—— Estado do Parana - CNPJ 75.368.928/0001-22 s—

Rua Guadalajara, 645 - (44) 3568-8000 - CEP: 87340-000
e-mail: prefeitura@mambore.pr.gov.br

www.mambore.atende.net
LEI COMPLEMENTAR N° 15/2025

SUMULA: REVOGA AS LEIS 90/2018, 62/2021,
59/2022, 60/2022, 74/2022, 20/2023, 74/2023 E
62/2024, E DISPOE SOBRE A NOVA ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE MAMBORE, OS CARGOS EM
COMISSAO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL: Fago saber que a Camara Municipal de Mamboré, Estado do
Parana, aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Complementar:

TiTUI:O |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Esta Lei dispbe sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio
de Mamboré e estabelece as condi¢gdes para atender seus objetivos, visando nortear as
autoridades administrativas e respectivos titulares de cargos, quanto as suas
responsabilidades e atribuicdes, a fim de consolidar a autogestdo e regulamentar o
funcionamento dos érgaos da Administragdo Municipal Direta, visando ao cumprimento de
sua fungdo publica regularmente instituida, estabelecendo para tanto:

I - De uma forma geral: os niveis de autoridades, suas atribui¢cdes, prerrogativas e
responsabilidades; e

Il - Para cada 6rgdo: seus objetivos, cargos e seu posicionamento na Estrutura
Organizacional, suas atribuicbes e suas ligagées hierarquicas e funcionais com outros
orgaos.

Art. 2° - O Poder Executivo é composto por Orgdos da Administracdo Publica Municipal
Direta e Indireta, que constituem o Governo do Municipio de Mamboré, na forma desta Lei,
0s quais auxiliarao diretamente o Prefeito Municipal no exercicio de sua fungao, observados,
entre outros, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, que regem a Administragao Publica.

Paragrafo unico. Compete ao Prefeito Municipal, em conjunto com os Secretarios
Municipais, ou cargos equivalentes, a diregao superior dos 6rgaos que integram a estrutura
organizacional da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta.

Art. 3° - Compete ao Prefeito Municipal, na condicdo de Chefe do Poder Executivo, a gestao
da Administracdo Publica Municipal, responsavel pela prestacdo de servico publico
diretamente a populagdo, por meio de seus respectivos orgaos que compreende:
| - Unidades Administrativas de deliberagao, assessoramento, controle, fiscalizagao, consulta
e orientacdo direta ao Prefeito Municipal, Secretarios, ou equivalente, para o desempenho
de funcdes e tomadas de decisdes nas agdes municipais; e

Il - Secretarias Municipais, voltadas para o planejamento estratégico, coordenacéo,
execucao e controle, conforme respectivas areas de atuacgao.

Paragrafo unico. O Municipio podera recorrer a execugéo indireta de m&o de obra para
atividades-fim, de acordo com a legislagao vigente.



Art. 4°

Art. 5° -
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- A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa, para o exercicio das
atribuicbes especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugéo, sob pena
de destituicdo da funcao de diregcao ou chefia, nos casos de omissao.

delegadas nesta Estrutura Administrativa.

TiTULO Il
DOS CARGOS

Capitulo |

Da natureza dos Cargos

O Prefeito Municipal podera, a qualquer momento, avocar a si as competéncias

Art. 6° - Quanto a natureza, os Carios previstos nesta lei se classificam em:

Agentes Politicos

Cargo de Natureza politica, com
subsidios fixados pela Camara
Municipal, em Lei de iniciativa
prépria do Poder Legislativo.

Prefeito
Vice-Prefeito
Secretario

Cargos
Comissao

em

Cargos de livre nomeacido e
exoneragao, criados através de lei
de iniciativa do Poder Executivo.

Diretor de Secretaria e
Coordenador do
Patrimbénio do Guarani,
Diretor de Divisdo e
Diretor da Divisdo do
Patrimbénio do Guarani,
Chefe de Divisdo e Chefe
do Patriménio do Guarani,
Assessor de Divisdo e
Assessor do Patrimbnio

do Guarani, Diretor da
Gestdo de Residuos
Sélidos e Diretor da

Divisdao do Centro do
Autismo

Natureza especial

Cargos criados para finalidades
especiais, que podem ser
designados pelo Prefeito para
uma gestéo especifica.

Controlador Interno,
Agente de Contratagéo
Ouvidor Geral

Capitulo Il
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Dos Niveis Hierarquicos

Art. 7° - Quanto a estrutura de niveis hierarquicos, os Cargos em Comissao sao organizados
da seguinte forma:

| | Superior Assessor Juridico do Gabinete, Assessor Juridico da
Secretaria da Administragcao e Assessor Juridico da
Secretaria da Fazenda

| | Superior | Diretor de Secretaria e Coordenador do Patriménio do
Guarani
Il | Intermediario Diretor de Divisdo e Diretor do Patrimbénio do Guarani,

Diretor da Gestao de Residuos Soélidos e Diretor da Divisdo
do Centro do Autismo
Il | Inicial Chefe de Divisao e Chefe do Patrimbénio do Guarani

IV | Assessoria Assessor de Divisao e Assessor do Patrimoénio do Guarani

Paragrafo unico - Sdo Autoridades hierarquicamente superiores aos Cargos em Comisséo,
os Agentes Politicos designados pelo Prefeito Municipal.

Capitulo lll
Da vedagao de Nepotismo

Art. 8° - Quando do provimento dos carios, serao observadas as secl;uintes condigoes:

| Secretarios Nomeacéao livre - Nao aplicagdo da sumula 13 do STF, desde que
comprovada as condi¢des técnicas e experiéncia para o exercicio
do cargo

[l Cargos de | Nomeagao condicionada ao atendimento do disposto na Sumula
comissao Vinculante n° 13 do STF.

1 Controle Interno e | Nomeagado  obrigatoriamente  entre  Servidores  efetivos,
Agente de | condicionada ao atendimento do disposto na Sumula Vinculante
Contratacao n° 13 do STF e aos requisitos da Lei especifica que disciplinar o

sistema de controle interno.

Capitulo IV

Da remuneragao

Art. 9° - A Remuneragao dos Cargos de Provimento em Comissdo sdo o0s seguintes:

| | Assessor Juridico do Gabinete, Assessor Juridico da C1
Secretaria da Administracao e Assessor Juridico da
Secretaria da Fazenda
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Il | Diretor de Secretaria, Coordenador do Patrimdnio do C2
Guarani, Controlador Interno e Agente de
Contratacao

[Il | Diretor de Divisédo, Diretor do Patriménio do Guarani, C3
Diretor da Gestao de Residuos Sélidos e Diretor da
Divisdo do Centro do Autismo

IV | Chefe de Imprensa, Chefe de Comunicacao, Chefe C4
de Eventos, Chefe de Divisdo, Chefe do Patrimonio
do Guarani, Secretaria Executiva de gabinete, Chefe
de Gabinete, Ouvidor Geral.

V | Assessor de Gabinete, Assessor de Divisao e C5
Assessor do Patriménio do Guarani

Art. 10 - O valor da remuneragdo podera sofrer redugcdo, de acordo com grau de
complexidade do cargo, do numero de subordinados, do tempo de dedicagdo ou da

formacao e experiéncia, nos seguintes termos:

C Valor minimo B C D Valor

A maximo

E

1 9.385,22 - - - -
2 7300,00 7738,00 8206,66 8708,13 9244,69
3 4615,00 5168,80 5789,06 6483,74 7261,79
4 3150,00 3465,00 3811,50 4192,65 4611,92
5 R$ 1.518,00 | R$ 1.821,60 | R$ 2.185,92 | R$ 2.623,10 | R$ 3.147,72

Paragrafo Unico: Os cargos de Diretor da Gest&do de Residuos Sdlidos e Diretor da
Divisdo do Centro do Autismo, 20 horas, equivalem a remuneracdo do cargo C3-A,
sendo o valor minimo da tabela salarial.

Capitulo V

Da carga horaria e disponibilidade

Art. 11 - Quanto a carga horaria e dedicagdo ao Municipio, os cargos serao classificados da

seiuinte forma:

Carga horaria CHM Significa a carga horaria minima que o servidor é
minima obrigado a cumprir no local de trabalho
Tempo integral TI Significa que o Servidor, além da carga horaria

minima que devera estar no local de trabalho, devera
também estar a disposicdo do Municipio em tempo

4




—— Estado do Parana - CNPJ 75.368.928/0001-22 s—

Rua Guadalajara, 645 - (44) 3568-8000 - CEP: 87340-000
e-mail: prefeitura@mambore.pr.gov.br

WWW.mampore. nae.n

integral, comparecendo ou atendendo sempre que

necessario.
Dedicacao DE Significa que o Servidor, além da carga horaria
exclusiva minima que devera estar no local de trabalho, devera

dedicar-se exclusivamente ao cargo ocupado.

Capitulo VI
Das vagas destinadas aos servidores efetivos

Art. 12 - Em atendimento ao artigo 37 inciso V da Constituigdo Federal, no minimo 20%
(vinte por cento) dos Cargos dispostos por esta Lei deverdao ser preenchidos por
Servidores ocupantes de Cargos de provimento Efetivo.

Art. 13 - As unidades da presente estrutura que ndo possuem cargo em comissao poderao
ser gerenciados pelos Servidores Efetivos, mediante designacao de fungao de confianga.
Paragrafo Unico - Os Estabelecimento educacionais serdo dirigidos por servidores efetivos
ocupantes do quadro do magistério, eleitos na forma da regulamentagao prépria.

Art. 14 - O Servidor ocupante de cargo de provimento efetivo, designado para o exercicio de
cargo em comissao ou Secretaria, em comum acordo com a administragao, podera optar
pelo vencimento deste, ou pelo vencimento do cargo que exerce desde que o cargo em
Comisséao ou Secretaria tenha relagdo com o cargo efetivo do Servidor.

§ 1° - No caso do caput deste artigo, sendo o vencimento do cargo efetivo inferior ao
subsidio ou remuneragado do cargo em comissao, podera ser acrescido ao vencimento do
Servidor, enquanto ocupar o respectivo cargo comissionado, as gratificacées de fungao
previstas nos respectivos planos de carreira, vedada a cumulacéo da gratificacdo de fungao
com a remuneragao do cargo em comissao;

§ 2° - No caso do paragrafo anterior, o vencimento de carreira do Servidor, somado a
gratificagao, ndo podera ser superior ao subsidio da Secretaria ou remuneragao do cargo em
comissao.

Capitulo VII
Das atribuigoes

Art. 15 - Além das atribuicdes que |he sao préprias, especificadas nesta Estrutura, compete
a cada titular de cargo previsto nesta Lei:

| - exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que dirige;

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

lll - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;
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IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades

sob sua direcéao;

V - promover os registros das atividades do 6rgao, como subsidio a elaboragéao do relatério
anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Prefeito e
despachos decisorios em processos de sua competéncia;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do 6rgéo
sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

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

IX - determinar a realizagao de sindicancia para apuragao sumaria de faltas e irregularidades
e propor a instauragao de processos administrativos;

X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sao diretamente subordinados;

Xl - decidir quanto a pedidos de licenga, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragcéo, observando a legislagdo em vigor;

Xl - propor o pagamento de gratificacbes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

Xl - propor a admissao de servidores para o 6rgado que dirige nos termos da legislagao
vigente;

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

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

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

XVII - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgao que dirige;

XVIII - zelar pela fiel observancia e aplicagcao da presente Estrutura e das instrugcdes para
execucao dos servicos;

XIX - assessorar ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XX - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execucdo desta Estrutura,
expedindo para esse fim as instrugcdes necessarias.

