<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

Cambé, aos 22 de maio de 2018.

Exmo. Sr.

JOSE CARLOS CAMARGO

D.D. Presidente da Camara Municipal de Cambé
NESTA

Mensagem do Projeto de Lei n° 26/2018

Senhor Presidente,

Encaminhamos a Vossa Exceléncia o PROJETO DE LEI N° 26/2018, cuja
sumula tem o seguinte teor: Altera os Anexos | e Il, e cria 0s Anexos VIl e IX na Lei
Municipal n.° 2.531, de 05 de abril de 2012, que dispde sobre a estruturacdo do Plano
de Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Administracao Direta, de suas

Autarquias e Fundacdes Municipais.
Em obediéncia ao contido no art. 131, |, do Regimento Interno dessa ilustre
Casa de Leis, solicitamos que o presente projeto seja apreciado e votado em regime

de urgéncia.

Na expectativa de sermos atendidos, reiteramos protestos de elevada estima

e consideracgao.

Respeitosamente,

José do Carmo Garcia
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N° 26/2018

EMENTA: Altera os Anexos | e Il, e cria os Anexos VIl e
IX na Lei Municipal n.° 2.531, de 05 de abril de 2012, que
dispde sobre a estruturacdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos Servidores da
Administracdo Direta, de suas Autarquias e Fundagbes
Municipais.

A CAMARA MUNICIPAL DE CAMBE, ESTADO DO PARANA, APROVOU O SEGUINTE
PROJETO DE LEI:

Art. 1° Altera o Anexo | da Lei Municipal n°® 2.531/2012 e suas alteracdes, passando a

vigorar conforme Anexo | da presente lei, com as seguintes alteracdes:

| - Fica extinto o cargo de Procurador Juridico.

Il - Fica alterado o quantitativo de vagas de Secretarios Municipais, padrao de vencimento

correspondente ao CC-1, passando de 16 (dezesseis) para 18 (dezoito) vagas.

[l - Fica extinto o cargo de Geréncia Administrativa, com padrdo de vencimento

correspondente ao CC -5/ FG - 4.

IV - Fica extinto o cargo de Encarregado de Secdo, com padrdo de vencimento

correspondente ao CC -6/ FG - 5.

V - Fica alterada a nomenclatura do cargo comissionado / funcdo gratificada de
Assessores, com padrdo de vencimento correspondente ao CC — 2 / FG - 1, passando a

constar Assessores |, com o montante de 13 (treze) vagas.

VI - Fica alterado o quantitativo de vagas do cargo comissionado / fungéo gratificada de
Diretores de Departamentos, com padrdo de vencimento correspondente ao CC — 3/ FG —

2, passando de 47 (quarenta e sete) para 42 (quarenta e duas) vagas.
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VIl — Fica criado no Quadro do Anexo | da legislagdo citada no caput, o cargo
comissionado / funcdo gratificada de Assessores Il, com padrdo de vencimento

correspondente ao CC — 4/ FG — 3, com o montante de 05 (cinco) vagas.

VIII - Fica alterado o quantitativo de vagas de cargos comissionados / funcao gratificada de
Chefes de Divisdes, passando de 36 (trinta e seis) para 39 (trinta e nove) vagas e padréao

de vencimento correspondente ao CC -5/ FG — 4.

IX - Fica criado o cargo em comisséo / funcao gratificada de Chefes de Unidades, com o

montante de 03 (trés) vagas e padrdo de vencimento correspondente ao CC — 6/ FG - 5.

X - Fica criado o cargo em comissdo / funcédo gratificada de Chefe de Setor, com o

montante de 11 (onze) vagas e padrao de vencimento correspondente ao CC -7/ FG — 6.

Art. 2° Altera o Anexo Il da Lei Municipal n® 2.531/2012 e suas alteracbes, passando a

vigorar como segue:

| — Ficam extintas as seguintes Gratificacbes de Desempenho de Funcgéao:

a) Responsavel pelo servigo de som — R$ 166,04

b) Responsavel pelo SIM — TC Administracdo Indireta — R$ 1.150,70

c) Tesoureiro Titular da Administragédo Direta — R$ 2.136,99

d) Responsével técnico pela coordenacédo dos servigcos de gestdo de Recursos Humanos —
R$ 2.136,99

e) Responsével técnico pela coordenacéo dos servigcos de T.I. — Tecnologia da Informacéo
- R$2.136,99

f) Responsavel técnico pela coordenacdo dos servicos de Patrimbnio Publico — R$
2.136,99

g) Pelo exercicio de encarregado de turmas — R$ 328,76

h) Responsavel técnico pela coordenacao dos servicos das receitas mobiliarias — R$
2.136,99.
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Il — Em substituicdo as Gratificacbes de Desempenho de Funcgdo extintas no inciso

anterior, ficam instituidas as seguintes:

a) Pela Recuperacao e Restauracao de Equipamentos — R$ 412,72

b) Pelo exercicio de supervisdo de turmas — R$ 528,76

c) Responsavel técnico pela elaborag¢édo do Jornal Oficial — R$ 925,56

d) Responséavel pela Manutengéo e Controle do Ponto Biométrico — R$ 617,04

e) Responsavel pela Prestacdo de Informacdes de Atos de Pessoal — R$ 1.080,46

f)  Pela realizacéo de verificacdo de Obitos (valor auferido por 6bito) — R$ 308,52

g) Responsavel pela Elaboragédo da Folha de Pagamento dos Servidores — R$ 2.136,99

h) Responsavel pela Coordenacdo dos Trabalhos da Defesa Civil no Municipio de
Cambé - R$ 1.344,56

[Il - Fica incluido no Quadro de Gratificacdo por Plantbes de 12 (doze) horas, o cargo

efetivo de Auxiliar de Enfermagem Socorrista, com gratificacdo no valor de R$ 195,21.

IV - Fica incluido no Quadro de Gratificacdo por Plantdes de 12 (doze) horas, o cargo

efetivo de Motorista Socorrista, com gratificacdo no valor de R$ 145,83.

V - Fica incluido no Quadro de Gratificacdo por Plantbes de 12 (doze) horas, o cargo
efetivo de Motorista que desempenha a funcdo de transporte intersatude, com gratificacdo
no valor de R$ 145,83.

VI - Fica incluido no Quadro de Gratificagdo por Plantdes de 06 (seis) horas, o cargo

efetivo de Auxiliar de Enfermagem Socorrista, com gratificacdo no valor de R$ 97,61.

VIl - Fica incluido no Quadro de Gratificacdo por Plantbes de 06 (seis) horas, o cargo

efetivo de Motorista Socorrista, com gratificacdo no valor de R$ 73,77.

VIII - Fica incluido no Quadro de Gratificagdo por Plantbes de 06 (seis) horas, o cargo
efetivo de Motorista que desempenha a funcéo de transporte intersaide, com gratificacédo
no valor de R$ 73,77.
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IX — Fica criada a tabela de Gratificagdes por Plantdes de 04 (quatro) horas, constando os

seguintes cargos efetivos com os respectivos valores:

a) Auxiliar de Servicos Gerais — Masculino (exclusivo para servidores do Cemitério
Municipal) - R$ 79,92.

b) Auditor Fiscal - R$ 154,36.

c) Fiscal de Posturas - R$ 110,00.

d) Fiscal Procon — R$ 79,92.

e) Fiscal de Obras — R$ 79,92.

d) Fiscal Sanitario - R$ 79,92.

e) Eletricista — R$ 79,92.

Art. 3° Fica criado o Anexo VI, que estabelece o Quadro de Cargos em Comisséo e/ou
Funcdes Gratificadas a Lei Municipal n°® 2.531/2012 e suas altera¢des, conforme Anexo Il

da presente lei.

Art. 4° Fica criado o Anexo IX, que descreve as atribuicbes dos Cargos Comissionados da
Administracdo Direta a Lei Municipal n°® 2.531/2012 e suas alteragfes, na forma do Anexo

[Il da presente lei.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢coes em

contrario.

EDIFICIO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMBE,
aos 22 de maio de 2018.

José do Carmo Garcia
Prefeito Municipal
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ANEXO -1

“ANEXO -1I”

PREFEITO R$ 18.125,18

VICE - PREFEITO R$ 8.307,37

SIMBOLOS / SUBSIDIOS MENSAL

cc-1 R$ 8.307,37

CC-2 R$ 4.652,06

CcC-3 R$ 3.471,78

CC-4 R$ 2.888,94

CC-5 R$2.511,78

CC-6 R$ 2.133,69

CcC-7 R$ 1.592,88

CODIGOS / SIMBOLOS CARGOS QUANT. VAGAS

cc-1 CHEFE DE GABINETE 01
cc-1 OUVIDOR MUNICIPAL 01
cc-1 SECRETARIOS MUNICIPAIS 18
cc-1 DIRETOR PRESIDENTE DA COMDEC 01
CC-2/FG-1 ASSESSORES | 13
CC-3/FG-2 DIRETORES DE DEPARTAMENTOS 42
CC-4/FG-3 ASSESSORES || 05
CC-5/FG-4 CHEFE DE DIVISOES 39
CC-6/FG-5 CHEFE DE UNIDADES 03
CC-7/FG-6 CHEFE DE SETORES 11
TOTAL = 134

FUNCAO GRATIFICADA

FG-1 ASSESSOR | R$ 2.465,75
FG-2 DIRETOR DE DEPARTAMENTO R$ 2.136,99
FG-3 ASSESSOR I R$ 1.643,89
FG-4 CHEFE DE DIVISAO R$ 1.150,80
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FG-5 CHEFE DE UNIDADE R$ 986,30
FG-6 CHEFE DE SETOR R$ 657,53
ANEXO -1
“ANEXO - VIII”

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO E/OU FUNCOES GRATIFICADAS

VENCIMENTO NOMENCLATURA VAGAS
CC-1 Chefe de Gabinete do Prefeito 01
Secretério Municipal de Comunicagéo 01
Secretério Municipal de Governo 01
Secretario Municipal de Assuntos Juridicos 01
Secretario Municipal de Planejamento 01
Secretério Municipal de Captacéo de Recursos e Investimentos 01
Secretario Municipal de Administragao 01
Secretario Municipal de Fazenda 01
Secretario Municipal de Educagédo 01
Secretario Municipal de Saude Publica 01
Secretério Municipal de Obras e Servigos Publicos 01
Secretério Municipal de Esportes e Lazer 01
Secretario Municipal de Cultura 01
Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania 01
Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico 01
Secretario Municipal de Trabalho e Profissionaliza¢éo 01
Secretario Municipal de Desenvolvimento Regional 01
Secretario Municipal de Auditoria e Controle Interno 01
Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente 01
Ouvidor Municipal 01
Secretario Municipal de Assuntos Comunitarios 01
Diretor-Presidente da COMDEC — Companhia de Desenvolvimento de Cambé 01
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TOTAL = 22

VENCIMENTO NOMENCLATURA VAGAS
CC-2/FG-1 Assessor de Gestdo Administrativa e Relacgdes Institucionais (1) 01
Assessor de Planejamento Estratégico de Governo (1) 01
Assessor de Imprensa (1) 01
Assessor de Gestdo Governamental (1) 01
Assessor Juridico de Atos de Governo e Legislacéo (1) 01
Assessor de Assuntos Juridicos (1) 01
Assessor de Processos Judiciais (1) 01
Assessor de Processos Administrativos (1) 01
Assessor de Prote¢do ao Consumidor (1) 01
Assessor Juridico de Assuntos de Recursos Humanos (|) 01
Assessor de Compras e Licitagdo (1) 01
Assessor de Assuntos Administrativos Fazendarios (1) 01
Assessor de Assuntos Juridicos Fazendarios (1) 01
Assessor Administrativo da Secretaria de Saude (1) 01
Assessor de Coordenacgédo dos Servigos em Obras Publicas (1) 01
Assessor Administrativo e de Operag¢des em Obras Publicas (1) 01
Assessor de Assuntos da Assisténcia Social (|) 01
Assessor de Desenvolvimento Econdmico (1) 01
Assessor do Trabalho e Profissionalizacdo (1) 01
Assessor de Projetos Regionais (1) 01
Assessor de Controle Interno (1) 01
Assessor de Assuntos de Meio Ambiente (1) 01
Assessor de Saneamento Basico (| ) 01
TOTAL = 23
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CC-4/FG-3 Assessor Executivo de Desempenho e Eficiéncia (1) 01
Assessor de Comunicagdo Institucional (11) 01
Assessor de Desempenho e Eficiéncia de Governo (1) 01
Assessor de Comunicacao Governamental (1) 01
Assessor Executivo de Esportes e Lazer (1) 01
Assessor de Politicas para Crianca, Adolescente e Juventude ( 11) 01
Assessor de Politicas para Pessoa ldosa, Mulheres e Deficiéncia (11) 01
Assessor de Conselhos da Assisténcia Social (1) 01
TOTAL = 08
VENOMENTO NOMENCLATURA VAGAS
CC-3/FG-2 Diretor do Departamento Administrativo do Gabinete 01
Diretor do Departamento de Atendimento e Apoio a Comunidade 01
Diretor do Departamento de Jornalismo 01
Diretor do Departamento de Marketing e Criacéo 01
Diretor do Departamento de Prestagdo de Informag@es Institucionais 01
Diretor do Departamento de Servigos Administrativos do Governo 01
Diretor do Departamento de Relagfes Sociais 01
Diretor do Departamento de Processos 01
Diretor do Departamento de Atos e Procedimentos Administrativos 01
Diretor do Departamento de Planejamento Urbano e Rural 01
Diretor do Departamento de Administracao e Gestdo de Convénios 01
Diretor do Departamento de Planejamento e Projetos de Engenharia 01
Diretor do Departamento de Transito 01
Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Projetos e Programas 01
Diretor do Departamento de Compras 01
Diretor do Departamento de Licitagcao 01
Diretor do Departamento de Recursos Humanos 01
Diretor do Departamento de Controle e Fiscalizacdo de Contratos 01
Diretor do Departamento de Controle dos Atos Administrativos 01
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Diretor do Departamento de Cadastro e Patrimonio 01

Diretor do Departamento das Receitas Imobiliarias 01

Diretor do Departamento das Receitas Mobiliarias 01

Diretor do Departamento de Tesouraria 01

Diretor do Departamento de Contabilidade 01

Diretor do Departamento de Fiscalizacdo 01

Diretor do Departamento de Administragao Tributaria 01

Diretor do Departamento de Planejamento Orcamentéario 01

Diretor do Departamento de Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo (DTIC) 01

Diretor do Departamento Administrativo da Educacao 01

Diretor do Departamento Pedagdégico 01

Diretor do Departamento de Apoio Educacional 01

Diretor do Departamento de Atencgdo Bésica em Saude 01

Diretor do Departamento de Planejamento em Salde 01

Diretor do Departamento de Vigilancia em Saude Coletiva 01

Diretor do Departamento de Atengdo Especializada em Saulde 01

Diretor do Departamento de Logistica em Saude 01

Diretor do Departamento de Avaliacdo em Saude 01

Diretor do Departamento de Agendamento, Controle e Consultas Médicas 01

Diretor do Departamento de Servigos Funerarios 01

Diretor do Departamento de Manutencao de Frotas e Vias Publicas 01

Diretor do Departamento de lluminagdo Publica 01

Diretor do Departamento de Andlises de Projetos 01

Diretor do Departamento de Expediente Interno da Secretaria de Obras 01

Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 01

Diretor do Departamento de Promog¢des Culturais 01

Diretor do Departamento Artistico-Cultural e de Turismo 01

Diretor do Departamento de Patrimdnio Histoérico 01

Diretor do Departamento de Protecdo Social Basica 01

Diretor do Departamento de Protecdo Social Especial 01

Diretor do Departamento de Gestz”;o d_oISistema Municipal de Assisténcia 01
ocia
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Diretor do Departamento Administrativo da Assisténcia Social 01

Diretor do Departamento de Desenvolvimento Industrial 01

Diretor do Departamento de Comércio e Prestacédo de Servicos 01

Diretor do Departamento de Captacdo de Vagas e Inser¢cdo ao Mercado de 01

Trabalho

Diretor do Departamento da Agéncia do Trabalhador 01

Diretor do Departamento de Capacitacéo Profissional 01

Diretor do Departamento de Planejamento Econdmico Regional 01

Diretor do Departamento de Atos de Pessoal e Avaliagdo de Gestéo 01

Diretor do Departamento de Fiscalizagdo Contébil, Orcamentéria, Financeira e 01

de Transferéncias

Diretor do Departamento de Normas e Padroniza¢do de Procedimentos e 01
Fiscalizacdo de Compras e Licitacdo

Diretor do Departamento de Auditoria, Monitoramento e Controle Patrimonial 01

Diretor do Departamento de Agricultura 01

Diretor do Departamento Administrativo da Agricultura e Meio Ambiente 01

Diretor do Departamento de Meio Ambiente 01

Diretor do Departamento de Gestao Integrada de Residuos Sélidos 01

Diretor do Departamento de Posturas 01

Diretor do Departamento de Atendimento Geral ao Publico 01

Diretor do Departamento de A¢do Comunitaria 01

TOTAL = 68

PADRAO DE N° DE
VENCIMENTO NOMENCLATURA VAGAS

CC-5/FG-4 Chefe da Divisdo de Servicos do Gabinete 01

Chefe da Diviséo de Atendimento do Gabinete 01

Chefe da Divisdo de Relac¢des Publicas 01

Chefe da Divisdo de Atos Oficiais de Governo 01

Chefe da Divisdo de Protocolo e Documentacéo 01

Chefe da Divisdo de Servi¢o Militar 01

Chefe da Divisdo de Arquivo e Controle de Processos 01

Chefe da Divisdo de Execucéao Fiscal 01

Chefe da Divisdo de Processos Judiciais 01
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Chefe da Divisdo de Atendimento ao Consumidor 01

Chefe da Diviséo de Pareceres e Andlise de Contratos 01

Chefe da Diviséo de Auxilio Técnico e Juridico 01

Chefe da Divisdo de Planejamento Fisico Territorial 01

Chefe da Divisdo de Cartografia e Geoprocessamento 01

Chefe da Divisdo de Servicos Administrativos 01

Chefe da Divisdo de Projetos 01

Chefe da Divisdo de Orcamentos 01

Chefe da Divisdo de Engenharia de Tfénsito, Coleta, Controle e Andlise de 01
Estatistica

Chefe da Diviséo de Educacgédo de Transito 01

Chefe da Divisdo de Pesquisas e Langcamentos de Informacgfes 01

Chefe da Divisao de Controle do Almoxarifado e Reposicdo do Estoque 01

Chefe da Divisdo de Cadastro e Folha de Pagamento 01

Chefe da Divisdo de Seguranca e Medicina do Trabalho 01

Chefe da Diviséo de Analise, Movimentacao e Controle de Atos de Pessoal 01

Chefe da Divisdo de Gestdo de Informactes 01

Chefe da Divisdo de Auxilio Administrativo e Arquivo 01

Chefe da Divisdo de Documentacédo, Controle Patrimonial e Frota Municipal 01

Chefe da Divisdo de Atendimento ao Contribuinte 01

Chefe da Divisdo de Cadastro Imobiliario 01

Chefe da Divisdo de Divida Ativa Imobiliaria 01

Chefe da Diviséo de Controle de Receitas 01

Chefe da Diviséo de Cadastros Econdémicos 01

Chefe da Diviséo de Divida Ativa Mobiliria 01

Chefe da Divisao de Controle da Movimentacao Financeira 01

Chefe da Divisdo de Controle Contébil 01

Chefe da Divisao de Informacdes ao Controle Interno e Externo 01

Chefe da Divisdo da Coordenadoria Fiscal 01

Chefe da Divisdo de Coordenadoria Social e Econémica 01

Chefe da Divisdo de Controle de Empenho 01

Chefe da Divisdo de Analise e Desenvolvimento de Sistemas 01
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Chefe da Divisdo de Manutencédo dos Equipamentos de Informatica e Telecom 01
Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Rede, Servidores e Telecom 01
Chefe da Divisao de Servicos do Gabinete e Protocolo 01
Chefe da Divisdo de Documentacéo Escolar 01

Chefe da Divisdo de Recursos Humanos da Educacgéo 01
Chefe da Divisdo de Licitacdes, Recursos, Orcamento e Controle 01
Chefe da Divisdo de Alimentagcdo Escolar 01

Chefe da Divisdo de Apoio e Diagnoéstico 01

Chefe da Divisdo de Servigcos Odontoldgicos 01

Chefe da Divisdo de Assisténcia Farmacéutica 01

Chefe da Divisdo dos Contratos da Secretaria de Saude 01
Chefe da Divisao de Vigilancia Sanitaria e Ambiental 01

Chefe da Divisao de Vigilancia Epidemiolégica 01

Chefe da Divisdo do Centro de Testagem e Aconselhamento - CTA 01
Chefe da Divisdo de Transportes Agendados e Ambulancia 01
Chefe da Diviséo de Almoxarifado e Manutengéo 01

Chefe da Divisdo de Manutencgéo da Frota da Secretaria de Saude 01
Chefe da Diviséo de Coordenacéo e Manutengdo em Proprios Publicos 01
Chefe da Diviséo de Almoxarifado 01

Chefe da Divisdo de Servigos Rodoviarios 01

Chefe da Diviséo de Controle Administrativo 01

Chefe da Divisdo de Expediente e Controle Administrativo 01
Chefe da Diviséo de Fiscalizagdo de Obras Publicas 01

Chefe da Divisdo de Fiscalizagc&do de Obras Particulares 01
Chefe da Divisao Técnica e Coordenacao de Esportes 01
Chefe da Divisdo de Esportes de Rendimento 01

Chefe da Divisdo de Gestdo de Pracgas Esportivas 01

Chefe da Divisdo de Eventos Esportivos e Competicfes 01
Chefe da Divisao de Recreacdo e Lazer 01

Chefe da Divisdo Administrativa de Esportes e Comunicagao 01
Chefe da Divisao de Promocéao de Eventos Culturais 01
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Chefe da Divisdo de Servigos Administrativos da Secretaria de Cultura 01
Chefe da Divisédo de Servico Artistico-Cultural e de Turismo 01

Chefe da Divisao de Gestao do Centro de Artes e Esportes Unificados - CEU 01
Chefe da Divisao de Acervo Histoérico-Cultural-Educativo e Pesquisa 01
Chefe da Divisdo de Acervo Bibliografico 01

Chefe da Divisédo de Prote¢éo Social Comunitaria 01

Chefe da Divisdo de Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos 01
Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Servicos de Média Complexidade 01
Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Servicos de Alta Complexidade 01
Chefe da Diviséo de Convénios, Monitoramento e Avaliagcdo 01

Chefe da Diviséo de Vigilancia Social 01

Chefe da Diviséo de Gerenciamento de Pessoal 01

Chefe da Divisao de Controle Financeiro e Orcamentario 01

Chefe da Divisdo de Logistica 01

Chefe da Divisdo de Projetos, Parceiras e Convénios 01

Chefe da Divisdo de Diagnéstico e Avaliacdo de Projetos e Programas 01
Chefe da Divisdo de Coordenacéo da Escola do Empresario 01

Chefe da Divisdo de Captacéo de Vagas 01

Chefe da Divisdo de Identificacéo 01

Chefe da Divisao de Expedi¢cédo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social 01
Chefe da Divisdo de Coordenacao de Cursos Profissionalizantes 01
Chefe da Divisdo de Capacitacdo e Intermediacédo de M&o de Obra 01
Chefe da Divisdo de Coordenacéo da Escola de Qualificacédo 01
Chefe da Divisao de Estatistica de Crescimento por Regido 01

Chefe da Divisao de Servicos Agropecuarios 01

Chefe da Diviséo de Hortas Comunitarias 01

Chefe da Divisdo de Controle, Desenvolvimento e Preservacdo Ambiental 01
Chefe da Divisdo de Gestédo de Areas Verdes 01

Chefe da Diviséo de Controle de Animais 01

Chefe da Divisdo do Horto Municipal 01

Chefe da Divisao de Gestao e Operacéo do Aterro Municipal 01
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Chefe da Divisdo de Servigcos Urbanos 01
Chefe da Divisao de Utilidade Publica 01
TOTAL = 104
VENCIMENTO NOMENCLATURA VAGAS
CC-6/FG-5 Chefe da Unidade de Educacao em Saude 01
Chefe da Unidade Central de Abastecimento Farmacéutico 01
Chefe da Unidade de Agendamento de Consultas 01
TOTAL = 03
VENCIMENTO NOMENCLATURA VAGAS
CC-7/FG-6 Chefe do Setor de Controle e Coordenacgédo de Servigos Externos 01
Chefe do Setor de Assuntos Sociais e Habitacao 01
Chefe do Setor de Cadastro de Documenta¢éo e Arquivo 01
Chefe do Setor de Controle de Pessoal 01
Chefe do Setor de Pagamentos 01
Chefe do Setor de Cobranca 01
Chefe do Setor Administrativo Orgamentario 01
Chefe do Setor de Patriménio e Estrutura Fisica 01
Chefe do Setor de T.I. - Tecnologia de Informagéo 01
Chefe do Setor de Estrutura e Funcionamento 01
Chefe do Setor de Administracdo de Pessoal 01
Chefe do Setor de Orgcamento e Empenho 01
Chefe do Setor de Compra, Distribuigéo e Controle de Materiais de Consumo 01
e Equipamentos
Chefe do Setor de Programas e Projetos 01
Chefe do Setor de Monitoramento da Alimentacéo Escolar 01
Chefe do Setor de Controle e Distribuicdo de Merenda Escolar 01
Chefe do Setor de Controle do Cemitério e Casas de Vel6rio 01
Chefe do Setor de Manutencao Elétrica 01
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Chefe do Setor de Atendimento ao Publico 01
Chefe do Setor de Ginasios, Estadios e Academias ao Ar Livre 01
Chefe do Setor de Quadras Poliesportivas e Pistas de Skate 01
Chefe do Setor de Campos de Futebol, Campos de Futebol Suico e Parques 01
Chefe do Setor de Atendimento de Pessoas em Situacéo de Rua 01
Chefe do Setor de Seguro Desemprego 01
Chefe do Setor de Limpeza Publica 01
Chefe do Setor de Apoio as Associa¢des de Moradores 01
TOTAL = 26
16
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ANEXO -l

“ANEXO - IX”

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DA
ADMINISTRACAO DIRETA

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Chefe de Gabinete
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver atividades de assessoria ao Prefeito Municipal, na direcdo superior da
Administracdo Municipal; Coordenar atividades politicas de relacionamento com o
Poder Legislativo Municipal, sociedade civil e outras esferas de governo; Coordenar os
assuntos relacionados a Administracao Publica Municipal; Assistir ao Prefeito Municipal
no desempenho de suas atribuicdes constitucionais, politicas e administrativas e
promover a publicacdo dos atos oficiais; Assessorar o Prefeito Municipal em suas
relacbes com o Estado, a Unido e os outros Municipios e também, com os poderes
constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e suas organizacoes;
Coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados as Secretarias,
Departamentos e demais Orgdos da Administracdo Municipal em matérias da

competéncia do Chefe do Poder Executivo; Executar e transmitir ordens, decisdes e
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diretrizes politicas e administrativas do Governo Municipal;, Acompanhar, na Camara
Municipal e nos ambitos estadual e federal, a tramitacdo das proposi¢coes de interesse
do Poder Executivo e do Municipio; Prestar assisténcia pessoal ao Prefeito Municipal;
Orientacdo, organizacdo e coordenacdo do cerimonial; Coordenar a politica de
comunicacao institucional da Administragdo Municipal; Coordenar as politicas publicas
e desenvolver relagdes com os conselhos e os movimentos sociais com atuag&do no
Municipio; Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Prefeito
Municipal, no desempenho de suas atribuicdes e responsabilidades, em especial nos
assuntos relacionados com a direcdo, coordenacao, controle e avaliacado das acdes de
governo e articulagbes com as demais Secretarias; Prestar assisténcia e
assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal nos
processos de monitoramento e avaliacdo das metas do governo, bem como na
preparacao e realizacdo das agendas especiais de avaliacdo e prestacdo de contas por
resultados do programa estatal, em articulacdo integrada com a Secretaria Municipal
de Planejamento e Gestdo; Articular contatos com liderancas politicas, parlamentares,
organizacfes de base, Conselhos de classe e demais 6rgaos; Recepcionar, a pedido
do Chefe do Poder Executivo Municipal, as autoridades e/ou membros de organizacfes
e entidades governamentais ou ndo governamentais, municipais, estaduais, federais e
internacionais, que venham ao Municipio para o desenvolvimento de projetos e
programas; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

TITULO DO CARGO: Assessor de Gestdo Administrativa e Relacdes Institucionais (1)
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorar 0 Prefeito, atuando na esfera de gestdo administrativa e relacdes
institucionais, sugerindo a adocéo de procedimentos que visem garantir que o Prefeito,
desempenhe plenamente as suas atribuicbes de governo e suas finalidades publicas;
Por determinacdo do Prefeito, na auséncia deste, participar de reunides diversas,
registrando todas as percepcdes ou detalhes que entender como importante, com o
escopo de subsidiar as solu¢cdes para os problemas elencados; Interagir junto aos
demais Secretérios, quando determinado pelo Prefeito, buscando a integralidade das
acOes que resultem em eficiéncia, economia e celeridade nos atos administrativos,
atingindo, sobretudo a finalidade publica; Auxiliar o Prefeito, no sentido de sugerir
alteracdes legislativas pertinentes ao interesse publico, em especial, as atinentes a
plenitude da gestdo publica; Supervisionar e elaborar aconselhamentos ao Prefeito,
sobre os atos e servicos administrativos desenvolvidos pelas Secretarias, para que
estejam em acordo com 0s principios constitucionais, notadamente, da moralidade,
transparéncia, publicidade, eficiéncia, legalidade e finalidade publica; Auxiliar nas
relacbes institucionais do Poder Executivo, prestando as devidas informacdes
solicitadas pelos 6rgéos e instituicbes do Municipio; Concentrar esforcos em medidas
gue visem promover junto as Secretarias, economia de material, conservacdo do
patrimdnio publico e preservacdo ambiental na medida do desenvolvimento
sustentavel; Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

TITULO DO CARGO: Assessor de Planejamento Estratégico de Governo (1)
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorar o Prefeito, atuando na esfera de Planejamento estratégico, sugerindo a
adocao de procedimentos que visem garantir que o Prefeito, desempenhe plenamente
as suas atribuicdes de governo e suas finalidades publicas; Supervisionar os trabalhos
executados pelas Secretarias, com a intencéo de desenvolver adequado planejamento
de gestdo; Assessorar o Prefeito no sentido de harmonizar as disponibilidades de
recursos com os objetivos a serem atingidos; Elaborar aconselhamentos ao Prefeito, no
sentido de promover a¢gdes de governo que visem o incremento de receita; Concentrar
esforcos em medidas que visem promover junto as Secretarias, economia de material,
conservacdo do patriménio publico e preservacdo ambiental na medida do
desenvolvimento sustentavel; Levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Assessor Executivo de Desempenho e Eficiéncia (11)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o superior hierarquico, atuando na supervisdo da execucao dos servicos da
pasta, e ainda, na analise de desempenho da gestdo publica, sugerindo a adocédo de
procedimentos que visem garantir a eficiéncia e que o superior atinja sua atividade
finalistica; Assessorar o superior hierarquico, dando suporte executivo e administrativo
a todas as atividades desenvolvidas no ambito do setor; Assessor 0 superior
hierarquico, no sentido de produzir elementos que auxiliem na capacidade de analise
da producdo e eficiéncia das acOes administrativas; Dar suporte nas areas de
administracdo e logistica; Analisar documentos variados, cumprindo todos os
procedimentos necessarios referente aos mesmos, especialmente para a devida

tramitacdo; Assessorar nas atividades de pesquisa de dados, dando suporte para
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producdo de mensuracdo da eficiéncia dos setores; Auxiliar na criacdo de banco de
dados atinentes a Secretaria, desde que ndo compativeis com as atividades
desenvolvidas pela Tecnologia da Informacdo; Conferir a adequada utilizacdo de
equipamentos afetos a sua area de atuacdo; Supervisionar a realizacdo de copias
digitais de seguranca, de documentos publicos de grande relevancia; Concentrar
esforcos pela economia de material e conservacdo do patriménio publico; Levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razao
do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo do Gabinete
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional; Auxiliar o Prefeito em tudo
que seja necessario, inclusive no atendimento e encaminhamento do publico em geral
e demais atividades correlatas a funcao; Chefiar e coordenar a parte administrativa do
Gabinete; Dar suporte as atividades do Chefe do Poder Municipal; Assessorar a
organizacdo de horario e escalas de servicos; Levar ao conhecimento do superior
imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apuradas, todas as
ocorréncias que dependam de decisdo superior; Dar conhecimento ao superior
hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa proépria;
Promover reunifes periodicas com os auxiliares de servigcos; Coordenar a expedicdo de
todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e servigcos gerais cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar; Representar o superior hierarquico, quando designado; Assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento posteriormente; Promover a

recepcdo de pessoas e autoridades que se dirijam ao Prefeito e Secretarios de
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Municipios ou titular de o6rgdos equiparados; Auxiliar cerimoniais e organizacao
administrativa do Gabinete do Prefeito; Agendar reunides; Despachar diretamente com
o Prefeito, Secretario ou titular de 6rgdo equiparado, delegar atribuicfes, distribuir o
trabalho, superintender sua execucdo e controlar os resultados; Organizar reserva de
passagens e estadia para viagens; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Servicos do Gabinete
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar a organizacado dos servigos; Assinar documentos e tomar providéncias de
carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico;
Atender ao publico em geral; Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que lhe
caiba resolver; Transmitir aos Secretarios, dirigentes de igual nivel hierarquico as
ordens do Prefeito Municipal; Elaborar oficios, comunicacdo interna e requerimentos;
Solicitar a compra de equipamentos e materiais de consumo; Postar correspondéncias,
distribuicdo, registros e protocolos; Atendimento telefonico e realizagdo de chamadas
em geral; Providenciar Ata de Posse; Solicitar empenhos para custear as viagens e
providenciar passagens aéreas; Promover a organizacdo de arquivos e entrega de
documentos enderecados ao Prefeito Municipal; Receber as reclamag¢fes ou denuncias
que lhe forem dirigidas e encaminha-las aos 6rgdos competentes; Dar conhecimento
ao superior hierarquico de todos os fatos ocorridos e outros que tenha realizado por
iniciativa propria; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: GABINETE DO PREFEITO

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Controle e Coordenacdo de Servigos
Externos

CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar e organizar as correspondéncias recebidas ou encaminhadas, internas ou
externas, para reparticdes publicas, Secretarios e outros; Supervisionar a organizacao
do cerimonial das solenidades no ambito da administragdo municipal que contem com
a participacao do Prefeito; Responsabilizar-se pelos documentos oficiais e pelo controle
de arquivo, mantendo atualizados seus registros; Receber e atender com cordialidade
a todos quantos procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de
interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu
encaminhamento as secretarias da area; Solicitar e controlar os materiais e demais
suprimentos fornecidos ao gabinete; Recolher os veiculos a garagem ou local
destinado quando concluida a jornada do dia, comunicando qualquer defeito porventura
existente, mantendo os mesmos em perfeitas condi¢cdes; Comunicar ao chefe imediato
a ocorréncia de irregularidades ou avarias com 0s veiculos, materiais de consumo,
atendimento a populacdo e etc; Manter o controle continuo de consumo de
combustivel, lubrificantes e manutencdo em geral; Manter responsabilidade e discricdo
na distribuicdo e entrega de todos os documentos, correspondéncias, convites,
referentes aos protocolos e prazos necessarios; Auxiliar na carga e descarga do
material ou equipamento e encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia
ou de carga que lhe for confiada; Manter atualizado o documento de habilitagcdo
profissional e do veiculo; Manter o controle dos veiculos que atendem o gabinete,
guanto ao funcionamento, seguranca, limpeza, reparos, fazendo os relatorios das rotas;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atendimento e Apoio a Comunidade
CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Departamento de Atendimento ao
Plblico realizado pelo Gabinete do Prefeito; Estudar modificacbes na organizacéo
administrativa do Gabinete do Prefeito, no sentido de dar maior eficiéncia ao
atendimento publico prestado; Criar sistemas e métodos de trabalhos que
proporcionem respostas céleres as demandas apresentas pela comunidade
diretamente ao Prefeito; Dirigir e orientar a elaboracéo de graficos, roteiros e manuais
das principais rotinas de atendimento ao publico; Dirigir e orientar estudos de
melhorias, produzindo formulérios e impressos, visando a simplificacdo das rotinas de
trabalho e a otimizacdo dos servicos prestados para a Comunidade, diminuindo a
burocracia e o tempo de espera do atendimento; Elaborar a politica de suprimentos e
estocagem de materiais do Departamento; Proporcionar condicdes adequadas de
funcionalidade, comunicacdo, seguranca e limpeza do Departamento; Coordenar as
atividades da recepcao ao Publico que solicita atendimento diretamente ao Prefeito,
estabelecendo acfes administrativas, orientando para organizacdo do atendimento;
Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia
em razéo do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao
ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAOQ: GABINETE DO PREFEITO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Atendimento do Gabinete
CARGA HORARIA: Dedicag&o Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do setor; Instruir seus
subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
Assessorar a organizacado dos servicos; Levar ao conhecimento do superior imediato,
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
qgue lIhe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior; Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucdo e
servicos gerais; Assinar documentos e tomar providéncias de carater urgente, na
auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico; Elaborar correspondéncia
geral: Comunicagbes Internas, Oficios, Circulares, Atestados, Declaracdes e
Requerimentos; Atender ao publico em geral, encaminhando aos érgaos competentes;
Promover reunides periddicas com auxiliares de servigo; Elaborar Ata de Posse;
Intermediar documentacdo entre municipio e Ministério Publico; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Comunicacg&o
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar a formulacao da politica municipal referente & area de comunicacédo social;
Subsidiar o servico de relagfes publicas do Prefeito e o assessoramento as unidades
do Municipio em assuntos de comunicagdo social; Supervisionar, coordenar,
acompanhar e avaliar as acdes do Municipio na area de comunicagao social;
Providenciar a analise, a liberacdo e a autorizacdo prévia de toda a divulgacao
e veiculagdo de iniciativa da administracdo publica; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO
TITULO DO CARGO: Assessor de Imprensa ( |)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, executar e avaliar as a¢cfes e projetos relacionados a producéo e veiculacao
de conteudos jornalisticos junto aos veiculos de comunicacéo e aos demais canais de
comunicacado interna e externa, visando a divulgacdo dos programas institucionais do
Municipio e demais assuntos de interesse da coletividade; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
TITULO DO CARGO: Assessor de Comunicac&o Institucional (1)
CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o superior imediato e, por determinacdo deste, os demais departamentos,
na comunicacdo de carater institucional, e monitorar seus efeitos internos e externas;
Acompanhar a organizacdo da agenda de cobertura dos eventos de interesse publico
das demais Secretarias; Auxiliar o Secretario de Comunica¢cdo no cumprimento de
suas atribui¢des, subsidiando-o com informacgdes pertinentes, objetivando melhorar a
eficiéncia da comunicacdo junto a comunidade, buscando sempre a amplitude da
transparéncia dos atos publicos; Interagir junto as demais Secretarias, no sentido de
identificar as dificuldades e suas causas, das possiveis deficiéncias em relagdo a

publicidade e transparéncia dos atos praticados; Propor instrumentos de avaliacdo
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permanente das acfes da Secretaria de Comunicacao; Acompanhar a interlocucdo do
Poder Executivo junto aos demais Poderes, representantes de classes e entidades sem
fins lucrativos; Sugerir mecanismos de integragdo da Comunidade nos planos e
programas de iniciativas do Governo Municipal dando total transparéncia e publicidade
das acdes governamentais; Realizar analise conjuntural para avaliar a real percepcao
da comunidade com relacdo aos servicos publicos disponiveis para coletividade;
Prestar assessoria, orientacdo e supervisdo a outros servidores da Secretaria de
Comunicacao, quando solicitado, na execucdo de suas tarefas, em assuntos de sua
area de atuacédo; Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razéo do cargo; Realizar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Jornalismo
CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Fazer a cobertura jornalistica das atividades e compromissos externos do Chefe do
Poder Executivo, visando a divulgacdo interna e externa; Produzir, regularmente,
material de divulgacdo das atividades da Administracdo Publica do Municipio para as
diversas midias; Acompanhar as noticias relacionadas ao Municipio, visando subsidiar
acOes de comunicacdo que possam divulgar a posicdo da Administracdo Publica do
Municipio; Confeccionar material institucional impresso; Apoiar 0os 6rgados de imprensa
na cobertura jornalistica sobre o Municipio, apresentando sugestbes de pauta e
entrevistas de agentes do Governo; Desenvolver e implantar atividades de
comunicacdo social destinadas a orientar a cobertura jornalistica da imprensa e a
subsidiar os jornalistas com informagbes sobre as atividades realizadas pela
Administracdo Publica do Municipio; Realizar assessoria de imprensa ao Gabinete do
Prefeito e as demais secretaria; Produzir textos e editar material de informacéo
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destinados aos veiculos de comunicacdo da midia; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Relacbes Publicas
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as acdes de representacdo e o relacionamento politico e institucional do
Governo com as diversas instancias publicas, organizacfes sociais e privadas e com a
sociedade; Planejar e executar a comunicacdo da Prefeitura e seu relacionamento com
os mais diversos publicos; Desenvolver estratégia, politicas e programas de Relacdes
Publicas; Promover maior integracdo da Administracdo Publica junto a comunidade;
Informar e orientar a opinido publica sobre os objetivos elevados do governo;
Assessorar 0 governo na solucdo de problemas institucionais que influem na sua
posicao perante a opinido publica; Acompanhar as entrevistas individuais e/ou coletivas
com a imprensa ou outros grupos; Desenvolver outras atividades afetas a sua area de
atuacdo; Garantir a identidade visual dos eventos institucionais e promocionais; Zelar
pela correta aplicacdo da marca e do conceito do governo; Dar unidade a programacao
visual da instituicdo; Definir as prioridades de propaganda do governo, com base em
estudos e demandas do mesmo (juntamente com as demais divisdes da Secretaria de
Comunicagéao); Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Marketing e Criacao
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CARGA HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar as estratégias de marketing, de campanhas de publicidade institucional de
carater educativo e informativo e elaboracdo do Plano Estratégico de midia, analise
orcamentaria, relacionamento com fornecedor (Agéncia Trade), producéo de briefings,
suporte na producdo de midia e fiscalizacdo contratual; Criacdo e producdo de todo o
contetdo imagético para os canais e estratégicas de comunicacao interna e externa,
criando uma identidade visual e recursos de design grafico capazes de fortalecer a
comunicacdo de carater educativo e institucional. As producfes da area de design séo
aplicadas em pecas e canais impressos e digitais, dando suporte aos projetos,
campanhas e eventos realizados pela organizacdo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Governo
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover assisténcia direta ao Prefeito e aos demais entes integrantes da estrutura
organizacional bésica do Poder Executivo Municipal, na sua representacdo civil e
quanto as relacdes publicas com autoridades civis, politicas e com a Camara Municipal
de Cambé; coordenar a atuacdo da administracdo publica em nivel regional e
descentralizado, como agentes de articulacdo entre o Poder Publico e a comunidade;
Representar publicamente o Prefeito na divulgacdo, recepc¢éo, estudo e triagem do
expediente encaminhado ao Poder Executivo; coordenar as relagdes do Executivo com

o Legislativo, Judiciario e Ministério Publico; ordenar a preparacdo, formalizagédo e
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encaminhamento de mensagens e projetos de leis, e o devido acompanhamento das
respectivas tramitacdes na Camara Municipal de Cambé; supervisionar a formalizacédo
de sancdes ou vetos a projetos de leis aprovados pela Camara Municipal de Cambé e
submetidos a apreciacdo do Prefeito; coordenar a elaboracédo, publicacdo, registro e
controle de documentos dos atos oficiais do Municipio; gerenciar o setor de protocolo
oficial do Poder Executivo Municipal, zeladoria e telefonia do prédio da Prefeitura
Municipal; coordenar o cerimonial publico; coordenar a edicdo e publicacdo do Jornal
Oficial Eletrénico do Municipio de Cambé; supervisionar a promocdo e coordenacao
das atividades de apoio a Junta de Servico Militar; transmitir aos demais niveis
hierarquicos, as determinacdes, ordens de servigos principios ou posturas, normativas
e demais atos emanados pelo Prefeito; outras atividades correlatas.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TITULO DO CARGO: Assessor de Gestdo Governamental ( |)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Secretario de Governo, atuando na esfera de planejamento,
acompanhamento, encaminhamento das demandas atinentes a Secretaria, sugerindo
a adocdo de procedimentos e rotinas administrativas; Analisar a estrutura fisica,
logistica, de tecnologia e de pessoas, necessaria ao desempenho institucional da
unidade da Secretaria de Governo, no ambito de suas competéncias; Acompanhar as
atividades das demais unidades das Secretarias do Executivo Municipal, no que se
refere aos instrumentos e aos atos administrativos sob a gestdo das respectivas
pastas, informando o Secretario de Governo sob suas percepc¢des administrativas e
governamentais; Representar o Secretario na auséncia deste, em reunides, eventos,
solenidades, programas de governo, quando designado; Interagir junto aos demais
Secretérios, diante de assuntos especificos elencados pelo Secretario de Governo,
buscando a integralidade das a¢es que resultem em eficiéncia, economia e celeridade

nos atos da administracéo publica; Coordenar as acdes de Governo, exprimindo-a em
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programas e projetos articulados, visando sua compatibilizacdo com a legalidade,
mecanismos orcamentarios e de controle de resultados, avaliando custos e
oportunidades econdmicas e sociais; Levar ao conhecimento do Secretario, alternativas
para integracdo do desenvolvimento do Municipio as diretrizes do Governo Estadual,
de maneira a assegurar a articulacdo de programas que melhor atendam as
necessidades da comunidade Cambeense; Eventualmente, em questbes pontuais, por
determinacdo do Secretério, atender municipes, fornecendo e recebendo informacgdes
de interesse publico; Concentrar esforcos em medidas que visem economia de material
e conservacao do patriménio publico; Levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Realizar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico de Atos de Governo e Legislagéo (1)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar suporte juridico nas decisbes do Secretario de Governo, para que estes
atendam a legalidade e demais Principios Constitucionais que regem a Administracao
Publica; Assessor juridicamente o titular, na execugdo das atividades desenvolvidas
pela Secretaria de Governo; Tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou
impedimento ocasional do Secretario, dando-lhe conhecimento, em momento posterior
imediato; Representar o Secretario na auséncia deste, em reunides, eventos,
solenidades, programas de governo, quando designado; Promover o estudo e propor
revisdo, quando necessaria, de toda e qualquer legislacdo no campo de atuacdo do

