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PREFEITURA MUNICPAL DE CRUZ MACHADO
ESTADO DO PARANA

LEI N©1486/2014

Autoriza o Chefe do Poder Executivo a
estruturar e normatizar a gestao de Cargos
em Comissdo e Secretarios Municipais no
ambito do Poder Executivo, e da outras

providéncias.

A Camara Municipal de Cruz Machado, Estado do Parana, APROVOU e eu Antonio Luis
Szaykowski Prefeito Municipal SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 12 Esta Lei estabelece as diretrizes e normas gerais para cria¢do e revisao das
estruturas hierarquicas dos cargos em Comissao e Secretarios Municipais no ambito da Administracao

Publica Direta do Poder Executivo.

Art. 22 Para fins desta lei, considera-se:

I- Hierarquia: vinculo de autoridade que une O6rgdos e agentes, através de escaldes
sucessivos, numa relagdo de autoridade;

II- Cargos em Comissdo: sao exclusivamente de direcdo, chefia e assessoramento, e suas
atribuicdes implicam na responsabilidade de estabelecer diretrizes e estratégias, desenvolvendo e
coordenando a execugdo de programas, projetos e atividades, e ainda, dar suporte a assuntos
complementares cometido a um cargo que exija formagdo ou experiéncia especifica para seu
desénvolvimento.

II- Secretario Municipal: caracterizado como cargo comissionado e também como

Agente Politico, por for¢a da Constituicdo Federal, atendendo os preceitos nela contida.

Art. 32 A nomeacdo dos servidores que irdo ocupar cargo de Secretarios Municipais e
cargos comissionados, é de livre nomeacao e exoneragao e de poder discricionario do Chefe do Poder

Executivo, podendo ser convocado sempre que houver interesse da Administragao.

Art. 42 A estrutura hierarquica de cargos da Administra¢do Direta do Poder Executivo fica
estabelecida de acordo com o seguinte escaldo:

I- Secretario Municipal - é responsavel perante o Prefeito Municipal pela supervisido dos



orgaos da Administragdo Municipal Direta e Indireta, enquadrado em sua area de competéncia.

11- Chefe de Gabinete - compete assistir ao Prefeito Municipal nas suas fung¢oes politico-
administrativas competindo-lhe especialmente o assessoramento para 0s contatos com os demais
orgaos da Prefeitura quando estes ndo possam ser feitos de forma direta

V- Assessor Juridico - compete assessorar o Prefeito e o Vice-Prefeito nos
assuntos de natureza juridica a sua apreciagao.

V- Assessor Hospitalar - compete assessorar os médicos, atuando
juntamente com a equipe hospitalar, com foco na gestao dos convénios,
bem como auxiliando na esfera administrativa, atendimento ao publico,
controle e suporte geral do setor.

VI- Assessor de Administracdo Geral - Desenvolver atividades e prestar
assessoramento em processos ou trabalhos atinentes as areas
adminiétrativas, contabil, financeira, orcamentaria ou outras afins.

VII- Assessor de Imprensa - Responsavel pelo envio frequente de informacgdes
jornalisticas da Prefeitura Municipal para os veiculos de comunicagao em
geral, criando fluxos permanentes com os veiculos de comunicacdo a fim
de sedimentar a comunica¢do do Executivo Municipal junto a sociedade,
programar, coordenar, supervisionar e dar cumprimento a representacao
civica, social e protocolar da administragao municipal.

VIII- Controlador Interno - atribui¢oes descritas na Lei Municipal n°
1095/2007.

IV- Chefe de Setor - é o profissional responsavel por coordenar os servigos relacionados a

administracao da Secretaria. '

V - Diretor de Departamento - é o profissional responsavel por gerenciar o controle dos

servigos relacionados a administragdo do Departamento.

Art. 52 O posicionamento dos cargos em comissdo em relagao a estrutura organizacional
nas Secretarias Municipais do Poder Executivo se dara de acordo com o estabelecido no Anexo | desta

lei.

Art. 62 Os cargos em comissdo do Poder Executivo, devem observar e seguir a
nomenclatura, composi¢do organizacional ao qual_ pertence, simbologia e respectiva remuneracio de
acordo com o estabelecido no Anexo Il desta lei.

Paragrafo tinico. Os cargos de Secretarios Municipais, constam do anexo Il11, sendo que
seu subsidio sera fixado nos termos do Artigo 29, inciso V e Artigo 37, incisos X e XI, ambos da

Constituicdo Federal.