Ar_t. 16 - As atribuigbes especificas de cada cargo sdo as previstas no anexo unico desta
et TITULO 1l
DA ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS
Capitulo |

DO GABINETE DO PREFEITO E DO SUBPREFEITO

Art. 17 O Gabinete do Prefeito contara com a seguinte Estrutura e Cargos:
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Prefeito TI

Vice Prefeito TI

Assessor Juridico do Gabinete 20hrs + Tl
Secretaria Executiva 40hrs + Tl
Chefe de gabinete 40hrs + Tl
Assessor do gabinete 40hrs + Tl
Chefe de Imprensa 40hrs + Tl
Chefe de Eventos 40hrs + Tl
Chefe de Comunicagao 40hrs + Tl
Assessor de Eventos 40hrs + Tl
Assessor de Comunicagao e Imprensa 40hrs + Tl
Controlador Interno 40hrs +TI
Quvidor 40hrs + Tl
Coordenador do Patriménio do Guarani 40hrs + Tl
Diretor do Patriménio do Guarani 40hrs + Tl
Chefe do Patriménio do Guarani 40hrs+ TI
Assessor do Patriménio do Guarani 40hrs + Tl

Capitulo 1l

DA SECRETARIADE ADMINISTRAGAO, FAZENDA E GOVERNO

Art. 18 - A Secretaria de Administracdo, Fazenda e Governo contara com a seguinte

Estrutura e Carios:

Secretario de Administracdo, Fazenda e Governo 40 + Tl + DE
Diretor da Secretaria da Administracao 40 + Tl
Diretor da Secretaria de Fazenda 40 + Tl
Diretor da Secretaria de Governo 40 + Tl
Assessor Juridico da Secretaria da Administragao 20 + Tl
Assessor Juridico da Secretaria da Fazenda 20 + Tl
Diretor da Divisdo da Administracao 40 + Tl
Chefe da Divisao da Administracao 40 + TI
Assessor da Divisdo da Administragao 40 + Tl
Diretor da Divisdo De Receita 40 + Tl
Chefe da Divisdo de Receita 40 + Tl
Assessor da Divisdo de Receita 40+ TI
Diretor da Divisdo da Contabilidade e Tesouraria 40 + Tl
Chefe da Divisdo da Contabilidade e Tesouraria 40 + Tl
Assessor da Divisdo da Contabilidade e Tesouraria 40 + Tl
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Diretor da Divisdo de Compras e Suprimentos 40 + TI
Chefe da Divisao de Compras e Suprimentos 40 + TI
Assessor da Divisdo de Compras e Suprimentos 40 + Tl
Agente de Contratagao 40 + TI
Diretor da Divisdo de Licitagao e Contratos 40 + TI
Chefe da Divisao de Licitagdo e Contratos 40 + TI
Assessor Divisdo de Licitagao e Contratos 40 + TI
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos 40 + TI
Chefe da Divisao de Saude Ocupacional 40 + TI
Assessor da Divisao de Recursos Humanos e Saude 40 + Tl
Ocupacional
Capitulo Il

DA SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTEE TURISMO

Art. 19 - A Secretaria de Cultura, Esporte e Turismo contara com a seguinte estrutura e
cargos:

Secretario de Cultura e Esportes 40 + Tl + DE
Diretor da Secretaria de Cultura e Esporte 40 + TI
Chefe da Divisao Administrativa de Cultura e Esporte 40 + TI
Assessor da Divisdo Administrativa de Cultura e Esporte 40 + Tl
Diretor da Divisao de Cultura 40 + TI
Chefe da Divisao de Cultura 40 + Tl
Assessor da Divisdo de Cultura 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Esporte 40 + TI
Chefe da Divisao de Esporte 40 + TI
Assessor da Divisao de Esporte 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Turismo e Eventos 40 + Tl
Chefe da Divisdo de Turismo e Eventos 40 + TI
Assessor da Divisao de Turismo e Eventos 40 + TI
Capitulo IV

DA SECRETARIA DE EDUCAGAO

Art. 20 - Além dos cargos eletivos de cada unidade educacional, a Secretaria de Educagao
contara com a seguinte Estrutura e Cargos:

Secretario de Educacéao 40 + Tl + DE
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Diretor da Secretaria de Educagao 40 + Tl

Diretor da Divisdo de Transporte Escolar 40 + TI

Assessor da Divisao de Transporte Escolar 40 + Tl

Diretor da Divisdo Administrativa da Educacéao 40 + Tl

Assessor da Divisdo Administrativa da Educacao 40 + TI
Capitulo V

DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 21 - A Secretaria de Saude contara coma seiuinte Estrutura e Carios:

Secretario de Saude 40+ Tl + DE
Diretor da Secretaria de Saude 40 + TI
Diretor da Divisdo Administrativa da Saude 40 + Tl
Chefe da Divisdo Administrativa da Saude 40 + Tl
Assessor da Divisdao Administrativa da Saude 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Ateng¢ao Basica a Saude 40 + TI
Chefe da Divisdo de Atencdo Basica a Saude 40 + Tl
Assessor da Divisao Basica a Saude 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria 40 + TI
Chefe da Divisao de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria 40 + TI
Assessor da Divisdo de Epidemiologia e Vigilancia Sanitaria | 40 + Tl
Diretor da Divisao do Centro do Autismo 40 + Tl
Assessor do Centro do Autismo 40 + Tl

Capitulo VI

DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 22 - A Secretaria de Assisténcia Social contara com a seiuinte Estrutura e Carios:

Secretario de assisténcia social 40+ Tl + DE
Diretor da Secretaria da Assisténcia Social 40 + TI
Diretor da Divisdao Administrativa 40 + Tl
Chefe da Divisdo Administrativa 40 + Tl
Assessor da Divisdo Administrativa 40 + Tl
Diretor da Divisdao de Atencao Basica (CRAS) 40 + TI
Chefe da Diviséo de Atengéo Basica (CRAS) 40 + TI
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Assessor da Divisdo de Atengdo Basica (CRAS) 40 + TI
Chefe da Divisdo de Servigo de Convivéncia e 40 + TI
Fortalecimento de Vinculos (Criangas, Adolescentes e

ldoso)

Assessor da Divisao de Fortalecimento de Vinculos Crianca | 40 + Tl
e Adolescente (Projeto Arte e Vida)

Assessor da Divisdo Do Fortalecimento de Vinculos Idoso 40 + Tl
(CCIH)

Diretor da Divisao de Protegao Social Especial (CREAS) 40 + Tl
Chefe da Divisdo de Protec&o Social Especial (CREAS) 40 + TI

Assessor da Divisdo de Protecao Social Especial (CREAS) |40 + Tl
Diretor da Divisdo de Acolhimento Institucional Da Crianga, 40 + TI
Adolescente e Idoso (ILPI)
Chefe da Divisao de Acolhimento Institucional da Criangae |40 + Tl
Adolescente
Assessor da Divisao de Acolhimento Institucional da Crianga | 40 + Tl
e Adolescente
Chefe da Divisdo de Acolhimento Institucional ao ldoso 40 + Tl
Assessor da Divisdo de Acolhimento Institucional ao ldoso 40 + Tl

Capitulo VII
DA SECRETARIA DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E VIAGAO RURAL

Art. 23 - A Secretaria de Agricultura, Meio Ambiente e Viacdo Rural, contara coma seguinte

Estrutura e Carios:

Secretario da Agricultura, Meio Ambiente e Viacédo Rural 40 + Tl + DE
Diretor da Secretaria da Agricultura, Meio Ambiente e 40 + TI
Viagao Rural

Diretor da Divisdo da Agricultura Familiar 40 + TI
Chefe da Divisao da Agricultura Familiar 40 + Tl
Assessor da Divisdo da Agricultura Familiar 40 + TI
Diretor da Divisao de Viacao Rural 40 + Tl
Chefe da Divisdo de Viagao Rural 40 + TI
Assessor da Divisdo de Viagdo Rural 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Meio Ambiente e Sustentabilidade 40 + TI
Diretor da Gestdo de Residuos Sdlidos 20 + Tl
Chefe da Divisao de Meio Ambiente e Sustentabilidade 40 + Tl
Assessor da Divisdo de Meio Ambiente e Sustentabilidade 40 + TI
Diretor da Divisdo de Bem Estar Animal 40 + TI
Chefe da Divisdo de Bem-estar Animal 40 + TI

10
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| Assessor da Diviséo de Bem-estar Animal | 40 + TI

Capitulo IX
DA SECRETARIA DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL E INOVAGCAO TECNOLOGICA

Art. 24 - A Secretaria Do Desenvolvimento Social e Inovagdo Tecnoldgica contara com a
seguinte Estrutura e Cargos:

Secretario Do Desenvolvimento Social e Inovacao 40 + Tl + DE
Tecnologica

Diretor da Secretaria Do Desenvolvimento Social e Inovagao | 40 + Tl
Tecnologica

Chefe da Divisdo Do Desenvolvimento Social e Inovacao 40 + Tl
Tecnologica

Assessor da Divisdao Do Desenvolvimento Social e Inovagao | 40 + Tl
Tecnologica

Capitulo IX

DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ENGENHARIA, OBRAS E INFRAESTRUTURA
URBANA E CONVENIOS

Art. 25 - A Secretaria De Planejamento, Engenharia, Obras e Infraestrutura Urbana contara
com a seguinte Estrutura e Cargos:

Secretario De Planejamento, Engenharia, Obras e 40 + Tl + DE
Infraestrutura Urbana

Diretor da Secretaria De Planejamento, Engenharia e 40 + Tl
Convénios.

Diretor da Secretaria de Obras e Infraestrutura Urbana 40 + Tl
Diretor da Divisdo de Planejamento e Engenharia 40 + Tl
Chefe da Divisdo de Planejamento e Engenharia 40 + TI
Assessor da Divisdo de Planejamento e Engenharia 40 + TI
Diretor da Divisao de Obras 40 + Tl
Chefe da Divisao de Obras 40 + Tl
Assessor da Divisao de Obras 40 + Tl
Diretor da Divisao de Infraestrutura Urbana 40 + Tl
Chefe da Divisao de Infraestrutura Urbana 40 + Tl
Assessor da Divisdo de Infraestrutura Urbana 40 + Tl
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MANUTENCAO E EXTINCAO DE CARGOS
Art. 26 - Os Cargos criados por Leis anteriores que n&o forem previstos no Titulo Il desta
Lei serao considerados extintos, devendo seus ocupantes serem exonerados.

Art. 27 - Os Cargos criados por Leis anteriores, previstos no Titulo Ill da presente lei, seja
com nomenclatura idéntica ou semelhante, serdo considerados mantidos e seus ocupantes
poderao ser reconduzidos, observando-se o disposto no titulo seguinte.

5 TiTULO IV ]
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 28 - Os ocupantes de Cargos da Estrutura anterior que forem reconduzidos para os
Cargos em comissao previstos nesta lei, ndo receberdo, por ocasido da recondugido do
cargo, valores a titulo de verbas rescisorias, exceto se n&o for possivel a recondugdo em
razao de normativas especificas contabeis ou de recursos humanos, ocasido em que sera
realizado normalmente a rescisdo do cargo anterior e a nomeag¢ao no novo cargo.

Art.29 - Até que as Leis Orgamentarias sejam adequadas a nova Estrutura Administrativa,
os Cargos recém-criados ficam vinculados a Estrutura anterior, no tocante ao Planejamento
Orgamentario.

Art. 30 - O horario de funcionamento dos Orgaos integrantes do Poder Executivo seré fixado
por Decreto do Poder Executivo, atendendo as necessidades dos servigos, a natureza das
funcdes e as caracteristicas das reparticoes municipais.

Art. 31 - Os Cargos de Direcéo e chefia de qualquer natureza, que compreenda a gestdo de
assuntos técnicos, somente poderao ser providos por Profissionais formados na respectiva
area.

Art. 32 - Salvo se manifestamente ilegal, inclui-se dentre as obriga¢gdes primordiais dos
Servidores nomeados ou designados para ocuparem os Cargos previstos nesta Lei, a
obrigacao de atender com presteza as resolu¢des das Autoridades Superiores, sejam estas
escritas ou nao.

Art. 33 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em
contrario, em especial, as Lei Municipais n°90/2018, 62/2021, 59/2022, 60/2022, 74/2022,
20/2023, 74/2023 E 62/2024.

Mamboré, 09 de abril de 2025.
Registre-se e Publique-se. segasTia0 ANTONIO Assinado de forma digital por SEBASTIAO

ANTONIO MARTINEZ:66126924991

MARTINEZ:66126924991  Dados: 2025.04.09 16:18:41 -03'00"
SEBASTIAO ANTONIO MARTINEZ

Prefeito
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ANEXO UNICO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO
RESUMO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DA ESTRUTURA

C | VAGAS CARGO ATRIBUIGOES
1 C1 01 Assessor Juridico | Assisténcia e assessoramento direto e
do Gabinete imediato ao Prefeito no desempenho de
suas atribuicbes, em especial nos
assuntos relacionados com a
coordenacgao e na integragao das acgoes
do Governo;

Verificagao prévia da constitucionalidade e
legalidade dos atos de gestéo;

Avaliagao e
monitoramento da agdo governamental e
dos o6rgaos e entidades da Administragao
Publica Municipal, em especial das metas
e programas prioritarios definidos pelo
Prefeito;

Analise do mérito, da oportunidade e da
compatibilidade das propostas, inclusive
das matérias em tramitacdo na Camara,
com as diretrizes governamentais;
Assessoramento as atividades
administrativas do Gabinete;

Avaliagdo da agao governamental e do
resultado da gestdo dos administradores,
no ambito das Secretarias, além de outros
determinados em legislagao especifica;
Execugdo das atividades de apoio
necessarias as Decisdes/Despachos do
Gabinete;

Elaboracdo das leis e outros atos
normativos de iniciativa do Poder

Executivo;
Efetuar estudos e analises técnicas para
redesenho de processos, com

normatizacdo de  procedimentos e
elaboracao de manuais de atribuicbes das
unidades administrativas;

Outras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

2 C4 01 Secretaria Executiva | Controlar a agenda do gabinete do

13
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do Gabinete Prefeito; Coordena a organizagao fisica do
Gabinete; Organiza os eventos realizados
no gabinete do Prefeito;

Assessora o Prefeito em todos os
atendimentos e eventos do gabinete;
Atender o publico interno e externo do
gabinete; Coordenar os compromissos
oficiais do Prefeito; Outras atribuicées que
lhe forem delegadas pelo Prefeito,
compativel com sua area de atuacgao.