Governo que atenda o interesse publico; Assessorar juridicamente o Secretario de
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Governo na articulacdo entre o Poder Executivo e os demais poderes, bem como,
demais oOrgdos, entidades e instituicbes; Participar do processo de elaboragdo de
mensagens do Poder Executivo Municipal ao Poder Legislativo; Acompanhar o
processo legislativo e a tramitacdo de proposicdes na Camara de Vereadores;
Consolidar informacdes e pareceres proferidos por érgdos da administracdo publica
municipal; Auxiliar os Departamentos e Divisbes da Secretaria de Governo
responsaveis pela elaboracdes de normativas, decretos, portarias, legislacoes, e,
ainda, na prestacdo de informacfes institucionais; Analisar documentos variados,
cumprindo todos o0s procedimentos necessarios referentes aos mesmos,
principalmente, sugerindo a tramitacdo adequada e sugerindo suspensao das
indevidas; Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades que tiver
ciéncia em razao do cargo; Realizar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Assessor de Desempenho e Eficiéncia de Governo (1)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o0 superior hierarquico, dando suporte executivo e administrativo a todas as
atividades desenvolvidas no ambito de todos os departamentos da Secretaria,;
Assessor o superior hierarquico, no sentido de produzir elementos que auxiliem na
capacidade de andlise da producéo e eficiéncia das a¢des de governo; Dar suporte nas
areas de administracdo e logistica da Secretaria de Governo; Analisar documentos
variados, no sentido de medir a eficiéncia da tramitacdo e capacidade conclusiva dos
Departamentos de Governo; Assessorar nas atividades de pesquisa de dados, dando
suporte para producéo de estatisticas; Auxiliar na criacdo de banco de dados atinentes
a Secretaria de Governo, desde que ndo compativeis com as atividades desenvolvidas

pela Tecnologia da Informacgédo; Dar suporte para confeccdo de organogramas e
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fluxogramas; Auxiliar no tratamento, recuperacao e armazenamento das informacdes
de interesse institucional; Supervisionar a realizacdo de copias digitais de seguranca,
de documentos publicos de grande relevancia institucional; Levar ao conhecimento da
autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Realizar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Assessor de Comunicagdo Governamental ( 1)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o superior imediato e, por determinacdo deste, os demais departamentos,
na comunicacdo da Secretaria de Governo em suas relacfes internas e externas;
Acompanhar a organizacdo da agenda funcional da Secretaria de Governo, quando
solicitado; Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo governamental e da
interlocucdo com os demais poderes, entidades sem fins lucrativos, presidente de
bairros e demais liderancas que atuam em conjunto com o Poder Pudblico, em
atividades e projetos de cooperacdo muatua, com a devida finalidade publica;
Acompanhar o Secretario de Governo no cumprimento das agendas € compromissos
do titular da pasta, subsidiando-o com as informacdes pertinentes a cada evento,
objetivando melhorar a eficiéncia da comunicacdo junto & comunidade; Sugerir
mecanismos de integracdo da Comunidade nos planos e programas de iniciativas do
Governo Municipal dando total transparéncia e publicidade das a¢cdes governamentais;
Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo governamental e da
interlocugdo com os Municipes em razdo das a¢des governamentais que impactam a

comunidade; Promover elementos de instigacdo das relacdes politico-sociais com 0s
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atores locais na constru¢cdo da agenda governamental, proporcionando a participacao
de membros do Poder Legislativo e demais integrantes de entidades e liderangas;
Realizar andlise conjuntural e produzir estudos para subsidiar a atuacdo governamental
em eventos e em projetos especiais da administracdo direta, viabilizando para a
comunidade informacbes precisas, Uteis e fiéis; Prestar assessoria, orientacdo e
supervisao a outros servidores, na execucao de suas tarefas, em assuntos de sua area
de atuacao; Levar ao conhecimento do superior imediato, todas as ocorréncias que nao
Ihe caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de deciséo
superior; Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo; Realizar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Prestacdo de Informacdes
Institucionais

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir e monitorar o recebimento, classificacdo, registro, autuacdo, numeracao,
controle da tramitacdo e distribuicAo de documentos, notadamente, pedidos de
informacgdes; Estabelecer prioridades e competéncias dentro do campo de atuacgao;
Gerenciar e controlar a elaboracéo de oficios e comunicacdes internas; Acompanhar a
conferéncia e controle de documentos; Controlar a administracdo dos sistemas de
comunicacgdo e o arquivamento eficaz dos documentos da Administragdo Municipal, a
fim de facilitar a localizagdo imediata de documentos; Dirigir € monitorar as
Comunicag0bes Internas encaminhadas para as demais Secretarias e Departamentos
Municipais; Supervisionar a prestacdo de informac¢des colhidas junto as demais
Secretarias Municipais; Acompanhar a conferéncia e controle de prazos para a entrega

de informacdes; Monitorar as atividades de pesquisas, que objetivem a busca por mais
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eficiéncia do Departamento; Auxiliar o Secretario na prestacdes de informacdes aos
orgéos fiscalizadores externos; Comunicar o superior imediato sobre suas percepcoes,
a respeito dos trabalhos realizados; Submeter a apreciacdo do superior hierarquico
todos o0s processos administrativos produzidos no Departamento; Levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razao
do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Atos Oficiais de Governo
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar, acompanhar e produzir a execucao dos trabalhos de elaboracdo e redacgéo de
documentos, relatorios, oficios, memorandos e outros; Controlar o livro de decreto e
leis do Municipio; Preparar e providenciar o registro, publicacdo e expedicdo dos atos
do Prefeito; Responsavel pela elaboracdo de Projetos de Lei, decretos, portarias,
convénios da area da Administracdo, instrugdo normativa e orientagdes; Responsavel
pelo encaminhamento e protocolo dos Projetos de Lei ao Poder Legislativo;
Encaminhar para as Secretarias: Leis, Decretos, Portarias e demais atos oficiais
assinados pelo Chefe do Executivo; Cadastrar os atos (Decretos, Leis, Portarias e
outros) no moédulo da ATOTECA do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
Cadastrar os atos (Decretos, Leis, Portarias e outros) no E-Contab; Zelar pela
economia de material; Zelar pelo conservacédo do patrimonio; Levar ao conhecimento
da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo;
Organizar a producdo do Jornal Oficial; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Servicos Administrativos do
Governo

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar e coordenar as atividades rotineiras do Departamento de Servicos
Administrativos da Secretaria de Governo; Estudar modificacbes na organizacao
administrativa da Secretaria de Governo, bem como propor e orientar a formulagéo e
implantacdo de novos sistemas e métodos de trabalho; Dirigir e orientar o estudo e a
melhoria de formularios e impressos, visando a simplificacdo das rotinas de trabalho;
Gerenciar, formular, executar e coordenar a politica de suprimentos e estocagem de
materiais da Secretaria de Governo; Providenciar condicbes adequadas de
funcionalidade, comunicagdo, seguranca e zeladoria no prédio sede da Prefeitura;
Coordenar as atividades da recepcao, estabelecendo a¢des administrativas, orientando
para organizacdo do servico publico;, Acompanhar o gerenciamento de controle de
vigilancia do Edifico sede da Prefeitura, durante o expediente e fora dele; Acompanhar
a execucao dos servicos de conservacao e de limpeza realizada pelos contratados,
verificando e conferindo condicBes de higiene, limpeza no prédio sede da Prefeitura;
Coordenar o servico de copa, cozinha e telefonista, supervisionando equipes de
trabalho, controlando e requisitando 0s materiais necessarios; Responsavel pela
organizacdo da agenda de interesse da comunidade para atendimento do Secretario
Municipal de Governo; Supervisionar 0os cerimoniais de eventos institucionais; Levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo
do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Protocolo e Documentacio

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br

36



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar e auxiliar o recebimento, classificacéo, registro, autuacdo, numeracao,
tramitacdo e distribuicdo de documentos publicos, registrados no Departamento de
Protocolo oficial; Elaborar, redigir e encaminhar oficios, circulares, tabelas,
memorandos e outros documentos necessarios atinente ao setor, objetivando atender
0S principios constitucionais que regem a administracdo publica; Auxiliar os demais
departamentos na prestacdo de informagbes e apresentacdo de documentos;
Supervisionar a administracao do sistema de comunicacéo e o arquivamento eficaz dos
documentos da Administracdo Municipal, que tiveram entrada pelo Protocolo Oficial, a
fim de facilitar a localizagdo imediata de documentos; Buscar mecanismos de
pesquisas sobre processos administrativos pertencentes ao acervo do Municipio;
Prestar informacdes, quando solicitado por autoridade superior, acerca da tramitacéo
de Processos e Documentos; Levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Relacdes Sociais
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Criar processos de responsabilidade e mobilizagdo social; Estabelecer bom
relacionamento com entidades que atuam na esfera social; Identificar caréncias e
interesses da comunidade na esfera social; Firmar parcerias com demais poderes,

entidades sem fins lucrativos, clubes de servigcos sociais, liderancas religiosas e
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comunitarias, buscando a harmonizacéo entre setor publico e privado; Avaliar projetos
e programas comunitario, ambiental, educacional, cultural e esportivo, zelando para
qgue haja harmonizacdo com o interesse social; Promover a troca de informacbes e
estabelecer um didlogo que proporcione equilibrio entre a organizagdo civis seus
respectivos publicos com a atuacdo social do governo, observando seus
comportamentos e necessarias evolugdes no sentido de resolver conflitos, aprimorando
a compreensao e construindo relacionamentos de beneficios mutuos; Orientar e
encaminhar aos 6rgdos competentes as demandas sociais dos Municipes, entidades,
associacoOes, instituicées, demais poderes e atores deste processo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam determinados
pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo do Servico Militar

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Cooperar no preparo e execucdo dos trabalhos de mobilizacdo de pessoal, de acordo
com as normas baixadas pela Circunscricdo de Servico Militar; Atender o publico
guanto aos requisitos para o Alistamento Militar; Fiscalizar e receber, de todos os
Cartérios existentes na jurisdicdo de sua area, as relacées de Obitos dos cidadaos ja
falecidos na faixa de 18 a 45 anos de idade; Fiscalizar, em todas as empresas privadas
e estabelecimentos de Ensino Publico, se os funcionarios e estudantes estdo com as
obriga¢cGes militares em dia; Resolver todos os tipos de problema dos cidadaos que se
apresentam na Junta Militar, como para requerer la, 2a e 3a Via de Certificados de
Reservistas para menor de 30 anos, declaracdo para fins de aposentadoria junto ao
INSS, Atestado de Desobrigado para cidaddos maior de 45 anos de idade, la, 2a e 3a
Via de Certificados de Reservistas para maiores de 30 anos; Informar qualquer cidadao
Brasileiro de 18 a 45 anos de idade em caso de convocacdo geral; Organizar a

cerimbnia de entrega de certificados de reservista no municipio; Executar outros
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trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Assuntos Sociais e Habitac&o
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover a orientacdo sobre o cadastramento de municipes no Programa de
Habitacdo Popular; Gerir o banco de dados cadastral Habitacional do Municipio;
Prestar esclarecimento sobre possiveis duvidas relacionadas aos programas
habitacionais municipais existentes; Acompanhar a execucdo e controlar o Programa
Habitacional Popular do Municipio; Supervisionar os projetos de regularizacao
fundiaria; Articular politicamente com o Governo Estadual e Federal, bem como com o
setor privado, projetos de cunho Habitacional Social; Buscar politicas habitacionais e
de regularizacdo fundiaria para o municipio; Permanecer em constante avaliacdo e
melhorar os planejamentos no setor; Auxiliar nos projetos e programas sociais,
buscando harmonizagdo entre setor publico e privado, para que haja harmonizacdo
com o interesse social; Colaborar com a troca de informagdes entre 0s organismos que
atuam na esfera social, para que a atuacdo do governo, neste ambiente, tenha
eficiéncia e eficacia; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Assuntos Juridicos
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Exercer a diregdo geral, programar, orientar, coordenar, autorizar e fiscalizar os
trabalhos das unidades que Ihe sé&o diretamente subordinadas; Controlar e autorizar
gastos, férias, viagens, e demais assuntos pertinentes a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos e a seus servidores; Exercer supervisdo técnica e normativa sobre
0s assuntos de competéncia da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Promover
0 estudo e a emissdo de pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas
estaduais e federais no Municipio; Promover a emisséo de pareceres sobre minutas de
anteprojetos de lei e projetos de decreto, ou emiti-los pessoalmente, de conformidade
com o ordenamento juridico do Pais; Promover o controle de marcha, dos prazos e das
providéncias tomadas com relagcdo aos processos judiciais de sua competéncia;
Subscrever os pareceres emitidos pelas unidades sob sua subordinagéo, aditando-os
gquando divergir ou entender necessario 0 esclarecimento de suas conclusées;
Gerenciar os trabalhos elaborados pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
introduzindo as modificacfes que julgar necessarias; Promover a orientacdo dos
diferentes 6rgados quanto ao cumprimento das acdes judiciais; Representar e tomar as
providéncias para defender em juizo o Municipio; Realizar estudos sobre matéria
juridica de interesse geral do Municipio por determinacéo do Prefeito ou solicitacdo dos
Secretarios Municipais; Promover a elaboracdo de minutas de projetos e a
regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-se com os 6érgdos competentes;
Controlar os prazos para sancdo ou veto das leis aprovadas pela Camara e redigir
mensagens atinentes a essa matéria; Apresentar projetos sobre medidas que lhe
parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa aplicacdo de legislacédo
vigente; Participar da elaboracéo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes
as consideracbes de natureza juridica; Promover as desapropriagbes amigaveis e
judiciais, bem como elaborar as minutas desses atos; Instruir as autoridades
competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados; Dar aos Advogados da
Prefeitura as orientacdes gerais com respeito a defesa dos interesses do Municipio
junto ao Poder Judiciario; Apurar, quando necessario, a responsabilidade dos
servidores de sua Secretaria promovendo a abertura de inquéritos e sindicancias, e

instaurando processos administrativos; Supervisionar a execucao das atividades de
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protecdo ao consumidor no Municipio; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

TITULO DO CARGO: Assessor de Assuntos Juridicos ( |)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o titular na execucdo das atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos; Assessorar o titular na execucdo de atividades
relacionadas com o estudo de assuntos juridicos e administrativos da alcada da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Representar o Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos, sempre que para isso for autorizado; Acompanhar nos 6Orgaos
municipais as providéncias determinadas pelo Secretario Municipal de Assuntos
Juridicos; Coligir subsidios e elaborar pareceres sobre questdes que lhe forem
submetidas pelo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos; Participar da elaboracéo
do relatorio anual da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Formalizar os atos
gue devam ser assinados pelo Secretario Municipal de Assuntos Juridicos; Assistir ao
titular nas tarefas de coordenacdo da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;
Executar outras atribuicdes que Ihe forem cometidas pelo Secretario Municipal de

Assuntos Juridicos.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Assessor de Processos Judiciais ( |)
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar no Controle de prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos
processos judiciais nos quais o Municipio seja parte interessada; Manter o Secretario
Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes informados a respeito
dos processos judiciais em andamento, das providéncias adotadas e dos despachos e
decisdes que foram proferidos em juizo; Assessorar na representacdo ou defesa do
Municipio como autor, réu, assistente ou oponente nas a¢fes ou feitos discutidos em
juizo; Assessorar na promoc¢ao da defesa do Municipio nas questbes propostas pelos
seus servidores, articulando-se com a Secretaria Municipal de Administracao;
Promover o exame e a elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua
competéncia; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou
que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

TITULO DO CARGO: Assessor de Processos Administrativos (1)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar, orientar e supervisionar, no ambito de sua atuacdo a execucdo das
tarefas de expediente, apoio administrativo e servicos auxiliares relativos as atividades
desenvolvidas na Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos; Manter o Secretéario
Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes informados a respeito

dos processos administrativos em andamento, das providéncias adotadas e dos
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despachos e decisfes que foram proferidas; Representar a Secretaria Municipal de
Assuntos juridicos em todas as medidas administrativas em seu ambito de atuacao;
Assessorar a defesa do Municipio nas questdes propostas pelos seus servidores,
articulando-se com a Secretaria Municipal de Administracdo; Promover o exame e a
elaboracdo de pareceres técnico-juridicos sobre matéria de sua competéncia,;
Assessorar as manifestacfes prévias em processos administrativos relacionados as
licitagcOes, contratos, acordos, convénios, termos de cooperagao, reconhecimento de
dividas ou quaisquer outros ajustes da administracdo direta e indireta; Orientar a
elaboracdo dos atos, convénios e consorcios administrativos relacionados com a
execucdo e a concessdo de obras publicas, compras, fornecimento, locacdo e
prestacdo de servigos publicos; Auxiliar nos assuntos de natureza juridica afetos a sua
area de atuacdo, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e
diretrizes; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

TITULO DO CARGO: Assessor de Prote¢éo ao Consumidor ( |)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as acdes dos 0Orgdos municipais que mantenham atividades relativas a
protecdo e orientacdo do consumidor; Promover 0s esclarecimentos necessarios a
populacdo, visando ampliar a defesa da economia popular; Propor e coordenar a
politica municipal de protecdo ao consumidor; Propor medidas necessarias ao
aprimoramento das atividades de protecdo ao consumidor no ambito municipal; Propor
a execucao de contratos com o6rgdos publicos e entidades privadas, visando o
aprimoramento das atividades dos 6rgdos locais de protecdo ao consumidor; Manter
relacionamento e intercambio de informac¢des com os demais Orgdos integrantes do

Sistema de Protecdo ao Consumidor e divulgar as normas regulamentares pertinentes;
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Orientar os consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou produtos,
intervindo diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Processos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar o controle de prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos
processos judiciais de seu departamento; Fiscalizar o controle de prazos e as
providéncias tomadas em relacdo aos processos ajuizados de cobranca da Divida
Ativa; Manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades
competentes informados a respeito dos processos judiciais em andamento, das
providéncias adotadas e dos despachos e decisdes que foram proferidos em juizo;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico..

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Arquivo e Controle de Processos
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar controle de prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos processos
judiciais, assim como manter organizado quadro de andamento dos servicos das

divisbes de execucdo fiscal e processos judiciais, mediante esforcos mutuos de

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br

44



<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

cooperacao; Auxiliar no controle de distribuicdo de novas acbes aos Advogados;
Manter organizada a divisdo de arquivos; Definir padrdes de peticoes; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Execucéo Fiscal
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados do andamento dos processos, das providéncias adotadas e das decisdes
que forem proferidas em feitos de sua competéncia; Manter o Secretario Municipal de
Assuntos Juridicos informado dos processos de cobranca da Divida Ativa e demais
créditos do Municipio, das providéncias adotadas e dos despachos e providéncias
proferidos em juizo; Coordenar o andamento, a padronizacdo e o funcionamento dos
processos de execucao fiscal do Municipio, visando pela maxima efetividade e
continua melhoria dos servicos publicos prestados; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Processos Judiciais
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

45

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

Supervisionar o controle de prazos e as providéncias tomadas com relacdo aos
processos judiciais ndo executivos fiscais de sua divisdo; Fiscalizar o controle de
prazos e as providéncias tomadas em relagdo aos processos ajuizados em desfavor do
Municipio, ou daqueles ajuizados pelo Municipio ndo atinentes a execucfes fiscais;
Manter o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e as autoridades competentes
informados a respeito dos processos judiciais em andamento, das providéncias
adotadas e dos despachos e decisdes que foram proferidos em juizo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atos e Procedimentos
Administrativos

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar e filtrar o andamento dos documentos emitidos pelas chefias
subordinadas, realizando relatério detalhado dos apontamentos de falhas e melhorias
potencialmente adotaveis, visando a eficiéncia dos servicos do Municipio; Promover o
estudo e propor a revisdo, quando necessario, de toda e qualquer legislacdo do
Municipio que necessite de mudangas; Dirigir as divisbes de atendimento ao
consumidor, de pareceres e andlise de contratos e de auxilio técnico e juridico no
desempenho de suas fungbes; Organizar o andamento das chefias subordinadas
visando aumento da produtividade; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
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TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Atendimento ao Consumidor
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover os esclarecimentos necessarios a populagéo, visando ampliar a defesa da
economia popular; Auxiliar na manutencdo do relacionamento e intercambio de
informaces com o0s demais Orgdos integrantes do Sistema de Protecdo ao
Consumidor e divulgar as normas regulamentares pertinentes; Auxiliar na orientacdo
dos consumidores sobre o controle de qualidade de bens ou produtos, intervindo
diretamente quando for o caso e nos limites de sua competéncia; Executar outras

atribuicdes afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Pareceres e Andlise de Contratos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar a entrada de pareceres e contratos e definir a ordem de prioridade de
analise; Realizar buscas por fundamentacao juridica atualizada pertinente aos casos de
pareceres em processo de elaboracdo para auxilio em seu desenvolvimento; Analisar
contratos e pareceres finalizados, antes de sua emissédo, a fim de garantir sua
coeréncia e légica; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS JURIDICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Auxilio Técnico e Juridico
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar a producdo de trabalhos técnicos como elaboracdo de comunicacoes,
memorandos, oficios e demais documentos; Organizar e manter pauta de
compromissos e agenda do Secretario Municipal de Assuntos Juridicos e de seus
Assessores; Organizar e manter registro de calendario de férias, compromissos, cursos
e demais assuntos de interesse da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos como
um todo, mediante comunicacdo dos departamentos e divisbes concernentes;
Organizar e manter pauta de audiéncias e demais compromissos juridicos da
Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos e de seus Advogados, tais como pericias e
outros conjuntamente com o chefe da divisdo de arquivo e controle de processos;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Planejamento
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atuar em atividades de planejamento, elaboragéo, coordenagédo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de programas ligados a area administrativa,;
Analisar processos relacionados com a area de atuacdo, emitindo pronunciamento e
pareceres a respeito; Formular, implementar e avaliar as politicas publicas,
compreendendo dire¢do, assessoramento, planejamento, coordenagao e execucgao;
Desenvolver estudos, pesquisas, analises e interpretacdo da legislagdo econémica

fiscal, orcamentéaria e pessoal e encargos sociais, com vistas a adequac¢ao da politica
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orcamentaria ao desenvolvimento econdmico; Supervisionar, coordenar e executar
trabalhos referentes a elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e do Or¢camento Geral do Municipio, bem como acompanhar e
controlar a execucao, através do trabalho articulado entre Secretaria Municipal de
Planejamento e Secretaria Municipal de Fazenda; Ter iniciativa e capacidade de
decisdo em situacdes que envolvam a definicdo de politicas e diretrizes da instituicdo,
guando solicitado; Participar e autorizar a elaboracdo de projetos de leis para abertura
de Créditos Adicionais Suplementares e especiais; Participar da elaboracao,
gerenciamento e avaliacdo de planos e projetos municipais; Organizar, coletar e
analisar dados para embasar planos, projetos e decisbes da administracao;
Desenvolver o planejamento municipal com a equipe técnica, de acordo com as
diretrizes dos planos Nacionais, estaduais e Regionais; Executar outros trabalhos
relacionados ao seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento Urbano e Rural
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de programas ligados ao desenvolvimento fisico
territorial do Municipio; Supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
ao planejamento territorial urbano/rural e ao uso e ocupacdo do solo, desenvolvidas
pela Secretaria; Analisar e informar tecnicamente as solicitacdes dos contribuintes
relacionadas as questbes de planejamento, situacéo fisico-territorial e uso e ocupacao
do solo; Elaborar estudos e levantamento de dados relativos as atividades técnicas do
departamento; Emitir relatérios, pareceres e laudos técnicos em sua area especifica,;

Elaborar projetos que objetivam o melhoramento do espaco urbano/rural do Municipio;
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Orientar e coordenar a expedicdo de Diretrizes para parcelamento do solo no
Municipio, em atencdo a legislagdo pertinente; Prestar assessoria técnica de
planejamento ao Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano — CMDU,;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelos servidores do departamento; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Planejamento Fisico Territorial
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar os processos relacionados a fusdo, desdobro, desmembramento e
loteamento de &reas e as devidas alteracdes no mapa da cidade; Orientar a elaboragéo
de projetos de parcelamento do solo adequados a legislacdo pertinente, prestando as
informacBes cabiveis; Orientar a denominacdo das novas vias urbanas; Orientar a
elaboracao e coleta de dados e informagfes socio-econdémicas da cidade; Verificar as
questdes de desapropriacbes e regularizacbes de éareas de interesse publico,
levantando as informacfGes e orientando 0s projetos necessarios; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Cartografia e Geoprocessamento
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Orientar a elaboracdo e impressdo de mapas; Coordenar a atualizacdo da base de
dados cartogréaficos; Orientar a montagem e organizagdo de mapas, de acordo com as
aprovacOes necessérias; Receber bases georreferenciadas de novos loteamentos e
orientar a insercdo no mapa do Municipio; Atender as necessidades de mapas de
acordo com a demanda; Elaborar relatorios de atividades de monitoramento e
atualizacdo dos mapas; Orientar o georreferenciamento de imagens; Proceder o
levantamento de informacdes geogréficas dos bairros; Coordenar a sistematizacao dos
dados levantados, de forma a suprir 0 banco de dados; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Administracdo e Gestdo de
Convénios

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de programas ligados a area administrativa;
Supervisionar, coordenar e controlar as atividades, relacionadas aos servigos
administrativos da Secretaria; Orientar e analisar documentos: oficios, comunicados
internos, pareceres, projetos de lei, decretos, certiddbes narrativas, atestados,
cerimoniais, convites, entre outros; Gerenciar a captacdo de recursos junto aos
Governos da Unido e do Estado, visando a celebracdo de convénios e contratos de
repasse; Supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a documentos
de natureza contdbil, juridica e de engenharia, com o objetivo de atender as exigéncias
de operacionalizacdo das areas responsaveis pelo repasse de recursos; Gerenciar 0s
convénios e contratos de repasse de recursos da Unido e do Estado para o Municipio;

Acompanhar as acdes de celebracéo, execucdo orcamentaria e financeira, bem como a
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prestacdo de contas dos contratos de repasse; Promover a articulacdo da Secretaria
Municipal de Planejamento com as demais Secretarias e 6rgdos municipais com vistas
a celebracdo de convénios e contratos de repasse; Assistir a Diretoria dos Conselhos
Municipais — CMDU — Conselho Municipal de Desenvolvimento Urbano na
organizacao de reunides e outros eventos promovidos por este Conselho; Acompanhar
as atividades desenvolvidas pelos servidores do Departamento; Emitir relatorios
relacionados a area especifica; Orientar e coordenar roteiros das reunifes e das
audiéncias publicas; Orientar a divulgacdo de informac¢des institucionais via internet;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Servicos Administrativos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atender ao publico em geral; Manter a agenda da Secretaria Municipal de
Planejamento; Orientar a elaboracdo de documentos: oficios, comunicados internos,
pareceres, projetos de lei, decretos, certidfes narrativas, atestados, cerimoniais,
convites, entre outros; Organizar os processos de subdivisdo e fusdo; Organizar e
acompanhar os processos de loteamentos desde as diretrizes até sua liberacao;
Manter a documentacéo institucional de todos os projetos desenvolvidos na Secretaria
Municipal de Planejamento; Cumprir 0s roteiros das reunides e das audiéncias
publicas; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
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TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento e Projetos de
Engenharia
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar projetos de engenharia relativos as edificagcdes, vias urbanas e obras de
pavimentacdo, sistemas de agua e esgoto, aproveitamento de recursos naturais,
servicos de equipamentos urbanos e rurais; Analisar processos relacionados com sua
area de atuacdo, emitindo pronunciamento e pareceres a respeito; Elaborar projetos de
legislagéo, regulamentos, circulares, normas de servigo e demais instrugdes normativas
em conformidade com as diretrizes definidas pelo titular da area correspondente;
Desenvolver calculos, estudos e propostas para criacdo e alteracdo de programas,
projetos e atividades que atendam as necessidades apontadas no servico que lhe seja
afeto, ou a demanda solicitada pelo seu responsavel direto; Fundamentar o
acompanhamento, a avaliagdo e o controle das atividades de sua area de atuacao,
proporcionando as informagdes e recursos técnicos necessarios a coordenacao de tais
funcdes; Emitir pareceres fundamentados, técnica e legalmente, com fins de
fundamentar despachos decisérios de atividades as quais estejam subordinados;
Analisar a estrutura organizacional para estabelecer ou recomendar processos,
métodos e rotinas de trabalho que assegurem uma maior e mais eficiente produtividade
aliada a uma minimizacdo de custos; Colaborar nas atividades de treinamento e
aperfeicoamento de pessoal, realizando treinamento em servico ou ministrando aulas e
palestras, para contribuir com o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua area de atuacdo; Participar, em conjunto com outros profissionais, da andlise de
situacdes procurando identificar as demandas solucionaveis através de treinamento;
Exercer funcbes de assessoria e consultoria para demais orgaos da administracéo
Direta e Indireta; Formular, implementar e avaliar as politicas publicas, compreendendo
direcdo, assessoramento, planejamento, coordenacdo e execucdo; Desenvolver
estudos, pesquisas, analises e interpretacdo da legislacdo econdmico-fiscal,

orcamentaria, de pessoal e encargos sociais, com vistas a adequacao da politica
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orcamentaria ao desenvolvimento econdémico; Ter iniciativa e capacidade de decisdo
em situa¢gBes que envolvam a definicdo de politicas e diretrizes da instituicdo, quando
solicitado; Participar na elaboracdo, gerenciamento e avaliagdo de planos e projetos
municipais; Coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, projetos e
decisGes da administracdo; Executar outras atividades afins; Realizar treinamento na
area de atuacdo, quando solicitado; Atuar, na qualidade de instrutor de treinamentos e
outros eventos de igual natureza, mediante participacdo prévia em processo de
qualificacdo e autorizacdo superior; Operar equipamentos e sistemas de informatica e
outros, quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Dirigir
veiculos leves, mediante autorizacdo prévia, quando necessario ao exercicio das
demais atividades; Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Projetos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar e compatibilizar projetos de engenharia de edificacdes, vias urbanas e obras
de pavimentacdo, sistemas de agua e esgoto, aproveitamento de recursos naturais,
servicos de equipamentos urbanos e rurais; Estudar caracteristicas, especificacoes e
preparar plantas, técnicas de execucdo e outros dados, para possibilitar e orientar a
construgdo, manutengdo e reparo das obras, dentro dos padrdes técnicos exigidos;
Analisar orcamentos e planilhas de preco; Efetuar vistorias, pericias, avaliacdo de
imoveis, arbitramento, emitir laudos e pareceres técnicos; Participar de planos gerais e

especificos, que visem 0 posicionamento institucional frente a comunidade, no que

tange a sua especialidade e formacao; Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de
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reformas e reparos de edificios e outras obras arquitetdnicas; Fiscalizar areas publicas,
conferindo projetos e normas, no que se refere a Legislacdo e especificacdes técnicas;
Fiscalizar loteamentos, avaliando as execuc¢fes e aprovacdes; Analisar as aprovacoes
de projetos de desmembramentos e subdivisdes; Prestar informacfes em processos da
area; Orientar os contribuintes quanto a Legislacdo, Codigos, Postura e Saneamento;
Emitir relatorios e elaborar pesquisas sobre suas atividades e informar imediatamente a
chefia sobre irregularidades ocorridas e/ou observadas; Determinar o cumprimento das
posturas municipais sob sua responsabilidade; Zelar pela guarda de materiais e
equipamentos de trabalho; Atender as normas de medicina, higiene e seguranca do
trabalho; Realizar treinamento na &area de atuacdo, quando solicitado; Atuar, na
qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizagcdo do superior; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia,
quando necessério ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estéo sob
sua responsabilidade; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Orcamentos
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar e compatibilizar orcamentos de engenharia de edificacdes, vias urbanas e
obras de pavimentacdo, sistemas de agua e esgoto, aproveitamento de recursos
naturais, servicos de equipamentos urbanos e rurais; Estudar caracteristicas,
especificacdes e preparar orcamentos, memoriais descritivos de técnicas de execugao

e outros dados, para possibilitar e orientar a constru¢cdo, manutencéo e reparo das
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obras, dentro dos padrbes técnicos exigidos; Analisar orcamentos e planilhas de preco;
Acompanhar e supervisionar a montagem dos processos licitatorios pertinentes;
Efetuar vistorias, pericias, avaliagdo de imoveis, arbitramento, emitir laudos e
pareceres técnicos; Participar de planos gerais e especificos, que visem o0
posicionamento institucional frente a comunidade, no que tange a sua especialidade e
formacéo; Planejar, orientar e fiscalizar os trabalhos de reformas e reparos de edificios
e outras obras arquitetdnicas; Fiscalizar &reas publicas, conferindo projetos e normas,
no que se refere a Legislacdo e especificacBes técnicas; Fiscalizar loteamentos,
avaliando as execucbOes e aprovacles; Analisar as aprovacdes de projetos de
desmembramentos e subdivisbes; Prestar informacfes em processos da area;
Orientar os contribuintes quanto a Legislacdo, Codigos, Postura e Saneamento; Emitir
relatérios e elaborar pesquisas sobre suas atividades e informar imediatamente a
chefia sobre irregularidades ocorridas e ou observadas; Determinar o cumprimento das
posturas municipais sob sua responsabilidade; Zelar pela guarda de materiais e
equipamentos de trabalho; Atender as normas de medicina, higiene e seguranca do
trabalho; Realizar treinamento na &area de atuacdo, quando solicitado; Atuar, na
qualidade de instrutor de treinamentos e outros eventos de igual natureza, mediante
participacdo prévia em processo de qualificacdo e autorizacdo do superior; Operar
equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao
exercicio das demais atividades; Dirigir veiculos leves, mediante autorizacdo prévia,
guando necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho, que estdo sob
sua responsabilidade; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Transito
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de programas ligados ao Sistema Viario;
Supervisionar, coordenar e controlar as atividades especificas de transito; Analisar e
informar tecnicamente as solicitagbes de sinalizacdo viaria; Elaborar estudos e
levantamento de dados relativos ao transito; Propor e acompanhar novos
procedimentos para otimizar as atividades viarias no Municipio; Emitir relatorios,
pareceres e laudos técnicos em sua area especifica; Elaborar projetos que objetivam o
melhoramento do sistema viario do Municipio; Estabelecer diretrizes da Politica
Municipal de Obras Publicas e de transporte publico; Coordenar e controlar a execucao
de acdes voltadas ao Sistema Viario no Municipio; Acompanhar as atividades
desenvolvidas pelos servidores do departamento; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Engenharia de Transito, Coleta, Controle e
Analise de Estatistica

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atuar em atividades de planejamento, elaboracdo, coordenacdo, acompanhamento,
assessoramento, pesquisa e execucdo de programas ligados ao Departamento de
Transito; Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudo do
sistema viario; Auxiliar nas demandas de sinaliza¢do viaria do Municipio, mantendo-as
em dia; Planejar o sistema de circulacéo viaria do municipio; Promover a¢fes quanto a
manutencdo da sinalizacdo viaria no Municipio; Proceder a estudos de viabilidade
técnica para a implantacdo de projetos de transito; Participar com os diferentes érgaos

publicos no estudo sobre o impacto no sistema viario para aprovacdo de novos
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projetos; Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem
praticados por todos os érgaos e entidades do Sistema Nacional de transito, conforme
normas do CONTRAM, DENATRAM E CIRETRAM; Acompanhar a implantacdo dos
projetos, bem como avaliar seus resultados; Atender as demandas relacionadas ao
cargo em questdo; Atuar em atividades de planejamento, elaboragcédo, coordenacao,
acompanhamento, assessoramento, pesquisa e execucado de programas ligados ao
Departamento de Transito; Coletar dados estatisticos para elaboracdo de estudos
sobre acidentes de transitos e suas causas; Controlar veiculos registrados e
licenciados no municipio e os dados estatisticos da frota circulante do municipio;
Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre
circulacdo dos usuérios do sistema viario; Promover a elaboracdo de diagnésticos,
estudos e pesquisas necessdrias ao planejamento do transito no Municipio; Cumprir
orientacdo técnica para elaboracdo de trabalhos voltados a sinalizacdo viaria,
atendendo a execucdo de controle de planos, programas e projetos voltados as areas
de atribuicdo; Requisitar aos demais 6rgdos do Municipio dados e informacdes para
atualizacdo de dados; Cumprir as orientacdes técnicas da chefia imediata para
elaboracdo de diversos programas setoriais; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisédo de Educacio de Transito
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover a educacéo no transito junto a rede Municipal de Ensino; Organizar ac0es de
planejamento, coordenadas entre os 0rgdos e entidades do Sistema Nacional de
transito; Participar de programas de educacdo e seguranca do transito de acordo com
as diretrizes estabelecidas pela CIRETRAN; Outras atividades correlatas a critério do

superior imediato; Administrar e controlar as atividades desenvolvidas relacionadas a
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educacdo no transito; Elaborar relatorios, pareceres e laudos técnicos em sua area
especifica; Controlar a implantacdo de atividades relacionadas ao transito no Municipio;
Adotar medidas socioeducativas com as Secretarias afins de disseminar mais
informacdes aos Municipes; Atender as demandas relacionadas ao cargo em questao;
Organizar e manter os servicos do setor; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CAPTACAO DE RECURSOS E
INVESTIMENTOS

TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Captagdo de Recursos e Investimentos
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Prefeito e os demais Secretarios Municipais nos assuntos referentes a
captacdo de recursos e investimentos para o municipio; Atender as solicitacbes e
convocacdes da Camara Municipal de Cambé nos assuntos de sua competéncia,
Promover reunides periddicas com a equipe de trabalho e com as demais secretarias;
Assinar contratos e convénios em que a Secretaria Municipal de Captacao de Recursos
e Investimentos seja parte; Expedir atos dispondo sobre a organizacdo interna da
Secretaria Municipal de Captacdo de Recursos e Investimentos, bem como sobre a
execucdo de leis e decretos que disciplinem assuntos de sua competéncia; Emitir
parecer de carater conclusivo sobre os assuntos submetidos a sua apreciacao;
Aprovar, autorizando os atos que digam respeito aos assuntos da area de competéncia
da Secretaria Municipal de Captacdo de Recursos e Investimentos; Desempenhar
todos os atos de gestdo referentes aos funcionarios e demais recursos sob sua
responsabilidade; Fixar as politicas de acdo da Secretaria Municipal de Captacéo de
Recursos e Investimentos, estabelecendo as normas operacionais e administrativas
que regerao suas atividades; Elaborar e aprovar as programacdes a serem

desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Captacédo de Recursos e Investimentos, as
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Propostas Orcamentarias Anuais e Plurianuais e as alteracdes e ajustamentos que se
fizerem necessarios; Articular com o Governo Estadual, Federal e autoridades
Internacionais e demais oOrgdos e entidades da Administragdo Municipal, visando a
captacdo de recursos e investimentos para o municipio de Cambé; Cumprir e fazer
cumprir as metas estipuladas pelo Prefeito, relatando ocorréncias, desvios e outros
fatos pertinentes; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo
ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CAPTAC}AO DE RECURSOS E
INVESTIMENTOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Desenvolvimento de Projetos e
Programas

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver e coordenar projetos e propostas visando a captacdo de recursos
municipais, estaduais e internacionais, em articulacdo com os demais 6Orgdos da
administracdo direta e indireta; Acompanhar o0s convénios e suas respectivas
prestacées de contas; Fornecer dados e informacfes a fim de subsidiar os processos
decisérios de interesses do municipio, conforme solicitado; Incentivar e promover
acOes de politicas publicas, potencializando a interacao e articulacdo entre o Municipio,
empresas privadas e as demais secretarias; Subsidiar o Secretario Municipal de
Captacdo de Recursos quando solicitado por meio de informacdes referentes aos
projetos; Garantir a eficacia dos investimentos publicos e privados; Criar, incentivar e
potencializar juntamente com 0 secretario da pasta e em conjunto com as outras
secretarias, instrumentos e mecanismos de promoc¢ao da economia popular e solidaria
no Municipio de Cambé; Acompanhar os projetos de interesse do Municipio e da
Secretaria de Captacdo de Recursos e Investimentos junto aos governos estadual e

federal; Contribuir e potencializar as condicbes governamentais para 0
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estabelecimento de Parcerias Publico-Privadas (P.P.P); Interagir com o SICONV -
Sistema de Convénios e Contratos do Governo Federal; Acompanhar as emendas
parlamentares direcionadas ao municipio de Cambé; Contribuir na articulacdo e
formacdo de Consorcios Municipais que propiciem investimentos para o municipio de
Cambé e regido; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou

que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CAPTACAO DE RECURSOS E
INVESTIMENTOS

TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Pesquisas e Lancamentos de Informacdes
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Alimentar o sistema e registrar os projetos que serdao desenvolvidos e acompanhados
pela Secretaria de Captacdo de Recursos e Investimentos conforme solicitado;
Subsidiar o Secretario Municipal e os Diretores desta pasta quanto as solicitacdes que
se fizerem necessarias; Preencher relatérios pertinentes a secretaria de captacdo de
recursos; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Administrac&o
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica administrativa da

Prefeitura; Assessorar os 0rgados da Prefeitura na implantacdo e execucdo da politica
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administrativa adotada pelo Governo Municipal; Promover, na Prefeitura, a implantacéo
e valorizagdo dos programas de classificacdo de pessoal, recrutamento, selecéo e
promocao dos servidores; Promover a implantacdo de programas de treinamento dos
servidores municipais e autorizar programas de capacitacdo de pessoal, articulando
elementos para a sua execuc¢ao; Assinar os editais de concursos publicos, designar
nomes para compor as comissoes examinadoras e os fiscais de provas, e submeter ao
Prefeito os resultados dos concursos para a sua homologacéo; Propor o provimento e a
vacancia dos cargos publicos municipais; Propor ao Prefeito a lotacdo nominal e
numeérica dos o6rgdos da Prefeitura; Promover, anualmente, estudos e andlise de
cargos e funcdes, sugerindo ao Prefeito a criacdo de novos cargos, o provimento de
cargos vagos e a extingdo ou a declaracdo de desnecessidade de cargos existentes;
Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracao de
merecimento do pessoal, para efeito de progressao e promocao; Promover o registro
das ocorréncias funcionais dos servidores, bem como de outros dados pessoais e
profissionais de interesse da Administragdo; Estabelecer normas de controle de
frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento, merecimento e tempo de servico;
Examinar e opinar sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal; Promover a elaboracdo da escala de férias anual dos
servidores da Prefeitura; Promover a inspecdo médica dos servidores da Prefeitura,
para efeito de admisséo, licenca, aposentadoria e outros fins legais, bem como
promover a assisténcia médica aos servidores; Promover e supervisionar as atividades
relativas aos servicos de medicina, higiene e seguranca do trabalho, bem como ao
bem-estar dos servidores municipais; Tomar as providéncias necessdarias para que
sejam mantidos em dia os recolhimentos devidos; Coordenar as licitagdes para compra
de materiais, obras e servicos necessarios as atividades da Prefeitura; Submeter ao
Prefeito os resultados das licitacdes para homologagdo ou ratificacdo dos atos;
Coordenar a elaboragdo e acompanhar, junto as demais Secretarias, a execucado de
contratos e convénios celebrados pelo Municipio; Promover a organizagdo e
manutengdo atualizada do cadastro de fornecedores; Promover a organizagcdo do
catdlogo de materiais da Prefeitura; Promover o tombamento e carga dos bens

patrimoniais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados e com seus
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registros atualizados; Determinar, anualmente, o inventario dos bens moveis e imoveis
da Prefeitura, e providenciar a conferéncia da carga aos respectivos 0rgaos, toda vez
que se verificarem mudancas nas dire¢cbes e chefias; Promover o recolhimento do
material inservivel ou em desuso e providenciar a sua redistribuicdo, recuperacdo ou
alienacao, conforme o caso; Providenciar medidas administrativas para aquisicdo e
alienacdo de bens patrimoniais imobiliarios; Promover a fiscalizacdo da observancia as
obrigagdes contratuais assumidas por terceiros em relagéo ao patrimonio da Prefeitura;
Determinar as providéncias para apuracao de desvios e falta de materiais, quando for o
caso; Promover o controle, a guarda, o abastecimento, a conservacdo e a manutencgao
dos veiculos e equipamentos da Prefeitura; Promover a distribuicdo e o controle de
utilizacdo de maquinas e equipamentos mecanicos usados Nnos servicos sob sua
responsabilidade; Supervisionar o plano de distribuicdo dos veiculos pelos diferentes
orgaos da Prefeitura, de acordo com as necessidades de cada um e as possibilidades
da frota; Promover o controle das despesas de manutencdo dos veiculos e
equipamentos da Prefeitura; Expedir normas de recebimento, registro, distribuicao,
guarda, reproducdo e conservacao de processos, papéis e outros documentos que
interessem a Administracdo; Promover e supervisionar as atividades relativas aos
servicos de reproducdo de papéis e documentos; Promover estudos sobre as normas e
estruturas organizacionais, métodos e procedimentos de trabalho da Administracédo
Municipal; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico de Assuntos de Recursos Humanos (1)
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorar o titular na execucdo das atividades desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Administragédo no ambito de Recursos Humanos; Assessorar o titular na
execucao de estudos de assuntos juridicos no ambito de Recursos Humanos; Elaborar
pareceres sobre questfes relacionadas as solicitacdes dos servidores publicos no
ambito funcional, com base na legislacdo estatutaria municipal; Auxiliar e assessorar
nas demandas apresentadas pelo Departamento de Recursos Humanos e que lhe
forem submetidas pelo Secretario Municipal de Administracdo; Propor alteracdes nos
atos normativos que disciplinem direitos e deveres dos servidores publicos municipais;
Assessorar na aplicacdo da legislacdo estatutaria municipal, emitindo pareceres que
orientem os trabalhos a serem desenvolvidos pelo Departamento de Recursos
Humanos e pela Secretaria Municipal de Administragdo no ambito funcional; Executar
outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Administracao

e pelo Departamento de Recursos Humanos.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Assessor de Compras e Licitacdo ( |)
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo, dando suporte técnico e
administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito do Departamento de
Compras e LicitagBes; Emitir relatério técnico quando solicitado ou por iniciativa
propria, a respeito de assunto pertinente a procedimentos de compras e licitaces;
Realizar levantamentos, estudos, projetos e analise nos termos de referéncia de
licitacbes de materiais, equipamentos e servicos para o0 desencadeamento das
licitacdes; Acompanhar o Departamento de Compras e Licitagbes nas atividades

inerentes a elaboracdo dos processos licitatérios em sua fase interna e externa;
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Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitacbes e
Pregoeiros nos processos de licitatérios; Assessorar e acompanhar o Departamento de
Compras e Licitagcdes nos processos de compras de bens, servicos e obras; Propor
ao Secretario Municipal de Administracdo e ao Departamento de Compras e Licitacdes
aperfeicoamento das rotinas administrativas nos processos de licitagdo e compras;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Compras
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Adquirir materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor, em atendimento as
solicitacbes das Secretarias (com excecdo da Secretaria de Saude que possui
departamento préprio); Dirigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar
as compras mais vantajosas para a municipalidade; Elaborar processos de dispensa
simplificada de licitacdo dos produtos e servicos solicitados, sempre obedecendo a
procedimentos legais da Lei Federal n°® 8.666/93, bem como, as normas estabelecidas
pela Secretaria Municipal de Auditoria e Controle Interno, a partir do pedido da
secretaria solicitante e em atencdo ao objeto solicitado, consultando fornecedores para
elaboracao da cotacdo de preco, verificando a regularidade fiscal da empresa de menor
valor e assim, proceder com as compras em atendimento ao pedido da secretaria
solicitante; Participar das atividades que integram a rotina de compras de materiais e
contratacdo de servigos, passando informacdes e orientagcdes e supervisionando 0s
servicos executados pelos funcionarios do departamento, acompanhando os
documentos elaborados por eles, a fim de dar andamento correto aos procedimentos;

