade de recursos humanos no més, para atendimento da
demanda de consumo prevista; programar e desenvolver o treinamento do
servigo do pessoal da area de nutricdo, objetivando racionalizar e melhorar
0 padrdo técnico dos servigos; orientar a compra de géneros alimenticios,
alimentos semi-preparados, assim como a aquisicdo de equipamentos,
maquinarios e materiais especificos; controlar a qualidade e a quantidade
de géneros alimenticios recebidos; zelar pela ordem e manutencdo de boas
condigOes higiénicas do local e instalagdes relacionadas com o servigo de
alimentacdo, orientando e supervisionando o pessoal auxiliar,
providenciando recursos adequados, para assegurar a confeccdo de
alimentacdo sadia; planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros
eventos, sobre sua especializacdo; participar de equipes multiprofissionais
em estudos de sua competéncia; apoiar 0s docentes em suas atividades de
pesquisa e extensdo, sendo vedadas as atividades didaticas exceto aquelas
de apoio laboratorial; zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando
equipamentos de protecdo apropriados, quando da execucdo dos servigos;
desenvolver suas atividades, aplicando normas e procedimentos de
biosseguranca; zelar pela guarda, conservacdo, manutencdo e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como, do local de
trabalho; manter-se atualizado em relacdo as tendéncias e inovacdes
tecnoldgicas de sua rea de atuagdo e das necessidades do setor.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Nutricdo e Registro no Conselho
de Classe.

OFICIAL
ADMINISTRATIVO

Elaborar documentos em diversos formatos; organizar arquivo de
documentos relacionados as atividades da rea de atuagdo; dar suporte aos
Orgdos setoriais e subsetoriais relacionados as atividade desenvolvidas;
desenvolver atividades em meios eletronicos; atender ao publico interno e
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externo; ler e instruir processos; participar de orientacdo, capacitacéo,
treinamento e cursos oferecidos aos servidores para melhor desempenho de
suas atividades; executar tarefas de apoio administrativos, em diversas
areas sob supervisdo diretas; dar suporte administrativo na realizacdo de
eventos, reunides e outras atividades especificas; acompanhar as
publicacbes em Diario Oficial do Estado relativos a rotina de trabalho;
desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao desempenho das
funcdes do cargo.

Requisitos Minimos: Curso Superior e 100 horas em Informatica.

OFICIAL DE
MANUTENCAO

Efetuar a carga, descarga e transporte de materiais, servindo-se das proprias
mdos ou utilizando carrinhos de mdo e/ou ferramentas manuais,
possibilitando a utilizacdo ou remocdo daqueles materiais; Escavar valas e
fossas, abrir sulcos em pisos e paredes, extraindo terras, rebocos, massas,
permitindo a execucdo de fundacBes, o assentamento de canalizaces ou
tubulacBes para agua ou rede elétrica, ou execucdo de obras similares;
Misturar cimento, areia, agua, brita e outros materiais, atraves de processos
manuais ou mecanicos, obtendo concreto ou argamassa; Auxiliar o oficial
ou encarregado, em conjunto ou sozinho, para levar a bom termo a
execucdo de suas tarefas; Zelar pela conservacdo dos locais onde estdo
sendo realizados os servicos; Servicos de calceteiro. Executar outras tarefas
de mesma natureza e nivel de dificuldade, executar servigos de manutencao
elétrica, mecanica, hidraulica, carpintaria e alvenaria, substituindo,
trocando, limpando, reparando e instalando pecas, componentes e
equipamentos.

Requisitos Minimos Ensino Médio Completo.

OPERADOR DE
MAQUINAS

Vistoriar as maquinas, aquecendo o motor verificando o nivel de 6leo,
agua, bateria, combustivel e painel de comando; operar maquina agricola;
operar péa-carregadeira, acionando os comandos hidraulicos e de tracdo,
escavando o solo e movendo pedras, asfalto, concreto e materiais similares,
colocando-0s em caminh@es para serem transportados; preparar o solo para
plantio; executar a rocagem do areas publicas; construir pequenas
barragens; atender as normas de higiene e seguranca do trabalho; zelar pela
conservacdao das maquinas; operar retroescavadeiras, tratores agricolas e
patrolas; executar trabalhos de terraplanagem, escavacdes, movimentacao
de terras e preparacdo de terrenos para fins especificos; operar maquina
motoniveladora, acionando os comandos de marcha, direcdo, pa mecanica e
escarificador, para nivelar terrenos apropriados a construcao de edificios,
estradas e outras obras; operar maquinas para execugdo de limpeza de ruas
e desobstrucdo de estradas; operar maquinas misturadoras de areia, pedra
britada e 4gua, manipulando os comandos, regulando a rotacéo e tambor de
mistura; executar servicos de perfuragdo de rochas, concretos e solos
diversos, operando maquinas perfuratriz; zelar pela manutencdo e
conservacdo das maquinas e equipamentos utilizados; atender as normas de
seguranca e higiene do trabalho; executar outras atividades correlatas.
Requisitos Minimos Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional
de Habilitagdo com Categoria C
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PEDREIRO