C4 01 Chefe de Gabinete | Coordenar o deslocamento do Prefeito
para contato com autoridades de outras
esferas de Governo, 6rgados e entidades
publicas ou privadas;

Acompanhar o Prefeito em eventos
oficiais fora do gabinete;

Planejar a agenda de deslocamento oficial
do Prefeito;

Gerenciar os tramites dos documentos do
gabinete, relacionados as atribuigbes
anteriores;

QOutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C5 01 Assessor de Controlar a agenda do gabinete do
Gabinete Prefeito;

Coordena a organizagao fisica do
Gabinete;

Organiza os eventos realizados no
gabinete do Prefeito;

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

Coordenar os compromissos oficiais do
Prefeito

Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C4 01 Chefe de Imprensa | Gerar as acgdes de imprensa, publicidade
e informativos da Administragdo Publica
Municipal, inclusive das empresas
publicas municipais e das sociedades de
economia mista das quais o Municipio

14
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seja acionista majoritario;
Gerir os assuntos de interesse do governo
da populagdo que devam ser divulgados
pelos meios de comunicacido, propondo
ao Prefeito alternativas de acao,
divulgando-as quando pertinente;
Estabelecer contatos com os orgaos de
comunicacao;

Gerir as atividades da Coordenacido de
Imprensa e da Coordenagdao de
Publicidade;

Elaborar os pedidos de requisicao e os
termos de referéncia de material e de
servicos de sua competéncia;

Coordenar as licitagbes e exercer a
gestao dos contratos relativos a Imprensa
e Publicidade, quando de interesse da
Administracdo, em razdo da natureza ou
complexidade dos respectivos objetos.
Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

Cc4 01 Chefe de Eventos | Planejar o evento do inicio ao fim, de
acordo com as solicitagcdes, publico-alvo e
objetivos;

Dar sugestdes para garantir o sucesso do
evento;

Preparar orgamentos e garantir o
cumprimento.

Contatar e negociar com fornecedores e
vendedores;

Coordenar e conduzir todas as operagoes
e atividades promocionais do evento;
QOutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C4 01 Chefe de Editar e publicar jornais e revistas para
Comunicagio dar conhecimento a populagdo das obras
e feitos da administracao;

Realizar estudos, analises, interpretagdes,
planejamento, execugado, coordenacgao e
controle de trabalhos nos diversos 6rgaos
e secretarias que  compdem a
Administracdo Publica Municipal;
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Assessorar o Prefeito e Secretarios nos
assuntos de Comunicacao Institucional.
Coordenar as diretrizes de comunicacao
definidas pela Diregcao Geral;

Criar e acompanhar os instrumentos de
comunicacao do ambito municipal,;

QOutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C5 01 Assessor de Assessorar seus superiores, cumprindo o
Eventos plano de governo e o plano plurianual de
metas.

Executar outras atribuigbes delegadas
pelo titular do 6rgao;

Prestar assessoria e/ou consultoria em
sua area de atuacgao;

Apoiar o Prefeito no desempenho de suas
atribuicgdes;

Elaborar normas e manuais para
uniformizacao das atividades;

Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao;

C5 01 Assessor de Implementar uma ampla gama de fungdes
Comunicagio e de comunicagao, incluindo planejamento,

Imprensa assessoria de imprensa, publicidade,

documentacéo, materiais graficos,

audiovisuais, materiais promocionais,
eventos, servicos de atendimento ao
publico e pesquisas;

Gerenciar e executar a politica de
comunicacao institucional,;

Assessorar outras unidades nos temas
correlatos a sua atuacéo;

Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C2 01 Controlador Interno | Fiscalizagdo dos atos, contratos e do
regular funcionamento do Municipio;
Combate a corrupgéo no setor publico;
exercer o controle da divida publica, das
operagbes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do
Municipio;
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controlar e avaliar os gastos com veiculos,
maquinas e combustivel;

moralizar o uso de veiculos Oficiais,
mediante o controle fisico da frota;
estabelecer controle de quilometragem e
do consumo de cada veiculo e maquina;
executar rigoroso e completo controle de
combustiveis e lubrificantes;

Coordenar as atividades da Ouvidoria

Municipal,
Outras atribuicbes previstas na legislagcao
especifica.

C4 01 Ouvidor Geral Receber demandas - reclamacgdes,

sugestdes, consultas ou elogios e
encaminhar as unidades envolvidas as
solicitagdes para que possam: a) no caso
de reclamacgdes: explicar o fato, corrigi-lo
ou ndo o reconhecer como verdadeiro; b)
no caso de sugestdes: adota-las, estuda-
las ou justificar a impossibilidade de sua
adogdo; c¢) no caso de consultas:
responder as questdes dos solicitantes; e
No caso de elogios: conhecer os aspectos
positivos e admirados da atividade ou do
trabalho;

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

QOutras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito ou Controle
Interno, compativel com sua area de

atuacgao.
C2 01 Coordenador Do Representacgao politica e administrativa da
Patriménio do Administracdo no Patriménio do Guarani;
Guarani Possibilitar a integracdo das secretarias,
racionalizando recursos, dando

atendimento integral ao cidad&o;

Atender as demandas dos Municipes do
distrito e encaminhar aos departamentos
competentes para devidas solugdes;
Administrar os servigos delegados pelo
Prefeito sob suas responsabilidades;
Qutras atribuicbes que Ihe forem
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delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

13

C3

01

Diretor do
Patrimonio do
Guarani

Coordenar a organizagdo fisica dos
setores;

Organizar a distribuicdo dos trabalhos,
para melhor atendimento a necessidade
da populacao daquela localidade;

Outras atribuicbes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

14

C4

01

Chefe do Patrimonio
do Guarani

Realizar toda inspegcdo dos trabalhos
necessarios a localidade;

Montar escalas de trabalho do pessoal de
obras daquela localidade;

Fiscalizar todo trabalho nas ruas, pracgas e
estradas daquela localidade;

Identificar locais e setores que necessitem
de manutencgao e obras;

Outras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

15

C5

01

Assessor do
Patrimonio do
Guarani

Controlar a agenda do Coordenador;
Assessora em todos os atendimentos e
eventos do Patriménio;

Organiza o atendimento ao publico e
compromissos oficiais do Coordenador;
Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

16

sb

01

Secretario da
Administragao,
Fazenda e Governo

Formular e executar a politica municipal
de administracéo, fazenda e Governo;
Efetuar o desenvolvimento e a
manutengao de sistemas de informacgéo;
Licenciar e manter contratos de softwares
e de sistemas de informagao no ambito da
administragao municipal;

Manter os equipamentos de informatica e
solicitar a aquisicdo de suprimentos no
ambito da administragdo municipal;

Prover o planejamento operacional e a
execugao da politica administrativa no que
compreende prover o0s oOrgaos da
administragdo de suporte administrativo
nas areas de recursos humanos, servigos

18
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gerais, organizagao e meétodos,
informatica, tecnologia da informacgéo,
manutengdo e suprimentos para 0
desenvolvimento das atividades;
Proporcionar condicbes de
desenvolvimento do corpo funcional com
vistas a melhoria da qualidade do servigo
publico;

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

Gerir o Plano de Cargos, Carreiras e
Vencimentos dos Servidores;

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

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

Apoiar a Policia Militar e a Policia Civil nas
acdes de seguranga, desenvolvidas no
Municipio;

Dar suporte a Junta de Servico Militar;
Gerir o orgdo oficial do Municipio,
responsavel pela divulgagao e publicagao
dos atos oficiais;

Desenvolver ag¢des integradas com outras
Secretarias Municipais;

Exercer o controle orgamentario no ambito
da Secretaria;

Executar atividades administrativas no
ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades
anuais e plurianuais, no ambito da

Secretaria;
Zelar pelo patrimbnio alocado na
unidade, comunicando o] orgao

responsavel sobre eventuais alteracoes;
Exercer autoridade sobre gastos e
projetos de renovagéao de frota;

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

Dirigir a Secretaria;
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Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orgcamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da
Secretaria;

Combater a corrupgao e a improbidade na
Secretaria;

Fomentar a arrecadagao de tributos,
controlar as entradas de repasses de
outros entes politicos, executar os
pagamentos dos dispéndios publicos e
manter o planejamento de contas a pagar,
precatdrios ou néo;

Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C2 01 Diretor da Secretaria | Prestar auxilio ao Secretario e demais
da Administracdo |0rgaos nos assuntos relacionados a
formulacao, coordenacgao e

acompanhamento do cumprimento das
metas da Administracao;

Gestao das atividades
de administragdo em  geral; preparar,
redigir, expedir documentos;

Supervisdo de Manutencdo do Prédio-
Sede da Prefeitura;

Supervisdo de Recepcao e Zeladoria do
Prédio-Sede da Prefeitura;

Supervisao de Arquivo Geral e Gestao de
Protocolo;

Coordenadoria de Arquivo e Protocolo;
Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C2 01 Diretor da Secretaria | Gestao fiscal através de agéo planejada e
da Fazenda transparente, prevengdo de riscos e
corregbes de desvios capazes de afetar o
equilibrio das contas publicas;

Verificagdo do cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas;
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Obediéncia a limites, visando ao equilibrio
das contas publicas, condicbes no que
tange a renuncia de receita;

Geracdo de despesas com pessoal, da
seguridade social e outras, divida
consolidada mobiliaria;

Operacdes de crédito, inclusive por
antecipagao de receita, concessao de
garantia e inscricdo em restos a pagar;
Gestao da legislagao tributaria e financeira
do Municipio;

Coordenar a unidade de Contabilidade;
Programar, organizar, supervisionar e
avaliar as atividades da administracdo
tributaria municipal;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito ou Secretario,
compativel com sua area de atuacgao.

C2 01 Diretor da Secretaria | Supervisdo de Treinamento e Seguranca
de Governo do Trabalho com a respectiva
Coordenadoria de  Programas de
Treinamento e Educacgao Continuada;
Supervisdo de Recursos Humanos;
Coordenadoria de Recrutamento e
Selegao de Pessoal;

Coordenadoria de Processos;
Departamento de Direito dos Servidores;
Departamento de Movimentacdo de
Pessoal;

Departamento de Licengas médicas;
Coordenacéo do programa de estagio;
QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito ou Secretario,
compativel com sua area de atuacgao.

C1 01 Assessor Juridico | Assessorar juridicamente o Chefe do
da Administragdo | Poder Executvo e o Secretario em
assuntos de cunho juridico-legal;

Executar outras delegagdes e atribui¢cdes
do Chefe do Poder Executivo e do
Secretario, na forma da lei, representando
a municipalidade junto ao poder judiciario;
Proceder estudos e pareceres; emitir
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parecer sobre minutas de editais de
licitacdo, contratos e convénios; coordenar
processos e inquéritos administrativos,
inclusive sobre processos disciplinares;
Representar o0 municipio judicial e
extrajudicialmente em quaisquer situagdes
em que ele seja parte;

Observar e cumprir as normas voltadas
para a responsabilidade fiscal; gerir outras
atividades correlatas ou determinadas
pelo Prefeito Municipal;

Emitir pareceres e informacbes sobre
assuntos e matérias submetidos a
exames;

Manter compilacdo das Leis, Decretos e
Regulamentos relativos a assuntos de
interesse da Administracdo Municipal;
Manter os necessarios contatos com os
orgaos juridicos do municipio e do estado,
para atender aos assuntos de interesse da
Secretaria.

QOutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C1 01 Assessor Juridico | apreciar o processo licitatério conforme
da Secretaria da critérios objetivos prévios de atribuicdo de
Fazenda prioridade
realizar o controle prévio da legalidade da
contratagao;

Salutar medida que visa a evitar relagdes
contratuais irregulares ou prejudiciais ao
interesse publico;

Anadlise do conteudo técnico dos
respectivos atos e documentos que
instruem o processo licitatorio;

Apoio, monitoramento e questionamento
quanto ao gerenciamento de riscos em
licitagcbes;

Fiscalizar o cumprimento das obrigacdes
contratuais, assegurando que as clausulas
acordadas sejam efetivamente
respeitadas;

Qutras atribuicdes que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
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sua area de atuacao.

C3 01 Diretor da Divisdo da | Gerenciar e manter os servicos de
Administragio zeladoria, de reprografia, de protocolo, de
vigilancia, bem como a guarda e
conservagao de processos e documentos
encaminhados ao arquivo geral do
Municipio;

Realizar a manutengao preventiva e de
conservagao das instalacbes do Pacgo
Municipal, bem  como adequar as
instalacbes de acordo com as normas de
segurancga e de medicina do trabalho;
Gerir os bens publicos que podem ser
concedidos, autorizados ou permitidos o
uso para terceiros;

conceder licenga para a colocacido de
postes, anuncios e acessos e postos, de
gasolina e de outras utilizagdes
compativeis com o local, na faixa de
dominio das estradas municipais;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

Cc4 01 Chefe da Divisao da | Gerir o consumo de energia elétrica nos
Administragio prédios municipais e da iluminacao
publica das vias;

Avaliar as contas de energia das
unidades consumidoras, cadastrar as
unidades e encaminhar faturas para
pagamento;

Gerir os servigos de agua e esgoto nos
prédios municipais, avaliar as faturas de
agua das unidades consumidoras;

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

C5 01 Assessor da Divisdo | Assessorar seus superiores hierarquicos;
da Administragdo | Participar de reunides e elaborar atas;
Manter atualizada planilhas do mobiliario
do municipio;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
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delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C3 01 Diretor da Divisao de | Gerenciar a inscricdo e cadastramento
Receita dos contribuintes, bem como a orientagao
dos mesmos;

Desempenhar as atividades referentes ao
langamento e arrecadagédo dos tributos,
bem como, as relacbes com o0s
contribuintes;

cumprimento da legislagao tributaria;
Constituem o crédito tributario mediante

lancamento;
Controlam a arrecadacdo e promovem a
cobranga de tributos, aplicando

penalidades; Analisar e tomar decisdes
sobre processos administrativo-fiscais;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C4 01 Chefe da Divisao de | Orientar e acompanhar acgdes de
Receita fiscalizacao tributaria;

Gerenciar a notificagdo dos langamentos,
por meio de carnés, guias ou avisos;
Gerenciar a apuracao de denuncias de
fraudes e infragcbes fiscais, tomando as
providéncias necessarias para a defesa
do Municipio;

Dirigir e acompanhar planos semanais de
fiscalizagdo, de acordo com indicios
apontados pela analise fiscal;

Gerenciar sindicancias sobre a situagao
econdmica de contribuintes, exame de
escritas e outras atividades necessarias a
critica ou homologagao de langamentos
Providenciar a aplicagdo das multas
regulamentares;

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

C5 01 Assessor da Divisdo | Assessora e da suporte a todas as
de Receita fungdes do setor Tributario;
Orienta, acompanha e faz dar
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cumprimento as decisdes do Diretor e
Chefe da divisao;

Emite notificagbes de langcamento de
débitos e faz retificacdes;

Assessora na produgcao de normas;
QOutras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao

C3 01 Diretor da Divisao de | Coordenar o) recebimento das
Contabilidade e importancias devidas a Prefeitura;
Tesouraria Coordenar o pagamento da despesa de

acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso;
Registrar e controlar as operagdes
financeiras e patrimoniais da prefeitura;
Controlar das receitas e despesas, o
registro e controle dos bens e direitos do
municipio, e a elaboracao de
demonstracdes contabeis;

Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito ou superior
Hierarquico, compativel com sua area de

atuagao.
C4 01 Chefe Divisao de Propor planos e programas relativos as
Contabilidade e matérias de sua competéncia;
Tesouraria Executar decisbes de carater financeiro;

Coordenar as atividades contabeis;
Instruir os processos de recebimento e
pagamento e manter atualizados os
respectivos registros;
Proceder quanto ao registro de empenho,
liquidacdo e Pagamento quanto a
atividade financeira do 6rgéao;

Assegurar o fornecimento de dados
contabeis e financeiros para a elaboragao
de estatisticas necessarias;
Elaborar todas as demonstragdes
contabeis bem como a prestagdo de
contas anual;
Executar outras tarefas correlatas e
inerentes as responsabilidades da
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Geréncia Administrativa e Financeira.