Pesquisar no mercado fornecedores de produtos e/ou servicos, mantendo contato
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telefébnico para coletas de preco e assim identificar melhores oportunidades de compras
e alternativas de fornecedores, visando o fechamento de compras dentro das melhores
condicbes de precos, qualidade e prazos de entregas; Receber as solicitagbes de
compras emitidas pelas Secretarias Municipais, com a verificacdo de sua conformidade
com as politicas de compras e a comprovacdo de sua real necessidade para o
atendimento; Elaborar pedidos de empenho referentes aos processos de solicitagcoes
de compras; Fazer emissao de solicitacdo de compras junto aos fornecedores, com
base nos procedimentos existentes, para encaminhamento ao empenho e posterior
encaminhamento ao vencedor, autorizando assim 0 processo de entrega e
cumprimento final de todas as condi¢Oes estabelecidas; Acompanhar a solicitacdo de
compras, através de contatos telefénicos e e-mails junto aos fornecedores, a fim de
assegurar as entregas dos produtos/servigo dentro do prazo estabelecido; Despachar
junto aos funcionarios das secretarias solicitantes para dar conhecimento do
andamento das solicitacdes de compras/servicos; Buscar informacdes junto ao setor de
empenho para acompanhamento dos empenhos dos fornecedores; Elaborar pesquisas
de precos para fins de parametros para a instauracdo de processos de licitacao,
guando solicitado; Cooperar, quando necessario, com o0 Setor de Licitacles,
promovendo a integracdo das atividades; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle do Almoxarifado e Reposi¢do do
Estoque

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA
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Organizar e/ou executar servicos de almoxarifado como recebimento, registro, guarda,
fornecimento e inventario de materiais, observando as normas e dando orientacdo
sobre o desenvolvimento desses trabalhos, para manter o estoque em condi¢cdes de
atender as unidades administrativas; Executar servicos gerais administrativos como a
classificacdo de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos,
prestacdo de informacdes e arquivo; Verificar a posicdo do estoque, examinando
periodicamente, o volume de materiais e calculando as necessidades futuras para
preparar pedidos de reposicao; Controlar o recebimento do material comprado e
produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificacbes com o material
entregue para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados;
Organizar e realizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e
determinando sua acomodacdo de forma adequada, para garantir estocagem
racional e ordenada; Zelar pela conservacdo do material estocado, providenciando as
condicBes necessarias para evitar deterioracdo e perda; Registrar 0os materiais
guardados nos depdésitos e as atividades realizadas, langcando os dados em sistemas,
livros, fichas ou mapas apropriados, para facilitar consultas e elaboracdo dos
inventarios; Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, obtendo
informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado, para a realizacdo de
inventarios e balancos; Elaborar periodicamente inventarios, balancos e outros
documentos para prestacdo de contas junto a controles internos e externos e 0s
encaminhar para seu superior e para a area financeira e contabil; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Licitag&o
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Dirigir os atos que integram os procedimentos licitatorios, nas diversas modalidades
para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, supervisionando todas as etapas;
Supervisionar a correta organizacdo e arquivamento dos processos correspondentes
as licitacbes; Assessorar a comissao de licitagdes, com o0 objetivo do efetivo
cumprimento da legislacdo pertinente; Coordenar os servicos de manutencdo dos
registros cadastrais dos fornecedores, bem como a emissdo dos respectivos
certificados; Coordenar a manutencdo, de forma regular, dos registros e relatorios
instituidos pela Administracdo; Coordenar a emissdo de atestados de capacidade
técnica; Gerenciar os dados encaminhados para o Sistema de Acompanhamento
Mensal do Tribunal de Contas do Estado do Parana; Atendimento e fornecimento de
informacdes aos Secretarios e/ou funcionarios de outras secretarias referente ao
andamento dos procedimentos licitatorios; Gerenciar os procedimentos administrativos
de notificacBes de contratadas; Coordenar os procedimentos de execucao contratual;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Recursos Humanos
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e adotar medidas necessarias para desenvolver politicas de gestdao de
pessoas, visando o aperfeicoamento técnico e a qualidade de vida aos servidores
municipais com eficiéncia nos servigos prestados; Delegar tarefas aos servidores
lotados no Departamento, visando sempre melhorias e rapidez no atendimento
presencial ou documental; Preparar juntamente com outras Secretarias Municipais 0s
documentos necessarios para abertura de concurso publico; Determinar a publicacédo
dos editais e informagOes sobre concursos, assim como dos respectivos resultados;

Encaminhar ao Secretario Municipal de Administracdo, para homologacédo, o0s
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resultados dos concursos; Definir e implementar, em conjunto com a Administracdo
Municipal, o dimensionamento adequado dos cargos e func¢des existentes, com vistas a
assegurar uma estrutura adequada para a realizacdo dos objetivos a serem
alcancados; Auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo nas demandas que
vierem a ocorrer na area de Recursos Humanos; Emitir e publicar todos os atos
administrativos inerentes & nomeacao, progressdo, movimentacdo, exoneracgao,
demissdo, que fazem parte da vida funcional dos servidores publicos municipais;
Assinar e emitir parecer quando necessario, nos processos, declaracdes, certiddes,
convocacdes e eliminagcbes de concurso publico e demais documentos a serem
emitidos pelo Departamento de Recursos Humanos; Emitir parecer administrativo sobre
direitos, vantagens, deveres, responsabilidades e obriga¢gdes dos servidores municipais
e solicitar parecer da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos sobre casos em que
se necessite firmar jurisprudéncia; Coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de
dados necessarios a apuracdo do merecimento dos servidores para efeito de
progressdo e promogao; Supervisionar os procedimentos desde a contratacdo de
servidor, sua capacitacdo, treinamento, avaliacgdo de desempenho, progressao e
ascensado funcional; Acompanhar e fiscalizar toda a elaboracdo de folhas de
pagamento, férias, o cadastro de pessoal e demais obrigacdes rotineiras, visando a
concessao de beneficios e a implementacao de politicas salariais; Auxiliar na prestacao
de informacBes determinadas por lei aos 6rgéos de fiscalizacdo internos e externos,
bem como aos érgdos de controle do Governo Federal ou Estadual; Executar demais
atividades correlatas; Supervisionar a aplicacdo das Leis e Decretos referentes aos
servidores municipais do Poder Executivo, orientando e fiscalizando sua execucéo, de
acordo com as politicas governamentais do Municipio de Cambé, bem como
estabelecer rotinas destinadas a uniformizar a aplicagdo da legislacdo; Encaminhar,
devidamente informadas, para analise do Secretario, todas as questdes de pessoal
que, por suas repercussoes, requeiram a consideracao da chefia superior; Promover o
encaminhamento de servidores as pericias médicas, para fins de admissao, licenca,
aposentadoria e outros procedimentos legais, bem como, para averiguagéo da situagao
gue se encontra os servidores com alguma dificuldade laboral, e também nos casos

levantados de excesso de licencas médicas; Providenciar, junto as chefias dos diversos
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orgaos do Poder Executivo do Municipio de Cambé, a elaboracdo anual da escala de
férias dos servidores sob sua supervisdo; Acompanhar a execucao das sindicancias e
processos administrativos em tramitacdo no Departamento de Recursos Humanos;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisédo de Cadastro e Folha de Pagamento
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar a area de elaboracdo de folha de pagamento e cadastro de servidores
seguindo o planejamento do Departamento; Planejar e distribuir as atividades da area
de folha de pagamento e cadastro de servidores, orientando os colaboradores na
execucdo das mesmas; Acompanhar o desenvolvimento das tarefas realizadas pela
equipe de elaboracdo da folha de pagamento; Coordenar, planejar e apoiar na
implementacdo de novas tecnologias disponiveis; Coordenar e executar obrigacdes
trabalhistas, fiscais e previdenciarios junto aos 0rgdos competentes; Apoiar e
acompanhar os profissionais da area de RH através de feedbacks constantes para
melhoria na execucdo das atividades; Planejar e realizar as avaliagbes dos
profissionais através de ferramentas de Avaliacdo de Desempenho; Realizar avaliagéo
do periodo de estagio probatério de servidores sob sua responsabilidade utilizando
formulario proéprio; Esclarecer aos servidores davidas acerca da folha de pagamento;
Planejar e realizar acdes de motivacdo ou integracéo; Planejar e realizar eventos
internos com objetivo de integrar os colaboradores; Coordenar e acompanhar as
atividades de Comunicacdo Interna; Redigir a correspondéncia e documentos de
rotina; Expedir e receber expedientes; Coordenar, organizar e manter atualizados os
servicos de cadastro, ficharios e arquivos, classificando os documentos de acordo com

as normas estabelecidas; Coordenar e manter atualizado juntamente com o setor de
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Tecnologia de Informacgdes, o sistema de gerenciamento dos servidores; Requisitar
material e manter atualizado o estoque do setor; Coordenar, acompanhar e elaborar a
folha de pagamento e demais obriga¢gOes dela decorrentes; Coordenar, acompanhar e
verificar o cumprimento da agenda de obrigacGes da divisdo de cadastro de servidores
e elaboracdo de folha de pagamento; Coordenar a equipe para zelar pela ordem e
conservagao do material sob sua guarda; Executar outros trabalhos relacionados com
seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Cadastro de Documentacéo e Arquivo
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, organizar, acompanhar e operacionalizar os métodos e técnicas aplicados ao
tratamento da informacdo da documentacdo; Planejar, coordenar e executar a
organizacdo e a manutencdo dos arquivos de documentos referentes ao setor,
procedendo a classificacdo, etiguetagem e guarda dos documentos, para conserva-los
e facilitar a consulta; Coordenar e executar a coleta de dados, consultando
documentos, transcri¢cdes, arquivos, ficharios, para obter as informacdes necessarias a
levantamentos estatisticos e estudos; Planejar, coordenar e organizar a
correspondéncia e documentos recebidos, selecionando e preparando os assuntos
para o despacho de superiores hierarquicos; Orientar quanto aos procedimentos de
busca da documentacdo preservando as informacgdes; Usar a metodologia indicada
pela Coordenacao do Departamento para a organizagao da documentacgéo; Identificar e
aplicar as tecnologias adequadas ao processo de armazenamento da documentacao;
Utilizar os recursos de informatica disponiveis para a organizacdo e armazenamento de
documentos; Coordenar e acompanhar as atividades de Comunicagédo Interna;
Planejar, coordenar e executar o arquivamento de processos, leis, publicacdes, atos

normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
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normas preestabelecidas; Orientar e coordenar na elaboracdo de demonstrativos e
listagens, realizando os levantamentos necessarios; Coordenar e executar a
classificacédo, o registro e a conservagao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos; Preparar tabelas, quadros, mapas e outros documentos de
demonstracdo do desempenho da unidade ou da administracdo; Coordenar e executar
as rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros
orgdos dos governos Federal e Estadual; Receber e atender ao publico em geral
procurando identifica-las, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para prestar
informacBes, marcar entrevistas, receber recados ou encaminha-las a pessoas ou
setores procurados, bem como registrar os atendimentos realizados anotando dados
pessoais e comerciais, para possibilitar o controle dos mesmos; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Seguranca e Medicina do Trabalho
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Aplicar os conhecimentos de higiene, medicina e seguranca do trabalho ao ambiente
do Poder Executivo do Municipio de Cambé, de modo a reduzir e/ou eliminar o0s riscos
existentes; Determinar a utilizacdo de equipamentos de protecéo individual, quando
necessario; Colaborar, quando solicitado, nos projetos e na implantacdo de novas
instalacdes fisicas, opinando em questdes relativas a seguranca do trabalho;
Responsabilizar-se, tecnicamente, pela orientacdo quanto ao cumprimento dos
dispositivos legais de higiene, protecdo e seguranca do trabalho aplicaveis as
atividades desenvolvidas pelo Poder Executivo do Municipio de Cambé; Articular-se
com a CIPA — Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes, valendo-se de suas

observacdes, além de apoia-la e atendé-la sempre que solicitado; Promover as
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atividades de conscientizacdo, educacédo e orientacdo dos servidores municipais para a
prevencdo de acidentes de trabalho e doengas ocupacionais; Esclarecer e
conscientizar a Administragdo Municipal sobre acidentes de trabalho e doencas
ocupacionais, estimulando-a em favor da prevencéo; Promover e executar as medidas
necessarias para garantir aos servidores a maior seguranca possivel no exercicio de
suas funcdes; Executar em conjunto com a Divisdo de Treinamento, cursos de
treinamento de prevencdo de acidentes no trabalho; Promover e acompanhar a
execucdo dos planos de protecdo a saude e seguranca do trabalho, desenvolvendo
junto aos servidores habitos de higiene e seguranca; Executar inquéritos sanitarios e
ambientais nos locais de trabalho, aplicando e fazendo cumprir as normas, bem como
0s atos legais para garantia de melhores condi¢cées de higiene no trabalho; Dedicar
cuidados especiais aos servidores expostos a insalubridade, desenvolvendo planos de
prevencdo e eliminacdo de riscos no trabalho; Orientar e participar das reunides da
CIPA, no que se refere a preservacdo e protecdo da seguranca dos servidores;
Acompanhar as pericias médicas e de acidentes de trabalho e sugerir medidas
corretivas; Manter o controle de absenteismo, dirigindo e desenvolvendo estudos para
identificacdo e eliminacdo das causas; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Analise, Movimentacdo e Controle de Atos
de Pessoal

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

~

Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a situacdo funcional dos
servidores; Coordenar e supervisionar a organizagdo, manutencéo e atualizagcdo dos
cadastros de pessoal; Supervisionar a manutencdo e atualizacdo dos registros de

servidores no exercicio de funcdes de assessoria, direcdo e chefia; Supervisionar a
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manutencdo e atualizacdo dos registros dos servidores de outras instituicbes a
disposicdo do Poder Executivo do Municipio de Cambé; Supervisionar a manutencéo e
atualizacado, entre outros, dos registros dos servidores do Poder Executivo do Municipio
de Cambé a disposicdo de outras instituicdes; Supervisionar a manutencdo e
atualizacdo, entre outros, dos registros dos servidores afastados ou desligados por
qualquer motivo; Promover a classificacdo de pessoal por categoria funcional; do
namero de cargos vagos; Fornecer, sempre que solicitado, todas as informacdes sobre
sua area de atuacdo ao 6rgdo representativo dos servidores; Supervisionar a
elaboracdo e manutencdo da atualizacdo do plano de lotagdo numérica dos 6rgaos do
Poder Executivo do Municipio de Cambé, por categoria funcional; Promover a selecao
e 0 atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e auxilios aos servidores;
Promover os servicos de orientagcdo aos servidores e dependentes na utilizacdo dos
recursos e beneficios a que tém direito; Promover o desligamento e quitacdo da
vacancia de cargo; Executar a montagem e o encaminhamento dos Processos de
Admissdo de Pessoal Iniciais e Complementares, observando as Instrucbes e
Orienta¢Bes Normativas do Tribunal de Contas do Estado do Paran&; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Controle de Pessoal
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e auxiliar na organizacdo, manutencdo e atualizacdo dos cadastros de
pessoal; Orientar e auxiliar na atualizacdo dos registros de servidores no exercicio de
funcbes de assessoria, direcdo e chefia; Auxiliar na execugéo do atos necessarios para
registro nos assentos funcionais dos servidores publicos nomeados através de

concurso publico, aposentados ou exonerados, cedidos ou no gozo de licencas
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previstas na legislacao estatutaria municipal; Auxiliar na execucéao dos atos de registro
de penalidades sofridas pelos servidores em seus respectivos assentos funcionais;
Auxiliar as atividades para organizacdo dos arquivos fisicos e digitais de movimentacao
funcional dos servidores publicos; Orientar e auxiliar o fornecimento de informacdes
aos servidores e/ou demais 6rgdos publicos que venham a requerer-las junto ao
Departamento de Recursos Humanos; Auxiliar na emissao de documentos referentes
ao historico funcional de servidores publicos, desde que autorizados pelo superior
hierarquico; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagcédo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisédo de Gestdo de Informacées
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar e programar o desenvolvimento das atividades do setor de trabalho, que
por suas caracteristicas demandem acompanhamento, promovendo a solucdo de
problemas técnicos, operacionais e de manutencdo das informacbes de pessoal;
Auxiliar e distribuir as atividades, orientando seus subordinados quanto a execucao das
tarefas e utilizacdo dos equipamentos; Desenvolver as atividades relacionadas a
gestao de informacgdes; Supervisionar, orientar e distribuir servicos de sua equipe, bem
como gerenciar a prestacdo de informacgfes aos 6rgdos no ambito Federal, Estadual e
Municipal; Liderar e supervisionar os subordinados a fim de que sejam cumpridas as
finalizados do setor; Receber e atender ao publico em geral, procurando identifica-las,
tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, prestando as informac¢des requeridas;
Redigir textos, produzir relatorios, providenciar documentos relacionados a sua area de
atuacao; Operar os sistemas de registro de dados e informacbes para fins de
composicdo do arquivo fisico e digital do Departamento de Recursos Humanos;

Auxiliar e supervisionar o encaminhamento das informacdes funcionais para os 6rgao
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de controle interno e externo, observando as diretrizes dos sistemas de controle
instituidos por cada entidade; Observar os prazos estabelecidos para encaminhamento
das informacgdes requeridas tanto no ambito do Municipio, quanto pelos demais 6rgaos
publicos; Zelar pela ordem e conservacao do material sob sua guarda; Assegurar junto
aos servidores sob sua responsabilidade, a observancia das normas e regulamentos
aplicaveis a Administracdo Publica; Assegurar o cumprimento da legislacao pertinente
a sua area de atuacdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Controle e Fiscalizacdo de
Contratos

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais, inclusive pela proposta de aplicacao
de penalidades, no sentido de garantir a adequada execuc¢éo dos contratos celebrados;
Gerenciar as atividades, técnicas e operacionais que compdem o processo de
contratacdo; Conhecer o Instrumento Contratual e todos 0s seus Anexos,
especialmente o Projeto Basico ou o Termo de Referéncia; Coordenar e comandar o
processo de fiscalizacdo da execucdo contratual; Preparar, coordenar e acompanhar
demais fatos gerenciais dos atos dos contratos, devendo zelar pelo cumprimento das
clausulas contratuais; Solicitar notificagdo quando a contratada estiver em desacordo
com as obrigagdes contratuais, subsidiado pelas informacdes fornecidas pelo Fiscal do
Contrato; Solicitar rescisdo do Contrato e aplicacdo de penalidades quando for o caso;
Tomar medidas no sentido de solicitar nova licitagdo, de modo a evitar a interrupgao de
servicos publicos essenciais; Repassar ao Fiscal do Contrato as informacgfes e o0s
meios necessarios ao exercicio das atividades de fiscalizacdo e supervisionar as

atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado; Antecipar-se a
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solucionar problemas que possam afetar a relacdo contratual, Apresentar, em tempo
habil, as situacbes que requeiram decisbes e providéncias que extrapolem sua
competéncia ao Gestor do Contrato para a adogdo das medidas convenientes;
Fiscalizar se o material fornecido ou utilizado guarda consonancia com o oferecido na
proposta e especificado pela Administracdo e se foram cumpridos os prazos de
entrega; Assegurar-se de que a contratada mantém um responsével técnico
acompanhando o0s servicos, quando assim determinar o contrato; Levar ao
conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo
do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Controle dos Atos Administrativos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar os trabalhos administrativos de elaboragdo e redagdo de documentos,
relatérios, oficios, memorandos e outros; Direcionar a preparacdo quanto ao registro,
publicacdo e expedicdo dos atos do Prefeito; Fiscalizar o cadastro dos atos (Decretos,
Leis, Portarias e outros) e sua aplicabilidade nas atribuicbes na Secretaria Municipal de
Administragdo; gerenciar a tramitagao e fluxo de todos os processos administrativos da
Secretaria de Administracéo; Zelar pela economia de material e pela conservagéo do
patriménio; Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execug¢do das
atividades proprias do cargo; Levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Auxilio Administrativo e Arquivo
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Executar trabalhos de recebimento, classificagdo, descricdo e arranjo de documentos
para arquivamento da Secretaria Municipal de Administracdo; Receber, registrar e
distribuir os documentos enviados e arquivados, classificar, arranjar, descrever e
executar a guarda e conservacado dos documentos; Prestar informacdes relativas as
atividades de sua competéncia; Avaliar, selecionar e preparar documentos para
arquivo; Organizar indices e ficharios-indices para fins de registros e outros
procedimentos andélogos; Restaurar e ordenar documentos a serem arquivados;
Proceder a anexacdo e desanexacdo de processos e documentos, efetuando as
devidas anotacdes; Atender as requisicbes de documentos arquivados; Elaborar
graficos da movimentacdo dos expedientes encaminhados a arquivo; Orientar e
proceder a tramitacdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados,
efetuando calculos e prestando informacfes, quando necessério; Elaborar, redigir,
revisar, encaminhar oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucbes, normas,
memorandos e outros; Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas e
gréficos, efetuando célculos, conversdo de medidas, ajustamentos, percentagens e
outros, para efeitos comparativos; Participar de estudos e projetos a serem elaborados
e desenvolvidos por técnicos, na area administrativa; Elaborar relatérios de atividades
com base em informagBes de arquivo, ficharios e outros; Executar outras tarefas
correlatas; Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que
tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Cadastro e Patrimonio
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Gerenciar o controle de bens Moveis, em relacdo as transferéncias de bens,
avaliacdes, baixas e demais necessidades em relacdo aos mesmos; Gerenciar o
controle de bens Imoéveis, em relacdo as avaliacoes, unificacdes, subdivisbes e demais
necessidades em relacdo aos mesmos; Acompanhar o contrato de Seguro de veiculos
da frota do municipio, bem como orientar demais servidores quanto aos procedimentos
para utilizagdo do mesmo; Controlar as vistorias de imoveis alugados quando se da
inicio e fim de um contrato de locacdo; Acompanhar movimentacdo de bens
armazenados no Almoxarifado do Patrimdnio para destinacao correta; Elaborar pedidos
de empenho referentes aos aluguéis, seguro da frota e despesas cartorarias;
Acompanhar a prestacdo de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado do Parana
em relacdo ao Sistema de Informacdes Mensais - SIM-AM; Conduzir a elaboracao de
Escrituras Publicas de desapropriacbes, doacdes, cessdo de uso, serviddo de
passagem e demais situacbes correlacionadas; Cooperar junto aos demais setores
dando apoio aos processos de Inventario; Fornecer informag¢Bes patrimoniais aos
setores da prefeitura quando solicitados; Acompanhar processos de desapropriacdes
de imoOveis dando apoio na obtencdo de documentos necessarios; Executar
levantamentos patrimoniais conforme a necessidade da Administracdo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagcédo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAQAO

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Documentacdo, Controle Patrimonial e
Frota Municipal

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Criar padréo para solicitacdo de veiculos através do sistema para todos os 6rgaos da
PMC; Acompanhar a utilizagdo da compensacdo de quilometragem para calculo do
custo de servico excedente, utilizando como parametro os modelos licitados em
contrato; Padronizar os registros dos servicos diarios para o dimensionamento
adequado dos recursos disponiveis, adotando o controle de estoques de insumos
sistematizado (combustivel e oleos lubrificantes); Adotar um controle padrdo para
encaminhamento do veiculo para manutencao (“Ordem de Servigo de Manutengao do
Veiculo”); Definir parametros para a realizagdo de revisdes nos veiculos, de acordo
com quilometragens minimas estipuladas ou consumo acima do estipulado;
Estabelecer rotina referente ao abastecimento de veiculos pela Prefeitura, com a
utilizagdo de um documento padrao (“Requisicdo de Combustivel”), a ser expedido em
duas vias (motorista e CSA); Desenvolver um sistema de gestdo da frota municipal,
que atenderd as novas demandas e caracteristicas da gestdo municipal atual; Realizar
Programas de Treinamentos periddicos e obrigatorios, visando a reciclagem e a
capacitacdo dos responsaveis pelo transporte; Instalar dispositivos de seguranca,
visando minimizar/dificultar roubo/furto de veiculos; Levar ao conhecimento da
autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razdo do cargo; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Fazenda
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorar o0 Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas e normas de
administracd@o tributaria, orcamentaria e financeira; Promover estudos das fontes de
recursos orcamentérios do Municipio e das possibilidades de amplia-las; Providenciar
estudos sobre o comportamento da receita e da despesa, tomar medidas visando a
eficiéncia do sistema tributario municipal, Proporcionar aos diversos 0rgaos da
Prefeitura as orientacdes necessarias ao desenvolvimento do processo orcamentario;
Promover a realizacdo de pericias contabeis que tenham por objetivo salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal; Supervisionar a programacdo do desembolso e o
fluxo de caixa da Prefeitura; Emitir pareceres aos pedidos de abertura de créditos
adicionais e outros assuntos que se prendam a elaboracdo, controle e execucdo
orcamentaria; Articular, com os 6rgdos competentes da Prefeitura, a modernizacéo das
atividades de processamento de dados e atualizacdo dos cadastros fiscais necessarios
as atividades tributarias; Promover o pagamento de juros e amortizacbes dos
empréstimos contraidos; Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacéao ou
impugnacao contra lancamentos, cobranca de tributos ou penalidades impostas por
infracéo a legislacao tributaria do municipio; Promover a atualiza¢@o dos valores venais
dos iméveis para efeito de célculo do Imposto Predial e Territorial Urbano; Promover
fiscalizacdo a aplicacdo das dotacdes orcamentarias; Exercer supervisao técnica e
normativa sobre os assuntos de competéncia da Secretaria, ainda que a sua execucao
esteja delegada a outro 6rgdo; Coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas
publicos a cargo do seu setor e apresentar solucdes no ambito do planejamento
governamental; Encaminhar, na época propria, a proposta orcamentaria da Secretaria
para o ano seguinte; Preparar, anualmente, relatorio de execug¢ao do orcamento no que
diz respeito a sua Secretaria para prestacdo de contas e avaliacdo do Plano de Acéo
Governamental; Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisao caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia; Aprovar a escala de
férias dos servidores da sua Secretaria; Autorizar o pagamento de gratificacdo a
servidores pela prestacdo de servicos extraordinarios a Secretaria; Solicitar ao Prefeito
a contratacdo de servidores para a Secretaria, nos termos da legislacdo em vigor;
Determinar a realizagdo de sindicancia para apuracdo de irregularidades, bem como

solicitar ao Prefeito a instauracao de inquéritos administrativos quando for o caso; Zelar
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pelo cumprimento da legislacdo e dar instrucbes para execucdo dos Servicos;
Promover, coordenar e supervisionar as atividades de processamento de dados da
Prefeitura, orientando e controlando a utilizagdo de maquinas e equipamentos de
informatica; Resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na execucao
da legislacdo, expedindo para esse fim as instru¢cées necessarias; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

TITULO DO CARGO: Assessor de Assuntos Administrativos Fazendarios ( )
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar assessoramento a Secretaria Municipal de Fazenda, emitindo parecer quando
solicitado acerca dos assuntos do Orgdo; Realizar estudos e pesquisas com a
finalidade de apresentar sugestbes a seu superior imediato; Analisar estatisticamente
dados coletados para auxiliar na definicdo de prioridades; Propor normas e
procedimentos aplicaveis as atividades da Secretaria; Assessorar e auxiliar nas
diversas atividades pertinentes a Secretaria, como relatdrios gerenciais, gréaficos, etc;
Sugerir ao Secretario Municipal alteraces na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-
la ao interesse publico do Municipio; Realizar estudos e pesquisas sobre questdes
econbmicas de interesse do Municipio, de acordo com programas pré-estabelecidos;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Assessor de Assuntos Juridicos Fazendarios (1)

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br

82



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo em Direito e inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil — OAB.

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar assessoramento Juridico Fazendario, emitindo parecer quando solicitado;
Realizar estudos e pesquisas relacionados as questdes juridicas, em especial junto ao
direito tributario com a finalidade de apresentar sugestdes a seu superior imediato;
Analisar a legislacdo tributdria municipal, estadual e federal visando fornecer
informacdes ao superior imediato; Propor normas e procedimentos juridicos aplicaveis
as atividades da Secretaria; Orientar e auxiliar nas diversas atividades pertinentes as
guestdes juridicas tributarias e juridico fazendarias, relatorios gerenciais, graficos, etc;
Sugerir ao Secretario alteracdes na legislacdo pertinente, de modo a ajusta-la ao
interesse publico do Municipio, destacando-se as possibilidades juridicas para tanto;
Realizar estudos e pesquisas sobre questbes juridicas de interesse do Municipio, de
acordo com programas pré-estabelecidos; Realizar outras tarefas de assessoramento
gue sejam determinadas pelo Secretario; Realizar outras tarefas afins; Acompanhar a
expedicao de certiddes de Divida Ativa, movimentacdo junto a Secretaria Municipal de
Assuntos Juridicos e consequente cobranca Judicial; Assessorar o Secretario Municipal
de Fazenda quanto as questbes envolvendo as cobrancas judiciais de divida ativa,
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento das Receitas Imobiliarias
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Coordenar execucdo dos servicos de inscricdo e atualizagcdo do cadastro imobiliario
referente aos terrenos e edificagdes urbanas; Dirigir pesquisas dos langcamentos
quinquenais para fornecimento de certiddes negativas de débitos fiscais para o
Departamento de Administracdo Tributaria; Coordenar as atividades de lancamento de
tributos imobiliarios; Orientar os célculos de areas, valores venais e outros elementos
relativos aos imoveis a serem tributados; Assinar certiddes de valores venais e de
padrao de edificacOes; Autorizar restituicbes de pagamentos de tributos indevidos, de
até 02(duas) UFC - Unidade Fiscal de Cambé; Manter permanente articulacdo com os
servicos de processamento de dados; Dirigir os atos de natureza administrativa e
técnica inerentes ao controle do processo de arrecadacdo de tributos na sua esfera de
atuacdo; Expedir atos normativos e ordens de servico, obedecidas as disposi¢cdes
legais e regulamentares; Promover o processamento, a instrucdo, o julgamento e a
decisdo em primeira instancia do contencioso administrativo—tributario sempre que
designado; Autorizar a emissdo e reemissdo das guias dos tributos da sua
competéncia, nos termos dos procedimentos administrativos regulares; Coordenar a
entrega dos carnés de lancamento a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;
Instruir os casos de reclamacao contra langcamentos; Organizar as escalas de trabalho
e distribuir o pessoal conforme as necessidades do servi¢o; Realizar outras tarefas que
sejam determinadas pelo Secretério; Organizar as informacdes relativas ao ITBI, de
forma a apurar a correta base de calculo do imposto; Supervisionar as requisicoes de
material permanente ou de consumo para o 6rgado que dirigem; Propor a aplicacdo de
medidas disciplinares que excedem a sua competéncia, e aplicar aquelas que forem de
sua alcada, nos termos da legislacgdo em vigor, aos servidores que lhes forem
subordinados; Direcionar a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos de sua
competéncia ndo liquidados no periodo regulamentar; Dirigir as atribuicdes
relacionadas ao Imposto Territorial Rural — ITR na esfera de competéncia municipal.
Coordenar as acdes de carater social relacionados aos tributos imobiliarios; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Atendimento ao Contribuinte
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Controlar o atendimento ao publico; Auxiliar os atendentes quanto as duvidas no
atendimento; Organizar a distribuicdo de senha e as prioridades de atendimento;
Organizar a escala de servidores a permanecerem no atendimento proximo aos
horarios de almoco e ao encerramento das atividades no periodo vespertino; Informar
ao Diretor do Departamento quanto a escala de férias; Manter organizado o mobiliério e
0os cartazes informativos da Central de Atendimentos; Organizar as informacoes
inerentes a secretaria, de forma que sejam acessiveis ao publico; Atender e fazer
atender o publico em geral; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Cadastro Imobiliario
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Anotar as alteracbes nas fichas cadastrais, antes de liberar os requerimentos
referentes a cada imovel; Organizar o cadastro de contribuintes; Executar os servi¢cos
de inscricdo e atualizacdo do cadastro fiscal de terrenos e edificacdes urbanas;
promover a constante atualizacdo do cadastro de contribuintes e imoéveis; Atender e
fazer atender o publico em geral; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Divida Ativa Imobiliaria
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer receitas de sua
competéncia nao liguidadas no periodo regulamentar; Promover a cobranca amigavel
dos débitos inscritos; Corrigir ou atualizar os valores dos débitos; Providenciar baixas
de inscrigdes; Informar ao Diretor do Departamento o montante da divida ativa inscrita,;
Remeter ao Diretor do Departamento os montantes para cobranca judicial; Atender e
analisar processos de verificacdo de débitos pendentes com o Municipio; Promover a
emissdo de Certiddo de Divida Ativa - CDA, o0 ajuizamento de débitos vencidos em
divida ativa imobiliaria e informar ao juridico o procedimento do andamento das
execucgdes judiciais; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento das Receitas Mobiliarias
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e direcionar as tarefas de inscricdo cadastral de todos os estabelecimentos
industriais, comerciais, institucionais e de servicos cuja localizagdo e funcionamento
estdo sujeitos ao poder de policia municipal; Direcionar a execucao das tarefas de
inscricdo dos contribuintes dos impostos municipais, examinando e decidindo nos
processos pertinentes; Determinar o lancamento direto ou por oficio relativo aos
tributos municipais, nos casos determinados em lei; Supervisionar a expedicdo dos

alvaras de licenca para funcionamento de estabelecimentos; Examinar e informar os
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autos de reclamacao contra lancamento e autuacfes, encaminhando-o0s ao Diretor do
Departamento competente para despacho; Assinar restituicbes de pagamento de
tributos indevidos, até 2 (duas) UFC - Unidade Fiscal de Cambé; Supervisionar a
execucado, a organizacdo e atualizacdo dos cadastros sob sua responsabilidade;
Manter permanente articulacdo com o0s servicos de processamento de dados;
Coordenar a entrega de guias para recolhimento de tributos a Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos; Proceder a autenticacdo de livros e documentos fiscais de uso
dos contribuintes do Imposto sobre Servicos - ISS; Coordenar a busca de informacgdes
cadastrais de contribuintes e assinar as certiddes solicitadas para tal; Promover e
supervisionar os lancamentos do ISS sobre construgao civil; Dirigir as tarefas de
alteracdo e cancelamento de contribuintes no Cadastro Municipal de Contribuinte,
examinando processos pertinentes; Organizar as escalas de trabalho e distribuir o
pessoal conforme as necessidades de servico; Direcionar a inscricdo da Divida Ativa
referente a tributos de sua competéncia ndo liquidados no periodo regulamentar;
Planejar, organizar, dirigir, controlar as acfes proprias do Departamento; Resolver
questdes relativas ao atendimento ao publico, quando necessario; Realizar outras
tarefas que sejam determinadas pelo Secretario; Supervisionar as requisicdes de
material permanente ou de consumo para o 6rgado que dirigem; Propor a aplicacdo de
medidas disciplinares que excedem a sua competéncia e aplicar aquelas que forem de
sua alcada, nos termos da legislacgdo em vigor, aos servidores que lhes forem
subordinados; Gerenciamento e coordenacdo do Sistema DES (Declaracédo Eletrénica
de Servicos) e do Sistema NFS-e (Nota Fiscal de Servicos Eletronica); Coordenar as
acOes de carater social relacionados aos tributos mobiliarios; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle de Receitas
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir a manutencao do fluxo de informagdes sobre cadastramento dos prestadores de
servicos; Realizar o recebimento, controle e exame dos documentos geradores de
informacdes de ISSQN, Taxas do Poder de Policia e Taxas Diversas; Chefiar a
confecgcdo dos documentos de atualizacdo e alteracdo para cadastro do ISSQN -
Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza e Demais Taxas; Orientar 0s
contribuintes e divulgar as normas e deliberacdes sobre assuntos tributarios fiscais;
Atender e fazer atender o publico em geral; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Cadastros Econémicos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar o exame dos documentos que alteram o cadastro mobilidrio; Atuar no
cadastramento das inscricbes municipais de contribuintes; Expedir pareceres em todos
0S processos de sua competéncia; Informar ao Diretor de Departamento sobre
imperfeicbes ou a necessidade de atualizacbes no cadastro mobiliario; Expedir
certiddes relativas ao cadastro econémico de contribuintes; Orientar os contribuintes e
divulgar normas e deliberacfes sobre assuntos tributarios fiscais; Zelar pelo acervo da
série historica da documentacdo de cadastro; Atender e fazer atender o publico em
geral; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Divida Ativa Mobiliaria
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CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Inscrever débitos de ISS, Taxas de Poder de Policia e Taxas Diversas em divida ativa
e extrair as respectivas certiddes; Promover a cobranca amigével dos débitos inscritos;
Corrigir ou atualizar os valores dos deébitos; Providenciar baixas de inscri¢fes; Informar
ao Diretor do Departamento de Receitas Mobiliarias o montante da divida ativa inscrita;
Remeter ao Diretor do Departamento de Receitas Mobiliarias os montantes para a
cobranca judicial; Atender e analisar processos de verificacdo de débitos pendentes
com o Municipio; Promover a emissdo de Certiddo de Divida Ativa - CDA e o
ajuizamento de débitos em divida ativa das Receitas Mobiliarias pendentes de
pagamento e informar ao juridico o procedimento do andamento das execucodes
judiciais; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Tesouraria
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar o recebimento das importancias devidas a Prefeitura; Aplicar os Recursos
Financeiros do Municipio; Coordenar as ac¢des relacionadas aos contatos com 0s
bancos em assuntos de sua competéncia; Promover o recolhimento das contribui¢cdes
para as instituicbes de previdéncia, fundos regulares e outros encargos devidos; Dirigir
e supervisionar diariamente boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretario
Municipal de Fazenda; Fazer as transferéncias bancarias de fontes de recursos;
Realizar outras tarefas que sejam determinadas pelo Secretario; Supervisionar as

requisicdes de material permanente ou de consumo para o 6rgéo que dirigem; Propor a
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aplicacao de medidas disciplinares que excedem a sua competéncia, e aplicar aquelas
gue forem de sua alcada, nos termos da legislagdo em vigor, aos servidores que Ihes
forem subordinados; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Controle da Movimentacio Financeira
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Providenciar a Conciliagdo Bancaria diaria e mensal de todas as contas com
movimentagdo financeira; Elaborar planilhas diarias com os saldos disponiveis nas
contas bancarias; Conferir e organizar os movimentos diarios; Manter os arquivos de
retorno bancario; Conferir e executar as baixas dos pagamentos na Tributacao;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Pagamentos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar cronograma de pagamento, conforme vencimentos; Dirigir e coordenar o
pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades de numerario, o
cronograma de desembolso e as instru¢cdes do Secretario de Fazenda; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
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TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Contabilidade
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar toda parte das funcbes de suporte financeiro; Assessorar os servidores
do setor contabil; Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos
servicos sob sua coordenacdo ou direcdo; Proferir despachos interlocutérios em
processos cuja decisdo caiba ao seu nivel de direcdo imediatamente superior, e
decisorio, em processo de sua competéncia; Supervisionar as requisicées de material
permanente ou de consumo para o 6rgdo que dirige; Despachos diretamente com o
chefe imediato; Manter a disciplina do pessoal sob sua direcdo; Propor a aplicacao de
medidas disciplinares que excedem a sua competéncia, e aplicar aquelas que forem de
sua alcada, nos termos da legislacdo em vigor, aos servidores que lhes forem
subordinados; Organizar, na periodicidade determinada, a escala de férias para o ano
seguinte, remetendo-a a Unidade de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de
Administracdo; Atender ou providenciar o atendimento, durante o expediente, as
pessoas que 0Os procurarem para tratar de assuntos de servico, Promover o
fornecimento de certiddes requeridas e autorizadas sobre os assuntos atinentes aos
orgdos sob sua direcdo; Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal
a seu cargo; Zelar pela fiel observancia e execucédo da presente Lei e das instrucdes
para execucao dos servicos; Realizar outras tarefas que sejam determinadas pelo
Secretario; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que
Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle Contabil
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes
realizadas, de natureza orcamentéria ou ndo, de acordo com o plano de contas da
prefeitura; Organizar demonstrativos de comportamento das dotacdes orcamentarias e
extraorcamentarias; Sugerir procedimentos necessarios, preparando a documentacao
comprobatéria, obtendo a aprovacdo da unidade orgcamentaria e enviando-a ao érgao
competente para apreciagdo ou julgamento; Controlar os trabalhos de analise e
conciliacdo de contas, conferindo os saldos, localizando e certificando possiveis erros,
para assegurar a correcao das operacfes contabeis; Elaborar quadros demonstrativos,
relatorios e tabelas, bem como analisar os dados contabeis, a fim de apurar o
cumprimento da Lei vigente; Auxiliar na elaboragéo e revisao do plano de contas da
prefeitura; Auxiliar na feitura global da contabilidade dos diversos impostos, taxas e
demais componentes da receita; Conferir mensalmente os boletins de caixa, bem como
os demais documentos realizados pela tesouraria; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Informacgdes ao Controle Interno e Externo
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover formas de concesséo de informagbes ao Controle Interno e Controle Externo;
Acompanhar cumprimento dos prazos de apresentacdo de relatérios periédicos ao
Controle Interno e Externo; Coordenar procedimentos de atualizacdo de relatorios
destinados ao Controle Interno e Externo; Acompanhar legislacbes relacionadas a
assuntos relevantes de controladoria e manter informacbes atualizadas aos seus

superiores hierarquicos; Manter contato constante com a controladoria interna visando
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aperfeicoamento da divisdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Fiscalizag&o
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover as vistorias das condicdes de zoneamento urbano, enderecamento e
atividade econdémica, que dependam o licenciamento das atividades permanentes ou
provisorias no Municipio; Prestar orientacdo técnica aos procedimentos de vistoria e a
apresentacao dos respectivos laudos e pareceres; Fornecer conclusdes e pareceres ao
Departamento de Receitas Mobiliarias, sempre que necessario, para instruir processos
de licenciamentos; Organizar as escalas de trabalho e distribuir o pessoal conforme as
necessidades de servico; Coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal
dos contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizagéo e orientar acdes contra incorrecao,
sonegacgao, evaséo e fraude no recolhimento dos tributos municipais; Supervisionar e
orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e controlando seus resultados;
Supervisionar acdes de verificacdo da declaracdo do ICMS, para fins de apurar a
participacdo do Municipio na arrecadacao daquele tributo; Emitir ou revisar pareceres
ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for
0 caso, a apreciacdo do Secretario Municipal; Promover estudos objetivando o
aumento da arrecadacgdo tributaria; Realizar outras tarefas que sejam determinadas
pelo Secretario; Supervisionar as requisicdes de material permanente ou de consumo
para o orgao que dirige; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excedem a
sua competéncia e aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagéo
em vigor, aos servidores que lhes forem subordinados; Executar outras atribuicbes

afins.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo da Coordenadoria Fiscal
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgéo, providenciando sua rapida execucéo
e verificando o seu andamento; Dirigir auditorias fiscais tendentes a impedir a evasao
de receitas tributarias e a reprimir a fraude fiscal; Supervisionar atos de lavrar
notificacdes, intimacdes e autos de infragcdo, bem como providenciar a aplicacédo de
multas regulamentares; Autorizar os estabelecimentos a imprimir documentos fiscais
para uso dos contribuintes do ISS, previstos na legislacdo tributaria; Elaborar e fazer
elaborar peca fiscal de lancamento; Orientar os contribuintes de modo a garantir o
cumprimento espontaneo das obrigagbes fiscais; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Cobranca
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Diretor do Departamento;
Providenciar a entrega das notificacOes tributarias a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos; Organizar o cronograma de envio de notificacdo de cobranca
administrativa; Executar a notificagdo de cobranca administrativa de toda a divida ativa

do municipio; Manter controle dos contribuintes notificados; Executar outros trabalhos
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relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Administragéo Tributaria
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover e coordenar estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do processo de
arrecadacao tributaria do Municipio; Coordenar a modernizacdo e atualizacdo dos
cadastros fiscais; Estudar e promover estudos dos aspectos técnicos e gerenciais
necessarios ao aperfeicoamento do sistema de tributacdo; Analisar o comportamento
da receita tributaria, tomando as medidas compativeis com os problemas encontrados;
Fazer instruir os processos de reclamacgédo contra langcamentos ou penalidades por
infracdo a legislacdo tributaria e os que forem submetidos a sua apreciacao;
Coordenar a busca de informacg6es para registro da Divida Ativa; Organizar as escalas
de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as necessidades de servigos; Assinar as
certiddes de Divida Ativa; Realizar outras tarefas que sejam determinadas pelo
Secretério; Supervisionar as requisicdes de material permanente ou de consumo para o
orgao que dirige; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excedem a sua
competéncia, e aplicar aquelas que forem de sua algcada, nos termos da legislacdo em
vigor, aos servidores que lhes forem subordinados; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Coordenadoria Social e Econémica
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Orientar, supervisionar as acfes e buscar resultados adequados as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal da Fazenda; Subsidiar propostas de diretrizes,
normas e procedimentos, dentro de sua area de atuacéo; Responder solicitacbes de
informagdes; Oferecer orientagdes a contribuintes no contexto de suas atividades;
Identificar e solicitar comparecimento de contribuintes com pendéncias dentro de sua
area de atuacao; Elaborar relatérios quanto as atividades econdmicas do municipio;
Propor ao Secretario Municipal de Fazenda a¢fes e projetos que visem o incremento
das atividades econdmicas do municipio; informar os processos que versem sobre
imunidade, extingdo e exclusdo do crédito tributario e consultas, proferindo despachos
interlocutorios; Fazer executar acdes de fomento as empresas do municipio; Realizar
outras tarefas que sejam determinadas pelo Secretério; Supervisionar as requisicoes
de material permanente ou de consumo para o 6rgdo que dirige; Manter atualizacdo
das informacdes de dados econdmicos da esfera estadual e nacional; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento Orcamentéario
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar, cooperar e acompanhar o processo de elaboracédo de créditos adicionais e
limites orgcamentarios estabelecidos; Gerar e consolidar relatérios sobre o processo
orcamentério da Administragéo Direta e Indireta do Municipio; Coordenar, acompanhar
e controlar a execugdo or¢camentaria, em permanente articulagdo com a Secretaria