Art. 72 Ao prover os Cargos em Comissao, o Poder Executivo deverd, obrigatoriamente,
fazé-lo de forma a assegurar o previsto em Lei Organica Municipal, de forma que sejam ocupados por
servidores preferencialmente de carreira do Préprio Municipio.

Paragrafo lnico: o cargo em comissdao de controlador interno deverd ser preenchido

obrigatoriamente por servidor concursado.

Art. 82 O servidor nomeado para o cargo de Secretdrio e/ou cargo comissionado tem o
dever de cumprir e fazer cumprir o disposto nesta Lei, bem como o previsto na Constitui¢do Federal e

demais legislagoes e regulamentos afetos as atividades sob sua competéncia.

Art. 9. S3ao direitos garantidos aos servidores detentores de cargo de Secretdrios
Municipais e/ou cargos em comissao:

I- 30 (trinta) dias de férias remuneradas, a cada periodo de 12 (doze) meses
efetivamente trabalhados;

II- adicional de 1/3 (um terco) de férias;

III- gratificacdo natalina correspondente a 01 (um) vencimento mensal integral, na
propor¢ao de um doze avos (1/12) por més trabalhado (13° salario).

IV- contribuicao referente a cota parte do empregador ao Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS; )

V- licenca médica, desde que atestada por profissional com identificacao legivel, dentro

de um periodo maximo de 15 (quinze) dias.

§ 12 O pagamento das licencas médicas cujo periodo for superior a 15 (quinze) dias sera
de responsabilidade do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS.

§ 22 As férias nao poderao ser acumuladas.

§ 32 Na exoneragdo, o detentor do cargo de Secretdrio e/ou comissionado percebera
indenizagao relativa ao periodo das férias e a gratificagdo natalina (13° salario) a que tiver direito na

proporgao de um doze avos por més de efetivo exercicio.

Art. 10. A revisdo geral anual da tabela de vencimentos constante dos Anexos Il e I1l desta
lei serd atualizada por meio de lei especifica, sempre na mesma data e sem distingdo de indice dos
demais servidores da Municipalidade, inclusive para o detentor de cargo de Secretdrio Municipal,
limitado ao percentual de comprometimento da Receita do Municipio, conforme Lei de

Responsabilidade Fiscal.



o

Art. 11. O subsidio do cargo de Secretario Municipal sera fixado, em cada legislatura, pela

Camara Municipal, nos termos da Lei Organica Municipal.

Art. 12. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a expedir os Atos

Administrativos Complementares, necessarios a plena execugao desta lei.

Art. 13. As despesas decorrentes da aplicagdo desta lei correrdo por conta de Dotagoes

Préprias consignadas no Or¢gamento do Municipio.
Art. 14. Esta lei entrara em vigor a partir da sua publicagio.
Art. 15. Revogam-se disposi¢des em contrario.

Edificio da Prefeitura Municipal de Cruz Machado, em 10 de dezembro de 2014.
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ANEXO 1
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

I- GABINETE DO PREFEITO.

Ao Gabinete do Prefeito compete assistir ao Prefeito Municipal nas suas fungdes politico-
administrativas e juridicas, competindo-lhe especialmente o assessoramento para os contatos com os
demais orgdos da Prefeitura quando estes ndao possam ser feitos de forma direta, e desempenhar

tarefas que lhe forem cometidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

I1- SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO.

A Secretaria de Indidstria e Comércio, é o 6rgio incumbido de orientar, estimular e auxiliar as
atividades desenvolvidas por entidades piblicas ou privadas que possam influir no desenvolvimento
econémico do Municipio, com atribui¢des de coordenar o estabelecimento de infraestrutura outras
medidas para estimular novos investimentos comerciais ou industriais, de estabelecer e executar o
plano de assisténcia e fomento a agricultura e pecudria; de promover certames e exposigoes.
destinadas a incrementar o desenvolvimento do comércio e dos parques agropastoril e industrial do

Municipio.

111 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO.

A Secretaria de Assisténcia Social e Habitagdo tem por finalidade bésica, a formulagio de programas
que correspondam a problemdtica social do Municipio e permitam o desenvolvimento comunitario
em todas as suas dire¢des a criagdo de sistemas e mecanismos que viabilizem a capacitacio da
comunidade para sua autopromog¢do e a solugdo ou minimizagao de problemas individuais, de
situagoes emergenciais e de marginalidade social, e, bem assim, a contribui¢cdo para a tomada de
decisdes e fixacdo de diretrizes da Politica Social do Municipio; acompanhamento das familias em
situacdo de risco e vulnerabilidade social; a elaboracdo de programas de habita¢do; cadastramento de

programas habitacionais, dentre outros préprios da Secretaria.