Ler os projetos arquitetonicos, estruturais, de fundagdes e instalacbes em
geral; analisar e desenvolver medidas de tracos para alvenaria de tijolo,
concreto, pavimentacdo e revestimento e sua confeccdo; analisar e
desenvolver medidas de area, volume, prumo, nivel, esquadro e
alinhamento; e conhecer o basico sobre o uso de equipamento de
seguranca. Executar servicos de construcdo, manutencdo e demolicdo de
obras de alvenaria; Preparar argamassa e concreto; Construir alicerces,
empregando pedras ou cimento, para fornecer a base de paredes, muros e
construgdes similares; Assentar tijolos, ladrilhos, azulejos, pedras e outros
materiais; Revestir pisos, paredes e tetos, aplicando camadas de cimento ou
assentando ladrilhos, azulejos e similares, de acordo com instrucGes
recebidas; Aplicar camadas de gesso sobre as partes interiores e tetos de
edificacOes; Construir bases de concreto ou de outro material, conforme as
especificacbes e instrucdes recebidas, para possibilitar a instalacdo de
maquinas, postes e similares; Construir caixas «agua, caixas coletoras de
agua e esgoto, bem como caixas de concreto para colocacdo de
bocas-de-lobo; Executar o rebaixamento de guias; Executar trabalhos de
reforma e manutencdo de prédios; Montar tubulacbes para instalacdes
elétricas; Zelar pela conservacdo e guarda dos materiais, ferramentas e
equipamentos que utiliza; Manter limpo e arrumado o local de trabalho;
Requisitar o material necessario a execucéo dos trabalhos; Executar outras
atribuicoes afins.

Requisitos Minimos Ensino Fundamental Completo

PROGRAMADOR DE
COMPUTADOR

Analisar procedimentos com vistas ao desenvolvimento e a racionalizacdo
de sistemas de informacdo, elaborando estudos de viabilidade e custo da
utilizacdo, especificando processos, confeccionando diagramas de fluxo de
dados, descrevendo dados e seus inter-relacionamentos; Efetuar
diagnosticos de sistemas em funcionamento, analisando pontos criticos e
propondo solucdes; Elaborar projeto de sistemas, definindo modulos,
fluxogramas, entradas e saidas, arquivos, especificacdo de programas e
controles de seguranca relativos a cada sistema; Prestar suporte técnico as
areas usuarias, planejando, avaliando e desenvolvendo sistemas de apoio
operacional e de gestdo de dados, para maior racionalizacdo e economia na
operacdo; Participar da elaboracdo e atualizacdo do plano diretor de
informatica; Realizar levantamentos e acompanhamento técnico na compra
de novos equipamentos; Projetar bases de dados, de acordo com o projeto
logico de sistemas, observando o bom desempenho, confiabilidade,
alterabilidade e seguranca; Elaborar, especificar e dirigir a preparagéo de
programas e realizar estudo detalhado das necessidades de
“Hardware”/Software” para implanta¢do de sistema de processamento de
informacdes; Verificar o desempenho de sistemas propostos, realizando
experiéncias praticas, para assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as
modificagdes oportunas; Planejar e coordenar a implantacdo de sistemas,
observando o0s aspectos de treinamento de usuarios e operadores.
Estabelecer os métodos e procedimentos possiveis, idealizando ou
adaptando os ja conhecidos, segundo sua economicidade e eficiéncia;
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Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal
técnico auxiliar, ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagéo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;
Atuar na implantacdo dos projetos de Sistemas de Informagao corporativos;
Projetar e atuar no desenvolvimento e implantacdo de solucdes de sistemas
de informagéo para os setores da Prefeitura; Elaborar e acompanhar os
projetos de treinamento e capacitagdo em recursos de informatica para os
servidores publicos do Municipio; Prestar suporte e assessoria permanente
aos usuarios nos recursos de softwares implantados; Planejar e implantar
politicas de auditoria inerentes a utilizacdo de sistemas de informacdo e
outros recursos de softwares implantados; Dar suporte aos programas e
sistemas do Tribunal de contas, Executar outras atividades correlatas.
Requisitos Minimos Ensino Superior Completo em Ciéncias da
Computagdo ou Analise de Sistemas ou Tecnologia da Informacé&o.

PSICOLOGO Il e
PSICOLOGO Il

Realizar avaliacdo e diagnostico psicologicos de entrevistas, observacdo,
testes e dindmica de grupo, com vistas a prevencdo e tratamento de
problemas psiquicos; realizar atendimento psicoterapéutico individual ou
em grupo, adequado as diversas faixas etérias, em instituicdes de prestacdo
de servicos de saude, em consultérios particulares e em instituices formais
e informais; realizar atendimento familiar e/ou de casal para orientacdo ou
acompanhamento psicoterapéutico; realizar atendimento a criancas com
problemas emocionais, psicomotores e psicopedagdgico; acompanhar
psicologicamente gestantes durante a gravidez, parto e puerpério,
procurando integrar suas vivéncias emocionais e corporais, bem como
incluir o parceiro, como apoio necessario em todo este processo; preparar o
paciente para entrada, permanéncia e alta hospitalar, inclusive em hospitais
psiquiatricos; trabalhar em situacGes de agravamento fisico e emocional,
inclusive no periodo terminal, participando das decisGes com relacdo a
conduta a ser adotada pela equipe, como: internacdes, intervencdes
cirargicas, exames e altas hospitalares; participar da elaboracdo de
programas de pesquisa sobre a saude mental da populacdo, bem como,
sobre a adequacdo das estratégias diagnosticas e terapéuticas a realidade
psicossocial da clientela; criar, coordenar e acompanhar, individualmente
ou em equipe multiprofissional, tecnologias préprias ao treinamento em
salde, particularmente em salde mental, com o objetivo de qualificar o
desempenho de vérias equipes; participar e acompanhar a elaboracdo de
programas educativos e de treinamento em satde mental, a nivel de atencédo
primaria, em instituicbes formais e informais como: creches, asilos,
sindicatos, associag@es, instituicGes de menores, penitenciérias, entidades
religiosas e etc.; colaborar, em equipe multiprofissional, no planejamento
das politicas de salde, em nivel de macro e micros sistemas; coordenar e
supervisionar as atividades de Psicologia em instituicbes e
estabelecimentos de ensino e/ou de estagio, que incluam o tratamento
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psicologico em suas atividades; realizar pesquisas visando a construcdo e a
ampliacdo do conhecimento teorico e aplicado, no campo da saude mental;
atuar junto a equipe multiprofissionais, no sentido de levé-las a identificar e
compreender os fatores emocionais que intervém na saude geral do
individuo, em unidades basicas, ambulatorios de especialidades, hospitais
gerais, prontos-socorros e demais instituicfes; atuar como facilitador no
processo de integracdo e adaptacdo do individuo a instituicdo; orientar e
acompanhar a clientela, familiares, técnicos e demais agentes que
participam, diretamente ou indiretamente dos atendimentos; participar dos
planejamentos e realizar atividades culturais, terapéuticas e de lazer com o
objetivo de propiciar a reinsercao social da clientela egressa de instituicoes;
participar de programas de atencdo primaria em Centros e Postos de Salde
ou na comunidade; organizando grupos especificos, visando a prevencgdo de
doencas ou do agravamento de fatores emocionais que comprometam o
espaco psicolégico; realizar triagem e encaminhamentos para recursos da
comunidade, sempre que necessario; participar da elaboracdo, execucdo e
analise da instituicdo, realizando programas, projetos e planos de
atendimentos, em equipes multiprofissionais, com o objetivo de detectar
necessidades, perceber limitagOes, desenvolver potencialidades do pessoal
envolvido no trabalho da instituicdo, tanto nas atividades fim, quanto nas
atividades meio.