Municipal de Fazenda e a Controladoria Interna; Preparar, quando necessario,
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relatorios propondo a correcdo de irregularidades e impropriedades constatadas na
gestdo orcamentaria e financeira das unidades administrativas; Certificar a existéncia
de saldos or¢camentarios disponiveis para integrar os processos licitatérios, nos termos
dos Art. 14 e 38 da Lei Federal n°. 8.666, de 21 de junho de 1993; Minutar projetos de
leis e decretos sobre Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei de
Orcamentos Anuais, e créditos adicionais; Coordenar, supervisionar e avaliar a
execucdo dos instrumentos de planejamento: Plano Plurianual, Lei de Diretrizes
Orcamentarias e Lei de Orcamentos Anuais; Assinar notas de empenhos, conferindo a
classificacdo de despesas orcamentarias; Organizar demonstrativos e relatérios de
comportamento da execug¢do orcamentaria, enviando-as aos 0rgdos competentes;
Realizar controle de execucdo orcamentaria no que se refere ao programa de trabalho;
Elaborar tabelas explicativas, de estimativas de receita e despesa; Coordenar e
supervisionar a elaboracdo do quadro de cotas trimestrais da despesa que cada
unidade orcamentaria fica autorizada a utilizar; Efetuar rotinas pré-determinadas pelo
Tribunal de Contas do Estado do Parana e outros 6rgdos dos governos Federal e
Estadual; Desenvolver e realizar tarefas determinadas pelo superior ou pelo Secretario;
Supervisionar as requisicfes de material permanente ou de consumo para o 6rgao que
dirige; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares que excedem a sua competéncia e
aplicar aquelas que forem de sua algada, nos termos da legislagdo em vigor, aos
servidores que lhes forem subordinados; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Controle de Empenho
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Analisar e opinar sobre necessidades de reformulacées or¢camentérias e créditos

adicionais; Colaborar na elaboracéo da Lei de Diretrizes Or¢camentarias nos termos da
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Lei Organica Municipal; Certificar e identificar a fonte financeira que ira custear os
investimentos; Efetuar o empenhamento das despesas, a vista da documentacéo
autorizada pertinente, observando o disposto nos Art. 58 e 59 da Lei Federal n°.
4.320/64; Emitir empenho prévio, nos termos do art. 60 da Lei Federal n°. 4.320/64;
Emitir a nota de empenho para cada empenhamento, que indicara o nome do credor, a
representacdo e a importancia da despesa, bem como a deducédo desta do saldo da
dotacado propria, nos termos do art. 61 da Lei Federal n°. 4.320/64; Manter atualizados
controles dos empenhos decorrentes da execucao orcamentaria; Observar, quando for
0 caso, os critérios e a forma de limitacdo de empenho disposto na Lei de Diretrizes
Orcamentarias; Efetuar a anulacdo de empenho mediante processo administrativo e
determinacdo expressa da autoridade competente; Efetuar liquidagcdo de empenhos;
Emissdo de guias para retencbes de encargos e tributos; Consulta de saldos
financeiros para vinculacdo da despesa; Instruir formacdo de processo de pagamento
de despesas, incluindo no histérico das Notas de Empenho nimero do processo e a
modalidade de licitagdo (quando for o caso), observando a numeracgdo cronoldgica das
Notas de Empenho; Nao empenhar no ultimo més do mandato mais do que o
duodécimo da despesa prevista no Orgcamento vigente, nos termos do 8§ 1° art. 59 da
Lei Federal n°. 4.320/64; Desenvolver outras tarefas correlatas ou determinadas por
superior; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que
Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor Administrativo Orcamentario
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar processos de créditos adicionais e limites orgcamentarios estabelecidos; Gerar
e consolidar relatérios sobre o processo orcamentario da Administracdo Direta e

Indireta do Municipio; Acompanhar e controlar a execugcdo orcamentaria em
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permanente articulagdo com a Secretaria Municipal de Fazenda e a Controladoria
Interna; Preparar, quando necessério, relatérios propondo a correcdo de
irregularidades e impropriedades constatadas na gestdo orcamentéria e financeira das
unidades administrativas; Certificar a existéncia de saldos orcamentéarios disponiveis
para integrar os processos licitatorios, nos termos dos Art. 14 e 38 da Lei Federal n°.
8.666, de 21 de junho de 1993; Minutar projetos de leis e decretos sobre Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei de Orgcamentos Anuais, e créditos
adicionais; Acompanhar a execucdo dos instrumentos de planejamento: Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei de Orcamentos Anuais; Organizar
demonstrativos e relatérios de comportamento da execu¢ao orcamentéria, enviando-as
aos 6rgaos competentes; Realizar controle de execucdo orcamentaria no que se refere
ao programa de trabalho; Efetuar rotinas pré-determinadas pelo Tribunal de Contas do
Estado do Parana e outros 6rgdos dos governos Federal e Estadual; Preparar atos
oficiais da Diretoria do Departamento; Desenvolver outras tarefas correlatas ou
determinadas por superior; Realizar outras tarefas que sejam determinadas pelo
Secretario; Supervisionar as requisicées de material permanente ou de consumo para o
orgao que dirige; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagéao (DTIC)

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Responder pela implementagédo do Plano Diretor de Tecnologia da Informag¢do, um
instrumento de diagndstico, planejamento e gestdo dos recursos e processos de
tecnologia da informacdo, que visa atender as necessidades de informagdo de um

orgao ou entidade para um determinado periodo; Dotar a Prefeitura de sistemas e
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recursos, através do continuo acompanhamento de novos lancamentos e do
aprimoramento dos hardwares e softwares ja existentes; Planejar, coordenar, gerir e
supervisionar os projetos de desenvolvimento e manutengéo de sistemas, comunicagéo
de voz e dados (telecom), rede elétrica estabilizada, rede local com e sem fio e
infraestrutura computacional; Promover acfes visando garantir a disponibilidade, a
qualidade e a confiabilidade dos processos, produtos e servicos de tecnologia,;
Acompanhar e avaliar a elaboracdo e execucao dos planos, programas, projetos e as
contratacdes estratégicas de tecnologia da informacdo e comunicacéo; Estabelecer e
coordenar a execucao da politica de seguranca de tecnologia da informacédo; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Andalise e Desenvolvimento de Sistemas
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Gerenciar aplica¢des informatizadas, mantendo sistemas de acordo com metodologia e
técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a qualidade,
custos, prazos e beneficios; Visar pela otimizacdo dos softwares, elaborar e realizar
levantamentos sobre informagdes e dados para estudo e implementacao de sistemas,
desenvolvendo instrugcdes e informacdes para programadores; Realizar operacao e
manutengdo, mantendo-os sempre atualizados; Desenvolver requisitos da
programacao, incluindo desenvolvimento, testes e implementacgao; Dirigir, pesquisar,
elaborar e garantir solucbes para o desenvolvimento dos sistemas, assegurando a
qualidade das rotinas e processos da area; Analisar o desempenho dos sistemas
implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de trabalho, verificando se atendem
ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes; Realizar auditorias para

assegurar que os padrbes operacionais e procedimentos de seguranca estdo sendo
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seguidos; Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacao
do trabalho ou sua automacéo, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis; Elaborar estudos sobre a criacdo e alteragcdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas; Estudar, pesquisar,
desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a melhor utilizagdo
de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles necessitem;
Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de
dados; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe
sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Manutencdo dos Equipamentos de
Informatica e Telecom

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Manter o funcionamento da area de Tecnologia da Informacdo da Prefeitura,
coordenando e supervisionando as atividades da area de suporte técnico aos usuarios;
Acompanhar a quantidade de chamados semanal e mensal através de relatérios;
Realizar instalagdo de equipamentos e distribuicdo das atividades a serem realizadas
de acordo com as necessidades identificadas e definidas; Controlar o desempenho dos
sistemas implantados e recursos técnicos instalados, propondo melhorias nos sistemas
operacionais dos equipamentos, microcomputadores e TELECOM dos usuérios;
Coordenar, fiscalizar e avaliar a execu¢cdo das demandas encaminhadas para o0s
técnicos, coordenando a equipe de técnicos de informéatica e TELECOM; Fazer a
coordenacdo de redes e gestdo de incidentes; Garantir o atendimento dentro dos
padrées determinados, coordenando a atualizacdo e utlizacdo da base de
conhecimento do suporte; Estabelecer e monitorar padrbes e procedimentos de
atendimento, garantindo a utilizacdo dos padrbes e procedimentos definidos;
Desenvolver espirito de equipe, mantendo a exceléncia no atendimento; Coordenar seu

parque de maquinas, restaurando ou trocando equipamentos que apresentarem
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defeitos no que diz respeito aos softwares, para o seu bom funcionamento; Prestar
suporte aos usuérios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e
configuragbes de equipamentos na utilizacdo do hardware e software disponiveis,
realizando manutencdo de computadores e telecom, hardware, software e dando
suporte na solucdo de problemas; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Rede, Servidores e
Telecom

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Atuar no desenvolvimento de solucfes e administracdo de servidores Windows / Linux /
Vmware e redes de dados em ambiente Data Center; Realizar a correcédo de problemas
de software/hardware nos servidores, realizando instalagdes e desinstalagbes de novos
equipamentos e sistemas na rede, sob demanda acdes preventivas, upgrades e
atualizacdes de software no ambiente de servidores; Atuar no controle do consumo de
recursos dos servidores, reportando as possiveis necessidades de melhorias e ajustes
corretivos; Fazer o controle e manutencdo de documentacdes relacionadas as
atividades de administracdo dos ambientes confiados ao profissional alocado; Atuar no
acompanhamento de rotinas peridédicas e preventivas no ambiente de rede; Participar
no planejamento de mudancas em sintonia com o0 restante da equipe, a fim de
assegurar a continuidade operacional para os sistemas de Tl; Acompanhar 0 processo
de compra do material necessario para manutencao dos servidores, telecom e da rede
local, orientando o processo de compra e mantendo contato com os fornecedores de
equipamentos e materiais de informatica; Criar, monitorar e executar backup e restore;

Prevenir invasoes fisicas e logicas, atuar com administracdo LAN e WAN, configuracéo
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e administracdo de ferramentas de monitoramento; Pesquisar as solucdes de
tecnologia existentes no mercado; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Educagéo
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execu¢do da politica educacional
do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educac¢édo, em consonancia
com a do Estado e da Unido, visando a expansao e a melhoria do ensino municipal,
Promover e acompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e pesquisas,
objetivando o diagnéstico para melhoria da qualidade do ensino, bem como atender as
demandas de informacfes por parte dos diversos setores governamentais; Promover o
desenvolvimento, a orientacdo e a implantacao de atividades técnico-pedagdgicas no
Municipio; Promover e acompanhar a execuc¢do de convénios com o Estado e outras
esferas, no sentido de definir uma politica de acéo voltada para a educacéao infantil e o
ensino fundamental; Promover a valoriza¢do, a orientacdo e o aperfeicoamento dos
profissionais do ensino municipal; Promover a orientacdo, a supervisdo e a inspec¢ao
das atividades educacionais e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas
particulares de educacao infantil e ensino fundamental; Promover a elaboracdo dos
curriculos, observando as diretrizes constantes na legislacdo e pronunciamentos dos
Conselhos de Educagdo; Promover assisténcia aos responsaveis pelos
estabelecimentos de ensino, orientando-os na elaboracdo e na implantacdo de seus
planos e programas de trabalho; Coordenar, em nivel local, os servicos de apoio ao
educando; Promover a analise e a selecdo do material didatico-pedagdgico,
providenciando sua aquisicAo e a orientagdo quanto a sua devida utilizacao;

Providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos educacionais
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decorrentes de convénios e contratos, bem como a prestacdo de contas dos recursos
aplicados; Participar de programas educativos a cargo de outros 6rgdos publicos;
Promover e supervisionar o0s servicos relacionados ao Fundo de Manutencdo e
Desenvolvimento da Educacdo Basica e dos Profissionais da Educacdo (FUNDEB);
Promover a avaliagcdo peridédica do sistema municipal de ensino, inclusive na zona
rural, objetivando a melhoria da qualidade; Supervisionar a execugdo de programas
esportivos junto a clientela escolar, bem como o desenvolvimento de programas de
educacao para o transito e de prevencdo ao uso de drogas; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior
hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo da Educacio

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar as atividades das Divisdes de Servicos de Gabinete e Protocolo,
Documentacado Escolar, de Recursos Humanos e de Licitaces, Recursos, Orcamento
e Controle; Organizar, planejar e orientar o uso dos recursos financeiros, fisicos,
tecnologicos e humanos da Secretaria de Educacédo, buscando solucbes para todo o
tipo de problema administrativo; Criar métodos, planejar atividades e organizar o
funcionamento dos setores administrativos; Planejar, organizar e controlar as
atividades, tracando estratégias e métodos de trabalho; Ordenar o0s recursos
financeiros e humanos da Secretaria de Educacdo; Ordenar o pagamento de despesas
referente as acgbes planejadas pela Secretaria; Substituir o(a) Secretario(a) de
Educacdo quando for necessario; Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacéo na
tomada de decisdes referentes ao seu departamento; Realizar servigos técnico-
administrativos e de controle financeiro, e elaborar normas organizacionais e de
pessoal, em conjunto com os demais setores da Secretaria; Desenvolver outras

atividades necesséarias para a assisténcia administrativa das unidades escolares e
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Secretaria da Educacao; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Patrimonio e Estrutura Fisica
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e orientar assuntos referente ao controle patrimonial das unidades escolares;
Registrar, localizar, transferir e dar baixas em bens permanentes; Orientar as unidades
escolares quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico observando-se a
legislacdo vigente; Orientar as unidades escolares quanto ao recolhimento e baixa dos
bens inserviveis; Providenciar e fiscalizar o recolhimento de bens inserviveis das
unidades escolares; Receber, conferir e distribuir os bens permanentes novos e/ou
reutilizaveis; Emitir relatérios de inventario e encaminhar ao setor responsavel da
Prefeitura; Registrar e controlar toda e qualquer movimentacdo de bens das unidades
escolares; Encaminhar profissionais da equipe de manutencdo as escolas a fim de
executar os trabalhos de reparos e consertos; Disponibilizar material adequado e
suficiente para a execuc¢ao dos servicos supra citados; Garantir a boa estrutura fisica e
predial dos estabelecimentos de ensino, suprindo as necessidades de acordo com seu
surgimento e urgéncia; Realizar especificacdes técnicas de produtos, servigos e
materiais de manutencao para compras junto a Prefeitura; Solicitar orcamentos quando
necessarios de produtos, equipamentos, materiais e servicos de bens imoéveis, para
envio a prefeitura; Providenciar conserto de equipamentos; Atender o0s
estabelecimentos de ensino quanto ao envio de produtos, equipamentos, materiais
para manutencdo de bens imdéveis; Acompanhar os servicos de manutencao predial
dos estabelecimentos de ensino; Realizar o acompanhamento e Fiscalizagcdo dos

contratos referente a produtos, equipamentos, materiais para manutencdo de bens
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imoveis; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de T.I. - Tecnologia de Informac&o
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Prestar atendimento, direcionador/solucionador aos usuarios de Sistemas
Informatizados da Secretaria Municipal de Educacéo; Capacitar/Orientar/Ministrar
treinamento aos usuarios dos Sistemas utilizados na Rede Municipal de Ensino;
Atender as sugestbes dos usuarios para implementac6es/melhorias e repassa-las ao
Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (DTIC), responséavel pelo
desenvolvimento/manutencdo dos Sistemas; Prestar suporte, via Software de Acesso
Remoto Team Viewer, ou fisicamente, aos usuarios da Rede Municipal de Educacéo,
na utilizacdo de pacotes Office, instalacdo de impressoras, duvidas com e-malil
Institucional, configuracdo de proxy, Sistemas desenvolvidos pelo DTIC e utilizacdo de
demais softwares de acordo com a necessidade de cada usuério; Orientar aos usuarios
sobre abertura de Ordens de Servico junto ao DTIC para encaminhar equipamentos
gue necessitem de manutencéo; Realizar a instalacdo de Computadores nas Unidades
de Ensino quando solicitado; Controlar o estoque de Equipamentos de Processamento
de Dados: Computadores, Monitores, Impressoras, Teclados, Mouses, Roteadores,
Adaptadores Wireless, Toners, entre outros; Receber/Conferir/Distribuir e Encaminhar,
em caso de desacordo de especificacées, os Equipamentos de Processamento de
Dados ao Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (DTIC) para
avaliacdo; Realizar o acompanhamento e Fiscalizacdo dos contratos referentes a
Equipamentos de Processamento de Dados; Prestar atendimento em cursos, palestras,

guando solicitado, que requeiram o0 uso de equipamento de informatica e audio;
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Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Servicos do Gabinete e Protocolo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar e assessorar 0 Secretario de Educacdo em reunides, eventos,
solenidades, etc., sempre que solicitado pelo mesmo; Coordenar a agenda do
Secretério; Assessorar nas relacdes publicas com a sociedade organizada, com a
imprensa e com o publico em geral; Atender ao publico via telefone e pessoalmente;
Despachar com o Secretario sobre matérias pertinentes a Secretaria de Educacéo;
Receber, revisar, encaminhar e controlar a documentacdo e a correspondéncia, no
ambito do Gabinete; Despachar as solicitacdes oriundas do Poder Judiciario e
Ministério Publico; Transmitir as informacdes e despachos do Secretario aos setores da
Secretaria, além de submeter a sua consideracdo assuntos de urgéncia e/ou de
tratamento imediato; Assessorar na elaboragdo, redacdo, digitacdo, revisdo e
encaminhamento de correspondéncias, cartas, oficios, circulares, entre outros
documentos referentes a secretaria; Manter arquivo de documentos e papéis
enderecados ao Secretario e a secretaria; Expedir convites e tomar as providéncias
necessarias ao assessoramento de eventos; Organizar viagens oficiais (passagens,
estadias e refeicdes) do Secretario e outros servidores lotados na Secretaria de
Educacédo; Requisitar e controlar o material de expediente do Gabinete do Secretério;
Assessorar na administracao do expediente do Gabinete do Secretario; Executar outras
atividades afins que lhe forem determinadas pelo Secretario; Executar as atividades
relativas ao recebimento, distribuicdo e controladoria referente ao malote interno e
externo (escolas, prefeitura, Nucleo Regional de Educacdo, entre outros); Executar

servicos referentes a confeccdo de copias (xerox) para a Secretaria e

107

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

estabelecimentos, bem como a manutencdo da maquina copiadora; Receber os
pedidos de promocéo funcional dos servidores, com entrega de monografia e diploma
de poés-graduacdo e envio ao setor de Recursos Humanos; Receber o pedido e
preenchimento do requerimento de licenca-prémio dos servidores lotados na Secretaria
de Educacdo; Executar o relatério mensal de licencas; Controlar empréstimos de
materiais para as escolas e setores da Prefeitura; Confeccionar/conferir e entregar
certificados de cursos; Atender e encaminhar a comunidade aos setores adequados;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Documentac&o Escolar
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar os trabalhos do Setor de Estrutura e Funcionamento; Realizar reunides,
treinamentos e grupos de estudo referente a Documentacdo Escolar, Legislacao
escolar e outros relacionados a divisao; Coordenar e orientar o Censo Escolar das
unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educacdo; Orientar sobre
Georreferenciamento e enviar arquivos para Secretaria de Estado da Educacao -
SEED; Elaborar Regimentos Escolares das instituicbes municipais, bem como os
Adendos Regimentais; Atender e orientar a comunidade com relacdo a procura de
vagas nas instituicbes de ensino; Elaborar percentuais estatisticos referente aos
resultados escolares; Auxiliar os demais trabalhos da divisdo em todos os ambitos
sempre que necessario; Atender as unidades escolares vinculadas a Secretaria
Municipal de Educacéo; Assessorar 0s secretarios escolares quanto ao arquivamento e
organizacdo na documentacdo dos alunos; Atender e orientar a comunidade com
relacdo a procura de vagas nas instituicbes de ensino; Emitir histérico escolar do

Ensino Fundamental das escolas rurais ativas e inativas; Orientar e encaminhar
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processos referente a vida escolar do aluno como: regularizacdo de vida escolar
(classificacao, reclassificacdo, lacuna de série e revalidacdo de estudos); Realizar toda
a documentacdo no sistema da Secretaria de Educacgédo referente aos alunos das
Escolas Rurais e Centros Municipais de Educacédo Infantii - CMEIs (matriculas,
transferéncias, declaracfes, registro de avaliacdo, emissdo de boletins, emissdo de
histérico escolar, emissédo de relatério final, entre outros); Realizar estatistica mensal;
Expedir documentos para aposentadoria — livros ata e/ou historico escolar; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Estrutura e Funcionamento
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar processos de autorizagdo para funcionamento de Novas Unidades
Escolares; Organizar processos de renovacao da autorizacdo para funcionamento das
unidades vinculadas a Secretaria Municipal de Educacdo; Montar processos de
credenciamento para oferta da educacéo basica das unidades vinculadas a Secretaria
Municipal de Educacdo; Montar processos de renovacdo de credenciamento para
oferta da educacdo basica; Montar processos de cessacdo de curso ou
estabelecimento; Elaborar Termos de Cessao de Uso quanto aos prédios cedidos do
Estado para o Municipio e vice versa; Desenvolver outras atividades necessarias para
adequacao da Estrutura e Funcionamento das unidades escolares; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Recursos Humanos da Educac&o
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar e encaminhar o Boletim de Frequéncia da area educacional ao Departamento
de Recursos Humanos da Prefeitura; Conferir a Folha Ponto da Secretaria e das
Unidades Escolares Municipais; Realizar suprimentos de vagas de servidores efetivos;

Monitorar e controlar a organizacdo de pessoal, sejam efetivos ou terceirizados;
Solicitar o pagamento de horas extras aos servidores, quando necessario; Controlar o
Banco de Horas dos servidores; Realizar levantamentos estatisticos do Recursos
Humanos — Semed; Realizar os pareceres e encaminhamentos de processos que
tramitam através do setor de protocolo da Prefeitura; Elaborar certidbes para o
processo de aposentadoria dos professores; Solicitar e realizar o controle de férias dos
servidores lotados na Secretaria de Educacdo; Monitorar e controlar os afastamentos
dos servidores, como licenca médica, licenca maternidade, readaptacéo, entre outros,
de forma a evitar prejuizos para a Unidade Escolar realizando acfes de solicitacdes de
novos servidores, além do remanejamento; Organizar e realizar o Processo de
Movimentacdo Funcional de todos os servidores lotados na area educacional,
Organizar e realizar o Processo de Consulta a Comunidade Escolar para Designacao
de Diretores das Unidades Escolares da Rede Municipal de Educacdo de Cambé;
Participar na elaboragcéo de documentos que envolvam o setor de Recursos Humanos;
Emitir relatorios e indicadores para fornecer informacdes para érgdos como: Tribunal
de Contas, Ministério Publico, Conselhos e demais 6rgdos; Informar e orientar os
servidores que procuram por este setor sobre assuntos relacionados a area técnica
administrativa em recursos humanos; Realizar os procedimentos necessarios
documentalmente, quanto a qualquer eventualidade ocorrida na vida funcional dos
servidores lotadas na Secretaria de Educacéo, desde que autorizados pelo Secretério
da pasta e/ou pela pessoa a ele confiado; Manter o Departamento de Recursos

Humanos da Prefeitura informado documentalmente de tudo que reflita na vida
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funcional de cada servidor lotado nesta secretaria para que isso possa espelhar em
seus vencimentos e em sua carreira profissional; Participar da elaboracdo do
cronograma de ano letivo; Representar o Municipio como preposto em acdes na
Justica do Trabalho; Realizar a integracdo de novos servidores; Orientar as Chefias
das Unidades Escolares quanto a rotina com pessoal, legislacéo, estagio probatorio,
entre outros; Encaminhar, analisar e devolver as Unidades Escolares as Fichas de
Avaliacdo e Desempenho de Funcdo para o Processo de Distribuicdo de Turmas;
Participar na elaboracdo de Portarias e Decretos que envolvem esta Secretaria;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico..

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Administracéo de Pessoal
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Solicitar junto ao Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura o vale transporte
aos servidores da area educacional sempre que se fizer necessario; Realizar os
suprimentos de vagas de servidores efetivos; Monitorar e controlar a organizacédo de
pessoal sejam efetivos ou terceirizados; Realizar os levantamentos estatisticos do
Recursos Humanos — Semed; Monitorar e controlar os afastamentos dos servidores,
como licenca médica, licenca maternidade, readaptacdo, etc., de forma a evitar
prejuizos para a Unidade Escolar realizando a¢des de solicitacdes de novos servidores,
além do remanejamento; Participar e enviar as Fichas de Avaliagdo dos servidores
lotados na area educacional que participardo no Processo de Progressdo dos
Servidores Publicos Municipais de Cambé; Enviar e analisar as Fichas de Estagio
Probatorio dos servidores aos seus locais de lotagdo e devolucdo ao Recursos
Humanos da Prefeitura; Participar na elaboragdo de documentos que envolvam o setor

de Recursos Humanos; Receber documentos de servidores admitidos em concurso
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publico para atualizacdo de arquivo; Manter atualizado os cadastros dos servidores da
area educacional, com informacdes como: Ilotagdo, movimentacdo funcional,
escolaridade e dados pessoais; Realizar cadastro dos servidores nos sistemas proprios
para manter atualizado o Censo Escolar; Informar e orientar os servidores que
procuram por este setor sobre assuntos relacionados a area técnica administrativa em
recursos humanos; Manter o Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura
informado documentalmente de tudo que reflita na vida funcional de cada servidor
lotado nesta secretaria para que isso possa espelhar em seus vencimentos e em sua
carreira profissional; Representar o Municipio como preposto em ac¢des na Justica do
Trabalho; Realizar a integragédo de novos servidores; Orientar as Chefias das Unidades
Escolares quanto a rotina com pessoal, legislacdo, estagio probatoério, etc.;
Encaminhar, analisar e devolver as Unidades Escolares as Fichas de Avaliacédo e
Desempenho de Funcdo para o Processo de Distribuicdo de Turmas; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Licitacdes, Recursos, Orcamento e Controle
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Fazer levantamento de moveis, equipamentos, materiais de consumo ou servi¢os que
necessitam ser adquiridos; Elaborar o descritivo e/ou Termo de Referéncia de forma
clara para adquirir o produto ou contratar servicos com exceléncia; Fazer os
or¢camentos necessarios para montar o mapa de preco; Enviar para o Departamento de
Licitacbes a solicitacdo de abertura de Processo Licitatorio juntamente com as
quantidades e mapas de preco para abertura; Participar das sessdes de
credenciamento e lances representando a Secretaria de Educacédo, quando houver
necessidade; Analisar as propostas e/ou amostras enviadas pelo departamento de
licitacOes e elaborar parecer sobre o que lhe foi apresentado; Acompanhar e fiscalizar

as Atas de Registro de Precos e/ou Contratos pertencentes a Secretaria de Educacéo;
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Solicitar aos Setores responsaveis, as contratacfes referente a Ata de Registro de
Preco e Contratos; Acompanhar o recebimento dos materiais solicitados de cada
contrato; Acompanhar o recebimento de recursos financeiros das unidades escolares;
Identificar e captar fontes alternativas de financiamentos, objetivando o recebimento de
recursos; Orientar as unidades escolares quanto ao uso correto dos recursos
recebidos; Orientar e acompanhar as APMFs (Associacfes de Pais, Mestres e
Funcionérios) das unidades escolares; Orientar e conferir as prestacfes de contas dos
recursos recebidos; Coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual da Secretaria de
Educacao, mediante orientacdo normativa; Coordenar a elaboracéo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias da Secretaria de Educacdo, mediante orientacdo normativa; Coordenar
a elaboracdo do Orcamento da Secretaria de Educagcdo, mediante orientacao
normativa; Trabalhar junto aos demais setores da Secretaria de Educacao, planejando
e elaborando a proposta orcamentaria anual, mediante a integracdo das propostas
parciais das diversas unidades pertencentes a Secretaria; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior
hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Orcamento e Empenho

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar empenhos das despesas da Secretaria Municipal de Educacédo; Emitir e
controlar as notas de empenho da Secretaria Municipal de Educac&o; Controlar os
guantitativos e saldos dos contratos e registros de precos; Fazer a liquidacdo da
despesa, verificando, dentre outros, a vigéncia de contratos, a existéncia de garantias,
o saldo de empenho, certificado de nota e o saldo de contrato; Acompanhar e controlar
a execugdo orcamentaria e disponibilidade financeira, com base em seus registros e
demonstrativos; Proceder, no final de cada exercicio, ao levantamento de restos a
pagar, correspondentes ao exercicio que se encerra, com base em informacdes

fornecidas pelo Departamento de Administracdo; Executar outros trabalhos
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relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Compra, Distribuicdo e Controle de Materiais
de Consumo e Equipamentos

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Receber e conferir as mercadorias; Realizar a distribuicdo dos materiais ou
equipamentos aos seus respectivos destinatarios; Fazer recibos para cada unidade
receptora dos produtos e arquiva-los em seus devidos locais; Conferir o estoque,
examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades
futuras; Realizar levantamento de estoque a cada 6 meses; Gerar inventarios e
balancos do almoxarifado mensalmente, e encaminhar ao Departamento de
Contabilidade; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuac&do ou

que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Pedagdgico
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover a aprendizagem das criangas matriculadas na Rede Municipal de Ensino;
Promover cursos de capacitacdo para os Servidores da Secretaria de Educacao;
Instituir por meio de propostas politico-pedagdgicas de educacgéo, o trabalho docente

na rede municipal de ensino; Possibilitar que cada unidade educacional elabore e
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desenvolva seu Projeto Politico Pedagodgico em prol de uma educacao de exceléncia;
Fomentar atividades que melhorem o desempenho educacional de alunos, bem como,
de profissionais da educacdo em relagdo ao processo de ensino e aprendizagem,;
Propor, planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas e pedagogicas
das 41 unidades escolares municipais; Acompanhar a Divisdo de Recursos Humanos,
na gestdo do quadro de pessoal da Secretaria Municipal de Educacéo de acordo com
as normas e procedimentos legais inerentes ao exercicio profissional; Acompanhar a
adequacao dos Recursos Humanos disponiveis em cada Unidade Escolar, buscando a
maior eficacia possivel, considerando a falta e as limitacdes desse recurso; Elaborar
diretrizes e normas pedagdgicas que norteardo as acbes dentro de sala de aula;
Elaborar materiais e recursos pedagdgicos que serdo utilizados em sala de aula;
Analisar e avaliar os resultados do ensino nas avaliagdes internas e externas, propondo
medidas que influenciem na melhoria desses resultados; Planejar a gestdo dos
programas de formacdo continuada aos docentes da rede; Garantir o acesso aos
conhecimentos cientificos inerentes ao trabalho docente; Consolidar o método da
Pedagogia Historico-Critica e os fundamentos da Psicologia Histérico-Cultural para os
professores da rede municipal de ensino; Manter e ampliar os trabalhos desenvolvidos
na Educacao de Jovens e Adultos - EJA de acordo com o que tem sido implantado na
rede regular de ensino; Subsidiar o planejamento de construcdo e ampliacdo de
unidades educacionais; Subsidiar os programas e projetos de exigéncia pedagdgica
implementada por 6rgdos municipais, estaduais e federais; Administrar 0s processos
de ensino e aprendizagem desenvolvidos em sala de aula; Estruturar cada area de
conhecimento acompanhando-a, desde a sele¢do de seus contelidos até os processos
ideais de avaliacdo e orientacdo procedimental pertinente a disciplina; Assessorar 0s
professores para o desenvolvimento de atividades pedagdgicas que visem o pleno
desenvolvimento dos alunos da Rede Municipal de Educacéo; Estruturar, organizar e
coordenar o Programa de Formacdo Continuada oferecido aos profissionais da
educacdo municipal; Assessorar a aplicacdo do Curriculo Municipal e das praticas
pedagogicas propostas por cada unidade escolar em seu Projeto Politico Pedagdgico;
Apoiar pedagogicamente o processo de aquisicdo de conceitos e a transmisséo dos

conhecimentos cientificos a alunos com necessidade educativas especiais; Auxiliar as
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acOes de assessoria ao trabalho docente no atendimento aos alunos com
necessidades educativas especiais; Avaliar os casos de alunos que necessitam de
acompanhamento educacional especializado, inicialmente identificados pelos
professores nas salas de aula; Instrumentalizar os professores que trabalham com os
alunos portadores de necessidades educativas especiais; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuagao ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Apoio Educacional
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar as atividades das Divisbes de Alimentacdo Escolar e de Programas,
Projetos e Transporte; Participar da formulacdo dos planos e programas de trabalho da
Secretaria; Prestar assisténcia ao educando, desenvolvendo programas de cooperacao
entre 0s pais, a comunidade e a escola; Dirigir e supervisionar o fornecimento da
merenda escolar aos alunos das escolas do Municipio e bem como programas de
educacao alimentar, em conformidade com a legisla¢céo vigente; Acompanhar e orientar
a atuacédo e as acfes do Conselho de Alimentacao Escolar; Participar de programas e
campanhas educativas nos setores de higiene sanitaria, saude e nutricdo para 0s
alunos das escolas do Municipio; Acompanhar a execucdo de programas de
assisténcia a saude do escolar; Acompanhar e orientar a distribuicdo e remanejamento
de livros didaticos; Coordenar as ac¢des do Programa Bolsa Familia no que se refere ao
eixo da educacdo, acompanhando o registro de freqiéncia escolar no Sistema
Presenca; Coordenar as atividades relacionadas a manutencéo de veiculos e servigcos
que envolvem o transporte; Orientar e supervisionar a execucdo do servico de
transporte escolar e registro de dados no Sistema de Gestdo do Transporte Escolar —

SIGET; Organizar o transporte de professores através de servico terceirizado e
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fornecimento de créditos de transporte coletivo na éarea urbana do municipio;
Acompanhar e atualizar o Programa de Agbes Articuladas — PAR, bem como outros
programas vinculados a esferas estaduais e federais; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Programas e Projetos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar o registro de frequéncia dos alunos atendidos pelo Programa
Bolsa Familia no Sistema Presenca, auxiliando nas necessidades das unidades
escolares; Realizar a busca de alunos do Programa Bolsa Familia, para garantir
frequéncia e permanéncia dos mesmos nas escolas; Encaminhar relatérios pertinentes
ao Programa Bolsa Familia ao Gestor Municipal; Elaborar e executar o Plano
Intersetorial referente ao Programa Bolsa Familia, em parceria com os demais
segmentos envolvidos do municipio; Coordenar, orientar e acompanhar a solicitacao,
distribuicdo e remanejamento de livros didatico fornecidos pelo PNLD — Programa
Nacional do Livro Didético; Orientar as unidades escolares sobre a atualizacdo e
utilizacdo do Sistema de Programa Dinheiro Direto na Escola — PDDE, Interativo/Livro,
para viabilizar o acesso ao livro didatico a todos os alunos; Criar e adequar as Rotas de
Transporte Escolar para atender alunos da rede municipal, estadual e filantrépica; Criar
e adequar Rotas de Transporte para atender professores da Rede Municipal na area
urbana do municipio; Organizar e solicitar processos para contratacdo de servigos
terceirizados para transporte escolar e de professores, e acompanhar todas as etapas
destes servigos, bem como a aquisi¢cao de créditos de transporte coletivo; Cadastrar 0s
alunos atendidos no Servico de Transporte Escolar e acompanhar o atendimento

realizado; Acompanhar a aplicacdo de recursos do FNDE — Fundo Nacional de

117

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

Desenvolvimento da Educacdo e Governo Estadual para a execucdo do Servico de
Transporte Escolar; Realizar os registros no Sistema de Gestado do Transporte Escolar
— SIGET, garantindo os repasses do governo estadual; Acompanhar e fiscalizar as Atas
de Registro de Precos e/ou Contratos pertencentes a este Setor; Coordenar o servi¢co
de transporte da Secretaria Municipal de Educacédo, agenda de viagens pedagdgicas e
a manutencdo dos veiculos; Desenvolver, acompanhar e/ou fiscalizar demais
programas ou projetos propostos pelo Ministério da Educacédo e Cultura - MEC, FNDE
ou pela Administracdo Municipal, para a melhoria da qualidade do Ensino na Rede
Pablica Municipal; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Alimentacdo Escolar
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar o Plano Anual de Trabalho; Realizar diagndstico nutricional e
acompanhamento do estado nutricional do publico assistido pelo Programa de
Alimentacdo Escolar do municipio; Elaborar cardapios com base no diagnostico
nutricional, respeitando os parametros nutricionais definidos em normativas do FNDE;

Elaborar fichas técnicas das preparacdes que compdem o cardapio; Acompanhar os
processos de aquisicdo de géneros alimenticios, assim como o armazenamento e 0
transporte dos mesmos; Coordenar e realizar, em conjunto com a direcdo e
coordenacdo pedagodgica da escola, acbes de educacgdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecolégica e ambiental;
Supervisionar constantemente a adesdo as boas praticas de manipulacdo de
alimentos, assim como as condicdes ambientais que interferem na qualidade do
produto final; Acompanhar e fiscalizar as Atas de Registro de Pregos e/ou Contratos

pertencentes a Divisdo; Estabelecer critérios para contratacdo de manipuladores de
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alimentos para execucdo do Programa de Alimentac&do Escolar, se pertinente; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Monitoramento da Alimentacdo Escolar
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar constantemente a qualidade dos alimentos nas unidades de ensino,
assim como condi¢Bes de transporte e armazenamento, desde o recebimento até a
oferta do produto final aos alunos, sempre observando as boas praticas higiénico-
sanitarias; Elaborar Manual de Boas Préticas para Servicos de Alimentagcdo para cada
unidade de ensino, atualizando o material sempre que necessario; Promover
capacitacdo de gestores das unidades de ensino e de merendeiras em Boas Praticas
em Manipulacdo de Alimentos; Supervisionar constantemente a adesdo as boas
praticas de manipulacdo de alimentos, assim como as condicbes ambientais que
interferem na qualidade do produto final, Planejar e aplicar testes de aceitabilidade
conforme recomendado pelo FNDE; Realizar ac6es de educacédo alimentar e nutricional
para a comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e ambiental,
articulando-se com a direcdo e com a coordenacdo pedagodgica da escola para o
planejamento de atividades com conteldo de alimentagdo e nutricdo; Realizar
diagnéstico nutricional e acompanhamento do estado nutricional do publico assistido
pelo PAE — Programa de Alimentacdo Escolar do municipio; Identificar individuos com
necessidades nutricionais especificas para que recebam atendimento adequado pelo
PAE; Interagir com os agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizacdes, de forma a conhecer a producdo local, inserindo esses produtos na
alimentacao escolar; Participar ativamente da elaboracdo de editais de licitacdo de

géneros alimenticios, equipamentos, utensilios e de compra direta da agricultura
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familiar, discriminando detalhadamente as caracteristicas dos produtos a serem
adquiridos, buscando adequacao as legislacdes pertinentes vigentes e determinando
prazos e condi¢cbes de entregas, conforme necessidade encontrada (numero de
unidades de ensino em cada regime, numero de refei¢des, disponibilidade de mao de
obra nas unidades, etc); Participar da avaliacdo técnica no processo de aquisicdo de
alimentos, equipamentos e utensilios; Solicitar contratos discriminando quantidades
conforme cardapio proposto para cada unidade de ensino; Solicitar compras de
alimentos, equipamentos e utensilios ao Setor de Compras da prefeitura; Remeter
pedidos de géneros pereciveis e solicitar alteracbes e cancelamentos aos
fornecedores, conforme demanda de cada unidade de ensino; Verificar a consonancia
dos itens recebidos (alimentos, equipamentos ou utensilios) a descricdo do produto
contratado; Interagir com fornecedores e/ou com a Secretaria municipal de
Administracdo em casos de inadequagcao quanto ao produto entregue ou condicdo de
entrega; Supervisionar constantemente a qualidade dos alimentos adquiridos e
condicdes de transporte e armazenamento, desde o recebimento até a distribuicdo as
unidades de ensino, sempre observando as boas préticas higiénico-sanitarias; Realizar
controle de estogue de géneros alimenticios, equipamentos e utensilios do Programa
de Alimentacdo Escolar; Planejar e executar distribuicdo de produtos as unidades de
ensino, de modo que sejam entregues produtos conforme cardapio vigente, evitando
falta ou excesso de produtos; Lancar notas dos géneros alimenticios; Comunicar 0s
responsaveis legais e, caso necessario, a autoridade competente, quando da
existéncia de condicdes do PAE impeditivas de boa pratica profissional e/ou que
oferecam risco a salde e a vida da coletividade; Assessorar o CAE — Conselho de
Alimentacdo Escolar no que diz respeito a execucao técnica do PAE; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Controle e Distribuicio de Merenda Escolar
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

120

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

DESCRICAO DETALHADA:

Lancamento de notas e empenhos e controle de saida dos recibos de pereciveis, no
Sistema de Almoxarifado; Remeter pedidos de géneros pereciveis e solicitar alteracbes
e cancelamentos aos fornecedores, conforme demanda de cada unidade de ensino;
Receber e distribuir os géneros alimenticios zelando pela qualidade dos produtos;
Executar distribuicdo de produtos as unidades de ensino, de modo que sejam
entregues produtos conforme cardapio vigente, evitando falta ou excesso de produtos;
Acompanhar a aplicagédo de recursos do FNDE para a execucdo do Programa de
Alimentacdo Escolar, bem como dotacdo orcamentaria e programacao financeira dos
recursos destinados a este programa; Digitar textos, documentos, tabelas e outros
originais; operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informacdes, bem como consultar registros; arquivar atos
normativos e documentos diversos de interesse da unidade administrativa, segundo
normas preestabelecidas; Organizar e manter arquivo privado de documentos
referentes ao setor, procedendo a classificacdo, etiquetagem e guarda dos
documentos, para conserva-los e facilitar a consulta; Acompanhar e fiscalizar as Atas
de Registro de Precos e/ou Contratos pertencentes a este setor; Receber, conferir e
registrar a tramitacdo de papéis, observando o cumprimento das normas e prazos
estabelecidos; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Saude Publica
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Propor em articulacdo com o Conselho Municipal de Saude as politicas sobre saude
coletiva e acdo sanitaria; Promover a realizacdo de estudos, pesquisas e
levantamentos de modo a identificar necessidades e propor solugbes para a melhor
utilizacdo de recursos na prestacdo dos servicos de saude; Promover e orientar a
elaboracdo e a execucdo de planos e programas de Saude; Promover o estudo e 0
cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas para 0s programas
de saude em nivel municipal; Assessorar a Administracdo Municipal na reivindicagdo
junto as autoridades estaduais e federais de medidas de ordem sanitaria que
ultrapassem a competéncia do Municipio; Promover a prestacdo de servigos de saude
a populacédo do Municipio; Dirigir, administrar, controlar e avaliar as acées dos servicos
de saude em nivel municipal; Supervisionar o cumprimento de parédmetros oficiais na
prestacao dos servicos de saude no Municipio; Gerir os recursos do Fundo Municipal
de Saude, prestando contas ao Prefeito Municipal, ao Conselho Municipal de Saude e
aos organismos federais e estaduais repassadores de recursos para o Fundo; Autorizar
as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito Municipal e
pelo Fundo Municipal de Saude; Planejar, executar e avaliar as acfes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria, incluindo as ac¢des relativas a saude do trabalhador e ao
meio ambiente em conjunto com o0s demais 0rgdos e entidades governamentais;
Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios
com orgédos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a salude da
populacdo; Promover os servicos de fiscalizacdo e inspecdo de alimentos e bebidas
para o consumo da populacéo; Propor a celebracdo de consércios intermunicipais para
a formacédo de sistema regionalizado de saude; Propor e promover planos de carreira,
bem como a execucdo de programas de capacitacdo e aperfeicoamento para 0s
profissionais da &rea de saude; Supervisionar a administracdo das unidades de saude
sob a responsabilidade do Municipio; Acompanhar a prestacdo dos servi¢os realizados
nas unidades de saude a cargo do Municipio, bem como supervisionar os trabalhos
desenvolvidos pelas equipes do Programa de saude da Familia; Fiscalizar a prestacao
de servicos das unidades de saude conveniadas; Promover o acompanhamento
médico odontolégico aos alunos da rede publica de ensino municipal, conforme o

disposto na legislagdo do SUS; Promover o controle de zoonoses no Municipio;
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Planejar a participacdo da Prefeitura na acdo publica de combate aos vetores
transmissores de infec¢des e doencas; Executar outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