C5 01 Assessor Divisdao de | Dar Cumprimento as decisbes dos
Contabilidade e superiores hierarquicos;

Tesouraria Realizar atividades de assessoramento de
Programas Sociais na condugdo das
politicas de governo auxiliando o gestor
publico na definicdo de diretrizes e
comprometendo-se a preservar a relacao
de confianga inerente ao seu cargo e
existente para com o Chefe do Poder
Executivo Municipal;

Executar outras tarefas correlatas e
inerentes a fungao.

C3 01 Diretor da Divisao de | Administrar e controlar os processos de
Compras e compras, em conformidade com a
Suprimentos legislac&o vigente;

Elaborar o calendario de compras para a
Prefeitura;

Expedir para os licitantes adjudicados os
pedidos de fornecimento de materiais ou
Servigos;

Fazer os contatos necessarios com o0s
fornecedores e prestadores de servigos do
Municipio;

Providenciar, junto a unidade competente,
o empenho das despesas a conta das
dotacbes orcamentarias de material,
Acompanhar e controlar a execucado de
contratos celebrados pelo Municipio;
Executar atividades relativas a
padronizagao, aquisicdo, distribuicdo e
controle do material utilizado na
Prefeitura;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C4 01 Chefe da Divisao de | Receber e analisar pedido de Compras;
Compras e Selecionar os fornecedores dos produtos

Suprimentos e servigcos a serem adquiridos;

Emitir pedidos de compras;

Acompanhar prazos dos fornecedores;

Mapear processos e conferir as entregas

de acordo com a nota fiscal emitida;
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Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C5 |01 Assessor da Divisdo | Coletar, estocar, controlar, movimentar e
de Compras e distribuir materiais, conforme 0s
Suprimentos procedimentos adequados;

Administrar e controlar o patriménio
mobiliario e imobiliario pertencentes ao
Municipio;

Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao;

Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao

c2 |01 Agente de Planejar a contratacdo do objeto/servico
Contratagiao sob sua responsabilidade, provendo o
termo de referéncia/projeto  basico,
estimativa de custos e justificativa da
contratagao, dentre outros;

Demandar a abertura de processo
licitatério;

Acompanhar o processo licitatorio e a
formalizagao do instrumento contratual;
Gerir o cumprimento do cronograma
fisico-financeiro, pela contratada;

Avaliar a conducédo contratual e, quando
necessario, balizado pelas diretrizes
contratuais, sugerir meétodos de
racionalizacdo de atividade e gastos
inerentes ao contrato de sua
responsabilidade;

Julgar os processos de penalidade de
adverténcia e de multa;

Gerir a vigéncia dos contratos sob sua
responsabilidade, a necessidade de
prorrogacdo ou de nova contratacédo e
tomar as providéncias cabiveis que
estiverem na esfera de sua atribuicao;
Demonstrar a vantajosidade econémica
na manuten¢ao do prego contratado frente
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ao mercado, quando se tratar da
prorrogacgao contratual;

Encaminhar ao setor de contratos a
manifestacdo de interesse do fiscal
técnico e da contratada na prorrogacéo,
bem como sua justificativa e
demonstragao de vantajosidade;

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

C3 |01 Diretor da Divisdo de | Receber o0 processo administrativo da
Licitagdo e licitagdo,  verificar se estd em
Contratos conformidade com os procedimentos;

Articular-se com os demais setores a fim
de adequar convenientemente toda a
documentacéo;

Escolher a modalidade e tipo da licitagao,
assim como, o regime de execugdo da
contratagao a ser utilizada;

Autuar o processo e registrar no sistema;
Pré-analisar o edital para o setor juridico;
Planejar, dirigir, coordenar e executar as
licitagcbes na forma da
legislagao pertinente, das normas internas
e de acordo com a dotagdo orgamentaria,
para a contratacdo de servigcos de
fornecimento de materiais e
equipamentos;

Deliberar atos administrativos, padronizar
procedimentos, determinar  controles
internos;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C4 (01 Chefe da Divisao de | Preparar e compilar o edital com a minuta
Licitagcao e do contrato, termo de referéncia ou projeto
Contratos basico e demais anexos;

Elaborar o cadastro de empresas;
verificar, separar e despachar a
documentagao para o crivo de cada setor
competente, assim como, emitir o
Certificado de Registro Cadastral (CRC);
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Preparar os documentos dos processos
de contrataciao direta
(dispensa e inexigibilidade);

Realizar pregao;

Marcar a data da licitacéo;

QOutras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C5 |01 Assessor da Divisao | Numerar as paginas e elaborar termos de
de Licitagdo e abertura e encerramento de volume;
Contratos Realizar cotacao de precos dos processos
de dispensa;

Manter atualizado o cadastro de
fornecedores de bens, materiais, servicos,
obras e servigos de engenharia;

Gerar relatorios dos contratos da
Administracao;

Realizar o pré-empenho das aquisi¢des
de bens e materiais;

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

C4 |01 Chefe da Divisao de | Supervisionar, coordenar, controlar e
Recursos Humanos | €xecutar as atividades sob a
responsabilidade da unidade.

Definir normas e diretrizes relativas as
informacbdes cadastrais dos eventos da
vida funcional dos servidores publicos;
Gerenciar rotinas da administracido de
pessoal;

Elaborar relatérios e estatisticas internas e
os exigidos pela legislagao;

Orientar os executores na solugao de
duvidas e de problemas;

Coordenar, acompanhar e prestar suporte
as liderancgas no processo de disciplina;
Gerenciar a selecdo, contratacdo e a
supervisdo de estagiarios para o
Municipio;

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

39 |[C4 |01 Chefe da Divisao de | Realizar agcbes de inspegao e orientagdes
Saude Ocupacional | nos locais de trabalho sobre medidas
preventivas e uso de equipamentos de
protecao individual visando a prevencao
de acidentes de trabalho;

Implantar a medicina preventiva com
vistas a prevencao de doencgas
ocupacionais;

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

40 |C5 |01 Assessor da Divisdao | Elabora relatorios dos servidores publicos;
de Recursos Organiza arquivos e pastas;

Humanos e Saide |Faz lancamento de atestados e
justificativa de faltas;

Cadastro de servidores no cartao ponto;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

Ocupacional

41 sb | 01 Secretario de Responsavel por planejar, sugerir e
Cultura, Esporte e | implantar as politicas municipais de apoio
Turismo e incentivo a cultura e estabelecer as

diretrizes de acdo para respaldo aos
grupos artisticos, aos estabelecimentos
publicos de carater cultural, promover
programas e eventos diversos e velar pelo
patrimdnio cultural material e imaterial do
municipio;

Apoiar, desenvolver e incentivar as
praticas esportivas e de lazer no
Municipio;

Exercer o controle orgamentario no ambito
da Secretaria;

Coordenar e participar na realizagao de
eventos do calendario municipal, regional
e nacional de turismo;

Promover novos eventos e fomentar o
turismo no municipio;

Realizar diagndstico e propor obras e
servicos visando infraestrutura e
desenvolvimento econbmico e social da
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cidade;

Executar atividades administrativas no
ambito da Secretaria;

Efetuar o planejamento das atividades
anuais e plurianuais, no ambito da

Secretaria;
Zelar pelo patrimbnio alocado na
unidade, comunicando o] orgao

responsavel sobre eventuais alteracoes;
Exercer autoridade sobre gastos e
projetos de renovagéao de frota;

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

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orcamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da
Secretaria;

Combater a corrupgao e a improbidade na
Secretaria;

Gerenciar o recebimento de bens e
servigos adquiridos através da Secretaria;
QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C2 |01 Diretor da Secretaria | Formular politicas publicas voltadas a
de Cultura, Esporte e | cultura, esporte e Turismo;

Turismo Coordenar atividades de planejamento e
organizagdo de programas de formacao
cultural e artistica;

Elaborar programas de incentivo ao
esporte;

Desenvolver estratégias para promover e
explorar o turismo;

Apoiar o0s projetos ja existentes e
fortalecer o turismo local e regional;
Outras atribuicoes previstas em
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regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

43 | C4 |01 Chefe da Divisao Selecionar, organizar, avaliar  os
Administrativa programas dentro da Secretaria;
Secretaria da Promover intercAmbios dentro da
Cultura, Esporte e Secretaria, .

) Coordena equipes de trabalho,
Turismo organizando e delegando atribuigdes,
funcdes e responsabilidades;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

44 | C5 |01 Assessor da Divisdao | Assessorar e dar apoio aos projetos e
Administrativa da eventos sociais, culturais, esportivos e
Secretaria da turistico; _ o
Cultura, Esporte e Cumprir e _fazer cumprir as decisbes dos

L chefes e Diretores dentro da pasta;
Turismo Organizar arquivos e documentos
relacionados as politicas da Secretaria;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

45 | C3 |01 Diretor da Divisao de | Organizar e promover os eventos voltados
Cultura a cultura local e regional;

Busca apoio e incentivo para a realizagao
dos eventos;

Preservar o patriménio cultural,
Estabelecer relacionamento entre a
comunidade e parceiros de projetos.
QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

46 |C4 |01 Chefe da Divisao de | Promover atividades de incentivo ao
Cultura aprendizado de musica;

Promover o destaque de talentos musicais
do Municipio como incentivo;

Promover recitais e eventos semelhantes;
Promover apresentagdes musicais;
Gerenciar a biblioteca publica Municipal,
conforme regulamento especifico
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aplicavel;

Outras atribui¢cdes previstas em regula
mento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

47

C5

01

Assessor da Divisao
de Cultura

Assessorar em todos os eventos da
secretaria;

Dar suporte na organizacdo de eventos
culturais;

Fazer cumprir as determinacdes dos seus
superiores hierarquicos;

Outras atribui¢cdes previstas em regula
mento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

48

C3

01

Diretor da Divisao de
Esporte

Gerencia o Departamento de Esportes do
Municipio;

Administra os equipamentos destinados
ao Esporte do Municipio;

Planeja, programa, organiza e
supervisionar as atividades esportivas,
esporte-educacionais, de recreacado e de
lazer no Municipio;

Estabelecer parcerias com o6rgaos afins,
inclusive ligas, federagdes e empresas, de
forma a incentivar e ampliar a pratica
desportiva junto a populagéao;

Subsidiar a Secretaria, quanto a
proposicdo e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o
desenvolvimento das ag¢des de Esportes e
de Recreacao

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

49

C4

01

Chefe da Divisao de
Esportes

Incentiva os Programas de recreacédo de
interesse da Populacéo;

Promover e incentivar acbes para a
pratica de atividades inclusivas para 32
idade e deficientes;

Promove o desenvolvimento do Esporte
Amador e incentivo a Educacgao Fisica
através de praticas esportivas;

33




—— Estado do Parana - CNPJ 75.368.928/0001-22 s—

Rua Guadalajara, 645 - (44) 3568-8000 - CEP: 87340-000
e-mail: prefeitura@mambore.pr.gov.br

www.mambore.atende.net

Propde atividades recreativas de lazer que
atendem as expectativas da populacdo
interessada;

Analisar e propor atividades recreativas e
de lazer, que atendam as expectativas e
especificidade de cada regiao da cidade;
Representagdo do departamento de
Esportes no Guarani;

Atender as demandas dos Municipes do
distrito, na area de esportes;

Administrar os servigcos delegados pelo
Diretor de Esportes sob suas
responsabilidades;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

50 |C5 |01 Assessor da Divisao | Assessorar em todos os eventos da
de Esportes secretaria;

Dar suporte na organizagdo de eventos
esportivos;

Fazer cumprir as determinagdes dos seus
superiores hierarquicos;

Outras atribui¢cdes previstas em regula
mento especifico ou que Ihe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

51 C3 |01 Diretor da Divisao de | Responsavel pela elaboragdo das
Turismo e Eventos politicas publicas do Turismo no
municipio;

Promover a articulagao entre as instancias
municipais, regionais e  estaduais
de turismo;

Desenvolvendo planos, projetos e agdes
de desenvolvimento turistico no municipio;
Orientar promotores e organizadores de
eventos, norteando suas acdes para
minimizar esfor¢cos e riscos e maximizar
0Ss seus resultados;

Outras atribui¢cdes previstas em regula
mento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

52 (C4 |01 Chefe da Divisao de | Organizar e distribuir o Calendario anual
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Turismo e Eventos de eventos;

Participando no planejamento e realizacao
de eventos institucionais e comerciais que
promovam O municipio;

Elaborar, organizar, divulgar e
implementar o calendario de eventos
turisticos do Municipio;

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

C5 |01 Assessor da Divisao | Assessor e dar apoio em o0s eventos
de Turismo turisticos do Municipio;

Organizar e arquivar documentos;

Ajudar a promover a divulgagdo dos
eventos a serem realizados na area do
turismo municipio e regional;

Outras atribui¢cdes previstas em regula
mento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

sb | 01 Secretario de Organizar, desenvolver e manter o
Educacio Sistema Municipal de Ensino, integrando-
0 as politicas e planos educacionais da
Unido e do Estado nos termos da Lei de
Diretrizes e Base da Educacao Nacional;
Planejar, desenvolver, executar, controlar
e avaliar a politica educacional no
Municipio.