Requisitos Minimos Ensino Superior Completo em Psicologia e Registro
no Conselho de Classe.

RECREACIONISTA

Programar e executar atividades de recreacdo dos alunos, considerando
suas limitacGes fisicas e o periodo de integracdo. Orientar e acompanhar
alunos em atividades recreativas, de acordo com o limite de idade e
condicBes fisicas de cada um. Definir o publico alvo, identificar
caracteristicas de risco e estabelecer cronograma. Pesquisar, definir e
requisitar equipamentos e materiais. Planejar atividades laborais, manuais e
artesanais, com fins terapéuticos. Ensinar e/ou demonstrar as atividades
propostas. Elaborar relatorio das atividades desenvolvidas e da evolugéo do
aluno. Manter em condi¢des adequadas 0s equipamentos e materiais para
recreacdo. ldentificar areas e situacfes de risco, bem como prevenir tais
situacBes. Participar de programa de treinamento, quando convocado.
Executar tarefas pertinentes a 4area de atuagdo, utilizando-se de
equipamentos de medicgdo e de programas de informatica. Executar outras
tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgéo.
Requisitos Minimos Ensino Médio Profissional Completo em Magistério
ou Curso Médio de Formacgao de Docentes

SECRETARIA

Atender ao publico prestando esclarecimentos e atendendo as necessidades
de informagdes, prestar atendimento telefonico, Assinar documentos junto
ou na auséncia do Diretor, conforme legislacdo vigente; diligenciar
documentos do pessoal da unidade administrativa, cuidando dos direitos e
das requisi¢cOes necessarias perante os Orgdos competentes; organizar e
manter atualizados cadastros arquivos, ficharios, livros e outros
documentos da escrituracdo; redigir oficios, atas e outros expedientes;
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preparar certiddes, declaragdes, atestados, historicos escolares e outros
documentos; coletar, apurar, selecionar, registrar e consolidar dados para a
elaboracdo de informagdes estatisticas; realizar trabalhos de digitacdo
referentes a Secretaria e a Direcdo; redigir trabalhos, realizar protocolos,
preparar, selecionar, classificar, registrar e arquivar documentos e
formularios; confeccionar e verificar a folha de ponto; realizar matriculas;
confeccionar planilhas; expedir e assinar transferéncias escolares;
desempenhar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo que
Ihe forem atribuidas pela Dire¢&o dos setores administrativos.

Requisitos Minimos Ensino Médio Completo e 100 horas de Curso de
Informética

TECNICO EM
HIGIENE DENTAL

Orientar os pacientes sobre higiene dental; marcar consultas; preencher e
anotar fichas clinicas; manter em ordem arquivo e fichério clinico;
controlar o movimento financeiro; responsabilizar-se pela manutencéo,
conservacao e funcionamento dos equipamentos odontolégicos; manipular
material odontoldgico; preparar 0 paciente para o atendimento revelar e
montar radiografias intra-orais; instrumentar e auxiliar o odont6logo e o
técnico em higiene dental junto a cadeira operatoria; promover o
isolamento do campo operatério; manter limpos e desinfetados
equipamentos, moveis e utensilios do consultdrio; requisitar material
odontoldgico e outros, tomando sempre o cuidado de manter o estoque
minimo necessario. ; selecionar moldeiras; confeccionar modelos em gesso;
aplicar métodos preventivos para controle da cérie dental; realizar lavagem,
desinfeccdo e esterilizacdo do instrumental e do consultério; executar
outras atividades correlatas.

Requisitos Minimos Ensino Médio Completo, Curso especi-fico na area e
Registro no Conselho de Classe