TITULO DO CARGO: Assessor Administrativo da Secretaria de Saude (1)
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes a
area Administrativa; Analisar os resultados das atividades de todos os departamento e
divisbes; Participar da implantacdo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a
simplificacdo e aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus
subordinados; Requisitar relatérios das atividades dos Diretores e chefias de Divisdes,
sempre que entender necessario; Solucionar problemas surgidos no ambito da
Assessoria ndo abrangidos por normas especificas, submetendo os de maior
relevancia e peculiaridade a apreciacdo do Secretario; Prestar assisténcia as demais
Unidades Administrativas subordinadas a Assessoria; Contatar o Secretario Municipal
objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias da Assessoria, bem
como repassar aos subordinados, informacfes e determinacdes inerentes a sua area
de atuacdo; Participar de reunides com o Secretario, Diretores de Departamento,
Chefes de Divisdo e outros, a fim de intercambiar informacgbes, apresentando
sugestdes, metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuagéo; Propor
ao Secretario a obtencéo de recursos humanos, materiais e financeiros, com vistas ao
pleno funcionamento das atividades da Assessoria; Propor ao Departamento de
Recursos Humanos a transferéncia de servidores; Solicitar ao Departamento de
Recursos Humanos a substituicdo de servidores exonerados; Zelar pelo cumprimento

das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade e
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outras, tomando providéncias julgadas necessarias; Participar da elaboracdo do
orcamento anual da Secretaria Municipal de Saude e do Fundo Municipal de Saude,
referente a sua e demais Assessorias, acompanhando o seu cumprimento e propondo,
gquando necessario, as retificacbes; Elaborar programa anual de sua Assessoria
acompanhando o seu cumprimento e propondo providencias no sentido de adapta-los
as necessidades emergentes; Acompanhar a elaboracdo anual da escala de férias,
referente & chefias de Divisdo e Encarregados de Sec¢des; Acompanhar e avaliar o
desempenho dos subordinados, para fins de aproveitamento de potencialidades,
aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentacao,
progressdo e promocdo; Participar da elaboracdo do Plano Municipal de Saude e
Relatério de Gestéo relativos as atividades da Assessoria Administrativa; Representar
ou indicar representante da Assessoria administrativa nas reunides ordinarias do
Conselho Municipal de Saude; Assinar comunicacgdes internas e oficios da Assessoria
Administrativa, garantindo o fluxo de informacdes; Representar e/ou substituir o
Secretario Municipal de Saude em suas auséncias quando designado por ele, ou
instancia superior; Despachar e ter acesso a processos pertinentes a Assessoria
Administrativa; Sugerir ao Secretério a celebracédo de convénios, realizacdo de cursos,
seminarios, oficinas ou outras iniciativas que venham trazer melhor qualidade aos
servicos prestados, Gerenciar os servigos de Almoxarifado, Fundo Municipal de Saude,
Central de Ambuléncias e Transporte Ambulatorial Agendado e Servicos Gerais, no
ambito da Secretaria Municipal de Saude, articulado com o0s responsaveis dos
respectivos setores, Gerenciar as frotas veiculares, garantindo manutencao corretiva e
preventiva, no ambito da Secretaria Municipal de Saude, articulado com os
responsaveis dos respectivos; Participar do desenvolvimento das licitacBes pertinentes
a Secretaria Municipal de Saude Publica; Dar suporte técnico aos demais setores da
administracéo envolvidos na construcéo ou reformas da Secretaria Municipal de Saude
Plblica e demais Unidades de Saude; Trabalhar em articulacdo com as demais
Assessorias da Secretaria Municipal de Saude Publica e outras Secretarias no ambito
municipal, estadual, federal e instituicées afins; Articular-se com o Fundo Municipal de
Salude no que se refere ao abastecimento da rede de saude de insumos,

medicamentos, equipamentos hospitalares e prestacdo de servicos; Gerenciar 0s
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Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Saude Publica, articulando-se com as
demais chefias; Acompanhar o planejamento e funcionamento da Farméacia Municipal
em conjunto com o responsavel técnico; Apresentar ao Secretario propostas
orcamentarias, bem como alteracbes destas, quando julgar necessario, visando
melhorar desempenho da Secretaria Municipal de Saude Publica; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atencdo Basica em Saude
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assistir o Secretario na proposicdo de politicas de saude publica para o Municipio,
participando ativamente da elaboracdo da politica municipal de saulde; Participar da
elaboracdo de programas que visem o controle e a erradicacdo de doencas que se
caracterizem como problemas de saude publica; Dirigir e supervisionar atividades
relativas a salde publica com vistas a melhorar o estado nutricional da populacao;
Desenvolver junto a comunidade, atividades educativas que objetivem a melhoria e a
preservacdo da saude; Acompanhar o levantamento de dados e informacdes
necessarias ao planejamento das a¢fes basicas de saude; Programar e supervisionar
as atividades de coleta e registros de dados estatisticos e de producdo dos servigcos
basicos da saude; Organizar, orientar e acompanhar o atendimento medico nas UBS,
bem como os trabalhos realizados pelas equipes volantes de saude publica;
Disponibilizar e/ou promover junto com a equipe, a elaboracéo de protocolos técnico-
cientificos de apoio para as equipes de saude; Garantir a implementacdo das
atividades de desempenho das equipes das ESF do PSF; Avaliar e analisar relatorios
de producdo das ES; Acompanhar e avaliar o Programa Saude da Familia no

Municipio; Elaborar em conjunto com o0s gerentes regionais e supervisores de
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Unidades o cronograma geral de atividades; Prestar assisténcia técnica relacionada
aos Programas, sistemas de informacao e portarias do Ministério da Saude referentes
a Atencdo Basica; Participar de reunifes de planejamento em conjunto com os demais
Departamentos da Secretaria Municipal de Saude; Analisar os dados e relatorios
provenientes dos sistemas de informacdo do Ministério da Saude; Disponibilizar para
as Unidades de Saude, material técnico-cientifico de apoio as atividades
desenvolvidas; Controlar, monitorar, regular e avaliar a distribuicdo de servigcos pelas
Unidades de Saude a populacdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Apoio e Diagndstico
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades da Divisdo de Servicos de Apoio-
Diagnéstico; Coordenar acdes de controle e avaliacdo dos exames de patologia clinica
dos laboratdrios que prestem servicos ao sistema Unico de Saude, Assessorar a
Divisdo de Planejamento e Programacao na elaboracdo da programacédo do SUS nos
laboratorios privados; Avaliar as informacdes acerca das unidades basicas de saude e
referéncia (CRE e 24 horas) quanto as solicitagcbes de exames e demanda; Colaborar
propostas para solucionar os problemas detectados nas avaliagc@es relativas a area de
apoio-diagnostico, e apresenta-las a Assessoria de Atencdo Integral & Saude para
avaliacdo; Estruturar e acompanhar o processo de distribuicdo de vagas de exames as
Unidades de Saude; Coordenar o Laboratdrio Municipal; Responder tecnicamente junto
ao Conselho Regional pelas atividades realizadas no Laboratério Municipal; Elaborar a
lista de materiais de consumo a serem adquiridos para realizacdo dos exames; Analisar
os produtos dos processos licitatorios para realizacdo dos exames laboratoriais e emitir

parecer técnico de todos os itens; Elaborar relatorios mensais de producdo do
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laboratorio municipal; Analisar e estruturar o sistema de coleta de exames nas
unidades de saude; Programar em conjunto com a Diretoria de Servicos Médicos e de
Enfermagem a cota de exames para as unidades de saude; Avaliar e planejar a
necessidade de ampliacdo na oferta de exames; Solicitar a manutencéo e conserto de
equipamentos do Laboratorio Municipal;, Supervisionar a execucdo do trabalho
desenvolvido no Laboratério; Analisar o resultado dos exames realizados no
Laboratorio Municipal, verificando a compatibilidade entre resultado, sexo e idade;
Verificar diariamente com os profissionais da area técnica, os controles de qualidade e
avaliar se os resultados sdo os esperados; Controlar a frequéncia dos funcionarios;
Realizar a avaliacdo dos servidores em estagio probatério, para fins de concesséo de
estabilidade futura; Atender os médicos, esclarecer davidas a respeito dos exames de
patologia clinica; Responder os processos administrativos e os processos da ouvidoria,
esclarecendo davidas e fundamentando os mesmos; Propor & Assessoria Integral a
Saude, a realizacéo de treinamentos e capacitacdes a equipe do Laboratério Municipal,
Manter o controle de insumos e equipamentos necessarios ao Atendimento dos
servicos, solicitando a compra a Secretaria Municipal de Saude; Participar de reunifes
de planejamento e avaliacdo junto a Assessoria de Atencéo Integral a Saude; Participar
dos processos licitatorios de produtos e equipamentos para o Laboratorio Municipal;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Servicos Odontologicos
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a
Odontologia nas unidades de Saude, distribuindo tarefas, dirimindo duavidas e

acompanhando a execucédo das mesmas; Contatar a chefia imediata com o objetivo de
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manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servico, bem como repassar
aos seus subordinados, informagdes inerentes a sua area de atuacgdo; Solucionar
problemas surgidos no ambito de suas responsabilidades e n&do abrangidos por normas
especificas, levando a consideracdo da chefia imediata, os que a seu critério devam
pela sua peculiaridade, ser objeto de conhecimento e apreciacdo; Participar de
reunides com os demais diretores e chefias, trocando informacdes, apresentando
sugestdoes, estabelecendo metas de trabalho e assuntos de interesse do
Departamento; Elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos
em diversas fontes, a fim de manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a
area odontolégica e proporcionar avaliacdo das praticas e metas tracadas; Zelar pelo
cumprimento das normas, atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade,
seguranca do trabalho e outras, tomando as devidas providéncias julgadas
necessarias; Supervisionar a elaboracdo da escala de férias dos profissionais da area
odontoldgica; Coordenar a atuacdo da equipe de odontologia para que atenda as
necessidades preventivas e curativas das comunidades atendidas, segundo as metas
estabelecidas; Planejar, implantar e implementar programas de promoc¢ao e educacao
em saude oral para escolares e a comunidade; Planejar e/ou encaminhar ao ndcleo de
educacdo permanente em saude, oficinas, seminarios e cursos de capacitacdo de
profissionais das equipes de saude bucal; Coordenar a atuacdo dos profissionais de
saude oral; Propor melhorias nas unidades odontolégicas para que se possa adequar e
atender as necessidades de higiene e bem estar dos profissionais e pacientes
atendidos; Avaliar os materiais odontoldgicos; Elaborar a lista de materiais de consumo
a serem adquiridos para a realizacao dos procedimentos clinicos; Acompanhar quando
necessario, os processos de licitacdo dos equipamentos e materiais odontolégicos;
Verificar se 0s materiais e equipamentos odontolégicos adquiridos estdo de acordo
com a especificacdo do material solicitado; Supervisionar a manutencédo e o conserto
dos materiais e equipamentos odontoldgicos; Promover regularmente reunides com a
equipe de SB para discussdo de assuntos pertinentes; Estabelecer e/ou cobrar metas
de trabalho; Discutir, propor e/ou desenvolver com a equipe uso de indicadores e
instrumentos para organizagcdo e monitoramento das acbes e praticas especificas;

Promover periodicamente levantamentos epidemiolégicos no municipio; participar de
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reunides junto a SMS e SES, quando solicitado; Disponibilizar e/ou promover junto com
a equipe, protocolos técnico-cientificos de apoio para as ESB; Garantir a
implementacéo das avaliagcdes de desempenhos das equipes das ESB do PSF; Avaliar
e analisar relatérios de producdo das ESB; Analisar a demanda por exames e
encaminhamentos das ESB, observando se ha adequagdo com a necessidade
estimada; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagc&o ou que
Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Assisténcia Farmacéutica
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Identificar acbes voltadas a Assisténcia Farmacéutica junto ao Plano Municipal de
Saude demandadas do controle social e da rede basica, bem como nas pactuactes
realizadas no municipio, incorporando-as anualmente no Plano Municipal de
Assisténcia Farmacéutica; Selecionar e padronizar, através da Comissdo Permanente
de Farmécia e Terapéutica, os medicamentos essenciais a assisténcia farmacéutica
municipal, de acordo com critérios de racionalidade e municipalidade; Revisar e
elaborar as normas e critérios de distribuicdo de medicamentos para as Unidades de
Saude, aprovando-os junto a Comissdo Permanente de Farméacia e Terapéutica;
Avaliar o consumo de medicamentos essenciais, complementares, estratégicos e
excepcionais nas Unidades Locais de Saude, observando a demanda atendida e néo
atendida como um dos parametros para estimativas de necessidades e programacéao
dos servicos; Estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliagdo
das acbes de Assisténcia Farmacéutica no Municipio; Planejar e Realizar junto a
Assessoria de Atencdo Basica em Saude, a capacitacdo de pessoal necessaria as
areas de Assisténcia Farmacéutica (profissionais farmacéuticos, médicos, dentistas,

outros profissionais e auxiliares); Gerenciar a elaboracao dos relatorios dos programas:
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Parand sem Dor, Lista A, Insulina, TB, Hanseniase, Saude Mental, Cloroquina,
Tabagismo e os Controlados; Realizar a dispensacdo dos medicamentos controlados
na Farmacia municipal; Contribuir com a implantagdo, manutencdo e revisdo dos
programas informatizados de controle de estoque e de avaliacdo das acdes da
Assisténcia Farmacéutica; Promover a adequada dispensacdo de medicamentos e a
farmacovigilancia nas Unidades de Saude através do profissional farmacéutico do
NASF; Gerenciar 0s processos e insumos oriundos de ordens judiciais; Trabalhar
integrado ao Nucleo de Apoio a Saude da Familia, as questdes de revisdo de
processos municipais de medicamentos excepcionais, através de uma comissao junto
com a Atencdo Basica e Vigilancia Epidemioldgica, liberacdo e aquisicdo de
medicamentos fora os que constam no RENUME Municipal em casos excepcionais;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento em Salde
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Responsabilizar-se junto ao Conselho Regional de sua Categoria dos servicos
realizados nas Unidades que integram a Assessoria de Atencao Integral a Saude;
Indicar o responsavel técnico perante os Conselhos Regionais das demais categorias;
Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua
Unidade Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duvidas e acompanhando a
execucdo das mesmas; Contatar a chefia imediata com o objetivo de manté-la
informada sobre as atividades e ocorréncias do servico, bem como repassar aos seus
subordinados, informacdes inerentes a sua area de atuacdo; Solucionar problemas
surgidos no ambito de suas responsabilidades e ndo abrangidos por normas

especificas, levando a consideracdo da chefia imediata, os que a seu critério, devem
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pela sua peculiaridade, ser objeto de conhecimento e apreciacdo; Participar de
reunides com os demais diretores e chefias, trocando informacdes, apresentando
sugestdes, estabelecendo metas de trabalho e assuntos de interesse do
Departamento; Elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos
em diversas fontes, a fim de manter o superior informado sobre assuntos pertinentes as
atividades desenvolvidas e proporcionar avaliacdo das praticas e metas tracadas; Zelar
pelo cumprimento das normas, atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade,
seguranca do trabalho e outras, tomando as devidas providéncias julgadas
necessarias; Participar de reunifes junto a SMS e SES quando solicitado; Distribuir e
controlar recursos financeiros para aplicacao na rede; Acompanhar quando necessario,
0os processos de licitacdo dos equipamentos e materiais; Promover regularmente
reunibes técnicas e administrativas com as gerentes regionais e supervisores de
Unidade de Saude para discussdo de assuntos pertinentes; Estabelecer e/ou cobrar
metas de trabalho; Discutir, propor e/ou desenvolver com a equipe uso de indicadores
e instrumentos para organizacdo e monitoramento das acdes e praticas especificas;
Promover estudos, pesquisas e avaliagbes dos recursos financeiros alocados ou
depositados, provenientes da cobranca das taxas pelos atos de vigilancia sanitaria,
multas por infragdo, multas e juros por pagamento com atraso, repasses fundo a fundo,
federal ou estadual, para o fundo municipal de salude e destinad-los ao custeio e
investimentos necessarios para a implementacédo das acdes de Vigilancia em Saude;
Acompanhar e avaliar as necessidades de reformulacdo da programacao
fisico/orcamentaria; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo dos Contratos da Secretaria de Salude
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Administrar, monitorar e avaliar as atividades dos Convénios recebidos, cedidos e
Contratos; Manter cadastro atualizado dos convénios e contratos firmados, bem corno
a situagdo administrativo financeira de cada um; Fornecer a administragao superior as
informacdes ou relatorios periddicos que possibilitem o acompanhamento dos contratos
e convénios vigentes, quando solicitados; Dar orientacbes técnicas as diretorias,
quanto aos procedimentos necessarios a realizacdo de convénios e contratos quando
solicitado; Realizar prestacao de contas dos convénios e contratos, junto as instituicoes
parceiras, conforme clausulas pactuadas; Preparar em conjunto com a assessoria
juridica, as minutas dos instrumentos necessarios a formalizagdo dos convénios
cedidos, bem como acompanhar e analisar as prestagcdes de contas, conforme
clausulas pactuadas; Controlar os prazos de vigéncia dos convénios e contratos, para a
promocao de suas prorrogacgdes, termos aditivos ou rescisdo dentro dos parametros de
sua vigéncia; Acompanhar continuamente a realizacdo do contrato, comparando o
previsto com o realizado; Detectar toda e qualquer ocorréncia, tendéncia ou
possibilidade de desvio; Realizar analise critica do contrato e propor alteracdes ou
melhorias onde necesséario ou possivel; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico..

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Unidade de Educacido em Salide
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Garantir a integracdo de estratégias, promovendo ac¢Bes de capacitacbes e
desenvolvimento dos colaboradores, visando seu pleno desenvolvimento, respeitando
0s principios e diretrizes da instituicdo de acordo com as politicas e planejamento
estratégico da Secretaria de Saude; Conhecer e divulgar a missao, visao e valores das
politicas internas; Elaborar projetos educativos e material didatico para apoio

institucional; ldentificar necessidades de treinamento e desenvolvimento profissional
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dos colaboradores em conjunto com O0S supervisores, gerentes e diretores;
Acompanhar o desempenho dos treinamentos junto aos colaboradores; Participar do
processo e integracdo de colaboradores recém-contratados; Construir o cronograma de
treinamento baseado no levantamento de suas necessidades; Prestar apoio logistico
em treinamentos institucionais e fora dos mesmos; Buscar convénios com instituicbes
visando projetos de ensino, pesquisa e estdgio; Coordenar os horéarios e avaliagfes
das instituicdes de ensino que realizam estagio na instituicdo; Participar de comissdes
técnicas multidisciplinares, contribuindo com o seu conhecimento, quando solicitado
pelo seu superior; Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como
organizagdo e digitacdo de documentos, preenchimento de formularios, elaboracéo de
relatérios gerenciais, pareceres, estatisticas, fluxogramas e procedimentos de
Trabalho; Planejar, implantar e implementar programa de promoc¢ao e educacao em
saude; Planejar e/ou encaminhar ao nucleo de educacdo permanente em saude a
necessidade de realizacdo de oficinas, seminarios e cursos de capacitacdo de
profissionais das equipes de saude; Elaborar a lista de materiais de consumo a serem
adquiridos para realizacdo das atividades na Unidades de Saude; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Vigilancia em Salde Coletiva
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA

Cumprir as responsabilidades e atribuicbes basicas que constam na lei municipal que
dispde sobre normas de saude em vigilancia a saude municipal; Propiciar a integracao
das diferentes equipes, visando a perfeita execucdo das acdes de competéncia da
vigilancia a saude municipal; Avaliar, revisar e adequar as normas e procedimentos a

serem implantados em concordancia com as necessidades e objetivos propostos pelo
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servico; Definir alternativas a médio e longo prazo para as questdes e problemas
relacionados com a esfera de competéncia da vigilancia a saude municipal; Gerenciar
0s recursos humanos no ambito da assessoria; Acompanhar e julgar, oS processos
administrativos, bem como as intencbes e outras penalidades que se fizerem
necessarias; Avaliar o grau de cumprimento das metas, da produtividade, da eficiéncia
e eficacia dos servigcos; Dar ciéncia das atividades desenvolvidas pela vigilancia a
saude municipal; Planejar, analisar, aprovar, executar, gerenciar e implantar projetos
na area de saude que necessitem parecer ou estudo da vigilancia a saude; Assumir o
controle operacional de situacdes epidemiolégicas que ocorram no municipio de
Cambé, referentes a doencas de notificagcdo compulséria ou agravos inusitados de
saude; Elaborar e cuidar da implantacdo das necessdarias normas e protocolos de
procedimentos e condutas das suas respectivas areas de conhecimento e atribuicao;
Articular a integracdo com os demais 0rgaos e unidades afins da Secretaria Municipal
da Saude e outros Orgdos e entidades, com vistas a maior eficacia, eficiéncia e
efetividade das acbes de vigilancia; Assegurar apoio administrativo, material, de
transportes e outros meios necessarios ao desempenho das demais coordenacdes de
vigilancia em saude; Acompanhar regularmente os bancos de dados nacionais
conforme preconizado pelas normas do SUS; Aplicar instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo das acdes e dos servicos desenvolvidos no ambito
municipal; Acompanhar e avaliar os instrumentos de gestdo municipal tais como:
Relatorio de Gestédo, Plano Municipal de Saude, Conselho Municipal de Saude, Fundo
Municipal de Saude, Sistemas de Informacdes e o Pacto dos Indicadores; Planejar,
programar, organizar, coordenar, avaliar e executar acdes de orientacao e fiscalizacéo
das unidades e estabelecimentos de saude e de interesse da saude, de produtos, de
substéancias, da saude do trabalhador, do exercicio profissional, do meio ambiente e de
vigilancia em saude relacionadas a toxicovigilancia e farmacovigilancia; Articular-se
com oOrgaos de seguranca publica, objetivando atuacdo conjunta para a execucao de
acOes de fiscalizacdo; Realizar estudos e analises de indices so6cio-econdmicos,
epidemiologicos e parametros de cobertura, com articulacéo integrada das areas de
promocdo, prevencdo, recuperacdo e reabilitacdo, visando e priorizando o
enfrentamento dos problemas identificados regionalmente; Acompanhar e manter

134

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

mecanismos de controle da Programacdo Pactuada das Vigilancias em Saude, de
acordo com as normas em vigor, definidas pelas esferas federal e estadual; Avaliar os
resultados das ac¢des de salude e se 0s mesmos estdo gerando impacto positivo frente
ao perfil epidemiolégico do municipio e regido; Participar da elaboracdo de informes
técnicos e boletins epidemioldgicos, com vistas a subsidiar as autoridades municipais
para a ado¢cdo das adequadas medidas de controle de problemas de salude na
comunidade; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Vigilancia Sanitaria e Ambiental
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua
unidade administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo ddvidas e acompanhando a
execugao das mesmas,; Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada
sobre as atividades e ocorréncias do servico, bem como repassar aos subordinados
informacdes inerentes a sua area de atuacao; Participar de reunides de planejamento
das acles e estratégias que serdo desenvolvidas na rotina de trabalho; Elaborar
relatérios e acompanhar as metas programadas; Organizar dados relativos a unidade
administrativa visando a elaboracédo do plano de metas e orcamento; Elaborar escala
de férias dos funcionérios, visando a ndo descontinuidade das acdes; Acompanhar e
avaliar o desempenho dos funcionarios; Controlar a prestagcdo de servicos que se
relacionam direta ou indiretamente com a saude, envolvendo todas as etapas e
processos de producédo até o consumidor final; Fiscalizar, orientar, supervisionar e
acompanhar as acfes de saneamento basico ambiental, visando a prevencdo,
protecdo e promoc¢ao a saude; Planejar e acompanhar os mecanismos de controle da

programacao pactuada da Vigilancia em Saude, de acordo com as normas em vigor,
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definidas pelas esferas federal e estadual; Controlar os mecanismos de registros de
liberaces de licenca sanitaria, denuncias, prazos estabelecidos nos autos de infragéo,
interdi¢é@o, entre outros; Acompanhar as atividades dos fiscais sanitarios de nivel médio
e equipe de nivel superior, bem como a conclusdo e encerramento de todas as acfes
da Vigilancia Sanitaria; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Vigilancia Epidemiologica
HORARIA: Dedicacio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assistir o Diretor do Departamento na proposi¢éo de politicas de saude publica para o
Municipio participando ativamente da elaboracdo da politica municipal de saude, bem
como programar e dirigir a execucado de medidas e acdes que objetivem a melhoria e a
preservacdo da Saude no Municipio; Realizar e participar de estudos epidemioldgicos
para conhecer e prevenir doencas e agravos; Organizar e operacionalizar o sistema
municipal de controle de endemias; Articular-se com os sistemas regionais e estaduais
de controle de endemias visando uma acao integrada de saude publica; Acompanhar,
orientar e executar as acdes de vigilancia epidemiolégica a cargo da Secretaria,
proporcionando ao Diretor do Departamento de Planejamento e Informac¢des dados e
informacdes relativos aos problemas de Saude do Municipio; Tomar as medidas
cabiveis com base nas informacdes epidemioldgicas obtidas nas unidades de saude;
Proceder a notificacdo compulséria das doengas transmissiveis, emitindo as fichas de
investigacdo epidemiologica correspondentes; Visitar portadores de doencas
transmissiveis, orientado a conduta a seguir; Participar de atividades de imunizacéo
dos grupos susceptiveis da populacdo; Coletar amostras de material suspeito de
doencas transmissiveis para exames laboratoriais; Manter cadastro atualizado de fatos

vitais e agravos ocorridos no Municipio; Dar ciéncia a classe medica do Municipio
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sobre o controle e a prevencao de epidemias; Organizar, operacionalizar e coordenar a
execucao das atividades do programa municipal de imunizagao; Produzir informagdes
para subsidiar as decisdes sobre o controle de endemias, mediante coleta e analise
sistematica de dados epidemioldgicos; Normatizar as atividades sob sua competéncia;
Participar do processo de planejamento das atividades de vigilancia e fiscalizacédo
sanitaria; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que

Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo do Centro de Testagem e Aconselhamento -
CTA

HORARIA: Dedicacdo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Identificar acdes voltadas ao atendimento do CTA junto ao Plano Municipal de Saude,
demandadas do controle social e da rede basica, bem como nas pactuacdes realizadas
no municipio, incorporando-as anualmente no Plano Municipal de Saude; Revisar e
elaborar as normas e critérios de distribuicdo de medicamentos para o0s pacientes
atendidos e acolhidos pelo CTA, aprovando pela Secretaria de Estado e Ministério da
Saude; Avaliar o consumo de medicamentos essenciais, complementares, estratégicos
e excepcionais a demanda atendida e ndo atendida como um dos paréametros para
estimativas de necessidades e programacao dos servi¢cos junto ao Estado e Ministério
da Saude; Estabelecer os mecanismos de acompanhamento, controle e avaliacdo das
acOes de Assisténcia aos pacientes que necessitam do atendimento do CTA; Planejar
e Realizar junto a Assessoria de Atencao Basica em Saude, a capacitacdo de pessoal
necessaria para realizacdo de Teste Rapido (médicos, enfermeiros e técnicos em
enfermagem); Contribuir com a implantagdo, manutencdo e revisdo dos programas;
informatizados de controle de estoque e de avaliacdo das ac¢fes da Assisténcia ao

CTA; Gerenciar os processos e insumos oriundos de ordens judiciais; Executar outros
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trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atencdo Especializada em Salde
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar na elaboracdo dos instrumentos de gestdo da Secretaria Municipal de Saude;
Planejar, dirigir, orientar e coordenar as atividades relacionadas com os servigos de
referéncia em saude, ambulatoriais e hospitalares; Trabalhar de forma coordenada com
as demais assessorias que integram a Secretaria de Saude, visando o
acompanhamento e a avaliagdo da execucdo das acdes e programas nela
desenvolvidos; Analisar e revisar os relatorios elaboradas pelas divisdes que integram
sua geréncia, bem como dos Sistemas de Informacdes em Saude; Despachar
semanalmente com o Secretario Municipal de Salude e demais assessorias; Assessorar
e prestar suporte técnico na elaboracdo e acompanhamento de contratos e convénios
firmados entre a Prefeitura Municipal e prestadores de salde na atencdo secundaria e
terciaria; Contribuir para a melhoria progressiva da assisténcia a saude, fornecendo
subsidios para o planejamento de acdes que favorecam o aperfeicoamento do SUS,
zelando pela qualidade, propriedade e efetividade dos servicos de saude prestados a
populacdo na atencdo especializada; Solucionar problemas surgidos no ambito de sua
responsabilidade e ndo abrangidos por normas especificas; Supervisionar toda a rede
de urgéncia/emergéncia tanto no setor de transporte como atendimento médico
especializado; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou

que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
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TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Transportes Agendados e Ambulancias
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as atividades e procedimentos de Agendamento de Transporte Ambulatorial
Agendado; Coordenar as atividades e procedimentos da Central de Ambulancias;
Acompanhar a elaboracdo mensal da escala de plantdes dos motoristas da Central de
Ambulancias; Acompanhar a elaboracdo semanal da escala de horarios dos motoristas
da Central de Ambulancias; Acompanhar a elaboracdo mensal da escala de plantdes
dos Assistentes Administrativos da secdo; Disseminar as comunicacdes internas e
oficios da Secretaria Municipal de Saude, garantindo o fluxo de informacdes;
Coordenar as frotas veiculares, garantindo manutencéo corretiva e preventiva dos
veiculos utilizados no transporte Inter saude, ambulancias, SAMU e outros veiculos
utilizados para atender pacientes; Zelar pela ordem dos arquivos de documento e de
requisicbes de manutencdes e abastecimento dos veiculos; Zelar pela aparéncia e
higienizacdo dos veiculos sob sua supervisdo; Contatar a chefia imediata, objetivando
manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servico, bem como repassar
informacdes inerentes a sua area de atuacdo; Garantir o servico de transporte agil e
com qualidade aos municipes solicitantes, priorizando os casos de maior relevancia;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Logistica em Sautde
HORARIA: Dedicacio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Orientar a padronizacédo e especificacdo de matérias visando uniformizar a linguagem
em todas as unidades de servico da Secretaria; Elaborar programacao de compras
para toda a Secretaria; Orientar a organizagdo do catalogo de matérias da Secretaria;
Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras; Solicitar
parecer técnico nos processos de aquisicdo de matérias e equipamentos
especializados; Garantir que o0s materiais adquiridos sejam conferidos segundo
especificacdes contratuais; Orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade
de formular requisicbes de material; Supervisionar a guarda e a conservacdo do
estoque de material de consumo; Estabelecer normas para a distribuicdo de material
instituindo controles sobre o consumo, por espécie e por unidade, para efeito de
previsdo e controle de custos; Coordenar orientar e supervisionar as atividades de
registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Secretaria;
Providenciar a organizacdo e a manutencdo, em forma atualizada dos registros e
controles do patriménio da Secretaria; Orientar a classificacdo e a numeracao do
material permanente; Determinar e coordenar anualmente a realizagdo do inventario
dos bens patrimoniais da Secretaria; Executar outras atribuicdes afins; Fazer
montagens e cotacBes para licitacbes bem como participar de licitacdbes quando
necessario; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ilhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&do de Almoxarifado e Manutengdo
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar e supervisionar a Diviséo e fiscalizar as atividades do pessoal que
estiver sob sua responsabilidade, zelando pela eficiéncia nas tarefas desenvolvidas;
Articular-se com o Fundo Municipal de Saude no gque se refere ao abastecimento da

rede de saude em insumos, medicamentos, equipamentos hospitalares/odontolégicos e
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prestacao de servicos; Estudar e implantar sistemas de classificacdo e codificacdo dos
produtos estocados; Participar de comissbes de compra ou de licitagbes, quando
solicitado; Receber os materiais comprados, conferindo sua qualidade e quantidade; -
armazenar os materiais com técnica adequada para evitar deterioracdo; Controlar o
estoque fisico, determinando os estoques minimos; Solicitar compra de materiais que
se fizerem necessarios a fim de garantir estoque suficiente para o abastecimento da
Secretaria Municipal de Saude Publica; Providenciar a distribuicAo dos materiais
requisitados dentro de prazos estabelecidos; Manter os depdsitos em perfeita
organizacdo, eliminando os produtos deteriorados ou vencidos e providenciando
periodicamente sua higieniza¢do; Verificar se as notas fiscais e outros documentos que
acompanham as mercadorias estdo preenchidas corretamente e correspondem as
mercadorias entregues e as datas constantes no pedido de compras; Atestar notas
fiscais relativas as mercadorias entregues; Manter controle de distribuicdo de
mercadorias; Zelar pela ordem dos arquivos de documentos e de fichas de estoques
mantendo-as constantemente atualizadas; Verificar periodicamente se os materiais
constantes nas prateleiras conferem com os anotados nas fichas de controle; Zelar
pelo cumprimento das normas estabelecidas, no armazenamento de materiais
inflamaveis e corrosivos; Controlar o material de consumo e zelar pelo material
permanente da Secretaria Municipal de Saude Publica, providenciando reposicdo e
manutenc¢ao preventiva e corretiva; Responsabilizar-se pela manutencdo da Secretaria
e de suas Unidades; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Manutencdo da Frota da Secretaria de
Saude

HORARIA: Dedicacio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Administrar, monitorar e avaliar a frota da Secretaria Municipal de Saude, mantendo
sempre a efetividade da mesma; Responsabilizar-se e realizar a manutencéo
preventiva e preditiva corretiva e emergencial da frota da Secretaria de Saude, bem
como legalizacdo e verificacdo das documentacdes; Elaborar e fazer executar a
programacao de revisdes preventivas da frota; Providenciar encaminhamento de
veiculos para a manutencdo corretiva; Providenciar a regularizacdo de todas as
documentacbes e os licenciamentos dos veiculos da frota da Secretaria de Saude;
Controlar e executar inspecdes nos veiculos com relacdo a itens obrigatorios (check
list), visando manter a regulacdo e a seguranca da frota; Elaborar relatérios de
produtividade e analise de desempenho, credenciar oficinas, borracheiros, postos e
fornecedores e prestadores de servicos; Supervisionar e controlar 0s servigcos
realizados por terceiros contratados por licitacdes ou tomadas de precos; Providenciar
0S reparos necessarios garantindo o perfeito funcionamento dos veiculos; Elaborar
programa de reforma de veiculos e garantir a boa imagem da frota; Controlar os custos
variaveis sem ultrapassar as verbas orcamentarias; Acompanhar e controlar o consumo
de combustivel, lubrificantes, pneus, etc; Exigir dos motoristas os cuidados basicos
para o perfeito funcionamento dos veiculos; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Unidade Central de Abastecimento Farmacéutico
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer atividades operacionais e de planejamento; Receber os produtos comprados
acompanhados das notas fiscais e conferi-los, adotando as normas técnicas de
recebimento de produtos farmacéuticos; O recebimento deve seguir a rotina escrita
descrita no manual da farmacia; Realizar os lancamentos de entrada por meio de

sistema informatizado ou manualmente e guardar os produtos em locais apropriados de
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acordo com as normas técnicas; Receber requisicdes das unidades assistenciais e da
dispensacdo promovendo a separacdo, distribuicdo e registro de saida; Realizar as
atividades relacionadas a gestdo de estoques; Conservar os medicamentos em
condicbes seguras, preservando a qualidade e permitindo o uso do sistema PEPS
(primeiro a entrar, primeiro a sair, considerando o0 prazo de validade) para
movimentagcdo dos medicamentos; Realizar levantamentos periddicos dos estoques e
elaborar relatérios gerenciais; Participar de licitagcbes; Realizar controle dos imunes
biolégicos com relacdo a seu recebimento e sua estocagem com controle de
geladeiras; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Avaliacdo em Satde
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar a programacéo fisico/orcamentaria ambulatorial e hospitalar do municipio no
Sistema Unico de Salde; Acompanhar e avaliar as necessidades de reformulagio da
programacao fisico/orcamentéria; Prestar apoio técnico e administrativo a Assessoria
de Gerenciamento em Saude; Elaborar relatorios periddicos sobre producédo de
servicos das Unidades de Saude da Familia e demais prestadores do Sistema Unico de
Saude no ambito municipal; Acompanhar, supervisionar e monitorar a execu¢ao das
atividades relativas a entrada de dados e consulta no Sistema de Informacdes
Ambulatoriais e Hospitalares do municipio; verificando sua consisténcia e exatidao;
Manter atualizado o Cadastro Nacional de Estabelecimentos de Saude no Municipio;
Acompanhar e avaliar a produtividade dos servicos municipais de saude ambulatoriais
e hospitalares no ambito do Sistema Unico de Salide; Organizar e manter acesso as
bases de dados e cadastros disponiveis; Realizar estudos e diagndésticos para

subsidiar a elaboracéo de projetos, programas e campanhas; Orientar e encaminhar os
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processos de cadastramento de servicos no Sistema Unico de Salde; Manter
atualizado o arquivamento de Portarias, Protocolos e Resolu¢cdes no ambito do Sistema
Unico de Saude; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag&o ou

qgue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Agendamento, Controle e Consultas
Médicas

HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Organizar a oferta e a demanda em salude na area de todas as consultas e exames da
atencao especializada; Organizar a distribuicdo dos servicos do SUS para as UBS e
Centro Especializados; Organizar encaminhamentos dos pacientes para fila de
cirurgias pelo SUS; Executar outras atividades apresentadas pelo Superior Hierarquico;

Executar outras atividades afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE PUBLICA
TITULO DO CARGO: Chefe da Unidade de Agendamento de Consultas
HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua
unidade administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duvidas e acompanhando a
execucdo das mesmas; Contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada
sobre as atividades e ocorréncias do servigo, bem como repassar aos subordinados

informacdes inerentes a sua area de atuacao; Participar de reunides de planejamento
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das acOes e estratégias que serdo desenvolvidas na rotina de trabalho; Elaborar
relatérios e acompanhar as metas programadas; Elaborar escala de férias dos
funcionérios, visando a ndo descontinuidade das acbes; Acompanhar e avaliar o
desempenho dos funcionarios; Organizar as filas de espera de exames médicos e
laboratoriais e consultas especializadas; Receber e acolher a demanda das Unidades
de Saude para agendamento de exames médicos e laboratoriais e consultas
especializadas; Agendar as consultas de prioridade identificada pelo setor de
regulacdo; Agendar os procedimentos de Tratamento Fora do Domicilio; Remanejar as
vagas; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Obras e Servicos Plblicos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e supervisionar a elaboracdo de projetos de obras publicas a cargo da
prefeitura; Supervisionar todas as obras publicas realizadas diretamente pela Prefeitura
e promover a fiscalizacdo das executadas sob o regime de empreitada; Programar e
supervisionar 0s servicos de reparos e conservacdo de estradas, caminhos municipais
e vias urbanas; Impulsionar a execucdo de obras de conservagao e recuperacao
periédica dos prédios publicos municipais; Promover a preparacdo de subsidios
técnicos para os editais de licitagcdo para obras publicas de competéncia da Secretaria;
Promover a elaboracdo dos orcamentos relativos aos projetos e obras publicas
municipais; Promover a verificacdo de tosos 0s servi¢cos executados por empreiteiros e
a instrucdo dos respectivos processos de pagamento; Promover as medidas cabiveis
nos casos de inobservancia de contratos relacionados com obras publicas; Possibilitar
a organizacdo e atualizacdo de cadastro de logradouros pavimentados, abertos e

projetados, com registro das obras em andamento e de outros dados necessarios a
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visualizacdo, controle e acompanhamento dos servicos da Secretaria; Estimular a
supervisionar a execucdo dos servicos e obras de saneamento basico a cargo do
municipio; Promover a organiza¢cdo e manutencao atualizada do acervo topografico de
mapas e plantas de interesse da Secretaria; Promover a execucao dos projetos de
construcdo de galerias de aguas pluviais e de pavimentacdo, manutencdo e
conservacao de vias publicas; Conduzir outros trabalhos referentes ao seu campo de
atuacao ou lhe sejam determinados pelo prefeito; Assessorar o Prefeito nos assuntos
relativos a prestacdo de servicos urbanos de natureza local, promovendo estudos
visando a racionalizacdo dos servicos publicos sob sua responsabilidade; Empreender
estudos técnicos, visando a melhoria dos servi¢os de limpeza publica e destinacgao final
do lixo; Determinar as normas e padrfes técnicos relativos aos servigos de arborizacao
e manutencdo de parques, pragas e jardins, bem como promover e supervisionar a
administracdo dos servicos desenvolvidos no Horto Municipal, Promover a apuracao
dos custos dos servi¢os publicos sob sua direcédo e, em articulacdo com a secretaria
municipal de fazenda, propor ao Prefeito, sempre que necessério, a fixacdo de taxas e
tarifas; Promover a administracao de obras de pequeno porte relativas a conservacgéao e
manutencdo de pracas, parques e jardins; Promover a administracdo geral das casas
de veldrios, cemitérios e rodoviaria; Propor a realizacdo de licitagdo publica para a
concessao ou permissao de servigcos de transportes urbanos; Coordenar os estudos e
negociagbes que visam determinar o valor das tarifas a serem cobradas pelos
concessionarios ou permissionarios dos transportes coletivos; Aplicar penalidades que
estdo sujeitos 0s concessionarios ou permissionarios pelo descumprimento de suas
obrigagdes contratuais; Atender ou providenciar atendimento, durante expediente, para
as pessoas que o procurarem a fim de tratar de assunto relativo a Secretaria; Zelar
pela fiel observancia e execugdo da legislacdo e das instrucbes para execucdo dos
servicos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Assessor de Coordenacéo dos Servicos em Obras Publicas (1)
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CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar na realizacdo de levantamentos topograficos, altimétricos e planimétricos,
demarcacdes de terrenos publicos; Acompanhar a execucdo de obras contratadas,
observando o cumprimento das clausulas contratuais e supervisionando as falhas
observadas no andamento das obras; Supervisionar a realizacdo das medicoes,
responsabilizando-se pela qualidade técnica e recebimento no final da obra;
Assessorar as medicfes das edificacdes publicas executadas por empreitadas; Auxiliar
na preparagcao do cronograma das obras de reforma e manutencdo dos equipamentos
publicos e préprios municipais; Acompanhar as disposi¢cdes contratuais das obras de
pavimentacdo e infraestrutura; Atender ou providenciar atendimento, durante
expediente, para as pessoas que 0 procurarem para tratar de assunto da Secretaria;
Zelar pela fiel observancia e execucao da legislacdo e das instrugOes para execucgao
dos servicos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

TITULO DO CARGO: Assessor Administrativo e de Operacdes em Obras Publicas (1)
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar nos estudos e na elaboracdo de projetos relativos as obras a cargo da
Prefeitura; Supervisionar as diretrizes e analisar os projetos relativos as obras a cargo
da Prefeitura; Auxiliar na coordenacdo dos elementos e especificacdes técnicas para

licitacOes de obras publicas; Auxiliar na elaboracéo dos orcamentos relativos a projetos
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e obras publicas, bem como a apropriacdo de seus respectivos custos; Assessorar nas
inovacdes tecnologicas com vistas a reducdo de custos e tempo de execucdo e a
melhorias dos servicos; Acompanhar as atividades de desenho de plantas, mapas e
graficos necessarios aos servicos; Atender ou providenciar atendimento, durante
expediente, para as pessoas que 0 procurarem para tratar de assunto da Secretaria;
Zelar pela fiel observancia e execucéo da legislacdo e das instrugOes para execucgéo
dos servigos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Servigos Funerarios
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar tarefas de administracdo do cemitério municipal e casas de velérios;
Estabelecer normas de execucdo dos servicos, bem como a especificacdo dos
materiais a serem empregados; Administrar o controle de sepultamentos em livros e
sistemas de computadores; Definir, supervisionar e fiscalizar os trabalhos das equipes
lotadas no Departamento; Supervisionar os servi¢cos de sepultamento e sua qualidade;
Definir normas para as pessoas que prestam servigos a terceiros dentro do cemitério
municipal; Acompanhar a limpeza do cemitério e casas de veldrios (varricao,
ajardinamento, retirada de detritos, pintura de meios fios ou limpeza dos mesmos
conforme o caso); Supervisionar a abertura, fechamento, reforma e construcao de
carneiras, exumagao e inumacado de corpos; Acompanhar o desempenho dos
Servidores no ambiente de trabalho, observando as prescricbes de comportamento ou
conduta (assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina,
iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no trabalho, dedicagéo,
eficiéncia); Supervisionar efetivamente o zelo na utilizagdo dos materiais e

equipamentos do patrimonio; Atender ou providenciar atendimento, durante expediente,
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para as pessoas que o procurarem para tratar de assunto da Secretaria; Zelar pela fiel
observancia e execucédo da legislacao e das instrucdes para execucao dos servi¢os de
seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Controle do Cemitério e Casas de Veldrio
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e controlar tarefas de administracdo do cemitério municipal e casas de
veldrios; Fazer cumprir as normas de execuc¢do dos servicos, bem como a
especificacdo dos materiais a serem empregados; Conferir o controle de sepultamentos
em livros e sistemas de computadores; Coordenar os trabalhos das equipes lotadas no
Departamento; Inspecionar os servicos de sepultamento e sua qualidade; Fazer
cumprir as normas para as pessoas que prestam servicos a terceiros dentro do
cemitério municipal; Zelar pela limpeza do cemitério e casas de velorios (varricao,
ajardinamento, retirada de detritos, pintando meios fios ou lavando conforme o caso);
Inspecionar a abertura, fechamento, reforma e constru¢cdo de carneiras, exumacao e
inumacao de corpos; Orientar no desempenho dos Servidores no ambiente de trabalho,
observando as prescricbes de comportamento ou conduta (assiduidade, pontualidade,
obediéncia e respeito a hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse,
qualidade e atencdo no trabalho, dedicagdo, eficiéncia); Supervisionar o zelo na
utilizacdo dos materiais e equipamentos do patrimdnio; Atender ou providenciar o
atendimento, durante expediente, para as pessoas que o procurarem a fim de tratar de
assunto de interesse da Secretaria; Manter sob sua guarda materiais e ferramentas
utilizadas nos servigos sob sua supervisdo; Treinar e aperfei¢coar, sistematicamente, os
servidores sob seu comando; Propor a aplicagao de medidas disciplinares; Justificar

faltas e atrasos dos servidores lotados nos 6rgédos sob sua direcdo, nos termos da
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legislacdo; Propor a participacdo de servidores dos 0Orgdos que dirige em cursos,
semindrios e eventos similares de interessa da reparticao; Zelar pela fiel observancia e
execucdo da legislacdo e das instrugbes para execucdo dos servicos de seu cargo;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Manutencdo de Frotas e Vias
Publicas