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orcamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da
Secretaria;

Combater a corrupgao e a improbidade na
Secretaria;

Instaurar, homologar e adjudicar
procedimentos licitatorios, inclusive para
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registro de precgos, exceto as licitagoes
com finalidades de alienagcdo de bens
moveis e imoveis;

Aplicar as sancdes administrativas
decorrentes de procedimentos executados
no ambito de sua atuacao;

Gerenciar o recebimento de bens e
servigos adquiridos através da Secretaria;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

c2 |01 Diretor da Secretaria | Otimizar processos administrativos
de Educacio Distribuir tarefas entre os profissionais da
educacao;

Definir metas e objetivos da Secretaria;
Conhecer e cumprir a legislagdo da
educacao;

Realizar a¢des preventivas relacionadas a
seguranga escolar;

Gerenciar o sistema de adiantamento e
diarias;

Gerenciar o sistema de protocolo;
Providenciar orgamentos elaborar do
termo de referéncia para licitagao;
Promover o controle das licitacbes da
secretaria (saldo e vencimento);

Gerenciar o controle de entregas,
recebimento e notas fiscais;

Gerenciar a emissdo de notificacdo
quando necessario;

Gerenciar o controle de dotacéo;
planejamento do orgamento anual;
controle das contas; controle de entregas
de produtos e relatdérios dos empenhos
para as empresas que solicitam;
Promover o controle de estoque;

Controlar o fornecimento de material de
expediente e controle;

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

C3 |01 Diretor da Divisao de | Coordenar a confecgao das carteirinhas
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Transporte Escolar de estudantes que fazem uso do
transporte  escolar interestadual e
intermunicipal;

Coordenar os contratos de monitores
escolares, elaborar  os trabalhos
desenvolvidos pelos motoristas e
monitores integrantes da Divisdo de
Transporte, promovendo a devida
orientacdo para lidar com os alunos
transportados;

Chefiar o mapeamento das rotas,
coordenar a elaboragcdo de planilhas
relativas a quilometragem e combustivel
de cada veiculo, supervisionar a
manutengdo preventiva de veiculos bem
como pecas, acessorios, pneus,
licenciamento;

Controlar o uso dos veiculos de acordo
com a natureza do servigo, com o tipo de
veiculo utilizado, condutor habilitado,
quilometragens percorridas, itinerarios e
horarios pré-estabelecidos, bem como os
abastecimentos, efetuar estudos visando
levantar necessidades, quanto a
implantacdo de novas linhas, rotas e
horarios;

Coordenar cursos de capacitagao,
aperfeicoamento e reciclagem dos
motoristas;

Controlar as escalas de férias, a
frequéncia e a realizagao de horas extras
do pessoal lotado na Divisdo de
Transporte Escolar;

Controlar o periodo aquisitivo o
concessivo de férias dos servidores lotado
na Divisdo de Transporte Escolar;
Controlar as justificativas de ponto, bem
como as abonadas, folgas de aniversario,
folga eleitoral etc;
Controlar a identificacdo das infracbes de
transito, identificando o motorista e
tomando todas as providéncias legais
pertinentes;

Controlar a validade das CNHs, bem
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como 0s cursos pertinentes ao
desempenho das suas funcbes; e
Controlar as tabelas de horario dos
servidores lotado na Divisdo de
Transporte Escolar.

Gerenciar a frota e os motoristas do
transporte escolar;

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

C5 |01 Assessor da Divisao | Assessorar o controle da frota e os
de Transporte motoristas do transporte escolar;

Controlar a manutencdo dos veiculos do
transporte Escolar;

Realizar o controle de combustivel,

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

C3 |01 Diretor da Divisao Formular, coordenar, implementar e
Administrativa da avaliar politicas e estratégias
Educagéo educacionais para o Sistema Municipal de

Ensino;

Estabelecer diretrizes e normas para a
Rede Municipal de Ensino;

Propor ao Conselho Municipal de
Educacdo diretrizes e normas para o
Sistema Municipal de Ensino;

Promover o wuso de tecnologia da
informagdo e comunicagao para elevar a
qualidade do processo de ensino e
aprendizagem e de gestdo do Sistema
Municipal de Ensino;

Zelar pela articulacdo permanente entre
suas unidades de gestdo, os Orgaos
vinculados e as unidades educacionais do
Sistema Municipal de Ensino;

Articular agdes com 6rgaos e instituicdes
nacionais e internacionais para auxiliar a
atuacao institucional da Secretaria;

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

C5 |01 Assessor da Divisao | Assessorar nas informagdes dos sistemas
Administrativa da educacionais;
Educacgio Realizar ~ diagnosticos e elaborar

recomendagdes para subsidiar a
implementacdo de politicas e acdes
educacionais e de gestao;

Elaborar relatorios institucionais
obrigatérios e  elaborar  relatérios
gerenciais periodicos contendo

informagdes  relativas a  cobertura,
atendimento e expansao da Rede, dentre
outros temas demandados pelo Secretario
Municipal de Educacéo;

Colaborar com o desenvolvimento de
sistemas de avaliagdo institucional e
educacional;

Realizar atendimento ao publico externo e
interno a Secretaria para recebimento,
triagem e tramitagdo de documentos pelos
sistemas informatizados da Prefeitura;
Receber, conferir a paginagéo, proceder a
regularizagdo, se necessario e protocolar
todos os documentos enderegados a
Secretaria Municipal de Educacéo;
Organizar malote diario e providenciar a
distribuicio de  correspondéncia e
documentos a outras Secretarias e ao
Arquivo Geral;

Acompanhar e manter registro de
publicacdes relacionadas a profissionais
da Rede Municipal de Ensino atuando fora
do ambito da Secretaria Municipal de
Educacao;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

sb |01 Secretario de Saude | Desenvolver atividades, de diregéao,
articulagdo, definicdo de objetivos;
planejamento, avaliagdo, monitoramento
das atividades da Secretaria que ¢é
responsavel, atuando dentro da
legalidade, primando pela economicidade,
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eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orcamentario, contabil,
patrimonial e operacional para melhor
desempenho de suas  atividades;
Determinar as providéncias voltadas ao
cumprimento dos objetivos de
desempenho estabelecidos pela
administracao; Propor a edigdo de normas
ou a alteracdo de procedimentos que
visem a melhoria dos servicos e controles;
Verificar o controle e utilizagdo dos bens
do Municipio;

Realizar o planejamento operacional e a
execucao da politica de saude municipal;
Implementagcdo do sistema municipal de
saude e do desenvolvimento de acdes de
promog¢ao; Protecdo e recuperagdo da
saude da populacdo com realizacao
integrada de atividades assistenciais e
preventivas, exercer as atividades
concernentes aos servigos de assisténcia
médico odontologico-social a populagao
do Municipio encaminhamento a postos
de saude, hospitais e outros servigos
assistenciais as pessoas que necessitem
dessa providéncia;

Promogédo de inspe¢des de saude nos
servidores da prefeitura;

Realizar os servigos de Vvigilancia
sanitaria, de conformidade com a
legislagao vigente;

Promover o saneamento basico no
Municipio conjuntamente com a Secretaria
Municipal de Agricultura e Meio Ambiente;
Formulagdo da politica de saude do
Municipio, no ambito de sua competéncia;
Promover a elaboragdo de programas
anuais de saude e saneamento,
promovendo-as a execugao;

Promover a cooperagao do Municipio com
os oOrgaos e entidades federais e
estaduais encarregados de servigos de
defesa sanitaria; Promover as atividades
de politica sanitaria  do Municipio,
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aplicando e fazendo aplicar a legislagao
vigente;

Cooperar com institui¢des privadas que se
destinem a realizacdo de quaisquer
atividades concernentes aos problemas
de educacao sanitaria e saude;

Opinar sobre pedidos de auxilios e
subvencbées a entidades médicas e
fiscalizar a sua aplicagdo; Promover o
levantamento dos problemas de saude no
Municipio, localizagdo, na medida de suas
possibilidades, os pontos criticos a serem
atacados em fungdo da maior ou menor
incidéncia das doencas na populacio;
Promover campanhas de vacinagao e
combate a doencgas infecto-contagiosas;
Promover o encaminhamento a postos de
saude, hospitais e outros servigos,
pessoas que necessitem dessa
providéncia;

Promover a distribuicdo gratuita de
medicamentos oriundos dos oOrgaos
federais e estaduais, bem como daqueles
adquiridos com recursos do Municipio a
populagdo carente; Promover programas
de assisténcia meédica-odontologica a
populagdo rural, especialmente a
escolares;

Coordenar e administrar as unidades de
saude existentes no Municipio, facilitando
o atendimento aos municipes;

Propor ao Prefeito, a contratacdo de
profissionais de saude, sempre que
necessario, visando melhor atendimento a
populagdo; Promover a aquisigéo,
coordenagcdo, manutengdo guarda e
conservagao de instalacbes de
equipamentos necessarios a saude;
Promover a programagao e execugao das
despesas decorrentes do uso e
manutencao de bens vinculados a saude;
Exercer outras atividades compativeis
com a funcéo.

C2 |01 Diretor da Secretaria | Planejar, desenvolver, orientar, coordenar
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de saude e executar a politica de saude do
municipio;

Planejar, desenvolver e executar as agdes
de vigilancia sanitaria e epidemiologica
afetas a sua competéncia;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orgamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da
Secretaria;

Combater a corrupgao e a improbidade na
Secretaria;

Aplicar as sancdes administrativas
decorrentes de procedimentos executados
no ambito de sua atuacao;

Gerenciar o recebimento de bens e
servigcos adquiridos através da Secretaria
QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C3 |01 Diretor da Divisao Gerenciamento do sistema de
Administrativa da agendamentos de consultas, exames;
Saude Gerenciamento do cadastro e cartdao SUS;

Gerenciamento do recolhimento dos
pacientes e direcionamento dos pacientes
na unidade;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

C4 |01 Chefe da Divisao Gerenciamento  do  laboratério  do
Administrativa da Municipio, seguindo a legislagao aplicavel,
Salde Gerenciamento do Setor de Odontologia
do Municipio, seguindo a legislagao
aplicavel;

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar
e executar a politica de saude do
municipio;
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Promover o controle das licitagcbes da
secretaria (saldo e vencimento);

Gerenciar o controle de entregas,
recebimento e notas fiscais;

Gerenciar a emissdao de notificacdo
quando necessario;

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

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

64 |C5 |01 Assessor da divisao | Promover o controle de estoque;
Administrativa da Controlar o fornecimento de material de
Saide expediente e controle;
Administrar os servigos delegados pelo
Gestora da Secretaria sob suas
responsabilidades;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.
65 |C3 |01 Diretor da Divisao Gerenciar e fazer executar os servigos,
Basica da Saude programas, projetos e beneficios de saude
basica, conforme legislacéo especifica
Gerenciar a execugdao do plano de
urgéncia e emergéncia da Saude;
Gerenciamento do pessoal na atuagao de
regime de urgéncia e emergéncia (Folgas,
Atestados e solicitagdo de emergéncias) e
dos atendimentos da Enfermagem,
Organizacgao dos setores da Urgéncia;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.
66 | C4 |01 Chefe da Divisao de | Promover a integracdo e o vinculo entre

Atencao Basica a
Saude

as os profissionais das equipes entre
estes e os usuarios;

Conhecer e divulgar as normas e
diretrizes  municipais, estaduais e
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nacionais que incidem sobre a Atencgéo
Primaria, de modo a orientar a
organizagdo do processo de trabalho na
Unidade de Saude da Familia (USF),
promovendo discussdes com as equipes; *
Participar e orientar o processo de
territorializacdo e diagndstico situacional,
0 planejamento e a programacgédo das
acdes das equipes, incluindo a
organizacao da agenda das equipes;
Monitorar e avaliar, com o0s demais
profissionais, os resultados produzidos
pelas equipes, propondo estratégias para
o alcance de metas de saude;

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

Cs5 |01 Assessor da Divisdo | Acompanhar, orientar e monitorar os
de Atencio Basica processos de trabalho das equipes que
da Saude atuam na AB na Secretaria;