TECNICO EM
AGROPECUARIA

Execucao de tarefas de carater técnico, relativas a programacao, assisténcia
técnica e controle de trabalhos agropecudrios, executar e auxiliar estudos,
pesquisas e levantamentos para implementacdo, manutencdo e
funcionamento de atividades de agricultura, horticultura e silvicultura;
orientar e supervisionar a utilizacdo de técnicas de plantio, adubacao,
cultura, colheita e beneficiamento de espécies vegetais; auxiliar na
elaboracdo de projetos de contencdo de encostas, preservando a cobertura
vegetal; supervisionar trabalhos de distribuigdo de mudas e sementes junto
a comunidade; selecionar e orientar a aplicacdo de fertilizantes e produtos
quimicos agricolas em geral. aplicar métodos e técnicas ao combate de
ervas daninhas, enfermidades, pragas e outros; prestar orientacdo quanto a
tarefa de preparacéo do solo; desenvolver trabalhos referentes a montagem
de pomares e hortas, época de plantio e da colheita, exterminio de doengas
ou pragas das plantas; efetuar transplante de arvores adultas, podas,
pulverizagdo, drenagens e multiplicacdo de plantas por meio de sementeiras
e outros processos; vistoriar areas e prestar atendimento a reclamacgdes com
vistas ao combate de vetores; elaborar cursos junto ao processamento de
alimentos; incentivar a apicultura e piscicultura; elaborar, implantar e
acompanhar projetos; executar trabalhos técnicos relativos a programacéo,
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assisténcia técnica e controle dos trabalhos agropecuarios da regido;
trabalhar na producdo e nutricgdo na suinocultura, avinocultura,
caprinocultura, apicultura, psicultura, bovinocultura de corte e leiteira;
proceder esterilizacdo, desinfeccdo, vacinas, medicamentos veterinarios,
gotejamento e micro aspersdo; organizar o trabalho em propriedades
agricolas , promovendo aplicacdo de técnicas novas ou aperfeicoadas de
tratamento e cultivo da terra; orientar agricultores na execucgéo do plantio,
adubacdo, cultura , colheita e beneficiamento das espécies vegetais,
orientando a respeito de técnicas, maquinas, equipamentos agricolas e
fertilizantes adequados; coletar e analisar amostras do solo; desenvolver
trabalhos técnicos relacionados a horto florestal, jardinagem e plantios de
arvores, bem como supervisionar orientar o controle fitossanitario, nas
areas verdes do Municipio; prestar orientacdo técnica as atividades
relacionadas a formacdo de hortas, pracas e jardins; elaborar planos e
orcamento de arborizagdo, ajardinamento e reflorestamento, bem como
prestar orientacdo a comunidade sobre combate as pragas; executar outras
atividades correlatas.

Requisitos Minimos Ensino Médio Profissionalizante Completo.

TECNOLOGO EM
GESTAO PUBLICA

Elaborar, executar e acompanhar programas, projetos, pesquisas e estudos
nas respectivas areas; Classificar e arquivar relatérios, formularios,
planilhas e outros documentos relativos a arquivistica; Realizar atividades
referentes a manutencdo e supervisao de servicos técnicos informatizados;
Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de
administracdo geral, para fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;
Coordenar as atividades de recursos humanos, recrutamento e selecao,
cargos e salarios, beneficios, treinamentos e desenvolvimento; Elaborar
planejamento organizacional e gerenciamento de projetos; Elaborar ou
colaborar na elaboracdo de relatérios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da Prefeitura; Emitir pareceres, informacdes técnicas
e demais documentacdes; Analisar, processar e atualizar dados; Planejar,
organizar, gerenciar, elaborar projetos e controle de processos
administrativos; Planejar, coordenar e supervisionar a¢Ges, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca na area do Planejamento
Urbano; Emitir diagnésticos, bem como levantar, sistematizar e interpretar
dados, informacdes e indicadores; Formular estratégias para as politicas
publicas municipais; Redigir relatérios técnicos; utilizar recursos de
informatica; organizar e participar de processos licitatorios e de compras de
materiais de uso comum e servigos; na pesquisa e registro de pregos; na
formulagdo de politicas e diretrizes relativas as atividades de licitagdes,
contratos administrativos, administracdo de materiais e cadastro de
fornecedores Supervisionar servicos complementares; Executar outras
atividades correlatas.

Requisitos Minimos: Curso Superior em Direito ou Administracdo ou
Ciéncias Contabeis ou Tecnologia em Gestdo Publica

TECNOLOGO EM
INFORMATICA

Elaborar programas de computador, conforme definicdo do analista de
informatica. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando 0s
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usuérios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizacéo.
Organizar e controlar 0s materiais necessarios para a execucao das tarefas
de operacdo, ordem de servico, resultados dos processamentos,
suprimentos, bibliografias etc. Operar equipamentos de processamento
automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos
conectados. Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as
medidas necessérias. Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao
analista de informatica, sobre qualquer falha ocorrida. Executar e controlar
0s servicos de processamento de dados nos equipamentos que opera.
Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento
dos equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de médulos,
partes e componentes. Administrar copias de seguranca, impressdo e
segurancga dos equipamentos em sua area de atuacdo. Executar o controle
dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de
redes de computadores. Participar de programa de treinamento, quando
convocado.

Requisitos Minimos Ensino Superior Completo em Ciéncias da
Computagdo ou Analise de Sistemas ou Tecnologia da Informac&o.

TECNOLOGO EM
MEIO AMBIENTE

Direcdo, supervisdo, programacdo, coordenacdo, orientacdo e
responsabilidade técnica no &mbito das atribuicdes respectivas. Assisténcia,
assessoria, consultoria, elaboracdo de orcamentos, divulgacdo e
comercializacdo, no ambito das atribuicBes respectivas. Vistoria, pericia,
avaliacdo, arbitramento e servicos técnicos; elaboracdo de pareceres, laudos
e atestados, no ambito das atribuicdes respectivas. Exercicio do magistério,
respeitada a legislacdo especifica. Desempenho de cargos e funcdes
técnicas no ambito das atribui¢des respectivas. Ensaios e pesquisas em
geral. Pesquisa e desenvolvimento de métodos e produtos. Andlise quimica
e fisico-quimica, quimico-bioldgica, bromatolégica, toxicoldgica e legal,
padronizacdo e controle de qualidade. Producdo, tratamentos prévios e
complementares de produtos e residuos. Operacdo e manutencdo de
equipamentos e instalacdes, execucdo de trabalhos técnicos. Conducédo e
controle de operagdes e processos industriais, de trabalhos técnicos, reparos
e manutencdo. Pesquisa e desenvolvimento de operacdes e processos
industriais. Estudo, elaboracdo e execucdo de projetos de processamento.
Estudo de viabilidade técnica e técnico-econdbmica no ambito das
atribuices respectivas.