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Supervisionar a oficina mecéanica de veiculos leves e pesados; Supervisionar o trabalho
dos mecanicos e o0s servicos realizados; Acompanhar as atividades realizadas na
borracharia; Controlar os gastos de pneus e Oleos lubrificantes; Acompanhar e
fiscalizar o controle de oficinas mecéanicas externas contratadas; Gerenciar a parte
administrativa geral da manutencéo da frota de veiculos; Supervisionar a entradas e
saidas de todos os veiculos da oficina; Acompanhar todos os servicos que foram
realizados em cada veiculo, bem como as pecas e materiais utilizados; Elaborar
requisicées e documentos; Coordenar o controle e os arquivos de manutencado da frota
de veiculos; Zelar pela conservacdo dos equipamentos e instalaces fisicas; Orientar
0s seus servidores subordinados para que mantenham um relacionamento amigavel e
prestativo entre eles e com os municipes; Definir a prioridade dos servicos de
manutencdo corretiva e preventiva em cada veiculo; Coordenar os servicos de
manutencao de tapa-buraco nas vias publicas; Preparar o cronograma de servigos do
Setor; Estabelecer prioridades para a manutencéo de vias publicas; Acompanhar os
servicos que estdo sendo realizado nas vias publicas; Zelar pela fiel observancia e

execucdo da legislacdo e das instrugbes para execucdo dos servicos de seu cargo;
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Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Coordenacio e Manutencdo em Préprios
Publicos

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar as atividades referentes a manutencéo de obras publicas; Cumprir as leis e 0s
regulamentos referentes a manutencao de proprios publicos; Criar normas de execucao
dos servicos, bem como a especificacdo dos materiais a serem empregados; Adotar
inovacdes tecnoldgicas com vistas a reducdo de custos e tempo de execucdo e
melhoria do padrdo dos servigos; Propor ao seu superior a composi¢cao das turmas de
profissionais e operarios para as obras a cargo do Departamento; Promover os
servicos de manutencdo e conservacdo dos equipamentos e maquinas do setor;
Organizar os trabalhos das turmas de manutencdo das obras a cargo da secao de
manutencdo de préprios publicos; Atender ou providenciar atendimento, durante
expediente, para as pessoas que 0 procurarem para tratar de assunto da Secretaria;
Zelar pela fiel observancia e execucéo da legislacdo e das instrucbes para execucao
dos servigos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de
atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Almoxarifado
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

151

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

Orientar e controlar os servicos de almoxarifado, recebendo, estocando e distribuindo
os diversos materiais; Conferir o estoque, verificando periodicamente o volume de
mercadorias e calculando necessidades futuras; Controlar o recebimento de material,
confrontando as requisicbes e especificacbes com as notas e material entregue;
Organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificacdo e
disposicdo adequadas, visando uma estocagem racional; Zelar pela conservacao do
material estocado em condi¢cbes adequadas evitando deterioramento e perda; Fazer os
registros dos materiais sob guarda nos depdésitos, registrando os dados em terminais
de computador ou em livros, fichas e mapas apropriados, facilitando consultas
imediatas; Dispor diariamente dos registros atualizados para obter informacdes exatas
sobre a situacdo real do almoxarifado; Realizar inventérios e balancos do almoxarifado;
Coordenar o trabalho dos servidores do almoxarifado; Controlar a freqiéncia em sua
unidade produtiva; Inspecionar a area de trabalho, quanto as condi¢cdes de seguranca;
Ter sob sua guarda materiais e ferramentas utilizadas nos servigos sob sua supervisao;
Treinar e aperfeigoar, sistematicamente, os servidores sob o seu comando; Zelar pelo
controle de qualidade dentro de sua area de atuacdo; Promover, por todos 0s meios ao
seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua direcdo; Exercer a orientacdo e
coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige; Dividir o trabalho pelo pessoal sob
seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a
racionalidade das formas de execucdo; Apresentar ao superior imediato, na época
prépria, programa de trabalho da unidade sob sua direcdo; Apresentar ao superior
imediato na época propria, relatério das atividades da unidade que dirige, sugerindo
providéncias para melhoria dos servicos; Propor ao superior imediato a realizacéo de
medidas para a apuracao de faltas irregulares; Fornecer, anualmente, ao superior
imediato, elementos destinados a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a
unidade que dirige; Designar os locais de trabalho e os horarios de servigco do pessoal
na unidade e dispor sobre sua movimentacao interna; Justificar faltas e atrasos dos
servidores lotados no 6rgdo sob sua dire¢do, nos termos da legislagdo; Propor a
aplicacdo de medidas disciplinares; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Servicos Rodoviarios
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Cumprir os planos rodoviarios municipais, segundo as diretrizes estabelecidas pelo
Secretario; Acompanhar a execucao dos servigos de constru¢do e pavimentacdo das
estradas e caminhos municipais; Organizar e manter atualizado o cadastro das
estradas, rodovias e caminhos municipais para fins de conservacéo; Manter 0s servigos
de conservacdo das estradas, obras de arte e caminhos municipais, propondo a
instauracdo de processos para apuracdo de responsabilidade, quando for o caso;
Executar os servicos de manutencdo e conservacdo das maquinas rodoviarias;
Inspecionar, periodicamente, as estradas e os caminhos municipais, tomando as
medidas necessarias a sua manutencdo; Organizar os trabalhos das turmas de
manutencdo das estradas e caminhos municipais; Manter o controle sobre localizagcéo
e condicOes dos equipamentos e maquinas utilizado nos servigos que dirige; Executar
outras atribuicbes afins; Promover, por todos o0s meios ao seu alcance, o
aperfeicoamento dos servicos sob sua direcdo; Orientar e coordenar os trabalhos da
unidade que dirige; Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de
execucao; Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua direcdo; Apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério
das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos
servicos; Providenciar a organizacdo e manutencdo atualizada dos registros das
atividades que dirige; Propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para a
apuracéo de faltas irregulares; Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos

destinados a elaboracdo da proposta orgcamentaria relativa & unidade que dirige;

Designar os locais de trabalho e os horarios de servigco do pessoal na unidade e dispor
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sobre sua movimentacéo interna; Justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no
orgdo sob sua direcdo, nos termos da legislacdo; Propor a participacdo dos servidores
do érgdo que dirige em cursos, seminarios e eventos similares de interesse da
reparticdo; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares; Fazer cumprir, rigorosamente,
o horéario de trabalho do pessoal a seu cargo; Atender ou providenciar o atendimento,
durante expediente, para as pessoas que O procurarem para tratar de assunto de
interesse da Secretaria; Remeter ou encaminhar ao arquivo geral os processos e
papéis devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de lluminacdo Publica
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Administrar, desenvolver e gerir programas, contratos e projetos para lluminacao
Publica Municipal; Elaborar o planejamento, projetos e regulamentacdo da lluminacdo
Plblica; Controlar, analisar e supervisionar contas de energia elétrica de pracas,
parques e lluminacao Publica; Acompanhar inovacdes tecnolégica e manter-se sempre
atualizado para poder fornecer eficiéncia e sustentabilidade ao desenvolvimento da
lluminacdo Publica de Cambé; Determinar a aplicacdo das penalidades previstas na
legislacdo sobre as devidas fiscalizacdes de contratos; Atender ou providenciar o
atendimento, durante expediente, para as pessoas que 0 procurarem para tratar de
assunto interesse da Secretaria; Executar tarefas determinadas pelo superior imediato;
Treinar e aperfeigoar, sistematicamente, os servidores sob seu comando; Controlar a
frequéncia em sua unidade produtiva; Propor a participacéo de servidores do 6rgao que
dirige em cursos, semindrios e eventos similares de interesse da reparticdo; Zelar pela

fiel observancia e execucao da legislacao e das instrucdes para execucéo dos servigcos
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de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou

que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle Administrativo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Controlar e dar suporte técnico ao gerenciamento de operacdo e manutencdo mesmo
quando contratado a terceiros; Desenvolver métodos e procedimentos para a operagao
e manutencdo dos sistemas de iluminacdo publica; Realizar andlise técnica e emitir
pareceres técnicos sobre o desempenho e custos operacionais de materiais
equipamentos e componentes; Propor medidas de aprimoramento ou mudancas
necessérias devido a inovacao tecnoldgica; Desenvolver e implementar laboratérios e
oficinas para afericdo, analise e diagndsticos de desempenho de componentes;
Desenvolver nivel confidvel de controle econémico de estoque de materiais e
equipamentos; Zelar pela fiel observancia e execucdo da legislacdo e das instrugdes
para execucao dos servigos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Manutenc&o Elétrica
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar manutencéo preditiva, preventiva e corretiva em prédios publicos; Propor a

padronizacdo de equipamentos e componentes; Dar suporte técnico ao gerenciamento

155

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

de contratos de manutencdo elétrica; Desenvolver e implementar laboratérios e
oficinas para afericdo, andlise e diagnésticos de desempenho de componentes;
Desenvolver nivel confiavel de controle econdmico de estoque de materiais e
equipamentos; Organizar os trabalhos das turmas de manutencao elétrica; Orientar no
desempenho dos Servidores no ambiente de trabalho, observando as prescricdes de
comportamento ou conduta (assiduidade, pontualidade, obediéncia e respeito a
hierarquia, disciplina, iniciativa, produtividade, interesse, qualidade e atencdo no
trabalho, dedicacéo, eficiéncia); Supervisionar efetivamente o zelo pela utilizacdo dos
materiais e equipamentos do patriménio; Atender ou providenciar o atendimento,
durante expediente, para as pessoas que O procurarem para tratar de assunto de
interesse da Secretaria; Manter sob sua guarda materiais e ferramentas utilizadas nos
servicos sob sua supervisdo; Treinar e aperfeigoar, sistematicamente, os servidores
sob seu comando; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares; Justificar faltas e
atrasos dos servidores lotados nos 6rgaos sob sua direcdo, nos termos da legislacao;
Propor a participagdo de servidores dos 6rgdos que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparticdo; Zelar pela fiel observancia e execugao da
legislacdo e das instrucdes para execucdo dos servigos de seu cargo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Analises de Projetos
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar a fiscalizacdo de obras finalizadas para a emisséo de habite-se, certiddo
de demolicao, certiddao de cancelamento de projetos e outros documentos da divisao;
Fiscalizar as a¢gOes no sentido de proibir as construgdes sem a devida documentacéo

necessaria para a mesma; Supervisionar a organizacdo d o arquivo de projetos de toda
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a cidade; Acompanhar a emissdo de documentacdo relacionada a projetos de obras
particulares; Coordenar a andlise de projetos de obras publicas e particulares;
Supervisionar o cumprimento das Leis, normas e padrfes técnicos na analise dos
projetos; Coordenar a implantacédo de servicos que visem racionalizar as rotinas da sua
divisdo; Apresentar ao superior imediato, na época prépria, relatorio das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos; Fornecer,
anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da proposta
orcamentaria relativa a unidade que dirige; Supervisionar a organizacdo e atualizacao
de enderecos de todos os iméveis do municipio; Acompanhar o funcionamento do
SISOBRA-PREF e a emissdo dos dados no prazo regulamentado; Atender ou
providenciar o atendimento, durante expediente, para as pessoas que 0 procurarem
para tratar de assunto de interesse da Secretaria ou relacionado ao seu trabalho; Zelar
pela fiel observancia e execucdo da legislacdo e das instru¢cbes para execucdo dos
servicos de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico..

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Expediente e Controle Administrativo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Determinar a fiscalizacdo de obras finalizadas para a emisséo de habite-se, certiddo de
demolicdo, certiddo de cancelamento de projetos e outros documentos da divisao;
Adotar medidas no sentido de proibir as constru¢cdes sem a devida documentacao
necessaria para a mesma; Manter o arquivo de projetos de toda a cidade organizado;
Consultar a pedido da populacdo ao arquivo ativo e morto; Emitir documentacao
relacionada a projetos de obras particulares; Promover a analise de projetos de obras
publicas e particulares; Cumprir as Leis, normas e padrdes técnicos na analise dos

projetos; Controlar os registros de servidores de seu setor; Exercer a orientacéo e
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coordenacao dos trabalhos da unidade que dirige; Dividir o trabalho pelo pessoal sob
seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a
racionalidade das formas de execuc¢ao; Promover, por todos os meios ao seu alcance,
o aperfeicoamento dos servigos sob sua direcdo; Promover a implantacdo de servicos
que visem racionalizar as rotinas da sua divisdo; Manter atualizado os enderecos de
todos os iméveis do municipio; Promover o funcionamento do SISOBRA-PREF e a
emissdo dos dados no prazo regulamentado; Organizar a atuacdo de seus
subordinados; Apresentar ao superior imediato, na época prépria, programa de trabalho
da unidade sob sua direcdo; Apresentar ao superior imediato, na época propria,
relatério das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria
dos servicos; Fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a
elaboracdo da proposta orgamentéria relativa a unidade que dirige; Justificar faltas e
atrasos dos servidores lotados no 6rgao sob sua direcdo, nos termos da legislacéo;
Propor a participacdo de servidores do O6rgdo que dirige em cursos, seminarios e
eventos similares de interesse da reparticdo; Propor a aplicacdo de medidas
disciplinares; Atender ou providenciar o atendimento, durante expediente, para as
pessoas que O procurarem para tratar de assunto de interesse da Secretaria ou
relacionado ao trabalho; Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do
pessoal a seu cargo; Zelar pela fiel observancia e execucdo da legislacdo e das
instrucdes para execucdo dos servicos de seu cargo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Fiscalizagcdo de Obras Publicas
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Autorizar o inicio da obra ap0s a assinatura da ordem de servico; Acompanhar todos os
servicos civis, elétricos, hidraulicos e outros, na obra; Acompanhar todas as etapas da
obra, conforme o cronograma fisico-financeiro, projetos, memoriais e planilhas
orcamentarias; Orientar a modificacdo do projeto quando ha necessidade, e mediante
justificativa técnica; Controlar a qualidade dos servicos atendendo as normas vigentes;
Coordenar as medicdes das etapas dos servi¢cos concluidos; Determinar a paralisacao
da obra se necessario; Acompanhar o pedido de Aditivos de prazo ou valor; Fazer o
recebimento da obra apds a conclusdo da mesma; Emitir o termo de conclusdo de
obra; Manter o registro do desempenho das empreiteiras contratadas para a realizacdo
de obras publicas; Propor as penalidades cabiveis pelo descumprimento de clausulas
contratuais; Atender ou providenciar o atendimento, durante expediente, para as
pessoas que 0 procurarem para tratar de assunto de interesse da Secretaria; Executar
tarefas determinadas pelo superior imediato; Treinar e aperfeicoar, sistematicamente,
os servidores sob seu comando; Controlar a frequéncia em sua unidade produtiva;
Propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos, semindarios e
eventos de interesse da Secretaria; Zelar pela fiel observancia e execucédo da
legislacdo e das instrucdes para execucdo dos servicos de seu cargo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Fiscalizagcio de Obras Particulares
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar vistorias em obras para verificar Alvara de Licenca de Construcéo e Habite-
se, pedido de demolicéo, certiddo narrativa, certiddo de cancelamento de projetos e
fiscalizagdo nas obras em andamento; Acompanhar o lavamento de autos de infragéo;

Realizar as fiscalizacbes de obras particulares em execucéo; Verificar o andamento
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das obras e assinar os laudos de verificacdo; Atender e providenciar o atendimento,
durante expediente, para as pessoas que O procurarem para tratar de assunto de
interesse da Secretaria; Executar tarefas, determinadas pelo superior imediato; Treinar
e aperfeicoar, sistematicamente, os servidores sob seu comando; Controlar a
frequéncia em sua unidade produtiva; Propor a participacédo de servidores do érgdo que
dirige em cursos, semindrios e eventos similares de interesse da reparticao; Zelar pela
fiel observancia e execucgao da legislacao e das instrucdes para execucéo dos servigcos
de seu cargo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Expediente Interno da Secretaria de
Obras

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as atividades referentes a servigcos administrativos; Estabelecer normas de
execucao dos servigos, bem como a especificagdo dos materiais a serem empregados;
Supervisionar a execu¢ao dos servicos; observando as normas do regimento interno;
Acompanhar a realizacdo dos servicos, zelando pela qualidade dos mesmos;
Coordenar a entrada, saida e andamento dos protocolos; Supervisionar o0s
atendimentos ao publico em geral; Acompanhar e fiscalizar os trabalhos das equipes
lotadas no Departamento; Definir a prioridade dos servigos internos da Secretaria,
Preparar o cronograma dos Servigos; Administrar os materiais de expediente, para que
nao falte e ndo tenha desperdicio; Zelar pela fiel observancia e execucdo da presente
legislacdo e das instrucOes para execucao dos servicos e seu cargo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Atendimento ao Publico
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover as atividades referentes a servicos administrativos; Cumprir e fazer cumprir
normas de execucdo dos servi¢cos, bem como a especificacdo dos materiais a serem
empregados; Atender ou providenciar o atendimento, durante expediente, para as
pessoas que o procurarem para tratar de assunto de interesse da Secretaria; Gerenciar
a execugao dos servigos administrativos; observando as normas do regimento interno;
Dirigir a realizacdo dos servigos, zelando pela qualidade dos mesmos; Verificar a
entrada, saida e andamento dos protocolos; Acompanhar os atendimentos ao publico e
as solicitacdes da Ouvidoria (do recebimento até a resposta da solicitacdo ao
Municipe); Verificar os trabalhos dos Servidores que realizem servigos administrativos;
Cumprir o cronograma dos Servicos; Administrar a compra e 0 uso de materiais de
expediente, para que nao falte e ndo tenha desperdicio; Zelar pela limpeza nas
dependéncias da Secretaria; Zelar pela fiel observancia e execucéo da legislacéo e das
instrucdes para execucdo dos servicos de seu cargo; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Esportes e Lazer
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Assessorar 0 Prefeito nos assuntos relacionados com esportes e lazer no Municipio;
Promover a execuc¢do de planos e programas de incentivo as atividades esportivas e
de lazer em nivel municipal; Orientar a formulacdo e acompanhar a execucdo da
politica de esportes e lazer do municipio; Supervisionar a administracdo de
equipamentos esportivos do municipio; Organizar o calendario de realizacdes de lazer
no ambito municipal; Promover a realizacado de programas esportivos e a organizagao
do calendario de eventos esportivos na comunidade; Providenciar a difusdo da pratica
de atividades fisicas; Promover o entrosamento com entidades e associacfes
esportivas do municipio, para realizacdo de programas de interesse da populacao;
Estudar e definir formas de colaboracdo da Prefeitura com os programas dos clubes
esportivos e recreativos do Municipio; Elaborar programas de valorizacdo dos eventos
tradicionais de esportes e lazer populares do municipio; Tomar as iniciativas
necessarias para institucionalizar programas de esporte amador e lazer acessiveis a
todas as classes e faixas de idade; Propor os regulamentos municipais sobre servi¢cos
publicos relacionados com esportes e lazer; Agenciar junto a empresas, através dos
O0rgdos municipais competentes, o patrocinio e o financiamento de realizagbes de
Esporte e Lazer; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Assessor Executivo de Esportes e Lazer (11)
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Providenciar o preparo e despacho do expediente do Secretéario; Orientar e controlar os
servicos de audiéncias e reunifes; Realizar pesquisas e elaborar estudos sobre
assuntos de interesse da secretaria; Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas

pelo Secretario; Desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
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Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Esportes e Lazer

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Secretario na definicdo dos planos, programas e projetos setoriais da
Secretaria; Dirigir, orientar e supervisionar a execucéo das atividades de competéncia
do respectivo departamento; Opinar sobre os assuntos que dependam de decisdo
superior e propor as necessarias providéncias; Submeter a aprovacao do Secretario a
programacao de trabalho do Departamento; Auxiliar o Secretario na identificacdo de
alternativas e a¢Oes que devam ser implementadas com vistas ao aperfeicoamento do
desempenho da Secretaria; Apresentar relatérios mensais das atividades de seu
Departamento e das respectivas Divisdes, encaminhando-os ao Secretéario; Efetuar
outras atividades correlatas ao cargo e a critério do Superior imediato; Coordenar aulas
e supervisionar atividades esportivas e de lazer; Executar outros trabalhos relacionados
com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o Técnica e Coordenacio de Esportes
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar o planejamento, coordenacdo e execucdo das acdes destinadas a melhoria
dos treinamentos das modalidades esportivas de alto rendimento bem como daquelas

desenvolvidas no ambito das Escolinhas de Iniciagdo Esportiva; Assistir ao Diretor do
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Departamento de Esportes na programacao, organizacéo, execucao e supervisdo das
atividades relacionadas as modalidades esportivas desenvolvidas pela Prefeitura;
Participar do planejamento e da definicdo de diretrizes e da formulagéo da politica de
esporte voltada as modalidades esportivas, bem como das demais acfes ligadas a
essas modalidades esportivas desenvolvidas pela Secretaria, acompanhando e
orientando o desenvolvimento dessas atividades sob a responsabilidade do
Departamento de Esportes; Assessorar diretamente o Secretario Municipal de
Esportes; Efetuar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do Superior
imediato; Coordenar aulas e supervisionar atividades esportivas e de lazer; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Esportes de Rendimento

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Manter equipes representativas nas diversas modalidades esportivas, de elevado nivel
técnico, para as competicbes municipais, regionais, estaduais e nacionais; Organizar
as escolinhas de iniciacdo esportiva nas diversas modalidades; Realizar eventos de
carater estudantil abrangendo varias faixas etarias; Elaborar o calendéario anual das
programacdes esportivas estudantis; Levantar as necessidades de recursos fisicos,
materiais € humanos para a realizacéo de cada programacéo; Elaborar projeto de cada
programacao prevista em calendario; Organizar a previsdo orgcamentaria para a
realizacdo das programacdes; Informar e estimular os adolescentes e jovens do
Municipio a participarem das escolinhas de iniciagdo esportiva; Colaborar na realizacéo
das demais programacdes previstas em calendario; Zelar pelo bom desempenho dos
servidores da Divisao, cobrando funcgdes e realizando treinamentos; Elaborar e analisar
relatério mensal das atividades da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu

Departamento; Promover o acompanhamento e avaliacdo da execucdo dos convénios
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na area de sua atuacédo; Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de
sua competéncia; Coordenar aulas e supervisionar atividades esportivas e de lazer;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacédo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Gestdo de Pracas Esportivas

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar, no ambito da sua atuacdo, os trabalhos de limpeza,
conservagao, manutencao e demais servicos gerais desenvolvidos nos equipamentos
esportivos e de recreacdo e lazer sob a responsabilidade do Departamento de
Esportes; Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Esportes; Fazer zelar pela
guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos equipamentos de Esporte
e Lazer do municipio; Supervisionar a administracdo dos parques infantis mantidos
pelo municipio; Efetuar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do Superior
imediato; Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe séo
subordinados; Elaborar e analisar relatério mensal de sua Divisédo, encaminhando-o ao
Secretario; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Ginasios, Estadios e Academias ao Ar Livre
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar, no ambito da sua atuacdo, os trabalhos de limpeza,

conservagao, manutencdo e demais servigos gerais desenvolvidos nos Ginasios de
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Esportes e no Estadio Municipal José Garbelini sob a responsabilidade da Secretaria
de Esportes; Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Esportes e o Chefe de
Divisdo de Gestdo de Pragas Esportivas; Fazer zelar pela guarda e manutengcéo dos
materiais nas dependéncias dos equipamentos de Esporte do municipio acima
descritos; Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo
subordinados; Elaborar e analisar relatério mensal do seu Setor, encaminhando-o ao
Chefe da Divisdo, ao Diretor de Esportes e ao Secretario; Orientar e acompanhar, no
ambito da sua atuacdo, os trabalhos de limpeza, conservacdo, manutencdo e demais
servicos gerais desenvolvidos nas Academias ao ar livre e nas Escolas de Esportes
sob a responsabilidade da Secretaria de Esportes; Assessorar diretamente o Secretario
Municipal de Esportes e o Chefe de Divisao de Gestao de Pragas Esportivas; Fazer
zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas dependéncias dos equipamentos de
Esporte do municipio acima descritos; Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades
dos servidores que lhe sdo subordinados; Elaborar e analisar relatério mensal do seu
Setor, encaminhando-o ao Chefe da Divisdo, ao Diretor de Esportes e Secretério;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Quadras Poliesportivas e Pistas de Skate
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar, no ambito da sua atuacdo, os trabalhos de limpeza,
conservagcdao, manutencdo e demais servicos gerais desenvolvidos nas Quadras
Poliesportivas e nas Pistas de Skate sob a responsabilidade da Secretaria de Esportes;
Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Esportes e o Chefe de Divisdo de
Gestao de Pracas Esportivas; Fazer zelar pela guarda e manutencdo dos materiais nas

dependéncias dos equipamentos de Esporte do municipio acima descritos; Distribuir,
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acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que Ihe sédo subordinados; Elaborar
e analisar relatorio mensal do seu Setor, encaminhando-o ao Chefe da Divisdo, ao
Diretor de Esportes e Secretario; Executar outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuacao ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Campos de Futebol, Campos de Futebol
Suico e Parques

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar, no ambito da sua atuacdo, os trabalhos de limpeza,
conservacao, manutencdo e demais servicos gerais desenvolvidos nos Campos de
Futebol, Campos de Futebol Suico e nos Parques sob a responsabilidade da Secretaria
de Esportes; Assessorar diretamente o Secretario Municipal de Esportes e o Chefe de
Divisdo de Gestdo de Pracas Esportivas; Fazer zelar pela guarda e manutengcéo dos
materiais nas dependéncias dos equipamentos de Esporte do municipio acima
descritos; Distribuir, acompanhar e avaliar as atividades dos servidores que lhe sdo
subordinados; Elaborar e analisar relatério mensal do seu Setor, encaminhando-o ao
Chefe da Divisdo, ao Diretor de Esportes e Secretario; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Eventos Esportivos e Competicdes
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Assistir ao Diretor do Departamento de Esportes na programacdo, organizacao,
execucao e supervisao das atividades; Participar do planejamento e da definicdo de
diretrizes e da formulagéo da politica de esporte da Prefeitura, bem como das demais
acOes desenvolvidas pela Secretaria, acompanhando e orientando o desenvolvimento
dessas atividades sob a responsabilidade do Departamento de Esportes; Planejar a
logistica de viagem e demais planilhas do evento; Realizar as inscricbes das equipes e
atletas nas federacdes e demais O6rgaos; Assessorar diretamente o Secretario
Municipal de Esportes; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisédo de Recreacéo e Lazer
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assistir ao Diretor do Departamento de Esportes na programacdo, organizacao,
execucao e supervisdo das atividades relacionadas a Recreacao e Lazer; Participar do
planejamento e da definicdo de diretrizes e da formulagdo da politica de recreacao e
lazer da Prefeitura, bem como das demais acles recreativas levadas a cabo pela
Secretaria, acompanhando e orientando o desenvolvimento dessas atividades sob a
responsabilidade do Departamento de Esportes; Assessorar diretamente o Secretario
Municipal de Esportes; Efetuar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do
Superior imediato; Estando apto, coordenar aulas e supervisionar atividades esportivas

e de lazer.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo Administrativa de Esportes e Comunicagéo
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Assistir ao Secretario Municipal de Esportes e ao Diretor do Departamento de Esportes
na organizacao e suporte administrativo necessario para o desenvolvimento das acdes
da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer; Promover a execucdo de atividades
relacionadas com permissoes, promogoes e publicidades nos equipamentos de Esporte
e Lazer do municipio; Coordenar as atividades da Divisdo Administrativa e
Comunicacéao; Divulgar as atividades da Secretaria em todas as midias possiveis;
Elaborar informativos para divulgar as atividades da Secretaria e incentivar a pratica
esportiva no municipio; Elaborar e organizar protocolo e cerimoniais dos eventos e
solenidades relativos a esta secretaria; Realizar o relatorio e arquivo das atividades
anuais da Secretaria e das noticias nos meios de comunicacdo relacionados a
Secretaria; Efetuar outras atividades correlatas ao cargo e a critério do Superior

imediato.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Cultura
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Chefe do Executivo Municipal nas a¢fes culturais de acordo com a
politica cultural do Municipio; Dirigir, orientar, controlar e supervisionar as atividades
gerais da Secretaria Municipal de Cultura; Planejar, programar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades e atribuicbes dos departamentos, divisdes e
secbes existentes na estrutura da Secretaria Municipal de Cultura; Assinar as
comunicacdes internas e oficios expedidos pela Secretaria Municipal de Cultura, de
acordo com as regras de competéncias pré-estabelecidas; Decidir sobre a aquisi¢céo de

material e equipamentos necessarios aos servi¢cos da Secretaria Municipal de Cultura,
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e encaminhar solicitacdo ao departamento competente; Administrar e controlar os bens
moveis e imoveis que estdo sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Cultura;
Coordenar e fiscalizar as atividades de manutencdo, conservacao, zeladoria e
seguranca das dependéncias dos bens méveis e iméveis da Secretaria; Avaliar o
desempenho dos funcionarios, estagiarios e dos trabalhos desenvolvidos da Secretaria
Municipal de Cultura; Examinar e acompanhar o desenvolvimento dos planos,
programas e projetos dos diversos setores da Secretaria; Praticar todos os demais atos

necessarios ao bom desempenho de suas atribuicdes.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Promogées Culturais
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Secretario Municipal de Cultura na formulacdo da politica cultural do
Municipio, promovendo estudos, pesquisas e outros trabalhos de natureza cultural,
bem como a execucdo de planos e programas de incentivo as atividades culturais e
artisticas em nivel municipal; Emitir parecer sobre pedidos de parceria com as
instituicbes culturais; Manter organizados 0s equipamentos e espacos culturais do
Municipio; Executar programas de difusdo do livro e promover a realizacdo de
concursos literarios, bem como a execucdo de convénios culturais firmados pelo
Municipio; Propor planos de incremento da cultura artistica popular, promovendo o
estudo e a discussdao das manifestacbes locais e regionais de cultura; Executar
programas de incremento da cultura artistica popular, promovendo o estudo e a
discussdo das manifestacdes de servicos culturais que ampliem no Municipio a
participacdo da comunidade; Avaliar o desempenho dos funcionarios, estagiarios e dos
trabalhos desenvolvidos pela Secretaria de Cultura; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior
hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Promocao de Eventos Culturais
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar a Direcdo do Departamento de Promocfes Culturais e o Secretario
Municipal de Cultura na formulacdo da politica cultural do Municipio, promovendo
estudos, pesquisas e outros trabalhos de natureza cultural, bem como na execugéo de
planos e programas de incentivo as atividades culturais e artisticas em nivel municipal,
Manter organizados 0s equipamentos e espacos culturais do Municipio; Executar
programas de difusdo do livro e promover a realizacdo de concursos literarios, bem
como a execucdo de convénios culturais firmados pelo Municipio; Propor planos de
incremento da cultura artistica popular, promovendo o estudo e a discussdo das
manifestacfes locais e regionais de cultura; Executar programas de incremento da
cultura artistica popular, promovendo o estudo e a discussdo das manifestacées de
servicos culturais que ampliem no Municipio a participacdo da comunidade; Configurar,
operar e monitorar sistemas de sonorizagdo e gravacao, digitais ou ndo; Editar,
misturar, pré-masterizar e restaurar registros sonoros de discos, cds, dvds, fitas,
videos, filmes, etc.; Criar projetos de sistemas de sonoriza¢do, gravacao e projecao;
Preparar, instalar e desinstalar equipamentos de audio, imagem e acessérios; Manter
sob seu cuidado e em perfeitas condi¢cdes de utilizagdo os equipamentos de audio e
video da Secretaria Municipal de Cultura; Formular conceito artistico da cenografia e
iluminacdo, pesquisando a obra artistica, seu contexto historico, perfil dos
personagens, autor e conteudo, possibilitando a compreensdo do propésito, dando
corpo as palavras no espaco e no tempo, criando ambientes e atmosferas que
valorizam e enfatizam a concepgdo cénica; Elaborar projetos de iluminacdo e
cenogréficos a partir de estudos preliminares do espago cénico, viabilizando na

utilizacado de materiais e ajustes com equipes (artistica, técnica e de producao) além de
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acompanhar sua concretizacdo, coordenando e supervisionando equipes cenotécnica,
de producao cenogréfica e outras, envolvidas na montagem da cenografia; Reelaborar
projetos cenogréficos para adaptar a cenografia e iluminagdo aos novos lugares e
espacos; Realizar a organizacgao logistica das atividades promocionais e de eventos da
Prefeitura Municipal de Cambé, providenciando meios para que as atividades sejam
desenvolvidas em conformidade com as normas e procedimentos técnicos, de
qualidade, seguranca, meio ambiente e saude; Planejar as atividades operacionais de
eventos culturais, de manutencdo e de operacdo de instalacbes e acessorios,
destinados a auxiliar no bom desempenho das acdes e atividades da Prefeitura
Municipal; Responder pelo armazenamento, distribuicdo, transporte, montagem
estrutural, comunicacdo e logistica da Secretaria; Administrar equipes, gerenciar
recursos materiais e financeiros da area de eventos; Realizar a montagem de
equipamentos de som, palcos, tablados, iluminacdo, cenario, bem como auxiliar no
transporte e desmontagem dos equipamentos utilizados nas acfes; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Servicos Administrativos da Secretaria de
Cultura

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Criar meétodos, planejar atividades e organizar o funcionamento dos servigcos
administrativos da Secretaria de Cultura; Planejar, organizar e controlar as atividades
administrativas, tracando estratégias e metodos de trabalho; Promover o recebimento,
sistematizacéo, envio e arquivo da documentacao da Secretaria de Cultura; Auxiliar o
secretario de Cultura no planejamento, coordenacdo e monitoramento das atividades

administrativas relativas aos recursos humanos e financeiros da Secretaria de Cultura;
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Garantir suporte administrativo as acées do 6rgdo; Controlar e fornecer informacdes
referentes ao quadro funcional do 6rgédo; Assessorar e auxiliar o Secretario Municipal
de Cultura na tomada de decisdes técnico administrativos no ambito da Secretaria de
Cultura; Acompanhar os procedimentos administrativos das solicitacées de compra da
Secretaria de Cultura junto aos setores competentes da prefeitura; Acompanhar os
procedimentos administrativos dos processos licitatorios que afetam a Secretaria de
Cultura; Executar os procedimentos pertinentes aos tramites administrativos para a
execucdo dos contratos de fornecedores e servicos; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Artistico-Cultural e de Turismo
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Manter e administrar as unidades de difusdo artistica e cultural, sob sua
responsabilidade; Elaborar projetos culturais a serem desenvolvidos no Municipio, bem
como o acompanhamento, o controle e a captacdo de recursos para sua execucao;
Promover exposicdes artisticas e culturais; Elaborar a programacéo de trabalho no
ambito de sua area de atuacdo; Promover 0s eventos culturais como artes plasticas,
cénicas, musica, folclore, literatura, bandas e outras atividades correlatas; Promover,
apoiar e incentivar as agcdes e eventos que propiciem a integracdo da juventude, e
desta com a comunidade, através de atividades culturais, de lazer, esportivas,
educacionais, ambientais e beneficentes; Promover, apoiar, incentivar e executar
atividades e eventos voltados ao fomento do turismo no municipio; Avaliar o
desempenho dos funcionarios, estagiarios e dos trabalhos desenvolvidos; Elaborar e
encaminhar ao Secretario relatério das atividades; Avaliar o desempenho dos

funcionarios, estagiarios e dos trabalhos desenvolvidos; Executar outros trabalhos
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relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Servico Artistico-Cultural e de Turismo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar a direcdo no planejamento e coordenacdo das acdes artisticas e culturais
propostas e desenvolvidas pelo Municipio; Propor normas e procedimentos que
facilitem a administracdo dos diversos projetos e programas dirigidos a area artistica;
Propor projetos e atividades na area artistica que envolvam a comunidade; Propor e
executar projetos de mostras, espetaculos, apresentacdes, montagens, shows,
festivais, discussfes, debates e exposi¢cdes de cunho artistico e educacional; Planejar
e elaborar material de apoio as acdes propostas, mantendo estreito contato com a
comunidade interessada; Apoiar e executar os projetos da Direcao, referentes a area
artistica e cultural; Organizar, coordenar, orientar, supervisionar, dinamizar todas as
acOes artisticas e culturais propostas, a fim de que haja o desenvolvimento adequado
das mesmas, de maneira sécio-cultural priorizando a qualidade de vida dos envolvidos;
Propor a elaboracédo de projetos sdcio-culturais que possam viabilizar tecnicamente o
seu desenvolvimento no municipio, bem como a sua execuc¢do; Desenvolver e propor
uma sistematizacdo que venha a obter informacfes sdcio-cultural dos envolvidos, nas
diversas acOes dirigidas a area; Planejar e elaborar material de apoio as acdes,
mantendo estreito contato com a comunidade envolvida; Apoiar e executar 0s projetos
da Direcado, referentes a area artistica e cultural; Organizar, coordenar, orientar,
supervisionar, dinamizar todas as ac¢des direcionadas a area artistica e educacional;
Programar e supervisionar as agoes e atividades do CemeART — Centro Municipal de
Expressdo Artistica, programa direcionado a Arte-Educa¢do, bem como outros que

vierem a decorrer de novas Politicas Culturais; Promover, apoiar, incentivar e executar
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atividades e eventos voltados ao fomento do turismo no municipio; Fazer todo o
acompanhamento metodolégico, didatico e préatico das atividades norteadoras de
propostas artistico-educacionais; Realizar outras atividades e atribuicdes que Ihe forem

atribuidas pelo superior hierarquico; Executar outras atribuicdes afins.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gestdo do Centro de Artes e Esportes
Unificados - CEU

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir e coordenar as acdes inerentes ao funcionamento do CEU - Centro de Artes e
Esportes Unificados de Cambé, sob o aval da Secretaria Municipal de Cultura; Fazer a
gestdo das acdes e atividades desenvolvidas na Praca CEU, atentando para o
cumprimento dos objetivos propostos para o funcionamento do Centro, em
consonancia com a Administracdo Publica e o Conselho Gestor; Gerenciar e
supervisionar a execucao das atividades do CEU, participando do planejamento e
implantacdo das mesmas, buscando sempre o cumprimento dos objetivos propostos;
Coordenar a demanda de uso e o calendario da programacdo, bem como, dos
equipamentos disponibilizados no Centro; Coordenar a execucdo das atividades
culturais, artisticas e esportivas junto ao CEU, sob a supervisdo da Secretaria
Municipal de Cultura; Coordenar a execucdo dos eventos pré aprovados do CEU,;
Organizar a manutencdo de contato permanente com Entidades Publicas e da
Sociedade Civil para a colaboracdo com as atividades do CEU; Coordenar,
conjuntamente com a Secretaria Municipal de Cultura, a Secretaria Municipal de
Esportes e Lazer e a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania,
campanhas de divulgacéo do Centro e suas acOes e atividades; Dirigir atividades de
mobilizacdo social de integracdo da comunidade junto a Praca do CEU; Controlar o

correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade, zelar

175

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos e fiscalizar o uso correto dos
equipamentos de seguranca individual; Controlar as atividades desenvolvidas pelos
servidores sob sua responsabilidade, a fim de evitar desvios de funcéo e, se
necessario, demandar as providéncias necessarias para regularizacao; Controlar das
atividades de manutencédo, conservacao, zeladoria e seguranca das dependéncias do
Centro; Zelar pela boa imagem da administracdo municipal; Realizar e coordenar a
implantagéo de cursos e atividades recreativas e culturais em concordancia com as
necessidades pleiteadas pela comunidade; Cumprir o calendario apresentado pelo
departamento de Gestdo do CEU - Centro de Artes e Esportes Unificados de Cambé;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Patrimonio Historico
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Secretario nos assuntos relacionados a preservacao, documentacao,
tombamento e guarda do patriménio historico do Municipio; Cadastrar os bens moveis
e imoveis de interesse pelo seu valor histérico, bem como promover a classificacao,
codificacdo, manutencdo e registro desses bens; Planejar, programar, coordenar,
supervisionar e avaliar as atividades do Museu Histérico de Cambé, do Arquivo Publico
Municipal, dos Parques Histéricos e Naturais; Elaborar e encaminhar relatérios de
atividades ao Secretério; Avaliar o desempenho dos funcionarios e servigos; Promover,
de acordo com o interesse da comunidade, exposi¢cdes especificas no ambito de sua
area, bem como manter intercambio com instituicbes da mesma natureza; Propor e
acompanhar a politica e a acdo de protecdo e valorizagdo do Patrimdnio Histérico do
Municipio; Apoiar a pesquisa, 0 registro e a documentagdo, através da edicéo,
coedicao de livros ou revistas referentes a producdo e memoria historica e cultural do
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Municipio; Pesquisar, editar e divulgar estudos relacionados ao patrimoénio histérico do
municipio; Difundir, estimular e apoiar iniciativas na érea do patrimdnio historico;
Identificar e orientar a preservagdo de bens de valor historico; Fiscalizar, orientar e
acompanhar, nos termos da lei de tombamento, os bens mdveis e iméveis por ela
protegidas; Elaborar e coordenar as edi¢cdes e publicacbes na area de patrimdnio
historico; Avaliar o desempenho dos funcionarios, estagiarios e dos trabalhos
desenvolvidos; Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob
sua responsabilidade e zelar pelo cumprimento das atribuicbes dos cargos; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Acervo Historico Cultural-Educativo e
Pesquisa

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Receber as pecas que sao oferecidas para fazer parte do acervo histérico-cultural,
segundo a politica de aquisicdo; Receber a peca avaliada conforme critérios
preestabelecidos e o parecer emitido sobre a conveniéncia do Museu efetuar a
aceitacdo de doacdes de pecas museoldgicas; Incorporar a peca ao acervo historico-
cultural do Museu, registrando e encaminhando-a para o setor competente; Assumir a
responsabilidade pelo processamento técnico, conservacdo e arquivo do acervo de
fotografias, negativos, filmes, fitas cassetes e de videos, discos e outros; Planejar e
executar servicos de identificacdo, classificacdo, catalogacéo e conservacao do acervo
da area; Orientar usuarios, indicando-lhes as fontes de informacdes para facilitar as
consultas; Coordenar o Laboratério Fotografico responsavel em realizar os trabalhos
fotograficos e de laboratério que requeiram nivel técnico especializado para o arquivo

documental; Realizar a cobertura fotografica de eventos historicos, educativos e
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culturais promovidos pelo Orgdo e por outras Instituicbes; Responsabilizar-se pelo
processamento técnico, conservacdo e arquivo dos periodicos, mapas, plantas
cartograficas e de construcbes civis, livros, colecdes documentais, selos e outros;
Executar os servicos de catalogacdo e classificacdo de manuscritos, obras raras,
mapas, publicacdes oficiais e seriadas, bibliografia e referéncia, utilizando regras e
sistemas especificos, para armazenar e recuperar informagbes e coloca-las a
disposicdo dos usuarios; Arquivar o acervo documental seguindo normas de
preservacao e conservacgao especificas, selecionando os documentos em condicdes de
pesquisa; Assumir a responsabilidade pelo acervo tridimensional de objetos e colecdes
das mais variadas categorias e materiais representativos do cotidiano e instrumentais
de diversos usos; Planejar e executar servicos de identificacdo, classificacdo e
catalogacdo dos objetos que formam o acervo histérico-cultural; Promover estudos e
pesquisas sobre acervos museoldgicos; Pesquisar o relacionamento existente entre o
acervo geral e o contexto social em que foram produzidos, recuperando toda a trama
de relacbes sociais; Promover pesquisas histdricas sobre a sociedade; Realizar
entrevistas orais gravadas com pessoas da comunidade e a transcricdo das mesmas;
Produzir textos e outras publicacdes para facilitar a compreensdo dos visitantes as
exposicoes; Desenvolver intercambio com outros Museus, pessoas fisicas ou juridicas
para o empréstimo de pecas a fim de completar e ampliar o acervo das exposicoes;
Planejar e responsabilizar-se pelo desenvolvimento dos projetos e atividades
educativas do Museu; Programar junto as diversas unidades os eventos culturais do
Museu; Assumir a responsabilidade pelas relacbes do Museu com Instituicdes
Educacionais; Realizar o intercambio de relacdbes com todos o0s setores da
comunidade; Divulgar as promocgdes culturais do Museu junto aos meios de
comunicacao local e regional; Preparar os visitantes para a teméatica das exposicoes,
através de palestras ou outros meios; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Acervo Bibliografico
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CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, coordenar ou executar a sele¢do, o registro, a catalogagéo e a classificacéo
de livros e publicagGes diversas do acervo da Biblioteca, utilizando regras e sistemas
especificos, para armazenar e recuperar informacfes e coloca-las a disposicdo dos
usuarios; Selecionar, registrar e analisar artigos de jornais, periédicos, capitulos de
livros e informagdes de especial interesse para o Municipio, indexando-os de acordo
com o assunto, para consulta ou divulgacdo aos interessados; Organizar ficharios,
catdlogos e indices, utilizando fichas apropriadas ou processos mecanizados,
coordenando sua etiquetacdo e organizagdo em estantes, para possibilitar o
armazenamento, a busca e a recuperacdo de informacfes; Estabelecer, mediante
consulta aos 6rgdos de ensino e a propria comunidade, critérios de aquisicao e
permuta de obras literarias, tendo em vista sua utilizacdo pelos alunos dos
estabelecimentos de ensino do Municipio; Promover campanhas de obtencdo gratuita
de obras para a Biblioteca; Elaborar e executar programas de incentivo ao habito de
leitura junto a populacéo e aos alunos da rede municipal de ensino; Organizar e manter
atualizados o0s registros e o0s controles de consultas e consulentes; Atender as
solicitacdes dos leitores e demais interessados, indicando bibliografias e orientando-os
em suas pesquisas; Providenciar a aquisicdo e a manutencdo de livros, revistas e
demais materiais bibliograficos; Elaborar relatérios mensais, anuais e outros
levantamentos dos servicos executados pela Biblioteca; Controlar a devolucédo de
livros, revistas, folhetos e outras publicacBes nos prazos estabelecidos; Organizar o
servico de intercambio, filiando-se a o6rgdos, centros de documentacdo e a outras
Bibliotecas, para tornar possivel a troca de informacbes e material bibliografico;
Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantagcdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacgdo; Participar das atividades

administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuacéo; Executar
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outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Assisténcia Social e Cidadania
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Estabelecer no municipio de Cambé a assisténcia social como politica publica de
direito do cidadao e dever do Estado no sistema de protecdo social; Garantir o sistema
de protecdo social das segurancgas sociais de sobrevivéncia, rendimento, autonomia,
acolhida, convivio ou convivéncia familiar; Coordenar e implementar a Politica
Municipal de Assisténcia Social e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS na
cidade de Cambé; Elaborar e apresentar o Plano Municipal de Assisténcia Social para
aprovacdo do Conselho Municipal de Assisténcia Social; Divulgar, coordenar e
acompanhar a execucdo e avaliagdo do Plano Municipal de Assisténcia Social;
Implementar e garantir a gestdo do SUAS em seus eixos estruturantes, assegurando a
identidade e unicidade de comando da politica publica nas unidades centralizadas e
descentralizadas de Assisténcia Social da cidade de Cambé; Garantir, regulamentar e
implementar os servigos, programas e projetos de protecdo social basica e especial a
fim de prevenir, proteger e reverter situagdes de vulnerabilidades, riscos sociais e
desvantagens pessoais; Implantar o sistema de gestdo da informacdo da assisténcia
social com vistas ao planejamento, controle e monitoramento das acdes e avaliacao
dos resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social; Apoiar o0 sistema
informatizado de cadastro de entidades e organizacdes de assisténcia social da cidade
de Cambé, inscritas no Conselho Municipal de Assisténcia Social, Estabelecer
diretrizes para acompanhamento e monitoramento da execucado da Norma Operacional

Basica de Recursos Humanos do SUAS no ambito da cidade de Cambé; Estabelecer

180

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

diretrizes para a prestacdo de servicos socioassistenciais e regulacdo das relactes
entre o municipio de Cambé e organizacbes ndo-governamentais; Coordenar a gestao
dos Programas de Transferéncia de Renda, Beneficios Continuados e Eventuais,
articulando-os aos demais programas, projetos e servicos de protecdo social basica e
especial; Elaborar e encaminhar proposta orcamentaria da assisténcia social para
apreciacédo e aprovacao do Conselho Municipal de Assisténcia Social; Acompanhar e
avaliar a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social e encaminhamento
semestral da execucdo orcamentaria ao Conselho Municipal de Assisténcia Social,
Cumprir as responsabilidades e requisitos referentes a condicdo de gestdo plena da
assisténcia social, previsto na norma operacional basica do SUAS; Viabilizar e
executar o processo de municipalizacdo da Politica de Assisténcia Social de forma
pactuada com as demais esferas governamentais; Executar, manter e aprimorar o
sistema de gestdo da politica e dos servicos de assisténcia social, respeitando as
diretrizes preconizadas pela politica nacional de assisténcia social; Executar outras
atividades afins no ambito de sua competéncia; Coordenar e implementar as Politicas
para as Mulheres; Coordenar e implementar as Politicas para Pessoa Idosa; Coordenar
e implementar as Politicas para pessoa com Deficiéncia; Coordenar e implementar as
Politica para crianca, Adolescente e Juventude; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Assessor de Assuntos da Assisténcia Social (1)

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de base as decisbes do
Secretério; Articular com os demais elementos da Secretaria, no sentido de possibilitar

apreciacdo de resultados por parte da Administracdo da Secretaria; Planejar, monitorar
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e avaliar as acbes desenvolvidas na SMAS,; Prestar assessoria aos diretores de
Departamento da SMAS e a equipe; Contribuir para a elaboracdo do PPA, projetos,
relatorios, planos, notas técnicas, pareceres e documentos correlatos; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Assessor de Politicas para Crianca, Adolescente e Juventude

(1)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver a intersetorialidade das politicas estruturais, programas e acodes
pertinentes a politica da Crianca, Adolescente e Juventude no ambito municipal;
Incentivar a ampla participacdo juvenil em sua formulacéo, implementacao e avaliacédo
da politica da Crianca, Adolescente e Juventude no ambito municipal, Desenvolver
alternativas de insercdo social, implantando programas que priorizem 0 Seu
desenvolvimento integral e participacdo ativa nos espacgos decisorios; Articular meios e

~ by

equipamentos publicos que promovam o0 acesso a producdo cultural, a pratica
esportiva, a mobilidade territorial e a fruicdo do tempo livre; Fortalecer as relacdes
institucionais com os entes federados e as redes de 6rgaos, gestores e conselhos de
direitos da Crianca, Adolescente e Juventude; Zelar pelos direitos dos jovens com
idade entre 18 (dezoito) e 29 (vinte e nove) anos privados de liberdade e egressos do
sistema prisional, formulando politicas de educagéo e trabalho, incluindo estimulos a
sua reinsercao social e laboral, bem como criando e estimulando oportunidades de
estudo e trabalho que favorecam o cumprimento do regime semiaberto; Elaborar os
respectivos planos municipais de Crianca, Adolescente e Juventude em conformidade
com os respectivos planos nacional e estadual, com a participagdo da sociedade, em

especial dos segmentos envolvidos; Criar, desenvolver e manter programas, acoes e
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projetos para a execucdo das politicas publicas de Crianca, Adolescente e Juventude;
Coordenar e realizar, em conjunto com o conselho municipal de Crianca, Adolescente e
Juventude as conferéncias municipais de juventude, com intervalo méaximo de 4
(quatro) anos; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou

que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico..