Contribuir para a implementacdo de
politicas, estratégias e programas de
saude;

Atuar na mediagdo de confltos e
resolucado de problemas das equipes;
Outras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

c3 |01 Diretor da Divisao de | Gerenciar e desenvolver um conjunto de
Epidemiologia e medidas capazes de eliminar, diminuir ou
Vigilancia Sanitaria prevenir riscos a saude além de intervir
nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, incluindo o ambiente de
trabalho, da producéo e da circulagao de
bens e da prestacdo de servigos de
interesse da saude;

Coordenar a gestao do Sistema Nacional
de Vigilancia em Saude;

Estabelecer indicadores, elaborar e
divulgar informacdes e analise de situagao
da saude que permitam estabelecer
prioridades, monitorar o quadro sanitario
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do municipio e avaliar o impacto das
acbes de prevencdo e controle de
doencgas e agravos;

Coordenar a execugao das atividades
relativas a disseminagcdo do uso da
metodologia epidemioldgica;

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

69

C4

01

Chefe da Divisao de
Epidemiologia e
vigilancia Sanitaria

Coordenar a execugado das atividades
relativas a prevencdo e ao controle de
doencgas, agravos e eventos de saude
publica;

Propor acdes de educagao, comunicacao
e mobilizacao social referentes a area de
vigilancia em saude e imunizagoes;
Coordenar a organizagao e a execugao de
atividades relativas a prevencdo e ao
controle de doencgas, agravos e eventos
de saude publica relacionadas a vigilancia
em saude;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

70

C5

01

Assessor da Divisao
de Epidemiologia e
vigilancia Sanitaria

Assessorar o dirigente no desempenho de
suas fungdes em tarefas variadas de
apoio técnico, relacionados a vigilancia
em saude;

Elaborar, acompanhar e avaliar
programas e projetos referentes a area de
atuacdo da unidade a que prestam
servigos;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

7

C3

01

Diretor
Administrativo do
Centro do Autismo

Articular, acompanhar e avaliar o
processo de inclusdo e aprendizagem de
alunos com Transtorno do Espectro
Autista nas escolas do municipio;

Coordenar as rotinas administrativas, os
processos de trabalho e o0s recursos
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humanos do Centro;
QOutras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

Cc5 |01 Assessor Realizar o] atendimento e
Administrativo do acompanhamento da populagao;

Centro do Autismo Realizar cadastro e manter atualizado as
listas das pessoas que buscam o Centro;
Outras atribuices previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

sb | 01 Secretario da Formular e executar a politica de
Assisténcia Social assisténcia social do Municipio,
juntamente com o Conselho Municipal de
Assisténcia Social;

Propor a implantacdo de politicas de
Assisténcia Social no Municipio, levando
em conta os objetivos de desenvolvimento
social;

Promover a supervisdo da gestdo das
instituicdes de Assisténcia Social no
Municipio, assegurando o seu padrédo de
qualidade;

Gerenciar a elaboragdo de planos,
programas e projetos de assisténcia
social, em articulagdo com os O6rgéaos
estaduais e federais da area;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orcamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o0 planejamento da
Secretaria;

Combater a corrupgao e a improbidade na
Secretaria;

Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com

46



—— Estado do Parana - CNPJ 75.368.928/0001-22 s—

Rua Guadalajara, 645 - (44) 3568-8000 - CEP: 87340-000
e-mail: prefeitura@mambore.pr.gov.br

www.mambo

re.atende.net

sua area de atuacao.

74

C2

01

Diretor da Secretaria
de Assisténcia
Social

Coordenar a execugdo de programas
assistenciais;

Gerenciar o cadastramento de familias em
situagao de vulnerabilidade;

Promover a¢des de incluséo social,
Articular politicas que possam diminuir a
vulnerabilidade no ambito municipal;
Formular e Executar politicas publicas
voltadas para a promog¢ao do bem estar
social, e o combate a pobreza e inclusao
social;

Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao

75

C3

01

Diretor da Divisao
Administrativa da
Secretaria de
Assisténcia Social

Assessorar os Conselhos Municipais de
Assisténcia Social, nas atividades de
fiscalizagdo no campo da assisténcia
social;

Gerenciar a agenda dos Conselhos;
Registrar em ata as reunides e manter a
documentagao atualizada;

Atender, em nivel de geréncia superior, as
demandas dos Municipes do distrito do
Guarani, na area da Secretaria;
Administrar os servigos delegados pelo
Gestor da Secretaria de Saude sob suas
responsabilidades;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

76

C4

01

Chefe da Divisao
Administrativa da
Secretaria de
Assisténcia Social

Gerenciar em nivel superior, 0s servicos,
programas, projetos e beneficios de
protecao social basica e especial,
Executar os servicos, programas, projetos
e beneficios de protecéo social especial;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

77

C5

01

Assessor da Divisao

Assessorar a secretaria em todos os
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Administrativa da programas;

Secretaria de Manter arquivos e atas organizados;
Assisténcia Social Organizar a agenda dos superiores
hierarquicos;

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

C3 |01 Diretor da Divisao de | Elaborar e implementar o plano de
Atencio Basica trabalho anual do CRAS;
(CRAS) Garantir que as atividades e servigos

estejam alinhados com as diretrizes do
SUAS e as demandas da comunidade
atendida;

Articular, acompanhar e avaliar o
processo de implantacdo do CRAS e a
implementagdo dos programas, servigos,
projetos de protecdo social basica
operacionalizadas nessa unidade;
Coordenar a execugao e o monitoramento
dos servigos, o registro de informacgdes e
a avaliacdo das agbes, programas;
Promover a articulacdo entre servicos,
transferéncia de renda e beneficios socio
assistenciais na area de abrangéncia do
CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os
meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com
familias e dos servigos de convivéncia;
Outras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C4 |01 Chefe da Divisao de | Participar da elaboragdo, acompanhar e
Atencio Basica avaliar os fluxos e procedimentos para
(CRAS) garantir a efetivacdo da referéncia e

contrarreferéncia;

Coordenar a execucdo das acgodes, de
forma a manter o diadlogo e garantir a
participagdo dos profissionais, bem como
das familias inseridas nos servigos
ofertados pelo CRAS;

Coordenar as equipes;
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Estabelecer relagdes e negociar conflitos;
Planejar, monitorar e acompanhar os
servicos socioassistenciais, bem como
gerenciar a rede socioassistencial local;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

80 |C5 |01 Assessor da Divisao | Participar das reunides de planejamento
de Atencio Basica promovidas pela Secretaria de Assisténcia
(CRAS) Social;
Participacao das atividades de
capacitacéo (ou formagao continuada) da
equipe de referéncia do CRAS;
Recepgao e oferta de informagbes as
familias usuarias do CRAS;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.
81 C4 |01 Chefe da Divisao de | Planejar e gerenciar o programa de
Servigo de fortalecimento de vinculo, conforme
Convivéncia e estratégia e regulamentacédo especifica,
Fortalecimento de garantido a existéncia de espaco onde as
, ) pessoas podem expressar suas
Vinculos (criangas, | ificuidades e buscar, de forma conjunta,
adolescentes e solugcbes para as situacdes de
idosos) vulnerabilidades enfrentadas;
Participacdo das reunibes de equipe para
o planejamento de atividades, avaliagéo
de processos, fluxos de trabalho e
resultados;
Outras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.
82 |C5 |01 Assessor da Divisao | Assessorar o programa municipal Arte e
de Fortalecimento de | Vida;
Vinculos Crianga e Outras atribuigég_s previstas em
Adolescente (Projeto regulamento especmc_o ou que Ir)e forem
. delegadas pelo Prefeito, compativel com
Arte e Vida) sua area de atuac3o.
83 |C5 |01 Assessor da Divisao | Assessorar o programa de acolhimento

de Fortalecimento de

institucional para idosos;
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Vinculos Idosos Outras atribuicoes previstas em
(CClI) regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

84 |C3 |01 Diretor da Divisao de | Promover a articulacdo entre servigos,
Protecdo Social transferéncia de renda e beneficios
Especial (CREAS) socioassistenciais na area de abrangéncia

do CREAS;

Definir os meios e as ferramentas tedrico-
metodolégicos de trabalho social com
familias e dos servigos de convivéncia;
Coordenar as rotinas administrativas, os
processos de trabalho e o0s recursos
humanos da Unidade;

Participar da elaboracao, do
acompanhamento, da implementacdo e
avaliagao dos fluxos e processos;

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

85 |C4 |01 Chefe da Divisao de | Definir, junto a equipe, as abordagens
Protecido Social tedrico-metodoldgicas utilizadas na
Especial (CREAS) prestacdo dos servicos a comunidade;

Identificar necessidades de ampliagcao da
equipe, e participar de reunides e
planejamentos promovidos pelo municipio
em que atua;

Planejar e executar o programa de
assisténcia as familias dos adolescentes
em cumprimento de medidas
socioeducativas;

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

86 |C5 |01 Assessor da Divisao | Participar das reunides de planejamento
de Protegdo Social promovidas pela Secretaria de Assisténcia
Especial (CREAS) | Social; g

Participagao das atividades de
capacitacdo (ou formagao continuada) da
equipe de referéncia do CREAS.
Recepcdo as familias wusuarias do
CREAS;
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Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

87 |C3 |01 Diretor da Divisao de | Realizacao de encaminhamentos

Acolhimento monitorados para a rede socioassistencial,

Institucional da demais politicas publicas setoriais e

Crianca orgaos de defesa de direito; Trabalho em

’ equipe interdisciplinar;

Adolescente e Idoso Planejar e gerenciar o programa de

(ILPI) fortalecimento de vinculo, conforme
estratégia e regulamentacédo especifica,
garantido a existéncia de espago onde as
pessoas podem expressar suas
dificuldades e buscar, de forma conjunta,
solucbes para as  situacbes de
vulnerabilidades enfrentadas;

Alimentacdo de registros e sistemas de
informacao sobre das acoes
desenvolvidas;
Outras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

88 |C4 |01 Chefe da Divisao de | Gerenciar o programa de acolhimento

Acolhimento institucional para criangas e adolescentes;

Institucional da QOutras atribuicées previstas em

Crianca regulamento especifico ou que lhe forem

’ delegadas pelo Prefeito, compativel com

Adolescente sua area de atuagao;

89 |C5 |01 Assessor da Divisao | Auxiliar e organizar a elaboracdo de
de Acolhimento relatérios institucionais no ambito do

Institucional da acolhimento de criancas e adolescentes;

Crianca Organizar arquivos e manter atualizado o

’ sistema;

Adolescente Outras  atribuicbes  previstas  em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

90 |[C4 |01 Chefe da Divisao de | Gerenciar o programa de acolhimento

Acolhimento
Institucional ao
Idoso

institucional para idosos;

QOutras atribuicées previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
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sua area de atuacao.

C5 |01 Assessor da Divisao | Auxiliar e organizar a elaboracdo de
de Acolhimento relatérios institucionais no ambito do
Institucional ao acolhimento de idosos;

Organizar arquivos e manter atualizado o

Idoso :
sistema;
Outras atribuicbes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

sb |01 Secretario de Formular, executar e avaliar a politica
Agricultura, Meio Municipal de Desenvolvimento Econémico

Ambiente e Viagdo do Agronegdcio, visando o fortalecimento
do modelo de desenvolvimento econdmico
do Municipio, integrando suas potencias e
oportunidades produtivas a melhoria da
qualidade de vida de sua populagdo, em
consonancia com as diretrizes gerais do
Governo Municipal e da legislagao
vigente;

Promover e coordenar a formulagcdo e
atualizacdo permanente da estratégia de
desenvolvimento econdémico de longo
prazo do Municipio, que vise o0
aproveitamento das oportunidades criadas
pelos empreendimentos na Agricultura,
mediante a mobilizagdo e participacao
ativa da sociedade, do empresariado, dos
centros de estudos e pesquisas locais,
regionais e estaduais;

Fomentar e coordenar a identificagcao,
formulacdo, avaliacdo e promocgao de
projetos e  empreendimentos que
propiciem o] aproveitamento das
oportunidades e potencialidades
municipais, respeitando as normas
ambientais vigentes e a integragao social
e produtiva da populacao
economicamente ativa do Municipio;
Manter articulagdo com o6rgaos e
entidades publicas e instituicbes privadas,
visando a formulagdo e implantacdo de
politicas, programas e projetos em relagao
ao desenvolvimento da Agricultura do

Rural
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Municipio;

Formular, coordenar, executar € avaliar
programas e agdes que visem a geragao
de ocupacao e renda da populagcdo do
Municipio através do Agronegdcio;
Incentivar e orientar a instalacdo e a
localizagdo de unidades produtivas nos
diferentes setores produtivos, conforme as
potencialidades e vocagao econémica do
Municipio, respeitando a legislagao
ambiental vigente e as diretrizes do Plano
Diretor do Municipio;

Promover a realizacdo de foruns,
congressos, seminarios e  demais
atividades que permitam o intercambio de
experiéncias exitosas nos  ambitos
empresariais e produtivos e a promogao
das potencialidades de Agronegdcios;
Realizar acbes de parcerias e apoio ao
Pequeno Produtor Rural, conforme as
normas e programas vigentes;

Realizar todas as acgbes preventivas e
corretivas de manutencao das estradas do
territério do Municipio de Mamboré
visando sempre facilitar o transporte de
cargas da produgao agricola,
agronegocio;