Requisitos Minimos Ensino Superior Completo Tecnologia da do Meio
Ambiente.

TESOUREIRO

Realizar pagamento de fornecedores, alimenta o sistema com entradas e
saidas, efetua atendimento ao cliente (recebimento de cheques devolvidos)
e fechamento geral.
Esta sob as responsabilidades de um Tesoureiro atuar com rotinas
administrativas e financeiras de tesouraria, lancamentos contabeis e
conciliagbes bancérias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e demais
tributos, conferir e lancar boletos relativos a compras, célculos e
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recebimentos de receitas, fechar o caixa diariamente, conferir e langar
cheques, recolher o valor diario armazenado no cofre e encaminhar para a
empresa de seguranca, efetuar conferéncia do movimento financeiro,
acompanhar orcamentos e do fluxo de caixa, emissdo de cheques, notas
fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria, se
responsabilizar pela contabilidade, pelas contas e cobrancas a receber ou a
pagar, controle dos orcamentos, o fluxo financeiro e pela organizacdo da
caixa da instituicdo e aplicacdo de recursos financeiros, planejar, organizar,
dirigir e controlar os servicos da tesouraria, elaborar e analisar o
planejamento do capital, viabilizando os melhores investimentos para
adquirir valores de forma segura, fazer um estudo verificando qual
investimento trard maior rentabilidade e saber qual é o limite de créedito
mais vidvel para a instituicdo, verificar as necessidades e negociar uma
linha de crédito com menos custos nos empréstimos e financiamentos,
estudar as operagOes financeiras com intuito de eliminar ou reduzir
variacdes indesejaveis.

Requisitos Minimos Ensino Superior Completo em Ciéncias da
Computacdo ou Analise de Sistemas ou Tecnologia da Informacéo

TRATORISTA

Operar maquinas e implementos agricolas: Controlar painel de comandos e
instrumentos; conferir ruidos de maquinas e implementos; controlar barras
de pulverizacdo; misturar agrotoxicos e fertilizantes; carregar e descarregar
adubos e colheitas; fixar balizas em solo. Ajustar maquinas e implementos:
Regular altura de maquinas e implementos; ajustar profundidade e largura
de implementos; regular velocidade de maquinas; regular quantidade de
sementes e adubos; inverter polias; ajustar baliza de plantadeira. Preparar
maquinas e implementos: Verificar nivel de agua e 6leo e condi¢des de
filtro de ar; conferir tensionamento de correias; trocar pneus; acoplar
implementos em trator; abastecer méaquinas e implementos; programar
rotacbes de motor e turbinas; programar horarios de atividades de
maquinas. Realizar manutencdo: Engraxar rolamentos, engrenagens e
buchas; trocar pecas de implementos e maquinas; lavar maquinas e
implementos; limpar filtro de ar; trocar 6leos e filtros; colocar dgua em
pneus e baterias; calibrar pneus; guardar maquinas, implementos e
equipamentos. Empregar medidas de seguranca: Utilizar equipamentos de
protecdo individual, como 6culos, abafadores, maéscaras, botas e luvas;
armazenar produtos quimicos; sinalizar areas de riscos de acidentes;
confirmar desligamento de maquinas e implementos; encapar correias,
correntes e giratérias de motor; engrenar maquinas agricolas estacionadas.
Auxiliar em planejamento de plantio: Coletar amostra de solo; propor
medidas para aprimoramento de plantio; testar germinacdo de sementes;
contar sementes germinadas; auxiliar em planejamento de quantidade de
sementes e adubos por area de plantio; auxiliar em planejamento de direcdo
de plantio de lavoura; informar dados de profundidade e umidade de solo.
Requisitos Minimos Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional
de Habilitagdo com Categoria C

VIGIA

Efetuar rondas de inspecdo pelo prédio e imedia¢des, examinando portas,
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janelas e portdes, para assegurar-se de que estdo devidamente fechados,
atentando para eventuais anormalidades. Impedir a entrada, no prédio ou
areas adjacentes, de pessoas estranhas e sem autorizacdo, fora do horério de
trabalho, convidando-as a se retirarem, como medida de seguranca.
Comunicar a chefia imediata qualquer irregularidade ocorrida durante seu
plantdo, para que sejam tomadas as devidas providéncias. Zelar pelo prédio
e suas instalagdes - jardim, patio, cercas, muros, portdes, sistemas elétricos
e hidraulicos - tomando as providéncias que fizerem necessarias para evitar
roubos, prevenir incéndios e outros danos. Controlar movimentagdo de
pessoas, veiculos, bens, materiais, etc. Atender e prestar informacdes ao
publico. Atender e efetuar ligagdes telefonicas e/ou réadio quando
necessario. Registrar sua passagem pelos Postos de Controle, acionando o
reldgio especial de ponto, para comprovar a regularidade de sua ronda.
Deter elementos suspeitos, com uso de toxicos, tentativa de furto, atos
obscenos, vandalismo, segurando 0os mesmos até a chegada da autoridade
competente, ou ainda, encaminhar até a delegacia de policia. Atender
eventos diversos como: vestibular, congressos, formaturas e etc. Tomar
providéncias preliminares no caso de incéndios, tentando controlar o fogo
até a chegada do Corpo de Bombeiro. Deter menores infratores,
encaminhando-os ao Conselho Tutelar, via Policia Militar ou Civil.
Requisitos Minimos Ensino Médio Completo.

