MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

LEI N° 1255/2020
21 DE OUTUBRO DE 2020.

SUMULA: ACRESCENTA OS ANEXOS PREVISTOS NA LEI
MUNICIPAL  1253/2020, BEM COMO TRAZ OUTRAS
DISPOSICOES.

A Cémara Municipal de Boa Esperanga aprova e eu, Wenderson Aparecido Pereira dos Santos, Prefeito
Municipal, sanciono a seguinte LEI:

Art.1° A simula da Lei Municipal 1253/2020 passara a viger com a seguinte disposicéo:

Sumula: DISPOE SOBRE A NOVA  ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA E DETERMINA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art.2° O Art.1° da Lei Municipal 1253/2020 passara a viger com a seguinte disposicéo:

Art.1° Para desenvolver as suas atividades legais e constitucionais, a Prefeitura de
Boa Esperanca dispora de unidades organizacionais proprias da administracéo direta
e de entidades da administragdo indireta, integradas segundo setores de atividades
relativos as metas e objetivos, que devem conjuntamente buscar atingir.

8§ 1° O Poder Executivo serd exercido pelo Prefeito Municipal.

§ 2° Auxiliardo diretamente o Prefeito Municipal, no exercicio do Poder Executivo,
o dirigente principal de cada uma das entidades da Administracdo Indireta, 0s
Secretéarios Municipais, e a estes, os Diretores, Chefes e Assessores nos termos desta
Lei.

§ 3° A Administracdo Direta compreende o exercicio das atividades de
Administragdo Pdblica municipal executado diretamente pelas unidades
administrativas, a saber:

I- Orgaos diretamente subordinados ao Prefeito Municipal:

a) Gabinete do Prefeito

b)  Secretaria Municipal de Administragédo

c)  Secretaria Municipal de Financas e Planejamento

d) Secretaria Municipal de Educacéo

e) Secretaria Municipal de Salude

f)  Secretaria Municipal de Assisténcia Social

g) Secretaria Municipal de Recursos Humanos

h)  Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente
i)  Secretaria Municipal de Servigos Urbanos, Rurais e Obras
j)  Secretaria Municipal de Compras

k)  Secretaria Municipal de Cultura, Esporte e Lazer
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

11-  Orgéos de assessoria e controle Interno de atos administrativos:

a) Procuradoria Juridica
b) Controle Interno

I1l- Entidades da administracdo indireta sobre controle finalistico realizado pela
administragdo direta:

a) Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de Boa Esperanca — BOA
ESPERANCAPREV

Paragrafo Unico — A organizacdo, funcionamento, competéncias e demais
regramentos do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos de Boa Esperanca
seréd realizado por legislagao especifica.

Art.3° O artigo 15 da Lei Municipal 1253/2020 passara a viger com a seguinte disposicao:

Art.15. A Secretaria Municipal de assisténcia social é a responsavel planejamento
operacional e a execucdo da politica de assisténcia social no Municipio, serd composto
dos seguintes cargos de confianca, exercendo Direcdo Superior, Direcdo
administrativa, Chefia de Setor e Assessoramento:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
l.a- SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL- CC1
I.b - Assessor — CC2
Il - Diretoria de Promocéo Social
Il.a - Diretor Administrativo — CC2
1)  Setor de Coordenagdo do CRAS
1.a - Chefe de setor — CC3
1.b - Assessor — CC4
2) Setor de Coordenacéo de Projetos

2.a - Chefe de Setor — CC3
2.b - Assessor — CC4

111 - Diretoria do Centro de Integracéo
I1l.a - Diretor Administrativo — CC2
1) Setor de Desenvolvimento de Artes

1.a - Chefe de setor — CC3
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1.b - Assessor — CC4

2) Setor Administrativo do CICABE
2.a - Chefe de Setor — CC3
2.b - Assessor — CC4
3) Setor de Desenvolvimento Jovens e Adultos

3.a - Chefe de Setor — CC3
3.b - Assessor —-CC4

4) Setor de Reintegracdo do Adolescente CC3
4.a — Chefe de Setor — CC3

4.b - Assessor —CC4

IV - Diretoria de Acdo Social
IV.a - Diretor Administrativo — CC2
1)  Setor do ldoso
1.a - Chefe de setor — CC3
1.b - Assessor — CC4
2) Setor de Geracdo de Emprego

2.a - Chefe de Setor — CC3

2.b - Assessor — CC4

V - Diretoria de Seguranca Alimentar e Nutricional
V.a - Diretor Administrativo — CC2
1) Setor de Compras
1.a - Chefe de setor — CC3
1.b - Assessor — CC4
Art.4° O artigo 16 da Lei Municipal 1253/2020 passara a viger com a seguinte disposicao:
Art.16. Serd de competéncia da Secretaria Municipal de assisténcia social a execucdo

da politica de Assisténcia Social do Municipio, através da implementacdo do Sistema
Municipal de Assisténcia Social, tendo as seguintes atribuicées:
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I- Coordenar e implementar as politicas de Assisténcia Social, Trabalho, Emprego e
Renda no Municipio.