Formular, executar e avaliar a Politica
Municipal de Preservagao, Conservacgao,
Fiscalizagdo, Controle e Uso Sustentavel
dos Recursos Naturais, em consonancia
com as diretrizes gerais do Governo
Municipal e da legislagao vigente;
Formular, coordenar, executar e avaliar
planos, programas e projetos que visem a
preservagao, recuperacido € O UusO
sustentavel dos recursos ambientais, no
ambito das competéncias do Municipio,
coordenar e executar a destinacio correta
dos residuos em Aterro Sanitario e Area
de Triagem e transbordo de residuos de
construcao civil;

Regulamentar, organizar, coordenar e
executar as atividades relativas a
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operacionalizacdo do Aterro Sanitario,
Area de Triagem e transbordo de residuos
de construcdo civil e fiscalizacdo do
cumprimento das normas referentes ao
meio ambiente, em consonancia com a
legislagao vigente;

Manter permanente coordenagdo e
integracdo com as policias ambiental e
florestal, nas atividades de fiscalizagao e
controle dos recursos naturais e
ambientais do Municipio, em consonancia
com legislagao vigente;

Subsidiar a concessdo de alvaras e
licencas ambientais na area de sua
competéncia, em consondncia com
legislagao vigente;

Regulamentar, organizar, coordenar e
executar as atividades relativas ao
licenciamento de  empreendimentos,
projetos e obras publicas e privadas no
que se refere ao meio ambiente, de
acordo com as normas vigentes;

Estudar e propor diretrizes municipais,
normas e padrdes relativos a preservagao
€ a conservacgao de recursos ambientais e
paisagisticos no Municipio;

Em coordenacdo com as demais
secretarias promover e realizar estudos e
propor medidas para regulamentagcdo do
zoneamento, exploracdo e ocupacao do
solo visando assegurar 0 uso sustentavel
dos recursos ambientais;

Articular-se com  ¢6rgaos estaduais,
regionais e federais competentes, e
quando for o caso, com outros Municipios,
objetivando a solugdo de problemas
comuns relativos a protecao e fiscalizacao
ambiental;

Formular, coordenar e executar
programas e campanhas de educacao
ambiental, objetivando a preservagao, a
conservagao e o uso sustentavel dos
recursos ambientais do Municipio;
Articular-se com entidades publicas e
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privadas para a promog¢ao de convénios e
implantagdo de programas e projetos no
ambito do desenvolvimento sustentavel do
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins,
sempre por determinacdo do Chefe do
Executivo Municipal,;

Cumprir todas as obrigagdes
assemelhadas, que forem dispostas em
Decretos Municipais e Ordens de Servigo;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.

C2 |01 Diretor da Secretaria | Organizar, desenvolver e manter o
de Agricultura, Meio | Sistema Municipal de Agricultura, meio
Ambiente e Viagido ambiente, e viagdo rural, integrando-o as
politicas e planos da Unido e do Estado;
Prestar contas da gestao da Secretaria;
Executar o orgamento aprovado para a
Secretaria;

Gerenciar 0s recursos humanos
disponiveis na Secretaria;

Realizar o acompanhamento gerencial
das metas e atividades da Secretaria;
Fazer cumprir o planejamento da
Secretaria;

Gerenciar o recebimento de bens e
servigos adquiridos através da Secretaria;
Outras atribuicoes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao.

Rural

C3 |01 Diretor da Divisao da | Planejar e coordenar projetos de incentivo
Agricultura Familiar | para a agricultura familiar;

Organizar reunides e promover palestras
aos pequenos produtores rurais do
municipio;

Cadastrar Familias da agricultura familiar;
Incentivar o cooperativismo,
associativismo rural e sistemas
agroindustriais da agricultura familiar;
Promover assisténcia técnica e extensao
rural voltadas a agricultura familiar;
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Gerenciar o setor de emissido de nota
produtor do Municipio;

Promover politicas de fomento e
desenvolvimento no ambito da agricultura
familiar;

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

95 | C4 |01 Chefe da Divisao da | Desenvolver acbes relacionadas a
Agricultura Familiar | biodiversidade  voltado a agricultura
familiar;
Cadastros de imdveis rurais;
Promover a conservagdo e manejo dos
recursos naturais vinculados a agricultura
familiar;
Incentivar a aquisicdo de produtos e
alimentos da agricultura familiar;
Outras atribuigdes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacgao.
96 |C5 |01 Assessor da Divisao | Prestar todo atendimento e cadastro das
da Agricultura familias que compde a agricultura familiar
Familiar do municipio;
Manter relatérios atualizadas das familias
cadastradas no municipio;
Participar de reunides e treinamentos da
sua area de atuacao;
Redigir atas e oficios;
Outras atribuicbes previstas em
regulamento especifico ou que lhe forem
delegadas pelo Prefeito, compativel com
sua area de atuacao
97 |C3 |01 Diretor da Divisao de | Planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e

Viagao Rural

executar os trabalhos referentes a obras
municipais;

Construir e conservar estradas municipais;
Abrir, pavimentar e conservar estradas
rurais

Elaborar a politica municipal das obras
publicas no meio rural, submetendo-a a

56




—— Estado do Parana - CNPJ 75.368.928/0001-22 s—

Rua Guadalajara, 645 - (44) 3568-8000 - CEP: 87340-000
e-mail: prefeitura@mambore.pr.gov.br

www.mambore.atende.net

aprovacao do Prefeito Municipal,

Propor e realizar programas de melhoria e
conservagao de estradas integrantes do
sistema rodoviario municipal;

Coordenar e avaliar o desenvolvimento de
servicos de manutengado e conservacao
de vias urbanas e estradas da zona rural e
outros de sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

98 |C4 |01 Chefe da Divisdao de | Administrar os servicos de garagem e
Viagido Rural oficinas e demais atividades relacionadas
a conservacdo dos equipamentos da

Secretaria;

Fiscalizar obras de pavimentagdo e seus
servigos afins, acompanhando e
orientando a execucéao dos trabalhos;
Execucgéo de alteragcbes em cronogramas
e planilhas quando ha alteragbes nas
quantidades ou servigos especificados em
contrato, durante a execug¢ao da obra;
Elaboracdo de orcamentos para servicos
de pavimentacao;

Levantamento de dados e
acompanhamento da elaboragdo de
projetos para servigos de pavimentagao;
Planejamento e controle de projetos de
pavimentacao;

Executar outras atividades correlatas

99 | C5 |01 Assessor da Divisdo | Elaborar e analisar relatério mensal da
de Viagdo Rural Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de
seu Departamento;

Atualizar orgcamentos e projetos para
pavimentacao;

Elaborar planilhas de custos de produtos e
Servicos;

Vistoria e controle de veiculos de
transporte, equipamentos, maquinas e
ferramentas

Executar outras atividades correlatas.

100 | C3 |01 Diretor da Divisao de | Gerenciar recursos humanos, materiais e
Meio Ambiente e orgamentarios;

Sustentabilidade Coordenar a elaboracédo e divulgagao do
planejamento da DAM nas plataformas
necessaria;
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Atuar em projetos de sustentabilidade que
promovam integragao e eficiéncia.
Coordena atividades de licenciamento e
auditoria ambiental,

Acompanha levantamentos de impactos e
relatorios técnicos de monitoramento;
Desenvolve planos de recuperacdo de
areas degradadas, gestao de residuos e
programas de educacédo ambiental,
Coordena programas e projetos de
sustentabilidade nas areas social,
ambiental e econbmica;

Administra orgamentos, estabelece
parcerias e planeja estratégias para
captacao de recursos.

Monitora investimentos para alcancar os
melhores resultados;

Executar outras atividades correlatas.

101 | C3 |01 Diretor da Gestao de | Preparar, planejar e  implementar
Residuos Sélidos estratégias de descarte seguro de
residuos;

Gerenciar orcamentos;

Garantir que todas as atividades de
descarte de residuos em sua jurisdigao
estejam em conformidade com as leis e
regulamentacdes ambientais;

Desenvolver estratégias para destinagéao
adequada e segura do lixo;

Supervisionar e coordenar as atividades
de eliminacao, coleta de lixo e reciclagem
de residuos de maneira eficiente e
ecologicamente correta;

Insercao de medidas focadas na redugao
do impacto da geragao de residuos e de
incentivo para reutilizagao e reciclagem de
itens, por meio de diversas acgdes e

medidas;
Executar outras atividades correlatas;
102 |[C4 | 01 Chefe da Divisao de | Desenvolvimento e implementagdo de
Meio Ambiente e estratégias de sustentabilidade;
Sustentabilidade Coordenacéao dos esforcos de

sustentabilidade entre os departamentos;
Monitoramento do desempenho ambiental
e social;
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Criacdo, execucdo e monitoramento de
estratégias ambientais;

Desenvolvimento de orcamentos e
promogao de métodos ecoldgicos;
Coordenacéo de programas e projetos de
sustentabilidade;

Administragao de orgcamentos e
planejamento de estratégias;
Monitoramento de investimentos para
alcance dos melhores resultados;
Desenvolvimento e implementacdo de
politicas ambientais;

Realizag&do de auditorias ambientais;
Integracao de praticas sustentaveis;
Executar outras atividades correlatas.

103 |C5 |01 Assessor da Divisao | promover agdes de educagdo ambiental;
de Meio Ambiente e | auxiliar na formulagdo, programagao,
Sustentabilidade coordenagao e execugao de programas,
planos e politicas publicas em Meio
Ambiente;

Manter ativo o viveiro Municipal;

Realizar o] levantamento das
necessidades do Parque do Lago, e
outros parques da cidade;

Executar outras atividades correlatas.

104 |C3 |01 Diretor da Divisao de | Auxiliar o Secretario da pasta na
Bem-Estar Animal proposigao; Coordenagao e
implementacdo de politicas publicas,
programas e projetos relacionados ao
acolhimento de animais;

Dirigir a Divisao de Fiscalizacdo do Bem-
Estar Animal da Secretaria;

Supervisionar, coordenar e orientar seus
subordinados na organizacgao,
planejamento e acompanhamento das
atividades no ambito da Divisao;

Distribuir  tarefas aos subordinados,
fiscalizando seu cumprimento;

Viabilizar a execugéo de projetos voltados
para o Bem-estar Animal, desde que de
acordko com a Politca Municipal
correspondente;

Coordenar o aperfeicoamento dos
servicos das estruturas afetas a
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Secretaria;

Estabelecer orientacdes técnicas
especializadas, decidindo sobre as
decisdes e acdes do Departamento;
Executar outras atividades correlatas.

105 [C4 | 01 Chefe da Divisao de | Assessorar diretamente o Secretario e o
Bem-estar Animal Diretor de Divisdo no planejamento,
organizagao e coordenacao das
atividades pertinentes ao Departamento
do Bem-estar Animal e suas Divisdes;
Verificar as demandas operacionais no
setor propondo alternativas para supri-las;
Projetar e executar agbes alternativas de
continuidade e aprimoramento dos
servigos prestados;

Assessorar os superiores hierarquicos no
desenvolvimento e execuc¢do de projetos
relacionados ao Departamento;

Contribuir para a organizagéo, execucéao e
controle das atividades relativas a
administracdo do Departamento, visando
a otimizagcdo no aproveitamento dos
recursos materiais e humanos disponiveis;
Executar as determinagdes e diretrizes
estabelecidas pelos superiores
hierarquicos. Atender ao publico;

Coletar as demandas dos municipes,
relacionadas as matérias de competéncia
do Departamento e encaminha-las para
analise dos superiores hierarquicos;
Executar outras tarefas afins ao
Departamento e as demais atribui¢cdes
que Ihe forem delegadas pelos superiores
hierarquicos.

106 | C5 | 01 Assessor da Divisdao | Assegurar o cumprimento da politica
de Bem-estar Animal | municipal de bem-estar animal;

Coordenar  campanhas de posse
responsavel de animais domeésticos;
Organizar campanhas de adogédo e
controle populacional de animais de rua
e/ou abandonados;

Viabilizar a execugao de projetos voltados
para o Bem-estar Animal;

Executar outras atividades correlatas.
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107 |sb | 01 Secretario do Elaborar estudos, pesquisas e
Desenvolvimento diagndsticos relativos a alternativas de
Social e Inovagio desenvolvimento do Municipio;
Tecnolégica Articular, estimular e fomentar o

relacionamento dos setores industriais,
comerciais e de servicos com 0Orgaos
afins, com vistas a implementagcdo de
programas de desenvolvimento municipal
e regional; TV. estimular e apoiar
iniciativas privadas ou publicas
relacionadas com o desenvolvimento
tecnolégico e com a qualificagado de
recursos humanos que venham a
beneficiar empresas do Municipio;
Estimular a criagdo de empresas,
fornecendo apoio possivel, técnico ou
material as pessoas ou entidades
interessadas;

Apoiar e orientar empreendedores que
queiram se estabelecer no Municipio;
Cuidar dos aspectos atrativos da infra-
estrutura disponivel no Municipio, bem
como promover o Municipio junto aos
mercados interno e externo, com énfase
no Mercosul;

Empenhar-se na formacao e
requalificacdo da mao de obra local,
através de parcerias com instituigdes
organizadas da sociedade e com
organismos governamentais;

Administrar, fiscalizar, regulamentar e
controlar as politicas de promogao
empresarial concedidas e permitidas no
Municipio;

Promover a apoiar o surgimento de novos
postos de empregos, bem como de
sistemas de relacionamento
emprego/empregador e sua interface com
as demais Secretarias e 0rgaos;
Desenvolver, em conjunto com a
Secretaria Municipal de Agricultura e
Pecuaria e com a Secretaria Municipal de
Meio Ambiente, estudos para a
implantacédo de agroindustrias;
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Planejar campanhas e promover eventos
na sua area de competéncia;
Desempenhar outras atividades correlatas
que |Ihe forem atribuidas pelo Chefe do
Poder Executivo.