VIGILANTE
SANITARIO

Coordenar e supervisionar as a¢des de Programa de Vigilancia Sanitaria em
Estabelecimentos; Elaboracdo de normas técnicas; Estabelecer e
acompanhar indicadores sanitarios e de qualidade do funcionamento dos
estabelecimentos; Andlise de processos, projetos arquitetdnicos e emissao
de pareceres; Realizar inspecdes sanitarias complementar e/ou suplementar
junto as Regionais e/ou municipios; Realizar palestras, elaborar matérias e
materiais de orientacdo e esclarecimento a respeito de assuntos de
abrangéncia da vigilancia sanitaria destinada a: profissionais de saude,
alunos da area de satde de universidades, faculdades e cursos técnicos,
imprensa e populacdo em geral. Realizar treinamentos, cursos e palestras
em assuntos técnicos para profissionais.

Requisitos Minimos Ensino Superior Completo em Quimica, Engenharia
de Alimentos ou Biologia ou ciéncias Biologicas e Registro no Conselho de
Classe

PEDAGOGO

Coordenar a elaboragcdo coletiva e acompanhar a efetivacdo do Projeto
Politico-Pedagdgico e do Plano de Acao da Escola; Coordenar a construcéo
coletiva e a efetivagdo da Proposta Pedagdgica Curricular das Unidades
Escolares; Promover e coordenar reunides pedagogicas e grupos de estudo
para reflexdo e aprofundamento de temas relativos ao trabalho pedagogico
e para a elaboracdo de propostas de intervengdo na realidade da escola;
Participar e intervir, junto a direcdo, da organizacdo do trabalho
pedagdgico escolar no sentido de realizar a funcéo social e a especificidade
da educacédo escolar; Sistematizar, junto & comunidade escolar, atividades
que levem a efetivacdo do processo ensino e aprendizagem, de modo a
garantir o atendimento as necessidades do educando; Participar da
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elaboracdo do projeto de formacdo continuada de todos os profissionais da
escola e promover acdes para a sua efetivacdo, tendo como finalidade a
realizacdo e o aprimoramento do trabalho pedagdgico escolar; Analisar as
propostas de natureza pedagdgica a serem implantadas nas Unidades
Escolares, observando a legislacdo educacional em vigor e o Estatuto da
Crianca e do Adolescente, como fundamentos da pratica educativa e
BNCC. Coordenar a organizacdo do espago-tempo escolar a partir do
Projeto Politico-Pedagdgico e da Proposta Pedagogica Curricular da
Escola, intervindo na elaboracdo do calendéario letivo, na formacdo de
turmas, na definicdo e distribuicdo do horario semanal das aulas, da hora-
atividade, no preenchimento do Livro Registro de Classe de acordo com as
Instrucbes Normativas da SEED e em outras atividades que interfiram
diretamente na realizacdo do trabalho pedagodgico; Coordenar, junto a
direcdo, o processo de distribuicdo de aulas a partir de critérios legais,
pedagogicos e didaticos e da Proposta Pedagodgica Curricular da Escola;
Organizar e acompanhar a avaliacdo do trabalho pedagogico escolar pela
comunidade interna e externa; Apresentar propostas, alternativas, sugestes
e/ou criticas que promovam o desenvolvimento e o aprimoramento do
trabalho pedagdgico escolar, conforme o Projeto Politico-Pedagogico, a
Proposta Pedagogica Curricular, o Plano de Ac¢édo da Escola e as Politicas
Educacionais da SEED; Preenchendo sistemas e usando a tecnologia
aplicada para o processo de ensino aprendizagem. Coordenar a elaboracao
de critérios para aquisicdo, empréstimo e selecdo de materiais,
equipamentos e/ou livros de uso didatico-pedagdgico, a partir da Proposta
Pedagdgica Curricular. Participar da organizacdo pedagogica da biblioteca,
assim como do processo de aquisicdo de livros e periddicos; Orientar o
processo de elaboracdo dos Planos de Trabalho Docente junto ao coletivo
de professores da escola; Subsidiar o aprimoramento tedrico-metodolédgico
do coletivo de professores da escola, promovendo estudos sistematicos,
trocas de experiéncias, debates e oficinas pedagdgicas; Organizar a hora-
atividade do coletivo de professores da escola, de maneira a garantir que
esse espaco-tempo seja utilizado em funcdo do processo pedagdgico
desenvolvido em sala de aula; Atuar, junto ao coletivo de professores, na
elaboracdo de propostas de recuperacdo de estudos a partir das
necessidades de aprendizagem identificadas em sala de aula, de modo a
garantir as condicOes basicas para efetivacdo do processo de socializagdo e
apropriacdo do conhecimento cientifico; Organizar a realizagdo dos
Conselhos de Classe, de forma a garantir um processo coletivo de
formulacdo do trabalho pedagogico desenvolvido pela escola e em sala de
aula; Coordenar a elaboragéo de propostas de intervencdo decorrentes desse
processo; Informar ao coletivo da comunidade escolar os dados do
aproveitamento escolar; Coordenar o processo coletivo de elaboracdo e
aprimoramento do Regimento Escolar, garantindo a participacao
democrética de toda a comunidade escolar; Orientar a comunidade escolar
na proposicdo e construcdo de um processo pedagdgico numa perspectiva
transformadora; Ampliar os espagos de participacdo, de democratizagdo das
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relagOes, de acesso ao saber da comunidade escolar; Participar do Conselho
Escolar, subsidiando tedrica e metodologicamente as discussdes e reflexdes
acerca da organizacdo e efetivacdo do trabalho pedagdgico escolar;
Propiciar o desenvolvimento da representatividade dos alunos e sua
participagdo nos diversos momentos e Orgdos colegiados da escola;
Promover a construcdo de estratégias pedagdgicas de superacdo de todas as
formas de discriminacdo, preconceito e excluséo social e de ampliagéo do
compromisso ético-politico com todas as categorias e classes sociais.
Assegurar o cumprimento dos dias letivos e horas-aula estabelecidas; Zelar
pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente; Prover meios para
recuperagdo das criancas de menor rendimento, orientando o docente.
Promover a articulacdo com as familias e a comunidade criando processos
de integracdo da sociedade com a instituicdo educacional; Informar os pais
e responsaveis sobre a frequéncia e o rendimento das criancas, bem como
sobre a execucdo da proposta pedagdgica da instituicdo educacional;
Coordenar, no ambito da instituicdo educacional, as atividades de
planejamento, avaliacdo e desenvolvimento profissional; Acompanhar o
processo de desenvolvimento dos estudantes, em colaboracdo com o0s
docentes e as familias; Elaborar, acompanhar e avaliar os planos,
programas e projetos voltados para o desenvolvimento das Unidades
Escolares, em relacdo a aspectos pedagdgicos e de recursos materiais;
Coordenar e proceder a avaliacdo pedagOgica do contexto escolar.
Acompanhar e supervisionar o funcionamento das Unidades Escolares,
zelando pelo cumprimento da legislacdo e normas educacionais e pelo
padrdo de qualidade de ensino. Cumprir com o Regimento Escolar da
Instituicdo a que pertence.