IV - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

A Secretaria de Administragdo compete executar as atividades relativas ao expediente, documentagao,
protocolo, arquivo e zeladoria; ao recrutamento, selecdo e treinamento, regime juridico, controles
funcionamento e demais atividades relacionados com os recursos humanos; de padronizagao,
aquisicao, guarda, distribuigao e controle do material utilizado na Prefeitura de tombamento, registro
inventario e conservacgdo dos bens méveis e imdveis bem como o recebimento, distribuicdo, controle

do andamento e arquivamento definitivo dos papéis da Prefeitura, dentre outros.



V- SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO.

A Secretaria de Fazenda e Planejamento é o 6rgdo responsavel pelo planejamento fisico econémico,
social e administrativo do Municipio, controle das atividades da Prefeitura, integrado no processo de
planejamento do Municipio com os 6rgaos congéneres das esferas federais e estaduais, competindo-
lhe especialmente a elaboragdo, coordenagao e execugao do Plano Diretor de Desenvolvimento Local
Integrado, coordenar a elaboragio e execugio dos orgamentos do Municipio. E o 6rgao encarregado de
exercer a politica Financeira do Municipio dar atividades com o langamento, fiscalizacdo e
arrecadacao de tributos e demais rendas do Municipio; do recebimento pagamento, guarda e
movimentagdo do dinheiro e outros valores do Municipio; do controle e escrituragao contabil;
planejar atividades pertinentes ao levantamento contabil para apuragdo da receitae despesa, de
acordo com a legislagdo vigente; formular politicas tributdrias; controlar e gerenciar a arrecadagao
orgamentaria e os pagamentos devidos pelo Tesouro Municipal; executar e acompanhar os
orcamentos anuais, bem como realizar todos os registros e demonstrativos contabeis, dentre outras

atribuigdes da Secretaria.

VI - SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.

A Secretaria Municipal de Turismo tem por finalidade desenvolver politicas publicas visando o
incremento das atividades turisticas como, preservagio do patrimdnio histérico, cultural e ecolégico e
como fonte geradora de cidadania; fomentar atividades de ecoturismo, turismo cultural e turismo de
negocios; realizar diagnéstico bem como propor obras e servigos visando infraestrutura e apoio a
atividade turistica, levando-se em conta o potencial do setor para o desenvolvimento econdmico e
social do Municipio; realizar posi¢oes de artes para valorizacdo dos artistas, bem como a difusio

cultural no Municipio, dentre outras.

VII - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA.

A Secretaria de Educagdo tem por finalidade principal a organizacdo, difusao, administracio,
orientagdo, acompanhamento, controle e avaliagdo da rede municipal de ensino, em consonancia com
os sistemas Federal e Estadual de Educagdo, adotando medidas que visem a expansao, consolidagdo e
aperfeicoamento do sistema educacional a nivel municipal; fomentar a produgao cultural, preservar e
colorizar os ativos culturais no Municipio, bem como assessorar o Prefeito nos temas da politica

cultural.

VIII -SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.



A Secretaria Municipal de Satide tem o objetivo de planejar, organizar, controlar e avaliar as agoes do
municipio, organizando o SUS no dambito municipal; viabilizar o desenvolvimento de a¢des de Saude
através de unidades estatais ou privadas, priorizando as entidades filantrépicas; participar na
constitui¢do do SUS, de forma integrada e harménica com os demais sistemas municipais, dentre

outras atribuigdes proprias da Secretaria da Sadde;

IX - SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES.

A Secretaria Municipal de Transporte, compete a fiscalizacao dos contratos de transporte escolar, bem
como vistoriar os veiculos utilizados pelos Contratados; gerenciar e fiscalizar a execucao das
modalidades do transporte publico de passageiros no Municipio; gerenciar e fiscalizar o transito,
realizando a sirializagéo; realizar o gerenciamento e a manutengdo da frota municipal; fiscalizacao das

posturas municipais e outras atividades relacionadas com a Secretaria; -

X - SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS

A Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, compete a execugdo das atividades relacionadas
com a construcao e conservagao de obras publicas municipais; ao licenciamento e fiscalizacao de
obras particulares; abertura, pavimentagdo e manuten¢do de ruas e logradouros publicos; a
constru¢ao, conservagdo e manutenc¢do de estradas vicinais integrantes do sistema viario do
Municipio; ao funcionamento dos servigos industriais mantidos peio Municipio ao acompanhamento
da implantacao das normas de urbanismo, obedecendo os planos elaborados pela Secretaria de
Administragdo e Servigos Rurais; a manuteng¢do dos servi¢os de iluminagdo Publica, limpeza urbana,

administracdo de cemitérios publicos.