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Assessor de Politicas para Pessoa ldosa, Mulheres e Deficiéncia

(1)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Desenvolver a intersetorialidade das politicas estruturais, programas e acodes
pertinentes a politica do idoso, mulher e deficiente no ambito municipal; Incentivar a
ampla participacdo da pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e mulheres na
formulacdo, implementacdo e avaliacdo das politicas publicas no ambito municipal;
Desenvolver alternativas de insercéo social da pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e
mulheres implantando programas que priorizem o seu desenvolvimento integral e
participacdo ativa nos espacos decisorios; Articular os atendimentos de acordo com
suas especificidades perante os 6rgaos publicos e privados prestadores de servicos a
populacdo a pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e mulheres visando o gozo de seus
direitos; Articular meios e equipamentos publicos que promovam o0 acesso a producdo
cultural, a pratica esportiva, & mobilidade territorial e & fruicdo do tempo livre; Fortalecer
as relacdes institucionais com os entes federados e as redes de 0rgdos, gestores e
conselhos pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e mulheres; Coordenar, elaborar os
respectivos planos municipais pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e mulheres em
conformidade com os respectivos planos nacional e estadual, com a participacado da
sociedade; Coordenar e realizar, em conjunto com o conselho municipal dos Direitos

pessoa idosa, pessoa com deficiéncia e mulheres, as conferéncias municipais, com

183

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

intervalo maximo de 4 (quatro) anos; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Assessor de Conselhos da Assisténcia Social (11)

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar e realizar, em conjunto com os conselhos municipais de afeto a secretaria
as conferéncias municipais; Promover e praticar os atos de gestdo necessarios ao
desempenho das atividades dos Conselhos vinculados a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e dos 6rgaos integrantes de sua estrutura; Dar suporte técnico-
operacional ao Conselho, Grupos de Trabalho e Comissdes Tematicas, com vistas a
subsidiar as realizagbes das reunides do Conselho Diretor; Tomar providéncias para a
realizacdo da Assembleia Geral anual, para avaliacdo do trabalho desenvolvido;
Garantir a publicitacdo das deliberacdes do Plenario; Desenvolver outras atividades no
ambito de sua competéncia que |he forem atribuidas pelo Conselho Diretor; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Prote¢do Social Basica
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e coordenar a implementacdo e execucao de servigos, programas e projetos
de protecdo social basica que visem a prevenir situacdes de vulnerabilidades, risco

social ou vivéncia de fragilidades ocasionais no nucleo familiar; Normatizar e regular os
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servicos e programas de protecdo social basica quanto ao seu conteudo, diretrizes,
cobertura, ofertas, acesso e padroes de qualidade; Participar no processo de
elaboracdo da proposta orcamentaria, em conjunto com as demais instancias da
secretaria — plano plurianual — PPA , lei de diretrizes orcamentarias — LDO e lei
orcamentaria anual — LOA; Prestar cooperacédo técnica as unidades descentralizadas
da Assisténcia Social e as Organizacbes Sociais componentes da rede
socioassistencial; Promover a articulacdo intersetorial dos servicos, programas e
projetos de protecdo social basica, bem como dos beneficios socioassistenciais;
Prestar cooperacédo técnica as unidades descentralizadas da Assisténcia Social e as
Organizagbes Sociais componentes da rede socioassistencial de protecdo social
bésica; Fortalecer acdes intersetoriais na politica de atencédo as pessoas em situacdo
de rua visando sua reinser¢cado e protecdo social; Manter canais de didlogo com a
sociedade civil e os diversos Conselhos visando a participacdo social no controle das
politicas publicas de protecao social basica; Propor e participar de estudos e pesquisas
para subsidiar as acfes relativas a protecdo social basica; Subsidiar a SMAS na
definicho de padrbes de qualidade e indicadores de monitoramento e avaliagao;
Manter canais de didlogo com a Sociedade Civil e os diversos Conselhos de Defesa e
de Direitos visando a participacao social no controle das politicas publicas de protecéo
social basica; Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acbes
relativas a protecdo social basica; Subsidiar a formulacdo de planos municipais, no
assunto afeto a sua competéncia; Subsidiar o diagnostico de demandas e
potencialidades territoriais; Articular a rede de protecdo social basica nos aspectos
relativos a integracdo, dinamizacdo, fomento a ampliacdo, execucdo e resultados;
Acompanhar o sistema de informacdo relativo a servicos, demandas; Monitorar
quantitativamente e qualitativamente a prestacdo de servicos da rede de protecao
social basica da Cidade de Cambé; Promover e incentivar a implementacdo de
Programas de Inclusdo Produtiva e Projetos de Enfrentamento a Pobreza; Acompanhar
0 processo de insergdo e permanéncia dos estagiarios/as vinculados/as a sua diretoria;
Acompanhar e monitorar a politica de gestdo de pessoas da SMAS, vinculados/as a

sua diretoria; Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Prote¢éo Social Comunitaria
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, executar, monitorar e avaliar 0Ss servicos socioassistenciais para 0
atendimento ao publico alvo da politica de assisténcia social, referente as Unidades de
Centro de Referencia de Assisténcia Social; Coordenar as acdes referentes aos
servigos e agles socioassistenciais referente as Unidades de Centro de Referencia de
Assisténcia Social; Participar no processo de elaboracdo da proposta or¢camentaria,
diretrizes orcamentarias e plano plurianual da secretaria, em conjunto com as demais
geréncias, diretorias e assessorias; Emitir pareceres, relatorios e outros documentos
sobre assuntos de sua area de competéncia; Desenvolver a¢des integradas com outras
geréncias, diretorias, secretarias e conselhos objetivando a inclusdo dos usuarios dos
programas e acles de protecdo Social Basica; Acompanhar da execucao orcamentaria;
Acompanhar a elaboracdo quadrienal e anual do plano municipal de assisténcia social;
Contribuir tecnicamente para a oferta dos servicos desenvolvidos no Centro de
Referencia de Assisténcia Social, tendo em vista as diretrizes nacionais, dentro de suas
atribuicbes especificas; Participar na elaboracdo da definicdo dos indicadores de
insercdo dos usuarios no servico, programas, projetos e beneficios eventuais;
Conhecer e orientar os responsaveis pelos servicos desenvolvidos no Centro de
Referencia de Assisténcia Social, as situacfes de vulnerabilidade social e de risco das
familias beneficiarias de transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as
potencialidades do territorio de abrangéncia; Promover acesso a bens e servigos as
familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade social e ou situacdes
emergenciais, proporcionando a inclusdo nos programas sociais do governo federal,
através do Cadastro Unico e programas e projetos do governo municipal; Acompanhar

e monitorar os programas de transferéncia de renda do Governo Federal, ampliando a
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protecdo social e promovendo a acfes superacao das situacdes de vulnerabilidade e
risco social; Gerenciar a concessdo dos beneficios eventuais, conforme legislacédo
municipal; Promover acesso das familias aos beneficios eventuais; Participar na
elaboracao da definicdo dos indicadores de inser¢cao dos usuarios no servicos referente
aos beneficios eventuais; Organizar programas e projetos que busquem a promocao e
geracdo de trabalho, emprego e renda, por meio de iniciativa voltada ao mercado de
trabalho formal; Fomentar a economia solidaria, por meio de feiras e exposi¢cdes
permanentes ou temporarias; Coordenar as iniciativas de iniciacdo profissional, com
foco na insercdo no mercado de trabalho formal ou em programas de geracao de renda
do Municipio, do Estado ou do Governo Federal, as familias beneficiarias de
transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as potencialidades do territorio de
abrangéncia dos CRAS; Trabalhar de forma integrada com o Sistema Nacional do
Emprego — SINE; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Servico de Convivéncia e Fortalecimento de
Vinculos

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Executar, monitorar e avaliar os servigcos socioassistenciais para o atendimento ao
publico alvo da politica de assisténcia social; Coordenar as acdes referentes aos
servigcos e acgdes socioassistenciais; Participar no processo de elaboracao da proposta
orcamentaria, diretrizes orcamentarias e plano plurianual da secretaria, em conjunto
com as demais geréncias, diretorias e assessorias; Emitir pareceres, relatorios e outros
documentos sobre assuntos de sua area de competéncia; Desenvolver acodes
integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias e conselhos objetivando a

inclusdo dos usuarios dos programas e a¢des de Protecado Social Basica; Acompanhar
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da execucdo orcamentaria; Contribuir tecnicamente para a oferta do SCFV, tendo em
vista as diretrizes Nacionais, dentro de suas atribuicdes especificas; Acompanhar a
elaboracdo quadrienal e anual do plano municipal de assisténcia social; e Orientar e
estimular atividades visando a melhoria da qualidade de vida dos integrantes dos
grupos dos servicos de convivéncia e fortalecimento de vinculos a crianca e
adolescentes; Acompanhar os Grupos de Convivéncia; Participar na organizacao e
acompanhamento da execucao da proposta do programa de apoio sécio educativo nas
unidades de atendimento; Conhecer e orientar 0s responsaveis pelo servicos de
convivéncia e fortalecimento de vinculos as situacfes de vulnerabilidade social e de
risco das familias beneficidrias de transferéncia de renda (BPC, PBF e outras) e as
potencialidades do territério de abrangéncia dos CRAS; Participar na elaboracdo da
definicdo dos indicadores de insercdo dos usuarios no servico; Assessorar as unidades
gue desenvolvem o SCFV no territdrio; Assessorar tecnicamente ao(s) orientador(es)
social(ais) do SCFV nos temas relativos aos eixos orientadores do servico e as suas
orientacdes técnicas, bem como ao desligamento de usuarios do servico e quanto ao
planejamento de atividades; Acompanhar o desenvolvimento dos grupos existentes
nas unidades ofertantes do servico, acessando relatérios, participando em reunides,
etc.; Acompanhar o registro do planejamento do SCFV no CRAS; Articular acdes que
potencializem as boas experiéncias no territério de abrangéncia do CRAS; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Protecdo Social Especial
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e coordenar a implementacdo e execucao de servigos, programas e projetos

de protecdo social especial para atendimento a segmentos populacionais que se
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encontrem em risco circunstancial ou conjuntural, além das desvantagens pessoais e
sociais; Normatizar e regular os servicos e programas de protecdo social especial
quanto ao seu conteudo, diretrizes, cobertura, ofertas, acesso e padrées de qualidade;
Participar no processo de elaboracdo da proposta orcamentaria, em conjunto com as
demais instancias da secretaria — plano plurianual — PPA , lei de diretrizes
orgcamentéarias — LDO e lei orcamentéaria anual — LOA; Prestar cooperacao técnica as
unidades descentralizadas da Assisténcia Social e as Organizacbes Sociais
componentes da rede socioassistencial de protecdo social especial; Promover a
articulacdo intersetorial dos servigos, programas e projetos de protecdo social
especial, bem como dos beneficios socioassistenciais; Fortalecer acdes intersetoriais
na politica de atencdo as pessoas em situacdo de rua visando sua reinsercdo e
protecdo social; Manter canais de dialogo com a sociedade civil e os diversos
Conselhos visando a participac¢do social no controle das politicas publicas de protecéo
social especial; Propor e participar de estudos e pesquisas para subsidiar as acoes
relativas a protecdo social especial; Subsidiar a SMAS na definicdo de padrdes de
qualidade e indicadores de monitoramento e avaliacdo; Subsidiar o diagndstico de
demandas e potencialidades territoriais; Acompanhar o processo de insercdo e
permanéncia dos estagiarios/as vinculados/as a sua diretoria; Desenvolver outras
atividades afins, no &mbito de sua competéncia; Articular a rede de protecdo social
basica nos aspectos relativos a integracdo, dinamizacdo, fomento a ampliacéo,
execucdo e resultados; Acompanhar o sistema de informacéo relativo a servicos,
demandas; Monitorar quantitativamente e qualitativamente a prestacdo de servicos da
rede de protecdo social especial da Cidade de Cambé; Acompanhar e monitorar a
politica de gestdo de pessoas da SMAS, vinculados/as a sua diretoria; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagédo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Servicos de Média

Complexidade
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CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, executar, monitorar e avaliar 0s servicos socioassistenciais especiais de
média complexidade para o atendimento ao publico alvo da politica de assisténcia
social; Coordenar as acdes referentes aos servicos e acdes socioassistenciais
especiais de média complexidade; Participar no processo de elaboracédo da proposta
orcamentaria, diretrizes orcamentarias e plano plurianual da secretaria, em conjunto
com as demais geréncias, diretorias e assessorias; Emitir pareceres, relatorios e outros
documentos sobre assuntos de sua area de competéncia; Desenvolver acodes
integradas com outras geréncias, diretorias, secretarias e conselhos objetivando a
incluséo dos usuarios dos programas e acfes de protecao social especial; Acompanhar
a elaboracdo quadrienal e anual do plano municipal de assisténcia social; Desenvolver
acOes que tem como referencia o processo de saida das ruas e possibilitar condi¢cdes
de acesso a rede de servicos e a beneficios assistenciais; Coordenar agbes para
identificar familias e individuos com direitos violados, a natureza das violacdes, as
condicbes em que vivem, estratégias de sobrevivéncia, procedéncias, aspiracoes,
desejos e relacbes estabelecidas com as instituicdes; Promover acdes de
sensibilizagdo para divulgagdo do trabalho realizado, direitos e necessidades de
inclusdo social e estabelecimento de parcerias; Promover acdes para a reinsercao
familiar e comunitaria; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacado ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Atendimento de Pessoas em Situacio de Rua
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Coordenar as acOes referentes aos servicos voltados a populacdo de Rua;
Desenvolver a¢gdes de atendimento em espacgos/servicos diferenciados aos grupos
familiares que se encontram em situacao de rua; Articular agbes Intersetorial com as
diversas politicas publicas e 6érgados de defesa de direitos; Coordenar junto com as
unidades as metodologias voltadas para a construcdo/ reconstrucdo de projetos
de vida, de vinculos familiares, comunitarios e sociais; Elaborar anteprojetos de lei,
resolucdes, portarias e demais atos oficiais que digam respeito a assuntos
administrativos; Praticar os demais atos e promover medidas que se relacionem com
atribuicbes proprias do departamento; Supervisionar a organizacdo da Assessoria
juridica com relacdo ao arquivamento de processos e documentos, dentre outras
atividades solicitadas pela diretoria e pela chefia do departamento; Realizar diligéncias
perante os féruns, secdes judiciarias e tribunais, bem como reparticbes publicas em
geral, quando do interesse do 6rgao e devidamente autorizado pela presidéncia; Zelar
com relacdo ao cumprimento dos prazos e respostas as intimacdes; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Servicos de Alta
Complexidade

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, executar, monitorar e avaliar os servicos especializados de acolhimentos;
Coordenar as agdes referentes aos servigos Acolhimento garantindo a prote¢éo integral
aos acolhidos; Participar no processo de elaboracdo da Proposta Orcamentaria,
Diretrizes Orgcamentarias e Plano Plurianual da Secretaria, em conjunto com as demais
geréncias, diretorias e assessorias; Emitir pareceres, relatérios e outros documentos

sobre assuntos de sua area de competéncia; Promover o desenvolvimento de a¢bes
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integradas com outras geréncias,diretorias, secretarias e conselhos objetivando
inclusdo dos usuarios dos Programas e acbOes de protecdo social especial;
Acompanhar a elaboracdo quadrienal e anual do Plano Municipal de Assisténcia Social;
Desenvolver a¢cdes que tem como finalidade a prevencao do agravamento de situacoes
de negligéncia, violéncia e ruptura de vinculos; Promover acfes que restabelecam
vinculos familiares e/ou sociais; Promover atividades que possibilitam a convivéncia
comunitéria; Articular o acesso a rede socioassistencial, aos demais 6rgdos do
Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas publicas setoriais; Favorecer o
surgimento e o desenvolvimento de aptiddes, capacidades e oportunidades para que
os individuos facam escolhas com autonomia; Promover o acesso a programacfes
culturais, de lazer, de esporte e ocupacionais internas e externas, relacionando-as a
interesses, vivéncias, desejos e possibilidades do publico; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Gestdo do Sistema Municipal de
Assisténcia Social

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar, executar, monitorar e avaliar os servigos prestados pelo gestor da politica
municipal de assisténcia social bem como a rede ndo governamental com a qual tem
estabelecido parcerias na execucéo das acdes afetos a area, em conformidade com as
deliberagbes dos conselhos; Promover e desenvolver a¢des da politica de assisténcia
social de forma integrada com outras diretorias e secretarias objetivando a protecdo

Social e inclusdo social; Acompanhar o processo de insercdo e permanéncia dos
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estagiarios/as vinculados/as a sua diretoria; Viabilizar a integracdo da base de dados e
organizacdo dos dados da politica de assisténcia social do municipio; Elaborar o plano
plurianual e anual municipal de assisténcia social; Elaborar e acompanhar a execucao
do plano plurianual, lei de diretrizes orcamentarias, lei orcamentaria anual; Acompanhar
0S convénios estabelecidos com oOrgaos externos; Acompanhar as acdes dos
conselhos de politica publica e de direitos afetos a area; Acompanhar os projetos de lei
pertinentes a sua area de competéncia; Elaborar relatérios de gestdo da rede de
servicos governamental e ndo governamental; Prestar o assessoramento técnico e
operacional aos conselhos administrativamente vinculados a secretaria municipal de
assisténcia social; Acompanhar e executar as deliberagcbes dos conselhos afetas a sua
competéncia; Planejar, organizar e promover a formacgao e capacitacdo continuada da
equipe de acordo com a demanda detectada; Estabelecer o fluxo sistematizado de
informacdes acerca dos procedimentos da rede quanto aos encaminhamentos a serem
efetuados por area de atendimento; Promover a Gestdo do Conhecimento por meio da
geracdo, disseminacdo, registro e divulgacdo da producdo intelectual da area
socioassistencial; Gerenciar o cadastro dos servidores e trabalhadores do SUAS da
cidade de Cambé; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao
ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Convénios, Monitoramento e Avaliacio
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar projetos para captagcdo de recursos em conformidade com as demandas
apresentadas pela rede de servicos e conselhos afetos a &rea; Acompanhar, executar
e monitorar os tramites legais para estabelecimento de convénios com: a unido, estado,
instituicbes ndo governamentais e outros 0rgaos; Analisar e emitir 0 parecer quanto ao
cumprimento do objeto dos Convénios estabelecidos junto a esta secretaria; Elaborar
o documento de conclusdo do Convénio; Prestar assessoria na elaboracdo da estrutura

dos projetos e planos segundo o modelo requerido por esta secretaria para o
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estabelecimento dos Convénios com 0s servicos ndo governamentais; Acompanhar,
Monitorar e Avaliar a execucdo dos projetos; Acatar as deliberagdes dos conselhos e
executa-los no ambito de sua responsabilidade; Subsidiar os conselhos tecnicamente,
inclusive na definicdo dos critérios de partilha dos recursos dos fundos especiais
vinculados ao 6rgao; Operacionalizar os Convénios, respaldadas nas deliberacdes dos
conselhos afetas a area e na legislacéo vigente; Regularizar o uso de espacos fisicos
utilizados pelos servicos governamentais, mediante elaboracdo de instrumento legal;
Supervisionar, Monitorar e Avaliar 0os servicos Socioassistenciais Governamentais e
nao Governamentais; Instituir e acompanhar as comissdes de reordenamento de
servicos governamentais e nao governamentais; Construir, aplicar e avaliar
sistematicamente o0s instrumentos de Monitoramento e Avaliagdo de servigos,
considerando indicadores de qualidade previamente estabelecidos; Subsidiar os
Conselhos tecnicamente, com dados sobre o funcionamento da rede quanto ao servico
prestado, demandas e potencialidades para deliberacdo; Orientar tecnicamente os
servicos socioassistenciais sobre as diretrizes e principios da politica de assisténcia
social vigente e quanto os tramites de institucionalizacdo de servi¢cos; Emitir o laudo
técnico sobre os trabalhos realizados pelos servicos desta secretaria, bem como a
adesdo dos encaminhamentos propostos durante o processo de Monitoramento e
Avaliacdo para subsidiar o conselho municipal de assisténcia social no processo de
deliberacdo quanto a celebracdo de Convénios; Realizar supervisdes sisteméaticas nos
servicos; Socializar as informacfes do processo de Monitoramento e avaliacdo para
demais diretorias; Sistematizar as informa¢des do processo de Monitoramento e
avaliacdo para geréncia de gestéo da informagéo; Desenvolver outras atividades afins,

no ambito de sua competéncia.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Vigilancia Social
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Elaborar e atualizar periodicamente o diagnéstico socioterritorial que deve conter
informagdes especializadas dos riscos e vulnerabilidades e da consequente demanda
de servicos de protecdo social basica e de protecdo social especial, bem como
informacdes igualmente especializadas referentes ao tipo e volume de servicos
efetivamente disponiveis e ofertados a populacao; Contribuir com as areas de gestao e
de protecdo social basica e especial, na elaboracdo planos e diagndsticos, tais como,
planos para enfrentamento do trabalho infantil e da exploracdo sexual de criancas e
adolescentes, bem como na elaboragdo dos diagndsticos circunscritos aos territorios
de abrangéncia de cada CRAS; Colaborar com a gestdo no planejamento das
atividades pertinentes ao cadastramento e atualizagdo cadastral do CadUnico em
ambito municipal; Utilizar a base de dados do Cadastro Unico de Programas Sociais —
CadUnico — como ferramenta para construcdo de mapas de vulnerabilidade social dos
territérios, para tracar o perfil de populacdes vulneraveis e para estimar a demanda
potencial dos servicos de Protecdo Social Béasica e sua distribuicdo no territorio;
Fornecer sistematicamente as unidades da rede socioassistencial, especialmente aos
CRAS e CREAS, informacfes e indicadores territorializados — produzidos a partir de
dados do CadUnico e de outras fontes — objetivando auxiliar as acées de busca ativa;
Subsidiar as atividades de planejamento e avaliacdo dos proprios servi¢os; Utilizar os
cadastros, bases de dados, sistemas de informacgdes, programas de transferéncia de
renda e os beneficios assistenciais como instrumentos permanentes de identificacdo
das familias que apresentam caracteristicas de potenciais demandantes dos distintos
servicos socioassistenciais; Planejar, orientar e coordenar agcdes de busca ativa a
serem executas pelas equipes dos CRAS e CREAS; Fornecer sistematicamente aos
CRAS e CREAS listagens das territorialidades das familias em descumprimento de
condicionalidades do Programa Bolsa Familia com blogueio ou suspensdo do
beneficio; Organizar, normatizar e gerir, no ambito da Politica de Assisténcia Social, 0
sistema de notificagcbes para eventos de violagdo de direitos, estabelecendo
instrumentos e fluxos necessarios a sua implementacdo e funcionamento; Orientar
qguanto aos procedimentos de registro das informacdes referentes aos atendimentos

realizados pelas unidades da rede socioassistencial, zelando pela padronizacdo e
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qualidade dos mesmos, uma vez que tais informacdes sao de fundamental relevancia
para a caracterizagcdo da oferta de servicos e para a notificacdo dos eventos de
violacdo de direitos; Coordenar e acompanhar a alimentacdo dos sistemas de
informacéo que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos
por ela realizados, mantendo permanente dialogo com as areas de Protecdo Social
Bésica e de Protecdo Social Especial, que sédo diretamente responsaveis pela provisao
dos dados necesséarios a alimentacdo dos sistemas especificos ao seu ambito de
atuacao; Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial publica
no CadSUAS; Realizar a gestdo do cadastro de unidades da rede socioassistencial
privada no CadSUAS, quando nao houver na estrutura do Orgdo gestor, area
administrativa especifica responsavel pela relacdo com a rede socioassistencial
privada; Responsabilizar-se pela gestdo e alimentagcdo de outros sistemas de
informacéo que provém dados sobre a rede socioassistencial e sobre os atendimentos
por ela realizados, quando estes ndo forem especificos de um programa, servico ou
beneficio; Analisar periodicamente os dados dos sistemas de informagdo anteriormente
referidos, utilizando-os como base para producdo de estudos e de indicadores;
Coordenar, em ambito nacional, estadual e municipal, o processo de realizacdo anual
do Censo SUAS, zelando pela qualidade das informacdes coletadas; Estabelecer, com
base nas normativas existentes e no dialogo com as demais areas técnicas, padroes
de referéncia para avaliagdo da qualidade dos servicos ofertados pela rede
socioassistencial e monitora-los por meio de indicadores; Coordenar em nivel municipal
e do DF, de forma articulada com as areas de Protecdo Social Basica e de Protecéo
Social Especial da Secretaria, as atividades de monitoramento da rede
socioassistencial publica e privada, de forma a avaliar periodicamente a observancia
dos padrdes de referéncia relativos a qualidade dos servigos ofertados; Restabelecer
articulagbes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre 0s riscos e
vulnerabilidades que afetam as familias e individuos num dado territorio, colaborando
para o aprimoramento das intervencOes realizadas; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo da Assisténcia Social
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar os processos licitatorios que afetam a Secretaria de Assisténcia Social e
Cidadania; Controlar os gastos da Secretaria; Prover a SMAS de suprimentos e
equipamentos necessarios a execucao de suas atividades; Operacionalizar a aplicacao
dos recursos proprios e de convénios; Participar no processo de elaboracdo da
proposta orcamentéria, em conjunto com as demais instancias da secretaria — plano
plurianual — PPA , lei de diretrizes orcamentarias — LDO e lei orcamentaria anual —
LOA; Elaborar o cronograma de desembolso anual para a execucao orcamentaria, em
conjunto com as demais diretorias; Acompanhar, elaborar e apresentar o relatério da
execucao orcamentaria; Promover o recebimento, sistematizacéo, envio e arquivo da
documentacédo da secretaria municipal de assisténcia social — leis, decretos, portarias e
demais documentos oficiais; Acompanhar a elaboracdo do plano municipal de
assisténcia social, oferecendo respaldo administrativo; Viabilizar a infra-estrutura para o
funcionamento dos projetos, servicos e acdes da secretaria e dos conselhos e dos
fundos administrativamente vinculados ao 6rgao; Viabilizar a infra-estrutura para a
organizacao de eventos e conferéncias afetos a politica de assisténcia social; Garantir
suporte administrativo as acdes do 6rgdo; Executar os procedimentos pertinentes aos
tramites administrativos para a execucado dos convénios, contratos de fornecedores e
servicos; Controlar e fornecer informagfes referentes ao quadro funcional do 6rgéo;
Elaborar os relatorios periddicos e emitir pareceres na sua area de competéncia;
Coordenar, gerenciar e monitorar a politica de gestdo de pessoas da SMAS,
observadas as diretrizes formuladas pela Secretaria Municipal de Administracdo e do
Sistema Unico de assisténcia Social; Acompanhar em conjunto com outras secretarias
as construcdes em execucdo que estejam sob a responsabilidade do érgdo; Planejar,

coordenar e executar a aplicacdo dos recursos orcamentarios destinados a area de
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Gestdo de Pessoas da SMAS; Planejar, coordenar e monitorar as atividades
administrativas relativas a Gestdo de pessoas da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Cidadania; Coordenar a politica de estagio no ambito da SMAS, de acordo
com as diretrizes fixadas no Sistema Municipal de Estagios, da Secretaria Municipal de
Administracdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou

que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gerenciamento de Pessoal
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar e supervisionar os servicos dos servidores; Participar no processo de
elaboracdo da proposta orcamentaria, em conjunto com as demais instancias da
secretaria — plano plurianual — PPA , lei de diretrizes orcamentarias — LDO e lei
orcamentaria anual — LOA; Promover o recebimento, sistematizacdo, envio e arquivo
da documentacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania referente
a gestao de pessoal- leis, decretos, portarias e demais documentos oficiais; Elaborar
os relatérios peridédicos e emitir pareceres na sua area de competéncia; Digitar e
expedir correspondéncias do o6rgdo referente a gestdo de pessoas; Cumprir as
orientacdes normativas emanadas pela Diretoria do Departamento Administrativo da
Assisténcia Social, relativas ao controle e supervisdo dos servidores lotados na
secretaria, Elaborar a escala de férias dos servidores Iotados na
Secretaria; Recepcionar 0s novos servidores e orienta-los sobre a estrutura
organizacional da Secretaria; Elaborar atos de transferéncia dos servidores lotados na
secretaria; Manter atualizado o cadastro de informacfes sobre a vida funcional dos
servidores lotados na secretaria; Controlar os afastamentos e licengcas dos servidores
lotados na secretaria, cuidando para que as informacgbes estejam permanentemente

atualizadas; Acompanhar a legislacdo pertinente a recursos humanos, bem como,
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realizar a sinopse das publicacdes relativas aos servidores da secretaria, publicadas no
Jornal Oficial do Municipio; Receber e controlar os processos relativos a gestdo de
pessoal, e encaminha-los para as demais Diretorias para examina-los e emitir
pareceres; Protocolar e controlar a expedicdo e tramitacdo de documentos; Promover
a manutencdo do registro e apontamentos de pessoal; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Controle Financeiro e Orgcamentario
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Controlar a execucdo da previsdo orcamentaria da secretaria; Emitir as requisicoes
para adquirir bens e servicos necessarios para o0 andamento da secretaria; Formalizar
pedidos de empenho e emissdo das notas; Cadastrar as notas fiscais; Acompanhar as
Liquidacbes das notas de empenho e notas fiscais pelos servicos prestados a
secretaria, salvo aquelas de servico gerido por departamentos afins; Formalizar e
cadastrar os contratos para aquisicdo de bens e servicos; Monitorar os contratos da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Cidadania; Organizar e manter controle
dos procedimentos necessdarios a execug¢do or¢camentaria do Fundo Municipal de
Assisténcia Social e do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente de
Cambé; Manter, o controle geral sobre os recursos financeiros disponibilizados para a
execucao dos servigos de assisténcia social do Municipio, bem como aqueles relativos
a convénios, programas e contratos em geral;, Realizar o monitoramento diario da
movimentagao das contas bancéarias dos Fundos Municipais vinculados a Secretaria, e
exercer controle sobre os saques, depositos, rendimentos e saldo, emitindo relatério
diario das movimentagOes; Elaborar e organizar arquivo dos relatorios diarios das

movimentacOes dos recursos dos Fundos Municipal vinculados a Secretaria e emitir
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mensalmente relatorio consolidado; Acompanhar os demonstrativo de pagamento para
prestadores de servicos contratados e convénios firmados; Elaborar prestacdo de
contas mensal referente & execucdo orgcamentaria e financeira da Secretaria Municipal
de Assisténcia Social e Cidadania para apreciacdo e posterior aprovacdo dos
Conselhos Municipais Vinculados a Secretaria; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuagao.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E CIDADANIA
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Logistica
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

bY

Abastecer de materiais e servicos a estrutura institucional; Manter e controlar o
estoque de materiais; Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores,
fazendo o acompanhamento do processo de entrega e cumprimento final de todas as
condi¢cBes negociadas; Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua
entrega no prazo estabelecido; Acompanhar o processo de devolucao de mercadorias
entregues em desacordo com o pedido; Verificar qualidade e idoneidade do fabricante
do produto a ser adquirido; Executar outras tarefas semelhantes as anteriormente
descritas quanto a complexidade e responsabilidade, sempre que necesséario e a
critério da chefia imediata; Coordenar o almoxarifado e controlar o estoque; Coordenar
a manutencdo da infraestrutura predial do Almoxarifado; Levantar os dados
patrimoniais, cadastrar e realizar o tombamento; Realizar controle patrimonial; Auxiliar
as diretorias pertinentes no acompanhamento das auditorias internas e na solugao dos
problemas levantados; Auxiliar e assessorar as demandas das Unidades da Secretaria,

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover a elaboracéo e atualizacdo dos planos e programas de expansdo econémica
do Municipio; Coordenar as atividades da Prefeitura, com vistas ao desenvolvimento
econdbmico e social do Municipio; Promover seminarios, estudos, pesquisas e
diagnésticos, visando o desenvolvimento dos setores industrial, comercial e de
servicos; Formular e propor as politicas de incentivos ao desenvolvimento industrial,
comercial, turistico e de servicos do Municipio; Realizar estudos e propor ao Governo
Municipal, programas de implantacdo de infraestruturas urbanas condizentes com a
modernizacdo da economia local; Propor formas simplificadas de licenciamento e
fiscalizacdo das Microempresas e MEIS localizadas no Municipio; Participar da
elaboracdo de estudos que visem o desenvolvimento econbmico do Municipio;
Disponibilizar orientacdo técnica necessaria para a obtencdo de recursos para a
execucado da programacédo dos projetos viabilizados pela pasta; Promover atividades
referentes aos Conselhos, aos Convénios e aos Parceiros vinculados a sua éarea de
atuacdo; Cooperar com as iniciativas publicas e apoiar as iniciativas privadas
referentes a sua area de atuacéo; Criar e viabilizar mecanismos de apoio e incentivos
as empresas locais, objetivando a geracdo de emprego e renda; Propor e promover
estudos que viabilizem legislacdes acessiveis aos diversos setores da economia local;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagcédo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
TITULO DO CARGO: Assessor de Desenvolvimento Econémico (1)
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Secretario no planejamento e no desenvolvimento econdmico do
Municipio; Promover a integracédo, articulacdo e coordenagéo dos processos, visando o
desenvolvimento econdmico do Municipio; Assessorar nos seminarios, estudos,
pesquisas e diagnosticos, visando o desenvolvimento industrial, comercial e de
servicos; Assessorar nas politicas de incentivos ao desenvolvimento industrial,
comercial, turistico e de servicos do Municipio; Participar de Comissbes e afins;
Acompanhar as atividades referentes aos Conselhos, aos Convénios e aos Parceiros
vinculados a sua area de atuacdo; Promover o atendimento as empresas em
substituicdo ao Titular da Pasta, em sua auséncia; Assessorar e participar da
elaboracdo de estudos que visem o desenvolvimento econémico do Municipio;
Acompanhar a entrega das EFD'S (Escrita Fiscal Digital), junto a SEFA-PR e se houver
divergéncias, repassar a informagéo ao 6rgao fiscalizador Municipal; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Desenvolvimento Industrial
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover administrativamente as politicas de incentivos as empresas instaladas e a
serem instaladas em Cambé; Organizar e dirigir os processos industriais existentes e
os futuros; Promover o cadastramento e a fiscalizacdo dos processos industriais,
seguindo as diretrizes da Legislacao vigente; Propor e promover estudos que viabilizem

legislacbes acessiveis aos diversos setores da economia local; Acompanhar as
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atividades referentes aos Conselhos, aos Convénios e aos Parceiros vinculados a sua
area de atuagao; Coordenar e supervisionar os servidores lotados na Secretaria
Municipal de Desenvolvimento Econdmico; Conduzir outros trabalhos relacionados com
seu campo de atuagdo, ou que, lhe sejam determinados por seus superiores;
Acompanhar as agdées administrativas, no momento da organizagao e implantagao dos
processos industriais; Participar de comissdes e afins; Orientar os empresarios com
planos e programas de ampliagdo de incentivos, compatibilizando-os com as diretrizes
do desenvolvimento local e regional; Propor agcbes e medidas com decisbes a
desburocratizar a implantagcdo de novos empreendimentos; Acompanhar junto aos
Orgaos Publicos Federais e Estaduais, o fomento da economia local; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Projetos, Parceiras e Convénios
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Chefiar equipes que avaliem os projetos que desenvolvam a economia local; Chefiar e
respaldar as acdes que sejam desenvolvidas com novos e atuais projetos, parcerias e
convénios; Propor administrativamente acdes que sejam direcionadas com o campo de
trabalho; Promover ac6es que facilitem a desburocratizacdo entre o Poder Publico e as
entidades afins; Conduzir outros trabalhos relacionados com o seu campo de atuagao,
ou que lhe sejam determinados por seus superiores; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Diagnostico e Avaliacdo de Projetos e
Programas

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Chefiar equipes que avaliam e os projetos que desenvolvam a economia local,
Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo, ou que, lhe sejam
determinados por seus superiores; Coordenar e demonstrar os resultados que projetos
e programas tragam ao bem comum; Promover avaliagcoes e vistorias quanto a projetos
e programas afim; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo

ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Comércio e Prestacdo de Servigos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover e coordenar agdes de desenvolvimento do comeércio local e dos prestadores
de servicos; Propor e promover estudos que viabilizem legislagbes acessiveis aos
diversos setores da economia local; Promover eventos, feiras, palestras, treinamentos,
viagens e missdes empresariais, para fomentar o comércio local; Propor medidas que
fomentam o comércio e os prestadores locais; Manter um cadastro atualizado do
comércio e dos prestadores de servigcos; Coordenar e supervisionar acbes de
implementagdo do comércio e dos prestadores de servigos locais; Participar de
comissdes e afins; Promover administrativamente as politicas de incentivos as
empresas comerciais instaladas e a serem instaladas em Cambé; Incentivar medidas
de regularizagao dos prestadores de servigos instalados em Cambé; Executar outros

trabalhos relacionados com seu campo de atuagcdo ou que lhe sejam determinados
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pelo superior hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Trabalho e Profissionalizac&o

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Acompanhar e responder pelo desenvolvimento das atividades relativas a Agéncia do
Trabalhador e também a Secretaria Municipal do Trabalho e Profissionalizacao;
Gerenciar a Agéncia do Trabalhador; Responder pelos servicos de Intermediacdo de
mao de obra e servicos de Seguro Desemprego; Responder pelos servicos de
Captacdo de Mao de Obra, servindo-se das visitas as empresas do atendimento ao
empregador, seja pessoalmente ou via web, e a prospeccdo de novos empresarios
para utilizacdo dos servicos da Agéncia do trabalhador; Coordenar e responder pelos
Cursos Profissionalizantes, providenciando os mesmos, suas divulgacdes e a busca de
recursos para a sua realizacdo; Acompanhar e responder todas demandas
administrativas e de controle interno da Secretaria; Responder pela orientacédo e
distribuicdo dos funcionarios nos servicos da Agéncia do Trabalhador e da Secretaria;
Relacionar e cooperar com a Regional do Trabalho de Londrina, com a Secretaria de
Justica do Estado do Parana — SEJU; Responder pela Escola de Qualificacéo;
Responséavel por coordenar e cooperar no Programa de Qualificacdo dos servidores
Municipais; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZAQAO
TITULO DO CARGO: Assessor do Trabalho e Profissionalizagéo (1)

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
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DESCRICAO DETALHADA:

Orientar e acompanhar as atividades da Secretaria e da Agéncia do Trabalhador;
Assessorar 0 Secretario nos servicos de Captacdo de Mao de Obra e na prospeccao
de novos empresérios para utilizacdo dos servicos da Agéncia do Trabalhador;
Assessorar 0 Secretario nos Cursos Profissionalizantes, colaborar e orientar na
divulgacdo e na busca de recursos para a realizacdo dos Cursos Profissionalizantes;
Auxiliar o Secretario nos Programas inerentes a Escola de Qualificacdo; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagcdo ou que lhe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Captacdo de Vagas e Insercdo ao
Mercado de Trabalho