Requisitos Minimos Ensino Superior Pedagogia ou Curso Normal
Superior Completo

PROFESSOR DE
EDUCACAO
ARTISTICA

Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de educacédo artistica sob orientacdo pedagodgica imediata;
participar de reunides de planejamento e da definicdo de programas e
métodos, com o fim de contribuir na fixacdo de objetivos, recursos
necessarios e metodologia de ensino; elaborar plano de aula, selecionar e
confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem;
estimular, orientar e controlar o processo educativo e a aprendizagem
escolar; programar, preparar e ministrar aulas teoricas e praticas,
observando o0s programas e horérios preestabelecidos; cumprir
integralmente os planos, programas e atividades relacionados com a
matéria ministrada, de acordo com orientacdo pedagdgica recebida; avaliar
0 aproveitamento dos alunos por meio de observacdo direta, trabalhos
praticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas e
escriturar diarios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em
sala de aula; colaborar ndo organizacdo das atividades de carater civico,
social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com o0s
orgdos competentes na implantacdo das atividades de orientacdo
educacional e assisténcia aos educandos; participar de reunides com 0s pais
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dos alunos para avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagogicas; organizar e
desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e
artisticas em unidades publicas de ensino.

Requisitos Minimos Ensino Superior Artes ou Educacdo Artistica
Completo.

PROFESSOR DE
EDUCACAO FISICA

Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de educacdo fisica sob orientacdo pedagdgica imediata;
participar de reunides de planejamento e da definicdo de programas e
métodos, com o fim de contribuir na fixacdo de objetivos, recursos
necessarios e metodologia de ensino; elaborar plano de aula, selecionar e
confeccionar material didatico visando facilitar o ensino-aprendizagem;
estimular, orientar e controlar o processo educativo e a aprendizagem
escolar; programar, preparar e ministrar aulas teoricas e praticas,
observando 0s programas e horérios preestabelecidos; cumprir
integralmente os planos, programas e atividades relacionados com a
matéria ministrada, de acordo com orientacdo pedagdgica recebida; avaliar
0 aproveitamento dos alunos por meio de observacdo direta, trabalhos
préticos, exercicios e provas; registrar a frequéncia dos alunos as aulas e
escriturar diarios de classe e boletins; manter a disciplina dos alunos em
sala de aula; colaborar ndo organizagdo das atividades de carater civico,
social e cultural promovidas pela unidade de ensino; colaborar com os
6rgdos competentes na implantacdo das atividades de orientacdo
educacional e assisténcia aos educandos; participar de reuniées com 0s pais
dos alunos para avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos
relacionados com o aperfeicoamento das técnicas pedagogicas; organizar e
desenvolver jogos e entretenimentos, atividades musicais, ritmicas e
artisticas em unidades publicas de ensino; Desenvolver habilidades
motoras, o ludico e a recreacdo; Promover Torneios, Campeonatos e
Gincanas entre os alunos; Participar na elaboracdo da proposta pedagogica
da instituicdo educacional; Elaborar e cumprir plano de trabalho segundo a
proposta pedagdgica das Unidades Escolares; Zelar, organizar e dirigir
situacbes de aprendizagens significativas da crianga, tendo como
responsabilidade e objetivo o desempenho académico, preparando a crianga
para o exercicio da cidadania através de uma educacdo de qualidade.
Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas; Participar
integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a avaliacdo e ao
desenvolvimento profissional; Colaborar com as atividades de articulagéo
das Unidades Escolares com as familias e a comunidade; Executar suas
atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e &s
especificidades da crianca, em suas diferencas individuais, sociais,
econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminagdo alguma;
Participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela Administracéo
Municipal; Divulgar as experiéncias educacionais realizadas; Incumbir-se
das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins educacionais das
Unidades Escolares e ao processo de ensino-aprendizagem; Participar da
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elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, projetos, propostas;
Executa outras atividades correlatas; Cumprir com 0 regimento da
instituicdo de ensino em que trabalha.

Requisitos Minimos Ensino Superior de Licenciatura em Educacdo Fisica
Completo.