XI- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES.

A Secretaria Municipal de Esportes e Lazer tem por finalidade coordenar a implantagao da politica
municipal de esportes e lazer, tendo como principios a democratizagao, universalizacao, equidade e
integralidade, visando incrementar as praticas desportivas, recreativas e de lazer na comunidade;
definir e implementar as politicas municipais de esportes e lazer, em consondncia com as diretrizes
estabelecidas no plano de governo, na legislagao municipal, estadual e federal pertinente; coordenar a

realizacao de projetos, eventos, atividades e expressoes de cunho esportivo.

XII - SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA.

A Secretaria Municipal de Agricultura e Abastecimento tem como fungdo coordenar a politica agricola
do Municipio, prestando assisténcia e apoio a produtores rurais; controlar, coordenar e gerir o
sistema de abastecimento e seguranga alimentar; coordenar, fomentar e desenvolver politicas de

producdo familiar de géneros alimenticios; criar, manter e conservar unidades, equipamentos e



instalagdes para apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de abastecimento;
apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitagdao de agricultores e trabalhadores
rurais; disponibilizar dados e informagdes de interesse publico, no ambito das atividades executadas
pela Secretaria, para os municip‘es, profissionais e estudantes que atuam junto as areas de agricultura
e abastecimento; coordenar o programa Hora-Maquina, incentivando os agricultores a apresentarem
notas de produtores rurais, fazendo assim jus ao beneficio do programa, dentre outros objetivos da

Secretaria.

XI1I- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.

A Secretaria Municipal de Meio Ambiente tem por finalidade promover a qualificacdo e requalificagdo
urbana, através do ordenamento fisico e territorial, visando o desenvolvimento econdmico/social com
qualidade de vida; convocar audiéncias publicas em assuntos de interesse ambiental; promover,
coordenar, planejar, executar ‘e avaliar o licenciamento ambiental no Municipio; Promover a
preservacdao e conservacdo do ambiente natural do Municipio, bem como definir os espacos
territoriais do Municipio a serem especialmente protegidos; fomentar a promogao da educagao
ambiental em todos os niveis de ensino e a conscientizagdo ptblica para a preservacao, conservagao e
recuperacdo do meio ambiente; propor, gerenciar, elaborar, planejar, executar e avaliar, planos,
projetos, parcerias, firmar protocolos, convénios de cooperagdo técnica, cientifica e de capacitagao;
definir, elaborar, promover e fiscalizar a Politica Municipal de Residuos Sélidos e de limpeza urbana;
promover o licenciamento de loteamentos, desmembramentos e desdobros de terras particulares,
bem como das obras particulares e aprovar plantas, edificagdes e regularizagao fundiaria; coordenar

outras atividades destinadas a consecucdo de seus objetivos.

XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS RURAIS.

A Secretaria Municipal de Servicos Rurais, compete a execugdo das atividades relacionadas com a
construc¢do e conservacao de obras publicas municipais nas localidades no interior do Municipio; ao
licenciamento e fiscalizacdo de obras particulares na éarea rural; a construgdo, conservagao e
manutencdo de estradas vicinais integrantes do sistema vidrio do Municipio; fiscalizacdo e
manutenc¢ao das balsas municipais; execugdo dos servigos de hora maquina no interior do Municipio e

outras atividades relacionadas com a Secretaria;



COMPOSICAO ORGANIZACIONAL

I- GABINETE DO PREFEITO
1.1-  Chefia de Gabinete.

1.2- Assessoria Juridica.
1I- SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUSTRIA E COMERCIO.

lll-  SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITACAO

V- SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.
1.3-  Assessoria de Administracdo Geral.

1.4-  Assessoria de Imprensa.

1.5- Chefia Geral de Administracao.

1.6-  Chefia de Operacionalizacdo de Informatica.

1.7-  Chefia do Departamento de Licitagdes e Compras.
1.8-  Diretoria Municipal de Administragao.

1.9-  Diretoria Municipal de Almoxarifado.

2.0- Controladoria Interna.

V- SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO.

2.1-  Chefia da Divisao de Tesouraria.

2.2-  Diretoria Municipal de Tributagao.

VI- SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.

2.3-  Diretoria Municipal de Turismo.

VII- SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E CULTURA

2.4 - Chefia do Departamento da Cultura.

2.5- Diretoria da Banda Municipal.

VIII- SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
2.6-  Assessoria Hospitalar. '
2.7-  Chefia da Administraciao da Saude Publica.