108 |[C2 |01 Diretor da Secretaria | Organizar, programar, orientar e controlar
de Desenvolvimento | as atividades relativas ao fomento das
Social e Inovagio areas c.omercial, ingiL{s’.triaI e de prestacao
Tecnolégica de servigos no I\@ummpm; .
Negociar convénios e parcerias com
orgaos, governamentais ou n&o, que
atuam na area com a finalidade de
desenvolver as empresas locais;
Planejar campanhas e promover eventos
na sua area de competéncia;
Tomar a iniciativa de assessorar e de
infformar a Secretaria Municipal de
Governo em assuntos de interesse do
governo municipal e relacionados a sua
esfera de atuacao;
Levantar e atualizar dados estatisticos e
informagdes basicas relativas a sua area
de atuacao;
Promover agbes para o surgimento de
feiras, novos negocios, empresas
nascentes, condominios empresariais,
incubadoras, distritos empresariais e
industriais no Municipio
Executar outras atividades correlatas.

109 [C4 |01 Chefe da Divisao do | Organizar locais de empreendimentos que
Desenvolvimento utilizam insumos disponiveis no Municipio
Social e Inovagio e o desenvolvimento de programas e

projetos de fomento as atividades
industriais, comerciais e de servigos
compativeis com a vocagao da economia;
Organizar e Distribuir servigos;

Planejar e executar agbes visando a
promogao do trabalho e renda no
municipio;

Gerenciar o recebimento de bens e
servigos adquiridos através da Secretaria
Planejar e executar agdes visando a
promogao do crescimento da industria e
do comércio no municipio;

Tecnoldgica
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Executar outras atividades correlatas

110 |C5 | 01 Assessor da Divisao | Assessorar diretamente seus superiores

do Desenvolvimento | hierarquicos;

Social e Inovagio Assessorar o Diretor do Departar_nento de

Tecnolégica trabalh(}, me_mtendo _0s  servicos de
recepcao e informacdes ao publico em

geral, bem como, administrar os servigos

de telefonia.

Manter arquivos organizados;

Participar de Reunides;

Elaborar atas e oficios;

Executar outras atividades correlatas

111 |sb | 01 Secretario de Executar obras publicas sempre a partir
Planejamento, de diretrizes determinadas pelo
Engenharia, Obras e | Departamento; y :
Infra Estrutura Cuidar da conservacao e documgn_tagao
. da frota de veiculos e maquinarios e
Urbana e Conveénios equipamentos necessarios aos seus
servigos;
Construir, pavimentar e conservar ruas
municipais, zelando pelo Sistema Viario
do Municipio em atendimento a qualidade
de trafego e acessibilidade da populagao,
inclusive do acesso a cidaddos com
dificuldades de locomocao;
Executar obras de conservacido e
construgcdo de prédios publicos cuidando
por sua qualidade e acessibilidade;
Oferecer suporte e servicos as demais
secretarias municipais no que tange as
suas atribuicbes e as condicbes de que
dispde;
Supervisionar servidores que lhe forem
subordinados;
Programar, planejar, controlar, fiscalizar e
executar as obras municipais, construindo
e conservando as vias e logradouros
publicos; Controlar e incrementar o
sistema viario do municipio e executar os
servicos de manutencdo das pragas e
jardins e da iluminagdo publica.
Administrar os cemitérios municipais
Autorizar e fiscalizar a realizagao de obras
particulares, observando o cumprimento
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das normas e do codigo de posturas;
Realizar estudos e pesquisas para o
planejamento urbano municipal;
Desenvolver estudos referentes ao
planejamento de projetos habitacionais; e
realizar o acompanhamento sistematico
da evolugao urbana da cidade.

Promover o planejamento urbano, com a
colaboragdo dos 6rgédos e entidades da
Administracdo Municipal e interagindo-se
com entidades externas;

Promover o planejamento do sistema
viario e de transportes e ainda, propor e
acompanhar a regulamentagao de setores
especiais e executar outras atividades que
Ihe forem delegadas.

112 |C2 |01 Diretor da Secretaria | Assessora o Secretario na direcdo das
de Planejamento, | rotinas e servigos voltados a acompanhar
Engenharia e | € captar recursos na esfera estadual e
federal através de elaboragao de projetos
e planos de trabalho; supervisiona e
acompanha a formalizagdo e execucao
dos convénios e contratos voltados aos
recursos captados na esfera estadual e
federal;

Supervisiona e acompanha a formalizacao
e execucao dos convénios e termos de
fomento no ambito municipal;
Supervisiona os atos de cadastro dos
contratos e convénios firmados para que
se mantenham organizados, bem como a
situagdo administrativo-financeira de cada
um;

Assessora no desenvolvimento de
sistemas informatizados ou na adequacéao
dos sistemas existentes objetivando a
gestdo dos contratos e convénios
firmados;

Assessora na realizagdo, em conjunto
com o Gabinete do Prefeito, as secretarias
executoras e area de contabilidade, na
prestacdo de contas dos contratos e
convénios firmados;

Assessorar na gestdo da execucdo dos

Convénios.
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convénios e contratos realizando
avaliagdes periddicas e elaborando
relatorios de cunho gerencial, prestando
contas ao Secretario, ao Gabinete do
Prefeito e as Secretarias envolvidas no
andamento dos convénios;

Supervisiona e acompanha a alimentacao
dos sistemas das esferas municipal,
estadual e federal, bem como, verifica a
conformidade das informacdes prestadas.
Outras atividades que Ihe forem

delegadas
113 | C2 |01 Diretor da Secretaria | Planejar, coordenar, controlar e executar
de Obras e | as atividades relacionadas com o plano de
Infraestrutura obras publicas municipais;

Articular com os governos federal,
estadual e municipal para realizagdo de
obras publicas de interesse municipal e
regional;

Planejar, coordenar, controlar e executar
as atividades referentes a realizagdo e
fiscalizagéo de estudos técnico-
econdmicos e projetos de engenharia de
obras publicas municipais;

Elaborar e executar planos e programas

Urbana

de conservacgao, restauragao e
melhoramentos da rede rodoviaria
municipal;

Planejar, coordenar, controlar e executar
programas e atividades de regulagéo
urbana, incluir parcelamento, ocupacgao e
uso do solo urbano, edificacbes e
posturas, visando ao pleno cumprimento
da funcdo social da propriedade e ao
bem-estar da populacéo;

Planejar, coordenar, controlar, e executar
a fiscalizagao das atividades de regulagao
urbana, infra-estrutura e prestagcdo de
servicos publicos; Manter, atualizar e
desenvolver sistemas de informacgdes
pertinentes as atividades e servigos
urbanos, inclusive visando garantir
articulacdo das acBes municipais com
projetos e iniciativas regionais estadual,
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federal e internacionais;

Formular e exercer a politica municipal de
habitacdo popular;

Promover a regularizacdo fundiaria de
iméveis situados em areas publicas no
ambito de programas habitacionais de
interesse do municipio;

Executar a defesa civil;

Outras atividades que Ihe forem
delegadas.

114 | C3 | 01 Diretor da Divisao de | Realizar levantamentos para a elaboracao
Planejamento e | de quantitativos e orgamentos com pregos
Engenharia e | para reformas ou construgao de novas
edificacbes no municipio;

Elaborar especificacbes gerais para
reformas ou construcbes de novas
edificacdes;

Elaborar cronogramas fisico-financeiros
de obras de engenharia;

Organizar pastas e fornecer elementos
técnicos para licitacdo de obras;

Organizar arquivo de orgamentos e de
obras contratadas pela Prefeitura do
Municipio de Portel,

Elaborar composicbes de custos de
servigos de engenharia;

Acompanhar os processos licitatorios de
obras de engenharia e analisar as
planilhas orcamentarias apresentadas;
Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

Convénios

115 |C4 | 01 Chefe da Divisao de | Atender as requisicobes de materiais,
Planejamento e | oriundas das unidades da secretaria;
Obras Preparar o expediente necessario a
aquisicdo de bens, de acordo com a
legislagc&o pertinente;

Controlar a utilizacdo, movimentagao
recolhimento e manutencao de veiculos a
servico da secretaria, bem como o
consumo de combustivel, lubrificantes,
pecas e acessorios;

Regulamentar o uso das vias publicas por
veiculos e por pedestres;

Executar, disciplinar e fiscalizar o servigo
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de transporte coletivo e outros meios de
transporte publicos;

Disciplinar e fiscalizar o transporte
individual de passageiros; Planejar,
normatizar e dirigir as atividades de
engenharia de trafego;

Planejar e desenvolver campanhas e
acgdes voltadas para elevagao do nivel de
qualidade do transporte publico da cidade;
Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

116 |C5 |01 Assessor da Divisao | Receber, conferir e guardar o material
de Planejamento e | adquirido, efetuando o controle fisico -
Engenharia financeiro dos materiais estocados;
Elaborar balancetes mensais e balanco
anual de material, bem como promover
inventario periddico dos bens patrimoniais,
verificando suas condicdes de uso e
conservagao;

Organizar Arquivos;

Responder protocolos;

Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

117 |C3 | 01 Diretor da Divisdo de | Supervisionar as acdes de fiscalizacao
Obras das obras e servigos contratados;
Acompanhar o cumprimento da realizagao
dos diarios de obra;

Acompanhar e supervisionar as medicdes

apresentadas;
Supervisionar atividades inerentes as
acoes programadas para

cumprimentos dos objetivos;

Acompanhar vistoria final da qualidade do
empreendimento com o objetivo de
elaborar termo de recebimento;
Coordenar, planejar, dirigir e controlar
projetos e programas de gestdo e
modernizacdo dos servicos de limpeza
publica, estabelecendo parcerias,
realizando acg¢des de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestacao
destas atividades Planejar, coordenar e
orientar a divulgagao de atos, campanhas
e programas de carater educativo,
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informativo e de orientacio social, zelando
pela eficiéncia na prestacdo destas
atividades;

Coordenar, planejar, dirigir e controlar
projetos e programas de gestdo e
desenvolvimento  dos  servicos de
iluminagao publica, estabelecendo
parcerias, realizando acoes de
aperfeicoamento e zelando pela eficiéncia
na prestacao destas atividades;
Supervisionar, orientar, chefiar e controlar
projetos e programas de gestdo e
modernizacdo das pragas municipais,
adotando estratégias que assegurem a
consecugao dos obijetivos;

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar
projetos e programas de gestdo e
modernizacdo dos Velérios e Cemitérios
municipais;

Coordenar, supervisionar e controlar o
cumprimento das diretrizes delineadas
pelo Secretario Municipal de Viagado e
Obras Publicas, monitorando resultados e
assessorando-0 na consecugao dos
objetivos propostos;

Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

118 |C4 | 01 Chefe da Divisao de | Supervisionar, orientar, chefiar e controlar
Obras as atividades de gestdao e modernizagao
da frota municipal,;

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar
as atividades de gestado de equipamentos
e pecgas

chefiar e controlar as atividades de gestao
de materiais para obras publicas
municipais;

Chefiar e controlar as atividades de
gestdo e distribuicdo de combustiveis e
lubrificantes;

Chefiar e controlar as atividades de
gestao e desenvolvimento de calgamento
urbano,

Distribuir servigos;

Chefiar os servidores que compde sua
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pasta.
Efetuar outras atividades afins, no dmbito
de sua competéncia

119 |C5 | 01 Assessor da Divisdao | Emitir relatérios mensais das obras
de Obras publicas realizadas;

Participar de reunides e elaborar atas;
Manter organizado todo acervo de pecas
da sua pasta;

Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

120 |C3 |01 Diretor da Divisdo de | Funcionamento dos maquindrios e
infraestrutura equipamentos rodoviarios do Municipio;
Urbana Implementacao da sinalizacado de transito;

aos servicos necessarios aos trabalhos de
pavimentacdo, calgamento, construgéo de
galerias e demais obras de pavimentagéo;
Coordenar a manutengcdo, guarda,
conservagao e recuperacgao do
equipamento rodoviario da
municipalidade; Propor a edicdo de
normas ou a alteracido de procedimentos
que visem a melhoria dos servigos e
controles;

Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

121 |C4 | 01 Chefe da Divisao de | Retirar as pecas do almoxarifado para
Infraestrutura reposicao nos veiculos e maquinas;
Encarregar-se pelas atividades realizadas
na borracharia;

Controlar os materiais da borracharia e
produtos do lavador de veiculos;

Controlar os gastos de pneus e Oleos
lubrificantes;

Definir e aprovar normas e instrugdes
técnicas, procedimentos técnicos e ordens
de servico que orientem as unidades
executoras no desenvolvimento dos
trabalhos;

Garantir o adequado controle, aplicacéo e
utilizagcdo dos recursos fisicos e humanos
de responsabilidade da Diretoria, bem
como da produtividade e aproveitamento
dos recursos, observando-se a hierarquia
de prioridades;
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Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.

122 |C5 | 01 Assessor da Divisao | Emitir relatérios mensais das obras
de Infraestrutura | publicas realizadas;
Urbana Participar de reunides e elaborar atas;

Manter organizado todo acervo de pegas
da sua pasta;

Efetuar outras atividades afins, no ambito
de sua competéncia.
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