PROFESSOR DE
EDUCACAO
INFANTIL

Docéncia na Educacdo Infantil, tais como: Participar na elaboracdo da
proposta pedagogica e curricular da instituicdo educacional; Elaborar e
cumprir plano de trabalho segundo a proposta pedagogica das Unidades
Escolares; Zelar, organizar e dirigir situagdes de aprendizagens
significativas da crianca, tendo como responsabilidade e objetivo o
desempenho académico, preparando a crianga para o exercicio da cidadania
através de uma educacdo de qualidade; Estabelecer e implementar
estratégias de recuperacdo para as criangas de menor rendimento e com
necessidade de aprendizagem especial; Ministrar os dias letivos e horas-
aula estabelecidas; Participar integralmente dos periodos dedicados ao
planejamento, a avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Colaborar
com as atividades de articulagcdo da Unidades Escolares com as familias e a
comunidade; Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade,
aos direitos e as especificidades da crianca, em suas diferencas individuais,
sociais, econdmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacao
alguma; Participar de atividades de qualificacdo proporcionadas pela
Administracdo Municipal; Divulgar as experiéncias educacionais
realizadas; Incumbir-se das demais tarefas indispensaveis ao atingimento
dos fins educacionais da Unidades Escolares e ao processo de ensino-
aprendizagem. Participa da elaboracdo, acompanhamento e avaliagcdo de
planos, projetos, propostas, atividades extraclasses. Executar outras
atividades correlatas, tais como: realizar atividades recreativas e trabalhos
educacionais com criancas por meio de jogos, brincadeiras, desenhos e
colagens; acompanhar e orientar as criangas durante as refeigdes,
estimulando a aquisicao de bons habitos alimentares, auxiliando as criancas
menores na ingestdo de alimentos na quantidade e forma adequada,
oferecer mamadeira aos bebés, tomando o devido cuidado com o regurgito;
cuidar, estimular e orientar as criancas na aquisicao de habitos de higiene,
trocar fraldas, dar banho e escovar os dentes; observar o comportamento
das criangas durante o periodo de repouso e no desenvolvimento das
atividades diarias, prestando os primeiros socorros, quando necessario e/ou
relatando as ocorréncias, ndo rotineiras, a Chefia Imediata, bem como aos
pais, apds ter conversado com a equipe, para providéncias subsequentes;
cuidar do ambiente e dos materiais utilizados no desenvolvimento das
atividades, organizando os objetos de uso pessoal das criangas; garantir a
seguranca das crian¢as na Unidade Educacional; manter com os colegas o
espirito de colaboracdo e solidariedade indispensavel a eficiéncia da obra
educativa; Participar das reunides de pais, reunides pedagdgicas, encontros
de formag&o, semindrios e outros, promovidos pela Secretaria Municipal de
Educacao e Instituicdo de Educacdo; Realizar os planejamentos, registros e
relatorios solicitados; Planejar e desenvolver atividades pedagdgicas
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diferenciadas para criangas que apresentem necessidade especificas, a fim
de melhorar o desenvolvimento do ensino-aprendizagem; Equalizar o
processo de ensino aprendizagem; Cumprir com o Regimento Escolar da
Instituicdo a que pertence.

Requisitos Minimos Ensino Médio com Habilitacdo em Magistério ou
Formacdo de Docentes ou Curso Superior em Pedagogia ou Curso Normal
Superior Completo

PROFESSOR DE
ENSINO
FUNDAMENTAL

Executar trabalhos docentes que consistem em programar, preparar e
ministrar aulas de uma ou mais disciplinas do curriculo do ensino
fundamental sob orientacdo pedagogica imediata; participar de reunides de
planejamento e da definicdo de programas e métodos, com o fim de
contribuir na fixacdo de objetivos, recursos necessarios e metodologia de
ensino; elaborar plano de aula, selecionar e confeccionar material didatico
visando facilitar o ensino-aprendizagem; estimular, orientar e controlar o
processo educativo e a aprendizagem escolar; programar, preparar e
ministrar aulas tedricas e préaticas, observando os programas e horarios
preestabelecidos; cumprir integralmente os planos, programas e atividades
relacionados com a matéria ministrada, de acordo com orientacdo
pedaglgica recebida; avaliar o aproveitamento dos alunos por meio de
observacdo direta, trabalhos préaticos, exercicios e provas; registrar a
frequéncia dos alunos as aulas e escriturar diarios de classe e boletins;
manter a disciplina dos alunos em sala de aula; colaborar na organizacao
das atividades de carater civico, social e cultural promovidas pela unidade
de ensino; colaborar com o0s 6rgdos competentes na implantacdo das
atividades de orientacdo educacional e assisténcia aos educandos; orientar e
encaminhar os alunos a Biblioteca Publica Municipal para atividade de
leitura e pesquisa; colaborar nas campanhas de assisténcia médica e
sanitaria aos alunos; participar de reunibes com os pais dos alunos para
avaliacdo da aprendizagem e debate de assuntos relacionados com o
aperfeicoamento das técnicas pedagogicas;, Zelar, organizar e dirigir
situacbes de aprendizagens significativas da crianca, tendo como
responsabilidade e objetivo o desempenho académico, preparando a crianca
para o exercicio da cidadania através de uma educacdo de qualidade;
Estabelecer e implementar estratégias de recuperacdo para as criancas de
menor rendimento; Ministrar os dias letivos e horas-aula estabelecidas;
Participar integralmente dos periodos dedicados ao planejamento, a
avaliacdo e ao desenvolvimento profissional; Colaborar com as atividades
de articulacdo da Unidades Escolares com as familias e a comunidade;
Executar suas atividades pautando-se no respeito a dignidade, aos direitos e
&s especificidades da crianga, em suas diferencas individuais, sociais,
econbmicas, culturais, étnicas, religiosas, sem discriminacdo alguma;
Participar de atividades de qualificagcdo proporcionadas pela Administracéo
Municipal; Divulgar as experiéncias educacionais realizadas; Incumbir-se
das demais tarefas indispensaveis ao atingimento dos fins educacionais da
Unidades Escolares e ao processo de ensino-aprendizagem; Participa da
elaboragdo, acompanhamento e avaliagdo de planos, projetos, propostas;
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Executa outras atividades correlatas; Cumprir com o0 regimento da
instituicdo educacional em que trabalha.

Requisitos Minimos Ensino Médio com Habilitacdo em Magistério ou
Formacdo de Docentes ou Superior Pedagogia ou Curso Normal Superior
Completo
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