2.8-  Chefia de Desenvolvimiento e Controles de Programas da Saiide.

2.9-  Diretoria Municipal de Saide.

[X- SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

3.0- Chefia da Manutencao de Veiculos e Maquinas

X- SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS URBANOS
3.1-  Chefia da llumina¢ac e Manutencio de Equipamentos Piblicos.
3.2-  Chefia do Departamento de Servigos Urbanos.

3.3-  Diretoria Municipal de Servigos Urbanos.

XI- SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES.
3.4- Chefia do Departamento Municipal de Esportes.
3.5- Diretoria Municipal de Esportes.

XiI- SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA.
3.5- Diretoria Municipal de Agricultura.

3.6- Diretoria Municipal do Centro de Producao.
X111- SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE.
XIV - SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS RURAIS.

3.7- Chefia do Departamento de Servigos Rurais.

3.8- Diretoria Municipal de Servigos Rurais.



ANEXO 11
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A- NOMENCLATURA DO CARGO

B- NUMERO DE VAGAS
C - VENCIMENTO

A . B

Assessor de Administracao Geral 01
Atribui¢oes - compete chefiar e coordenar a organizagao dos
servicos a serem realizados; levar ao conhecimento do
Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior; dar conhecimento aos Secretarios de
todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa
propria; promover reunides periédicas com os servidores
auxiliares; intermediar na expedicdo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrugao e servigos gerais cuja execugao
cumpre-lhe fiscalizar; ser responsavel pelas mudanc¢as na
distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras, para o bom
desempenho das Secretarias Municipais; cumprir e fazer
cumprir as normas internas das Secretarias; representar os
Secretarios, quando designado; acompanhar, pessoalmente,
ocorréncias de ordem policial ou administrativa que envolvam
servidores do Municipio, com a devida autorizagao do Prefeito;
assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgenie,
na auséncia ou impedimento ocasional de algum Secretério,
dando-lhe conhecimento, posteriormente; atender o publico
interno e externo; solicitar a compra de materiais e

equipamentos; realizar outras tarefas correlatas.

Assessor de Imprensa 01
Atribuicdes - dar publicidade dos atos do Executivo Municipal

por meio do trabalho sistematico junto aos 6rgaos de imprensa




da Regidao; analisar e informar o Prefeito das noticias
veiculadas e com ele decidir sobre manifestagoes e
esclarecimentos publicos que ira fazer; cuidar do agendamento
de entrevistas do Prefeito e acompanha-lo em atos e eventos
publicos para mediar sua relagdo com a imprensa; subsidiar o
Executivo Municipal em entrevistas coletivas e auxiliar nos
esclarecimentos necessarios junto a imprensa; assessorar o
Executivo Municipal nas questdes de cerimonial relativas as
autoridades civis, militares e religiosas; desenvolver o processo
de comunicacdo nas cerimdnias e eventos da Prefeitura
Municipal; incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de
normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entidades e
organizagoes publicas e privadas que estejam inseridas em
determinado evento ou cerimbnia da Prefeitura; realizar a
atualizagao diaria dos atos oficiais no sitio da Prefeitura

Municipal; executar outras tarefas correlatas.

Assessor Hospitalar

Atribui¢bes - compete coordenar as atividades realizadas no
ambiente hospitalar; supervisionar o desempenho dos servigos
burocraticos e administrativas de instituicdes hospitalares;
controle do quadro de funcionarios do hospital; cuidar da
manuten¢ao dos equipamentos e dos estoques de materiais;

executar outras tarefas correlatas.

01

Assessor Juridico

Atribuicoes - compete acompanhar todos os processos
administrativos que dependam de parecer juridico; opinar,
previamente, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros
atos convocatérios de licitagoes, bem como dos contratos,
consorcios e convénios; elaborar pareceres em processos
administrativos sobre servidores ptblicos que contenham
indagacado juridica; opinar previamente as decisoes do Prefeito
e Vice-Prefeito nos processos que tratem de direitos, deveres,
disciplina, vantagens e prerrogativas dos servidores publicos
municipais, bem como do interesse do Municipio; elaborar,

redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e

01




regulamentos; executar outras tarefas correlatas.

Controlador Interno .