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar nos servicos de captacdo de vagas; Orientar os funcionarios quanto ao
atendimento e rotinas de captacdo de vagas; Colaborar com os servicos de Captacao
de Mao de Obra, executando visitas as empresas; Atender o empreendedor seja
pessoalmente ou via web; Manter o relacionamento e atendimento aos departamentos
de Recursos Humanos junto as empresas; Auxiliar promocdo dos Cursos
Profissionalizantes, coordenando e supervisionando juntamente com as instituicées de
ensino competentes; Supervisionar e orientar acbes pertinentes a Escola do
Empresario; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Coordenacio da Escola do Empresario
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover e elaborar os planos de acdo para desenvolvimento dos projetos da
Secretaria; Auxiliar no fechamento de convénios com empresarios para a realizacédo de
cursos de qualificacdo e insercdo ao mercado de trabalho; Responsavel pela
divulgacao dos projetos da Secretaria e busca de novos parceiros; Responsavel por
promover atividades profissionalizantes utilizando as parcerias realizadas pela
Secretaria; Criar e organizar turmas para desenvolvimento do empreendedorismo do
Municipio; Responséavel pela coordenacdo das atividades relacionadas nos projetos
desde a implantacdo até a sua execucao; Executar outros trabalhos relacionados com

seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Captacdo de Vagas
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Responsavel pela elaboracdo do plano de acdo para abertura de novas vagas de
emprego; Auxiliar no fechamento de relatorios referente a contratagbes formais e
informais no Municipio; Responséavel por auxiliar na divulgacdo de vagas nas midias
sociais; Responsavel pelo desenvolvimento de todas agdes pertinentes ao plano de
acao do setor; Coordenar as atividades relacionadas nos projetos desde a implantacéo,
execucdo e finalizagdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZA(}AO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento da Agéncia do Trabalhador
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar nos servicos de Intermediacdo de mao de obra, conforme orientacfes
recebidas do Estado; Orientar os funcionarios quanto aos atendimentos e rotinas de
Intermediagdo de mao de obra; Auxiliar nos servicos referentes ao Seguro
Desemprego, seguindo as legislagBes especificas; Orientar os funcionarios quanto ao
atendimento e rotinas de Seguro Desemprego; Auxiliar nos servicos de Emissao de
Carteira de Trabalho, seguindo as legislacdes especificas; Orientar os funcionarios
guanto ao atendimento e rotinas do Setor de Emissdo de Carteira de Trabalho;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que Ihe sejam
determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZAC}AO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Identificacio
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da ldentificacdo Civil e
respectiva expedicdo da Carteira de ldentidade; Executar a identificacdo de pessoas
civilmente nao identificadas através do processo de coleta de impressao digital na
delegacia; Realizar coleta domiciliar no caso de pessoas com deficiéncia ou outra
impossibilidade de locomoc¢éo ao posto de identificagdo bem como em hospitais se for
0 caso; Analisar a autenticidade de documentos civis; Enviar e receber Malotes de

documentos junto ao Instituto de Identificacdo do Parana (IIPR); Atuar no atendimento
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ao publico, na confeccédo e entrega do documento de R.G.; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZA(}AO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Expedicdo de Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Responsavel por repassar aos funcionarios todas as normas e alteracfes para emissao
da CTPS; Responsavel pelo encaminhamento e recebimento das Carteiras de
Trabalho, conforme normas pré-estabelecidas; Responsavel pela realizacdo de acertos
de divergéncias nas solicitagbes quando necessario; Auxiliar a inclusdo de
documentacéo e solicitacdo da carteira de trabalho no sistema; Auxiliar na conferencia
de documentos e arquivo dos mesmos; Controlar a manutencdo do arquivo, conforme
normas estabelecidas pelo MTE; Promover os contatos entre a Agéncia do Trabalhador
e Ministério do Trabalho, Emprego e Previdéncia Social; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Seguro Desemprego

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Responséavel por repassar aos funcionarios todas as normas e alteracdes na legislacédo

de Seguro Desemprego; Executar a liberacdo de Seguro desemprego Judicial,
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conforme normas pré-estabelecidas; Realizar acertos de divergéncias nos
requerimentos, quando necessario; Auxiliar na inclusdo de requerimentos no sistema;
Auxiliar na conferencia de documentos e arquivo dos mesmos; Responsavel pela
manutencdo do arquivo, conforme normas estabelecidas pelo MTE; Promover o
contato entre a Agéncia do Trabalhador e coordenacdo Estadual de Seguro
Desemprego; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou
que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZAC}AO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Capacitacéo Profissional
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar nos servicos de Captacdo de Cursos e Projetos; Orientar os funcionérios
guanto as normas e padrdes estabelecidos para realizacdo de cursos e projetos;
Auxiliar nos servicos de manutencéo e organizacao da Escola de Qualificacao; Auxiliar
na coordenacgéo e organizacado da Escola de Qualificacdo e nos servicos de execucao
dos cursos e projetos desenvolvidos; Orientar os funcionarios quanto a classificacéo e
selecdo de trabalhadores para montagem de turmas de qualificacdo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisédo de Coordenac&o de Cursos Profissionalizantes
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Coordenar os cursos disponiveis e suas etapas de execucdo; Responsavel pela
atualizacao de banco de dados de alunos e entidades parceiras; Auxiliar no controle de
frequéncia de alunos e cumprimento do cronograma das atividades; Executar o
levantamento de aproveitamento dos cursos; Solicitar a emissdo de certificados junto
ao 0Orgao executor; Responsavel por enviar ao Orgdo executor documentacao
necessaria para matricula bem como certificacdo dos alunos; Responsavel pelo arquivo
de documentos pertinentes aos cursos oferecidos desde seu planejamento, execucao e
finalizacdo; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZAQAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Capacitacdo e Intermediacio de Mo de
Obra

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar e fiscalizar a execucdo dos Cursos Profissionalizantes; Manter contato direto
com alunos e professores para avisos e um bom andamento da turma; Manter
atualizado o banco de dados de alunos e empresas parceiras; Gerenciar as planilhas
de controle de frequéncia dos matriculados; Realizar de rotinas administrativas da
Secretaria, quanto a orientacao aos terceirizados e estagiarios; Garantir a digitacao e
despachos de documentos e posterior arquivamento; Solicitar materiais e bens de
consumo guando necessario, mantendo o controle de entrada e saida dos mesmos;
Realizar relatorios de fechamento de més, periodo e ano; Repassar aos funcionarios
todas as normas e alteracfes no sistema nacional de emprego; Executar a unificagao
de servigcos como setor de captacao de vagas e intermediacdo de mao de obra; Auxiliar
no atendimento de trabalhadores; Coordenar a manutencédo dos arquivos, conforme
normas estabelecidas pelo MTE; Promover o contato entre a Agéncia do Trabalhador e

coordenacdo Estadual de intermediacdo de M&o de obra; Auxiliar no cadastro,
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orientacdo e encaminhamento ao trabalhador; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO E PROFISSIONALIZACAO
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Coordenacéo da Escola de Qualificagéo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Auxiliar e fiscalizar a execucédo dos Cursos Profissionalizantes; Gerir a manutengao dos
locais dos cursos e preenchimento de fichas de inscricdes e na montagem de turmas;
Solicitar materiais e insumos necessarios para a realiza¢do dos cursos; Monitorar todas
as atividades desenvolvidas na Escola; Responsavel em manter a realizacdo de rotinas
administrativas, quanto a orientacdo aos terceirizados e estagiarios; Solicitar materiais
e bens de consumo quando necessario, mantendo o controle de entrada e saida dos
mesmos; Realizar relatérios de atividades para fechamento de més, periodo e ano;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Desenvolvimento Regional
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Planejar e promover o desenvolvimento regional do Municipio de Cambé, de forma que
as regides tenham um crescimento uniforme, eliminando as diferengas
socioeconémicas do Municipio; Promover a redugdo das desigualdades entre as

regides do Municipio de Cambé promovendo a equidade no acesso a oportunidades de
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desenvolvimento; Estimular e apoiar processos e oportunidades de desenvolvimento
regional, em multiplas escalas; Articular agbes que, no seu conjunto, promovam uma
melhor distribuicdo da acdo publica e investimentos no Municipio, com foco particular
nos bairros selecionados e de acao prioritaria; Definir estratégias convergentes com o0s
objetivos de inclusdo social, de produtividade, sustentabilidade ambiental e
competitividade econdmica; Ouvir opinides e sugestdes da sociedade, por meio de
mecanismos e canais de participagcdo que componham instancias de desenvolvimento
regional, quanto a formulacédo dos planos, programas e ac¢des; Articular com as demais
Secretarias a integracdo de programas e acles setoriais, visando a execucdo dos
planos, programas e acdes de Desenvolvimento Regional; Operacionalizar os planos,
programas e agfes de Desenvolvimento Regional, atendendo as prioridades definidas
pela Administragdo Municipal; Coordenar e manter o sistema de informagéo e
monitoramento dos planos, programas e acdes de Desenvolvimento Regional,
possibilitando a todos os 6érgéos, e organizacfes da sociedade civil, a construcédo de
diagnoéstico compartilhado da situacdo das areas definidas, o estabelecimento e
promocdo de estudos e reflexbes prospectivas referenciados nestas areas e o
acompanhamento da atuacdo do poder publico e da iniciativa privada, com especial
enfoque sobre os investimentos produtivos e em infraestrutura; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL
TITULO DO CARGO: Assessor de Projetos Regionais ( | )

CARGA HORARIA: Dedicag&o Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar na resolucdo de demandas especificas de programas e projetos de ambito

estratégico para a gestdo governamental;, Subsidiar as instancias superiores no que
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concerne ao planejamento e ao processo relativo as politicas, programas e projetos de
sua area; Atuar em conjunto com os Secretarios ou Coordenadores no planejamento
de acdes, na organizacdo dos meios e nas atividades da respectiva area de atuacao;
Participar de estudos, levantamentos, planejamento e implantacdo de servicos de sua
area; Desempenhar funcBes de alta complexidade em nivel estratégico; Promover o
planejamento dos programas de governo notadamente em relagdo as diretrizes
tracadas pelo Poder Executivo; Dar tratamento diferenciado a pequena producéo
artesanal ou mercantil e as microempresas locais; Promover o cadastramento das
fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio, bem como assessorar na
preparacado de projetos para a captacdo de recursos disponiveis a nivel estadual e
federal; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento Econdmico Regional
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover junto a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Regional, a elaboracado e
atualizacao dos planos e programas de expansao industriais, comerciais e de servicos
no Municipio; Articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o
aproveitamento de incentivos e recursos para o0 desenvolvimento do Municipio;
Formular e propor as politicas de incentivos ao desenvolvimento industrial, comercial e
turistico do Municipio; Realizar estudos e propor ao Governo Municipal programas de
implantagéo de infraestruturas urbanas condizentes com a modernizagdo da economia
local; Promover a difusdo de tecnologias apropriadas ao beneficiamento e a
comercializacdo dos insumos produzidos no Municipio; Identificar e estudar acdes que
estejam impedindo a execucdo dos programas de desenvolvimento do Municipio,

propondo as medidas cabiveis para a sua devida correcdo; Conduzir outros trabalhos
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relacionados com seu campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Estatistica de Crescimento por Regiéo
CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Promover e Cooperar na coordenagdo das atividades da Prefeitura, com vistas ao
desenvolvimento isondmico de todas as regides Municipio; Acompanhar a execugao
dos trabalhos de elaboracdo e atualizacdo dos planos e programas de expansao
econdbmica do Municipio; Desenvolver as atividades do setor facilitando o planejamento
de acles estratégicas afetas a sua area de trabalho; Executar os trabalhos nos prazos
previstos conforme programa de governo; Executar o levantamento de informacdes
pertinentes a area de atuacdo de conformidade com as diretrizes tracadas pelo
superior hierarquico; Participar da elaboracéo do planejamento de projetos especiais e
estratégicos; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou
que |Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Auditoria e Controle Interno

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Observar as responsabilidades comuns a todos os Secretarios, contidas no art. 71 da
Lei Organica do Municipio de Cambé e em lei especial; Formular e dar cumprimento as
Politicas Municipais nas areas de Controle Interno e Transparéncia, em consonancia

com a legislacdo vigente; Avocar, para sua analise e deciséo, quaisquer assuntos no
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ambito da Secretaria; Baixar instrucdes normativas no ambito de sua competéncia;
Solicitar ao Chefe do Poder Executivo as providéncias visando a promoc¢éo de medidas
tendentes a propiciar e manter a eficiéncia e o bom funcionamento dos servigos do
Orgéo; Requisitar aos 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Municipal
informacdes e documentos necessarios ao regular desenvolvimento dos trabalhos da
Secretaria; Expedir, em conjunto com o Secretario Municipal de Assuntos Juridicos,
recomendacBes conjuntas em matéria disciplinar, de carater vinculante; Autorizar
despesas no limite da legislacdo em vigor; Resolver os casos omissos, bem como
esclarecer as duvidas suscitadas na execucao desta Lei, expedindo para tal fim os atos
administrativos pertinentes; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Assessor de Controle Interno (1)

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessor e auxiliar o Secretario Municipal de Auditoria e Controle Interno, realizando
estudos, pesquisas, investigacdes, pareceres, avaliacdes, exposicdes de motivos,
analises, representacdo, atos normativos, minutas e controle da legitimidade de atos
administrativos; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atos de Pessoal e Avaliacdo de
Gestéo

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Realizar, por determinacdo do Secretario, inspecdes, procedimentos de auditoria,
compreendendo o exame detalhado, total ou parcial, nos objetos tratados, assim como
nos sistemas institucionais, verificando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade;
Acompanhar os processos automatizados no Sistema PUSH do Tribunal de Contas do
Estado do Parana; Acompanhar mensalmente a folha de pagamento; Acompanhar os
processos de admissdo, exoneracdo e demissdo de pessoal do Poder Executivo
Municipal; Fiscalizar e orientar do controle interno dos 6rgdos da administracao indireta
do Poder Executivo municipal; Verificar mecanismos com o objetivo de ampliar e
incrementar a transparéncia da gestdo, contribuindo para o pleno exercicio da
cidadania e da analise critica do desempenho organizacional; Avaliar periodicamente o
nivel de atendimento dos portais de transparéncia a legislacdo, visando favorecer a
atuacdo dos observatérios sociais e garantir 0 acesso a informacdo; Gerenciar 0s
sistemas de pessoal do Tribunal de Contas, quanto a manifestagées de informacdes
solicitados; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuag¢ao ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Fiscalizacdo Contabil,
Orcamentaria, Financeira e de Transferéncias

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar, por determinacdo do Secretario, inspecdes, procedimentos de auditoria,
compreendendo o exame detalhado, total ou parcial, nos objetos tratados, assim como
nos sistemas institucionais verificando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade; Orientar e

supervisionar tecnicamente as atividades de fiscalizacéo financeira e auditoria contabil
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na Administragcdo Municipal; Fiscalizar a escrituracdo contabil e a documentacéo a ela
correspondente; Supervisionar as prestacfes de contas relacionadas as transferéncias
voluntarias, firmadas entre o Municipio e as entidades do terceiro setor; Auxiliar e
orientar na formalizacdo, execucdo e fiscalizacdo de convénio, termo de parceria,
termo de cooperacdo, contrato de gestdo, termo de colaboracdo ou de fomento ou
quaisquer outros instrumentos de parceria; Elaborar parecer e relatorio circunstanciado
de transferéncias voluntarias no fechamento anual; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuac&o ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Normas e Padronizacdo de
Procedimentos e Fiscalizacdo de Compras e Licitacdes

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar, por determinacdo do Secretario, inspecfes, procedimentos de auditoria,
compreendendo o exame detalhado, total ou parcial, nos objetos tratados, assim como
nos sistemas institucionais verificando a eficiéncia, a eficacia e a efetividade; Elaborar e
revisar as instrucdes normativas da Secretaria; Acompanhar e fiscalizar a execucao
dos editais e dos processos licitatérios, inexigibilidades e dispensa; Orientar sobre a
legalidade dos atos dos 6rgédos do Poder Executivo, emitindo pareceres, comunicados
e relatérios; Auxiliar na interpretacdo de atos normativos, de atos editados pelo Poder
Publico, de contratos e outros instrumentos celebrados pela Administragdo Publica;
Promover a defesa dos interesses do 6rgdo em contenciosos administrativos; Elaborar
manifestagbes em contraditorios do Tribunal de Contas de competéncia da Secretaria;
Auxiliar os demais Departamentos nas questdes técnicas administrativas de controle
interno; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe

sejam determinados pelo superior hierarquico.

218

Rua Otto Gaeriner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

ESTADO DO PARANA

Secretaria Municipal de Administracao

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Auditoria, Monitoramento e Controle
Patrimonial

CARGA HORARIA: Dedicacgéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Propor ao Secretério a instauracdo de processo de tomada de contas especial quando
ocorrer omissdo do dever de prestar contas, ndo comprovacado da aplicacdo dos
recursos repassados pelo Municipio, indicios de desfalque ou desvio de dinheiros, bens
ou valores publicos, ou ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou
antieconémico de que resulte dano ao erério; Instituir processo de tomada de contas
especial com a adequada apuracdo dos fatos, indicando, inclusive, as normas ou
regulamentos eventualmente infringidos, a correta identificagdo do responséavel e a
precisa quantificacdo do dano e das parcelas eventualmente recolhidas; Monitorar as
medidas adotadas pela administracdo para adequacao das inconformidades apontadas
pelo controle externo; Monitorar as medidas adotadas pela administragcdo para
adequacao das inconformidades apontadas pelo controle interno; Instruir processos e
requerimentos sobre assuntos pertinentes a sua area de atuacdo; Gerenciar 0s
sistemas de patrimbnio do Tribunal de Contas do Estado Parana, quanto a
manifestacdes de informacdes solicitados; Supervisionar as auditorias realizadas pelos
demais departamentos da Secretaria; Realizar auditoria e inspe¢éo na area patrimonial
da administracdo direta e indireta; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar, junto ao Prefeito o desenvolvimento de projetos na politica municipal de
agricultura e meio ambiente; Desenvolver programas de convénios de assisténcia
técnica e extenséao rural, com entidades publicas e privadas; Promover financiamentos
a serem utilizados nos planos e programas da Secretaria; Promover e desenvolver
treinamentos de méo de obra e aperfeicoar técnicas produtivas junto aos Orgaos
estaduais e regionais; Desenvolver e promover projetos e obras dando condicdes as
estradas municipais para o escoamento das producfes industriais e agricolas;
Supervisionar a execucdo de programas municipais de fomento a producao agricola, e
ao abastecimento hortigranjeiros e aos alimentos de primeira necessidade; Propor a
formacdo de associagOes, cooperativas e outras modalidades de organizacbes da
producgdo e de consumo; Promover a execucao de planos e programas que assegurem
o abastecimento de alimentos no municipio; Promover medidas que viabilizem a
eficAcia do sistema de comercializacdo e distribuicdo de alimentos; Assessorar 0
Prefeito na formacdo de politicas e na implementacdo das acBes de competéncia
municipal sobre o meio ambiente e recursos naturais locais ou regionais, de interesse
do municipio; Promover, em sintonia com os sistemas Nacional e Estadual do Meio
Ambiente, a fiscalizagdo municipal do meio ambiente; Promover estudos e programas
de educacao e conscientizacdo da populacdo sobre 0 meio ambiente e o Municipio;
Participar de estudos relativos a zoneamento e ao uso e ocupacao do solo, visando
assegurar a protecdo ambiental; Fazer cumprir a legislacdo de protecdo ambiental do
municipio, do Estado e da Unido; Representar o Prefeito junto aos eventos do meio
ambiente; Organizar, distribuir e fiscalizar os servicos oferecidos a comunidade pela
secretaria; Elaborar o PPA; Prestar informac¢des ao Ministério Publico; Acompanhar a
execucdo do orgcamento anual da SAMA,; Coordenar e integrar os diversos conselhos
municipais de Agricultura e Meio Ambiente; Solicitar a abertura de processos licitatorios
de todas as licitagbes necessarias ao desempenho das funcbes da SAMA; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Assessor de Assuntos de Meio Ambiente ( |)

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Secretario na elaboracdo da politica de preservacdo ambiental de
competéncia municipal; Estudar e pesquisar o diagndstico ambiental do Municipio,
visando gerar subsidios necessarios para criacdo de uma politica ambiental municipal e
regional; Realizar o diagndstico das areas verdes disponiveis, planejando a utilizacdo
adequada com o objetivo de manutencdo dos parametros minimos a sua preservacao;
Manter contatos frequentes com o 6rgdo estadual de recursos naturais, visando
acompanhar os processos de danos ambientais em areas verdes e de preservacao;
Fiscalizar e controlar todas as a¢des municipais e particulares que afetem direta ou
indiretamente, a instabilidade ambiental da regido, procedendo a elaboracdo de normas
ambientais necessarias; Fiscalizar os rios e as nascentes do Municipio, objetivando
evitar erosdo e assoreamento dos mesmos; Reflorestar as areas degradadas do
Municipio (areas verdes e de preservacdo) com a criacdo do viveiro de mudas
municipal em conjunto com a Assessoria de Agricultura; Fiscalizar e controlar a
vegetacdo urbana (arborizacdo) do Municipio; Administrar os Parques Municipais,
executando o Plano de Manejo; Executar outros trabalhos relacionados com seu
campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Assessor de Saneamento Béasico (1)

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
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DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar 0 Secretario na elaboracdo e aplicacdo da politica municipal de
saneamento basico; Fiscalizar o abastecimento de agua potavel, constituido pelas
atividades, infraestruturas e instalacdes necessarias ao abastecimento publico de 4gua
potavel, desde a captacdo até as ligacbes prediais e respectivos instrumentos de
medicdo; Fiscalizar o esgotamento sanitario, constituido pelas atividades,
infraestruturas e instalacbes operacionais de coleta, transporte, tratamento e
disposicéo final adequados dos esgotos sanitarios, desde as ligacbes prediais até o
seu lancamento final no meio ambiente; Fiscalizar a limpeza urbana e manejo de
residuos sdlidos, constituido pelo conjunto de atividades, infraestruturas e instalacfes
operacionais de coleta, transporte, transbordo, tratamento e destino final do lixo
doméstico e do lixo originario dos servicos de varricdo, capina e poda de arvores em
vias e logradouros publicos e outros eventuais servicos pertinentes a limpeza publica;
Fiscalizar a drenagem e manejo de aguas pluviais urbanas, constituido pelo conjunto
de atividades, infraestruturas e instalagdes operacionais de drenagem urbana de aguas
pluviais, de transporte, detencdo ou retencdo para o amortecimento de vazdes de
cheias, tratamento e disposicao final das aguas pluviais drenadas nas areas urbanas;
Estabelecer padrdes e normas para a adequada prestacdo dos servicos e para a
satisfacdo dos usuarios; Garantir o cumprimento das condi¢cdes e metas estabelecidas;
prevenir e reprimir o abuso do poder econémico, ressalvada a competéncia dos 6rgaos
integrantes do sistema nacional de defesa da concorréncia; Definir tarifas que
assegurem o equilibrio econdmico e financeiros dos contratos como a modicidade
tarifaria, mediante mecanismos que induzem a eficiéncia e eficicia dos servigos e que
permitam a apropriacdo social dos ganhos de produtividade; Estimular o uso de
tecnologias modernas e eficientes, compativeis com 0s niveis exigidos de qualidade,
continuidade e seguranca na prestacdo dos servicos; Executar outros trabalhos
relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior

hierarquico.
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ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Agricultura
CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar as tarefas de execucdo dos programas de Governo, visando apoiar 0s
pequenos e meédios criadores e pescadores do municipio; Realizar estudos e
pesquisas, visando o desenvolvimento da pecuaria no municipio; Prestar apoio na
formulac&o de pequenos projetos para a pecuaria e a pesca; Supervisionar a execucao
de programas de vacinacdo, cumprindo os respectivos calendarios em parcerias com o
Departamento de Meio Ambiente; Programar cursos de treinamentos em defesa
sanitaria animal e inseminacéao artificial para vacinadores e auxiliares; Executar acdes
de combate a pesca predatdria, em parceria com o Departamento de Meio Ambiente;
Executar outras atribuicdes afins; Atividades de apoio a produgéo agricola; Dirigir e
orientar a execucdo de projetos, programas e atividades de apoio aos pequenos
agricultores; Realizar o mapeamento do solo rural do municipio e orientar seu uso;
Orientar e incentivar a formacgéo de projetos para a agricultura; Programar, organizar e
orientar os servicos de irrigacdo e drenagem nas areas cultivares; Fomentar a
producdo e comercializacdo dos produtos organicos do municipio; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divis&o de Servicos Agropecuarios
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Participar da definicdo de diretrizes e da formulacéo das politicas de expanséao rural a
cargo da Prefeitura; Coordenar, acompanhar e orientar a execu¢cao dos projetos e
atividades relativos ao desenvolvimento agropecuario do Municipio; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Hortas Comunitarias
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar, acompanhar e orientar a execucao dos projetos e atividades relacionados
as Hortas Comunitérias; Disponibilizar meios para que familias carentes possam
produzir alimentos de horticultura com qualidade (sem agrotdxicos); Promover a
organizacao popular e o aprendizado do cultivo de hortalicas e o consequiente incentivo
ao consumo; Promover alimentacdo saudavel e proporcionar a geracao de renda para
os envolvidos; Disponibilizar insumos e suporte técnico para viabilizacdo do programa;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo da Agricultura e Meio
Ambiente

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Recomendar ao Secretario a adocdo de principios gerais, politicas, diretrizes,
programas, processos, normas, praticas e procedimentos relacionados as atividades
administrativas; Determinar as unidades subordinadas as diretrizes quanto aos
objetivos e metas a serem alcancados no desenvolvimento das atividades, bem como
definir prioridades e prazos para a consecucdo dos referidos objetivos e metas;
Orientar a elaboracdo dos Orcamentos Gerenciais, anuais e plurianuais da Secretaria,
a partir das politicas, diretrizes e objetivos estabelecidos pela Municipalidade; Formular
a Politica de Recursos Humanos da Secretaria e orientar sua implementacdo, dando
énfase a efetiva capacitacao técnica dos servidores; Planejar a reposicdo de materiais
e insumos; Orientar as atividades de Gestdo, Controle e Fiscalizagdo de contratos
administrativos, respeitando os limites e atribuicbes de cada cargo ou funcao;
Gerenciar os prazos, saldos e aditivos contratuais de modo a propiciar o cumprimento
das regras previstas em Lei, no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e
no Instrumento Contratual, para atingir os resultados esperados; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Meio Ambiente
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Dirigir os programas e projetos do municipio, sobre a protecdo do meio ambiente e o
uso racional dos recursos naturais; Fazer cumprir as normas técnicas e os padrées de
protecdo, controle e conservagdo ambiental definidos na legislagdo em vigor;
Promover a atualizacdo da legislacdo municipal sobre o meio ambiente e propor
mecanismos para sua aplicagcdo; Propor normas visando o controle da poluicdo
ambiental em todas as formas; Elaborar planos e medidas que visem o controle da

poluicdo causada por residuos solidos; Elaborar e implantar planos de reflorestamento
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do municipio e arborizacdo adequada das areas urbanas; Propor medidas de natureza
governamental ou popular, necessérias a implantacdo de programas de melhoria da
administracdo do meio ambiente no municipio; Executar outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle, Desenvolvimento e Preservacio
Ambiental

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Fiscalizar o cumprimento das normas técnicas e dos padrées de controle, preservacéo
e melhoria do meio ambiente; Fiscalizar o cumprimento da legislagdo em vigor,
aplicando e/ou fazendo aplicar sansGes cabiveis contra pessoas ou empresas
causadoras de quaisquer tipos de poluicdo/degradacdo; Elaborar e encaminhar ao
Diretor, relatorios de vistorias, quanto a ndo observancia de normas contidas na
legislacdo ambiental; Orientar projetos de tratamento de residuos solidos até sua
execucao; Elaborar planos e medidas a reduzir os indices de ruidos e sons oriundos de
fontes fixas e moveis; Fiscalizar a retirada e podas de arvores em areas urbanas;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Limpeza Publica
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Supervisionar e orientar as equipes de trabalho na realizacdo das atividades de
conservacao e limpeza publica; Controlar a distribuicdo de materiais, tarefas e escalas
dos servidores; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao ou

gue lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAQO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gestdo de Areas Verdes
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Programar, organizar e executar campanhas de conscientizacdo popular, sobre o0s
problemas e efeitos ao meio ambiente e sua conservacdo; Programar e coordenar
trabalhos de conscientizacdo ambiental, tendo como linha de base as escolas e seus
dirigentes e as associacbes de bairros, rurais e cooperativas; Providenciar a
elaboracdo de panfletos explicativos de conscientizacdo, protecdo e conservagao do
meio ambiente a serem distribuidos para a populacdo; Promover a divulgacdo das
normas de conservacdo e protecdo do meio ambiente, através dos meios de
comunicagcdo da Prefeitura e de campanhas educativas; Desenvolver programas
educativos e informativos relativos a importancia de preservacdo da arborizacéo
urbana da coleta seletiva e dos recursos hidricos do municipio; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Controle de Animais
CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Desenvolver e executar as atividades, acdes e estratégias relacionadas aos animais de
relevancia para a saude publica; Desenvolver e executar as acdes, atividades e
estratégias de educacdo em saude visando a guarda ou a posse responsavel de
animais; Desenvolver e executar as acoes, atividades e estratégias de controle da
populacdo de animais; Promover os cuidados béasicos de animais recolhidos em
estabelecimento responsavel, observando normatizacdo vigente quanto aos prazos
estipulados de permanéncia do animal, quando houver; Destinar de forma adequada os
animais recolhidos; Implantar a politica municipal para prestacdo de servicos de
apreensdo, manutencao e destinagcdo de animais errantes de grande porte; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Horto Municipal
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Providenciar a producdo de mudas em guantidade suficiente para atender a demanda
do Municipio; Elaborar calendario de producdo de mudas; Manter viveiros
diversificados de producéo de mudas para os servi¢cos de ajardinamento e arborizagéao
de parques, jardins, pracas, vias publicas e reflorestamento; Zelar pela conservagéo
dos materiais empregados nos servicos a seu encargo, bem como controlar sua
utilizacdo; Executar os servicos fitossanitarios de preservacdo das espécies no
combate a predadores, pragas e doencas; Incentivar a producédo de mudas frutiferas
ornamentais e medicinais, bem como a arborizacdo e o reflorestamento de espécies
nativas regionais; Fomentar o uso de espécies frutiferas e essenciais florestais de valor
econdmico; Desenvolver projetos e pesquisas de producdo de mudas; Fomentar a

pratica do enxertamento como meio de melhorar a produtividade das espécies; Manter
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e administrar os viveiros municipais; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacdo ou que Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Gestdo Integrada de Residuos
Solidos

CARGA HORARIA: Dedicac¢éo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Gerencias os residuos sélidos, com enfoque na ndo geracado, reducdo, reutilizacao,
reciclagem, tratamento dos residuos sélidos e disposicao final e adequada dos rejeitos;
Apresentar estudos técnicos e solucdes para as atividades referentes aos sistemas de
esgotamento sanitario, incluindo tratamento; Apresentar estudos técnicos e solucfes
para as atividades referentes a coleta, transporte e tratamento de residuos solidos
(lixo); Indicar solucbes técnicas e acdes visando reparar, prevenir e minimizar
danos ao meio ambiente e promover a saude ambiental; Coordenar a elaboracdo do
plano municipal de gestdo de residuos sélidos; Coordenar a aplicacdo nos diversos
setores do municipio quanto a politica nacional de residuos sélidos (Lei Federal n°
12.305/10); Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Gest&o e Operacdo do Aterro Municipal
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

229

Rua Otto Gaertner, 65 | Centro | Cambé-PR | CEP 86181-900 | Fone: (43) 3174-2601
e-mail: administracao@cambe.pr.gov.br | site: www.cambe.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA

<0> Prefeitura Municipal de Cambeé

Secretaria Municipal de Administracao

Coordenar as atividades no aterro sanitario do Municipio; Planejar e propor as medidas
necessérias para o perfeito funcionamento do aterro de acordo com a legislacédo
vigente; Responsabilizar-se pelos equipamentos utilizados no local primando pelo seu
perfeito funcionamento; Responsabilizar-se pela recepcéo, triagem e disposicdo dos
residuos, registrar e verificar a procedéncia dos residuos; Coordenar as atividades de
disposicdo final dos residuos aplicando as técnicas legais vigentes referentes ao
cobrimento, compostagem e tratamento do chorume e demais atividades correlatas;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Diviséo de Servicos Urbanos
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Orientar a populacdo do municipio, objetivando a melhoria na prestacdo dos servicos
publicos; Organizar os servicos de limpeza urbana, estabelecendo o alcance e os
limites da area de operacdo; Cumprir as normas e padrfes técnicos relativos aos
servicos de arborizacdo e manutencdo de parques, pracas e jardins; Promover as
obras de pequeno porte relativas a conservacdo e manutencdo de pracgas, parques e
jardins; Organizar os servicos de limpeza publica a cargo do Municipio; Manter os
limites das areas de operacao e os itinerarios para a coleta de lixo, bem como para as
operacOes de capina, varricdo e lavagem dos logradouros publicos; Promover os
trabalhos de remocao dos entulhos da cidade, dando-lhes o destino conveniente, de
modo que nao afete a saude da populacéo; Determinar a colocacgéo, nas vias publicas,
de cestas coletoras de lixo; Estabelecer os locais para o lancamento do lixo e das
aguas apos o seu devido uso; Acompanhar a distribuicdo e o controle dos veiculos
utilizados na limpeza publica; Acompanhar a montagem das turmas de varricdo, coleta

de lixo e capinagéo; Coordenar os servi¢cos de aterro controlado; Promover, por todos
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0S meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos sob sua direcdo; Exercer a
orientacdo e coordenagéo dos trabalhos da unidade que dirige; Dividir o trabalho pelo
pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos, promovendo a coeréncia e
a racionalidade das formas de execucédo; Apresentar ao superior imediato, na época
prépria, programa de trabalho da unidade sob sua direcdo; Auxiliar nos Despachos
expedidos pelo superior imediato; Apresentar ao superior imediato, na época propria,
relatério das atividades da unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria
dos servicos; Providenciar a organizacdo e manutencéo atualizada dos registros das
atividades que dirige; Propor ao superior imediato a realizacdo de medidas para a
apuracdo de faltas irregularidades; Fornecer, anualmente, ao superior imediato,
elementos destinados a elaboracdo da proposta orcamentaria relativa a unidade que
dirige; Designar os locais de trabalho e os horérios de servico do pessoal na unidade e
dispor sobre sua movimentacdo interna; Justificar faltas e atrasos dos servidores
lotados no 6rgéo sob sua direcdo, nos termos da legislacao; Propor a participacédo de
servidores do 6rgdo que dirige em cursos, seminarios e eventos similares de interesse
da reparticdo; Propor a aplicacdo de medidas disciplinares; Fazer cumprir,
rigorosamente, o horéario de trabalho do pessoal a seu cargo; Atender ou providenciar o
atendimento, durante o expediente, para as pessoas que 0 procurarem para tratar de
assunto de interesse da Secretaria; Zelar pela fiel observancia e execucédo da
legislacdo e das instrucdes para execucao dos servigos de seu cargo; Executar outros
trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados

pelo superior hierarquico.

ORGAOQ: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Chefe da Divisdo de Utilidade Publica
CARGA HORARIA: Dedicagio Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Acompanhar os servicos de Limpeza Publica; Supervisionar o depdésito de material de
limpeza e controlar o consumo desse material; Acompanhar o cumprimento das
disposicdes regulamentares referentes arborizagdo, coleta de residuos orgéanicos
oriundas das podas; Promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento
dos servicos sob sua direcdo; Exercer a orientacdo e coordenacao dos trabalhos da
unidade que dirige; Dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando
resultados e prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de
execucao; Apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua direcdo; Despachar diretamente com o superior imediato; Apresentar
ao superior imediato, época propria, relatério das atividades da unidade que dirige,
sugerindo providéncias para melhoria dos servicos; Providenciar a organizacdo e
manutencao atualizada dos registros das atividades que dirige; Propor ao superior
imediato a realizacdo de medidas para a apuracdo de faltas irregularidades; Fornecer,
anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracdo da proposta
orcamentdria relativa a unidade que dirige; Designar os locais de trabalho e os horarios
de servico do pessoal na unidade e dispor sobre sua movimentacgéo interna; Justificar
faltas e atrasos dos servidores lotados no 6rgdo sob sua dire¢cdo, nos termos da
legislacdo; Propor a participacdo de servidores do oOrgdo que dirige em cursos,
seminarios e eventos similares de interesse da reparticdo; Propor a aplicacdo de
medidas disciplinares; Fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a
seu cargo; Atender ou mandar atender, durante expediente, as pessoas que O
procurarem para tratar de assunto de servico; Zelar pela fiel observancia e execucéo
da legislacédo e das instrucdes para execucdo dos servicos de seu cargo; Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Posturas

CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:
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Elaborar medidas objetivando a promocao da fiscalizagéo das violagdes das normas e
posturas municipais; Zelar pelo efetivo cumprimento das atribuicdes do cargo por parte
dos fiscais de posturas; Promover elementos necessarios a execucao da fiscalizagéao
externa de Posturas; Acompanhar a emissdo de notificacbes e Autos de Infracdo e
Imposicdo de Multa e de Apreenséo, para que estas estejam em perfeita harmonia com
a legislacdo municipal; Requerer o auxilio de for¢a policial ou ordem judicial, quando
indispensavel a realizacdo de diligéncias ou inspecfes; Elaborar relatério geral de
fiscalizacdo; Desempenhar outras atividades que vierem a ser determinadas pela
Administracdo Municipal; Tomar todas as providéncias pertinente a violacdo das
normas de posturas; Acompanhar a realizagdo das Feiras Livres, verificando o
cumprimento das normas relacionadas a localizacao, instalacéo, horario e organizacao;
Adotas as medidas necessérias, pelos meios legais, com relacdo ao comercio ilegal de
mercadorias e as atividades desenvolvidas sem a devida autorizacdo municipal;
Exercer o Poder de Policia Administrativa quando necesséario; Gerenciar 0s
procedimentos dos fiscais de posturas, visando zelar pelas mercadorias apreendidas,
para gue as mesmas estejam em depdsito publico e que sejam restituidas mediante o
cumprimento das exigéncias da lei, inclusive com o pagamento do imposto e das
multas devidas, se for o caso; Gerenciar as interdicdes atividades e eventos
irregulares; Promover diligéncias e plantbes de fiscalizacdo que forem necessarios;
Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam

determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: OUVIDORIA MUNICIPAL
TITULO DO CARGO: Ouvidor Municipal

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer a funcdo de representante do cidadao junto as instituicbes publicas no ambito

municipal, nas empresas publicas e sociedades ou associacdes que prestam servicos
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de ordem publica a comunidade, bem como nos 6rgéos estaduais e federais por meio
de convénios e parcerias; Agilizar a remessa de informacdes de interesse do usuario
ao seu destinatario; Facilitar ao maximo o acesso do usuério ao servigco da Ouvidoria,
simplificando seus procedimentos; Encaminhar as ocorréncias registradas a area
competente, e ao Prefeito Municipal, acompanhando a sua apreciacdo e
encaminhamento; Acessar as informacfes necessarias para apurar e propor as
solucbes requeridas a cada caso; ldentificar problemas no atendimento ao usuério;
Sugerir solucdes ao Prefeito e aos Secretarios ou dirigentes dos 6rgdos nos quais 0s
problemas foram identificados; Propor a correcdo de erros, omissdes ou abusos
cometidos no atendimento ao usudrio; Atuar na prevencdo e solucdo de conflitos;
Estimular a participacdo do cidaddo na fiscalizacdo e planejamento dos servigos
publicos; Estimular os 6rgdos, secretarias e departamentos da municipalidade a
explicar e informar aos usuarios sobre os procedimentos adotados até a prestacdo do
servico; Quando houver necessidade, encaminhar notificacbes aos reclamantes e
reclamados; Apresentar relatérios mensais ao Prefeito Municipal, Apresentar relatorio
semestral e anual ao Conselho Municipal de Ouvidoria; Fiscalizar e visitar os bairros /
ruas quando necessario, para identificar os problemas; Realizar reuniées junto a
comunidade a fim de levantar as demandas que necessitam ser realizadas, e buscar
saber se as demandas foram atendidas de maneira correta; Confeccionar e assinar a
credencial especial para estacionamento (ldosos e Pessoas com deficiéncia); Executar
outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que |he sejam

determinados pelo superior hierarquico.
ORGAO: OUVIDORIA MUNICIPAL
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de Atendimento Geral ao Publico

CARGA HORARIA: Dedicagéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar o Ouvidor nos assuntos que |lhe sao inerentes, no sentido de integrar as

acOes da Ouvidoria Municipal; Promover as rela¢des institucionais entre a Ouvidoria
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do Municipio e os Orgdos da Administracdo Direta e Indireta; Promover o atendimento
das autoridades e municipes em geral, observando as exigéncias protocolares, bem
como eventos sociais; Realizar a comunicacdo social da Ouvidoria; Auxiliar no
encaminhamento de documentos e representacbes aos 0rgados competentes;
Supervisionar os trabalhos desempenhados pela Secretaria; Orientar os servidores
quando houver davidas relacionadas a encaminhamentos e/ou ocorréncias; Realizar a
devida organizacdo do Departamento tanto no espaco fisico quanto ao trabalho
desempenhado; Verificar quais 0os meios mais eficazes para a realizacdo das tarefas;
Auxiliar os servidores quando houver necessidade; Assinar documentos e
encaminhamentos quando o Ouvidor Municipal ndo estiver no Municipio (viagens,
licencas e férias); Realizar o controle estatistico por meio de relatorios; Manutencéo e
atualizacdo do banco de dados; Executar outros trabalhos relacionados com seu

campo de atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
TITULO DO CARGO: Secretario Municipal de Assuntos Comunitarios
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Coordenar o assessoramento a movimentos comunitarios, associacoes de bairros e de
mulheres, entidades profissionalizantes e outras organizacdes sociais; Promover a
organizacdo de um sistema de manutencdo e supervisdo de centros comunitarios,
unidades de atendimento social e outros construidos pela Prefeitura para populacdo de
baixa renda; Realizar a implantacdo de conselhos, sociedades de amigos de bairros,
centros comunitarios e outras formas de organizacdo comunitaria de base, visando a
orientacdo e a integracao social dos grupos; Fomentar a participacdo da populacdo no
processo de composicao da Lei Orcamentéria; Desenvolver as atividades necessarias
com o objetivo de estreitar o relacionamento do Poder Executivo com as associagoes

de bairros; Atuar no processo de discussao quanto a qualidade, oportunidade, reviséo,
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estimativa e demanda da oferta dos servicos prestados a populacdo, e das acles e
politicas da Administracdo Publica Municipal, observando metodologia definida em
regulamento préprio; Executar outros trabalhos relacionados com seu campo de

atuacao ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
TITULO DO CARGO: Diretor do Departamento de A¢do Comunitaria
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva

DESCRICAO DETALHADA:

Realizar o planejamento operacional e executar politicas de relagdes do Poder
Executivo do Municipio de Cambé com a comunidade; Desenvolver acdes comunitarias
em parceria com associagdes de moradores, movimentos sociais e atividades afins,
visando a valorizacdo e organizacdo da comunidade; Auxiliar na implementacdo de
planos, programas, projetos e atividades relacionados a acdo comunitaria; Receber,
analisar e encaminhar as reivindicacdes das comunidades, associacdes de moradores,
movimentos sociais e atividades afins; Avaliar junto as diversas associacdes
comunitarias, suas necessidades, expectativas e caréncias; Promover encontros com a
populacao, coletando dados e informac¢Bes para analise da real situacdo dos bairros;
Desenvolver acbes integradas com outras Secretarias Municipais; Realizar acbes que
promovam a integracdo com a comunidade; Oferecer suporte para a organizacéo
operacional das associacdes; Executar atividades administrativas no ambito da
Secretaria; Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que

Ihe sejam determinados pelo superior hierarquico.

ORGAO: SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSUNTOS COMUNITARIOS
TITULO DO CARGO: Chefe do Setor de Apoio as Associacdes de Moradores
CARGA HORARIA: Dedicacéo Exclusiva
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DESCRICAO DETALHADA:

Assessorar as associacfes de bairros, de mulheres, entidades profissionalizantes e
outras organizacdes sociais quanto a sua organizacao e funcionamento; Incentivar a
participacdo da comunidade através das associagfes de moradores nas atividades de
apoio a projetos baseados no principio da ajuda muatua; Auxiliar na divulgacdo de
trabalhos socioeducativos através das associacfes de moradores, objetivando
conscientizar a comunidade de seus deveres e direitos sociais; Promover nas
associacbes de moradores um sistema de manutencdo e supervisdo de centros
comunitarios e outros construidos pela Prefeitura para uso da comunidade; Organizar
os moradores de areas em situacdo de risco, no sentido de estudar ou resolver
problemas identificados junto a Administracdo Municipal; Promover atividades visando
a identificacdo e mobilizacdo para capacitacdo de lideres para a acdo comunitaria no
Municipio; Articular na implementacdo do Plano de Governo através da participacao
ativa em ag0es integradas junto a comunidade; Conduzir outros trabalhos relacionados

com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo superior hierarquico.
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Cambé, aos 22 de maio de 2018.

EXPOSICAO DE MOTIVOS

Excelentissimo Presidente e Nobres Vereadores,

Encaminhamos a essa Egrégia Casa o Projeto de Lei que “Altera e acresce
os Anexos | e Il, e cria os Anexos VIII e IX na Lei Municipal n.° 2.531, de 05 de abril de
2012, que dispbe sobre a estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

dos Servidores da Administracdo Direta, de suas Autarquias e Fundag¢des Municipais”.

Inicialmente, cabe ressaltar que o Municipio de Cambé firmou Termo de
Compromisso e Ajustamento de Conduta com o Ministério Publico do Estado do
Parand, proveniente dos autos do Inquérito Civil n°®° MPPR — 0020.16.00185-3, ficando
acordada a adocdo de medidas para adequacéo da legislacdo municipal referente aos
cargos comissionados, suas respectivas nomenclaturas e descricdes de atividades,
acompanhando as disposi¢oes previstas na Constituicdo Federal.

Além disso, o Tribunal de Contas do Estado do Parana, através do
Prejulgado n° 25, estabeleceu uma série de diretrizes a serem adotadas pelos entes
municipais quanto aos cargos comissionados e funcgbes gratificadas, apresentando

conceitos e entendimentos a serem aplicados na criagdo dos mesmos.

Ainda, cabe informar que a Lei n° 2.531/2012, que dispde sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Vencimentos dos Servidores da Administracdo Direta, de suas
Autarquias e Funda¢des Municipais, nao disciplina acerca da nomenclatura dos cargos

comissionados ou funcgbes gratificadas, bem como ndo apresenta as descricdes das
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atividades a serem desenvolvidas pelos mesmos, sendo necessaria a normatizacéo de
tais situacoes.

Neste sentido, observando as determinagbes contidas no Termo de
Compromisso e Ajustamento de Conduta firmado com o Ministério Publico do Estado
do Parana, bem como as orientacdes estabelecidas pelo Tribunal de Contas do Estado
do Parand, apresenta-se para apreciacdo o Projeto de Lei que altera e acresce 0s
Anexos | e Il, e cria os Anexos VIII e IX na Lei Municipal n.° 2.531, de 05 de abril de
2012, que dispbe sobre a estruturacdo do Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos

dos Servidores da Administracao Direta, de suas Autarquias e Fundacdes Municipais.
Por todo o exposto, solicitamos que o presente projeto seja apreciado e
votado em regime de urgéncia, conforme art. 131, I, do Regimento Interno dessa

ilustre Casa de Leis.

Sendo 0 que se apresenta para 0 momento, reiteramos 0s protestos de

estima e consideracéo.

Respeitosamente,

José do Carmo Garcia
Prefeito Municipal
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