Atribuicdes - compete elaborar e revisar, junto com os
respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle
interno de cada atividade do Municipio; estabelecer os itens de
fiscalizacao que cada setor deve exigir no fluxo da realizagdao
das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles
internos; comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; cientificar
o Prefeito sobre as irregularidades encontradas
periodicamente; informar ao Tribunal de Contas do Estado as
irregularidades cujas providéncias ndo foram tomadas pelo
administrador no sentido de sana-las; guardar a documentagio
de seu trabalho em ordem e a disposi¢ao da Corte de Contas
quando em auditoria ou solicitagdo; determinar, quando
necessario, a realizagdo de inspe¢do ou auditoria sobre a gestdo
dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de
orgaos e entidades publicos e privados e privados que
guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens
municipais; regulamentar as atividades de controle através de
Instrugdbes Normativas, inclusive quanto as dentncias
encaminhadas pelos cidadaos, partidos politicos, organizacao,
assc;ciagéo ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades

na Administracao Municipal; executar outras tarefas correlatas.

01

Chefe da Administragao da Satxde Publica

Atribuicoes - compete representar o titular da Secretaria em
situagoes peculiares inerentes ao cargo; dirigir a elaboragao de
cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento de
recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados
pela Secretaria, bem como fiscalizar o seu cumprimento; dirigir
e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;
dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto
a Secretaria, orientando e determinando os procedimentos;
assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas; dirigir
o processo de encaminhamento dos interessados aos drgaos

competentes da Secretaria para atendimento ou solugdo de

01




consultas e reivindicagdes; executar outras tarefas correlatas;

Chefe da Operacionalizagdo de Informatica
Atribui¢bes - compete detectar e Identificar problemas com os
equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando solugdes
e simulando alteragoes a fim de assegurar a normalidade dos
trabalhos em todas as areas do Poder Executivo Municipal;
homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo
Municipio, controlando o termo de garantia e documentagao
dos mesmos; atender os usuarios servidores, prestando
suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos e rede de informatica; executar outras tarefas

correlatas. 3

01

Chefe da Divisao de Tesouraria

Atribuicdes - processar os pagamentos das despesas liquidadas
e o recolhimento dos tributos e contribuicdes; contabilizar as
receitas arrecadadas; controlar as disponibilidades e
aplicacoes financeiras dos recursos disponiveis; elaborar as
conciliagdes bancérias do Municipio; controlar as obrigagdes
do passivo financeiro do Municipio; contabilizar a liquidagao
das despesas de pessoal do Municipio e dos encargos delas
decorrentes; manter, sob sua guarda, os documentos contdbeis
do Municipio relativos as atividades de sua competéncia até o
julgamento das contas do exercicio pertinente, exceto os
documentos comprobatérios das despesas que ficam

arquivados; executar outras tarefas correlatas.

01

Chefe da Ilumina¢io e Manutencdo de Equipamentos
Publicos

Atribuicoes - compete cumprir e fazer cumprir as medidas de
seguranga no trabalho orientando os servidores sob sua
responsabilidade quanto ao uso de botas, luvas, capacete e
demais vestimentas de protecdo; organizar e executar os
servigos de instalagdo, ampliacdo, manutenc¢do e conserto de
redes de iluminacao publica; receber determinagoes de
servicos a serem executados e promover a competente
realizacao no prazo determinado; dirigir veiculos oficiais para

exercicio da atividade préprias do cargo, desde que

01




devidamente habilitado; executar outras tarefas correlatas.

Chefe da Manutencdo de Veiculos e Maquinas

Atribuigoes - compete fiscalizar'o abastecimento controlado de
veiculos, caminhdes e mdquinas, verificando a quilometragem,
placa, letra e o motorista; verificagio das condigdes dos
veiculos para manuten¢ao corretiva; controle de materiais de
consumo de limpeza, distribuidos para todos os setores
municipais; autorizar servigos terceirizados, quando
necessario; avaliar e executar reparos em veiculos e maquinas
e equipamentos; fazer o recebimento de veiculos maquinas e
equipamentos novos e reformados, adequando ao seu devido
uso; solicitar quando necessario a compra de pneus, pegas e

acessorios; executar outras tarefas correlatas.

01

Chefe de Desenvolvimento e Controles dos Programas de
Saude

Atribuicoes - compete avaliar e controlar a execucdo da
programacao fisico-financeira e o impacto das a¢oes da satde
sobre a populagdo do Municipio; sugerir medidas para
correcgao de distorgoes identificadas, com vista a uniformidade
de procedimentos; participar do recrutamento, sele¢do e
admissao do pessoal de enfermagem e agentes comunitarios de
saude, dentro da politica de pessoal adotada pela Secretaria e
pala Prefeitura Municipal; coordenar, implementar a
assisténcia prestada pela UBS e pelo Hospital Municipal, de
acordo com as diretrizes e normas estabelecidas pela
Secretaria; estabelecer normas legais e especificas de
organizagao e funcionamento da UBS e do Hospital Municipal;

executar outras tarefas correlatas. .

01

Chefe de Gabinete

Atribuicdes - compete exercer a direcdo-geral; orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete; Promover
Atividades de coordenacdo politico-administrativas da
Prefeitura com os municipes, pessoalmente, ou por meio de
entidades que os representem; Coordenar as relacoes do
Executivo com o Legislativo, providenciando os contatos com

os vereadores, recebendo suas solicitagbes e sugestoes,

)

01




encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,se
for o caso, respondendo-as; Promover o atendimento das
pessoas que procuram o prefeito, encaminhando-as para
solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

executar outras tarefas correlatas.

Chefe do Departamento de Cultura

Atribuicdes - compete assessorar o titular da Secretaria, nos
projetos culturais do Municipio; identificar, aplicar e apoiar
atividades ligadas a dancga, teatro, cinema, d4udio, video;
analisar recursos para equipamentos especiais a produgao;
incentivar a formacgao de novos profissionais na area; executar

outras tarefas correlatas.

01

Chefe do Departamento de Licitagoes e Compras

Atribuigdes - compete realizar os servicos de compras,
licitagdes, instruindo os procedimentos licitatérios, zelando
pela legalidade e economicidade das compras da
Administragao Publica; realizar pesquisa de mercado, para
buscar sempre o prego mais vantajoso ao Municipio; efetuar as
compras autorizadas pela autoridade competente, respeitando
os principios legais; comprometer-se com os principios éticos e
morais, em toda a atividade pertinente ao setor; executar

outras tarefas correlatas

01

Chefe do Departamento de Servigcos Rurais

Atribuicoes - compete assessorar, planejar e fiscalizar os
servigos publicos, no perimetro rural partiéipar da elaboragao
do Orgamento, participar da elaboragdo do Plano Plurianual;

executar outras tarefas correlatas.

01

Chefe do Departamento de Servi¢os Urbanos

Atribuicdes - compete assessorar, planejar e fiscalizar os
servicos publicos, no perimetro urbano; participar da
elaboragdao do Orgcamento, participar da elaboragao do Plano

Plurianual; executar outras tarefas correlatas.

01

Chefe do Departamento Municipal de Esportes
Atribui¢des - compete regulamentar, acompanhar e orientar a
politica municipal de esportes; apreciar os pareceres técnicos e

informacoes apresentadas; acompanhar a execucdo dos

01




projetos; assistir e apoiar todas as manifestacoes esportivas;
propor e incentivar projetos culturais; executar outras tarefas

correlatas.

Chefe Geral da Administracao

Atribui¢cbes - compete coordenar, dirigir e supervisionar os
trabalhos da unidade; registrar entrada e saida de processos e
demais documentos; emitir correspondéncias; controle de
numeragoes sequenciais de leis, decretos e portarias, aquisi¢ao
de material de consumo do expediente; executar outras tarefas

correlatas.

01

Diretor da Banda Municipal

Atribuicbes - compete organizar as apresentagoes da Banda
Municipal, bem com a agenda de apresentagdes; instruir os
integranfes da Banda Municipal, de modo que se conscientizem
da responsabilidade que possuem; promover e organizar
ensaios; levar ao conhecimento do Secretirio a que estiver
subordinado, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam
de decisao superior; dar conhecimento ao Secretario de todas
os fatos que tenha realizado por iniciativa prépria; promover
reunioes periodicas com os integrantes da Banda; ministrar
aulas e instru¢des aos integrantes da Banda Municipal; recrutar
pessoal para.integrarem a Banda Municipal; executar outras

tarefas correlatas.

01

Diretor Municipal de Administracgao
Atribuicoes - compete supervisionar todos o0s servigos
administrativos e funciondis; executar outras tarefas

correlatas.

01

Diretor Municipal de Agricultura

Atribui¢ées - compete assessorar o setor de vigilancia
sanitaria; fiscalizacdo e organizacdo do projeto hora méaquina,
patrulha agricola, meio ambiente (coleta de galhos herbicidas
poda e corte de arvores e limpeza urbana); zelar pela limpeza e
uso correto dos meios de producgdo; executar outras tarefas

correlatas.

01




Diretor Municipal de Almoxarifado

Atribuicdes - compete supervisionar e orientar os servigos
atinentes ao setor; requisitar aquisicao de materiais; coordenar
o recebimento de materiais; certificar exatidao nas
mercadorias; realizar cotacdes de precos de servigos; realizar
previsao e estatisticas de consumo dos materiais; executar

outras tarefas correlatas.

01

Diretor Municipal de Cultura

Atribui¢oes - compete supervisionar a equipe responsavel pela
promogdao de eventos culturais, civicos e outras atividades
artisticas no ambito do Municipio e Regido; assessorar as
atividades desenvolvidas no departamento tendentes a
divulgagdao da cultura e a arte;supervisionar a execugdo dos

projetos culturais; executar outras tarefas correlatas.

01

Diretor Municipal de Esportes

Atribuicoes - compete promover o calendario esportivo do
municipio; controlar e zelar pelos ginasios e quadras
poliesportivas do municipio; supervisionar as atividades de
educacdo fisica nas atividades esportivas; participar do
conselho municipal de esportes; executar outras tarefas

correlatas.

01

Diretor Municipal de Satide

Atribui¢des - compete regulamentar, acompanhar e orientar a
politica municipal de satide; apreciar os pareceres técnicos e
informac¢oes apresentadas; acompanhar a execucdo dos
projetos da rede municipal de satde; assistir e apoiar; propor e
incentivar projetos de salde; executar outras tarefas

correlatas.

01

Diretor Municipal de Servicos Rurais

Atribuicdes - compete controlar o equipamento distribuido ao
pessoal de campo; orientar a execu¢do dos servicos de
recuperacdo e de construcdo de estradas vicinais; orientar a
execucao dos servigos de pontes e bueiros e outras obras
necessarias; controlar a frequencia dos componentes da equipe
e anotar o0s servigos realizados; coordenar a equipe de

maquinas a servico de sua equipe; informar ao superior

04




imediato dos problemas surgidos ao maquinério, pessoal e
material; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
préprias do cargo, desde que debidamente habilitado; executar

outras tarefas correlatas.

Diretor Municipal de Tributacao

Atribuices - supervisionar a elaboragao de projetos, estudos e
pesquisas necessarias ao desenvolvimento das politicas
estabelecidas pelo Municipio; assessorar os servidores do setor
contabil e de tesouraria na execugdo orgamentaria e de
movimentacao financeira; coordenar os servicos da drea
tributaria e da produgao ‘priméria, orientando a equipe
executora, sempre que necessario; eventualmente, se
habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho das funcées de chefia e assessoramento; executar

outras tarefas correlatas.

01

Diretor Municipal de Turismo

Atriiauit;ées - compete regulamentar, acompanhar e orientar a
politica municipal de turismo; apreciar os pareceres técnicos e
informagoes apresentadas; acompanhar a execugdo de
projetos; propor medidas a administracdo, visando ao
aprimoramento das atividades turisticas; atendimento ao
publico; agendas de entrevistas de visitantes; propor e
incentivar projetos de turismo; executar outras tarefas

correlatas.

01

Diretor Municipal do Centro de Produgio

Atribuigées - Administrar o Centro de Producdo; desenvolver e
coordenar as atividades de piscicultura, fruticultura,
horticultura, apicultura, grandes lavouras, plantio e corte de

erva mate; exercer outras tarefas correlatas.

02

Diretor Municipal do Departamento de Servicos Urbanos

Atribuicoes - compete controlar o equipamento distribuido ao
pessoal de campo; orientar a execucdo dos servicos de
recuperacao e abertura da ruas; orientar a execucao dos
servigos necessarios; controlar a frequencia dos componentes
da equipe e anotar os servigos realizados; coordenar a equipe

de maquinas a servico de sua equipe; informar ao superior

01




imediato dos problemas surgidos ao maquindrio, pessoal e
material; dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que debidamente habilitade; executar

outras tarefas correlatas.




ANEXO 111
AGENTES POLITICOS

A - NOMENCLATURA DO CARGO
B - NUMERO DE VAGAS

C - VENCIMENTO

A B

Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento 01
Secretario Municipal de Industria e Comércio 01
Secretario Municipal de Administragao 01
Secretario Municipal de Agricultura 01
Secretario Municipal de Assisténcia Social e Habitagao 01
Secretéario Municipal de Educagao e Cultura 01
Secretdrio Municipal de Esportes 01
Secretario Municipal de Meio Ambiente 01
Secretario Municipal de Obras 01
Secretario Municipal de Satde 01
Secretario Municipal de Servigos Rurais 01
Secretario Municipal de Transportes 01
Secretario Municipal de Turismo 01




ANEXO iV

TABELA DE VENCIMENTOS - AGENTES POLITICOS

NIVEL VALORES EM R$
1 4.575,20
2 3.672,25
3 2.985,87
4 1,860,69
5 1.092,95