Il - Implementar e coordenar servigos, programas, projetos e beneficios de protecéo
social, enfrentamento a pobreza e aprimoramento da gestao.

Il - prestar apoio técnico e financeiro as entidades e organizacdes de assisténcia
social, mediante a formalizacdo de instrumentos de transferéncia de recursos, com a
consequente fiscalizacdo, para consecuc¢do dos objetivos previstos no Plano Municipal
de Assisténcia Social.

IV - implementar e coordenar, no municipio, as politicas de trabalho e emprego, que
buscam a qualificacdo social e profissional, a orientacdo profissional, e, a colocacdo
e recolocacéo dos trabalhadores no mercado de trabalho.

V - gerir, no municipio, a emissdo e entrega da Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social - CTPS, de forma descentralizada.

VI - coordenar, no municipio, a execucdo das agfes no ambito do Sistema Nacional
de Emprego - SINE, entre elas a intermediacdo de méo de obra e a habilitagdo ao
seguro-desemprego.

VII - fomentar, no municipio, acbes de geracdo de trabalho e renda, por meio de
atividades produtivas, estimulando a formacdo de pequenos empreendimentos
individuais ou coletivos.

VIII - implementar e coordenar, no municipio, programas, projetos e servi¢cos que
visam a preparagdo para o mundo do trabalho, por meio do desenvolvimento de
habilidades e competéncias pessoais, inclusive aquelas que objetivam a assisténcia ao
adolescente e a educacéo profissional por meio da formacéo tedrica na aprendizagem
profissionalizante.

IX- coordenar o Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia -
CMDPCD e gerir o Fundo Municipal de Apoio ao Deficiente — FAD.

X - coordenar o Conselhos Municipais ligados ao direito da crianga e adolescente,
mulheres, idosos, etnicos raciais, e outros que tratem de minorias e direitos humanos.

XI- implantar e coordenar projetos envolvendo a terceira idade.

XlI- Desenvolver na esfera municipal programas, apresentacdes e atividades de cunho
artistico e culturais em cooperagdo com a Secretaria de Cultura, Esporte e Lazer.

X1 - realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de atuagdo.

Art.5° - Fica criado o art.24-A na lei Municipal 1253/2020, tendo os seguintes termos:

CAPITULO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art.24-A. A Secretaria Municipal de cultura, esporte e lazer é a responsavel
planejamento operacional e a execugdo da politica de cultura e do esporte no
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Municipio, sera composto dos seguintes cargos de confianca, exercendo Direcéo
Superior, Direcdo administrativa, Chefia de Setor e Assessoramento:

| - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTE

l.a- SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E ESPORTE - CC1
I.b - Assessor — CC2

VI - Diretoria de Cultura

V.a - Diretor Administrativo - CC2

1) Setor Cultural

1.a - Chefe de setor — CC3

1.b - Assessor — CC4

VII - Diretoria de Esporte e Lazer
V.a - Diretor Administrativo — CC2
1) Setor de Treinamento CC3

1.a - Chefe de setor — CC3

1.b- Assessor — CC4
Art.6° - Fica criado o art.24-B na lei Municipal 1253/2020, tendo 0s seguintes termos:

Art.24-B. Sera de competéncia da Secretaria Municipal cultura, esporte e lazer a
execucdo da politica de cultura e esporte, tendo as seguintes atribuicGes:

| - Planejar e executar os eventos populares;

I — Identificar espagos ociosos no Municipio para a pratica do esporte popular;

111 — elaborar o calendario anual das programacdes populares;

IV — Diagnosticar 0s anseios das comunidades das regifes urbana e rural quanto a
realizacdo de eventos esportivos populares;

V — Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisao;

VI — Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcgdes e

realizando treinamentos;
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VI — elaborar e analisar relatorio mensal das atividades da Divisdo, encaminhando-o
ao

Diretor de seu Departamento;

V11 — promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na
area de sua atuagéo;

IX — Promover 0 acompanhamento e avaliacdo da execuc¢do dos convénios na area de
sua atuacao;

X — Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia;
e

X1 — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

XI- Implantar e coordenar projeto envolvendo a fomentacdo de pratica esportiva,
atividades de lazer e culturais.

XI1- Realizar junto a Secretaria de Educacdo o desenvolvimento de praticas esportivas
com os alunos das escolas publicas municipais.

XI1I- Desenvolver na esfera municipal programas, apresentacfes e atividades de
cunho artistico e culturais.

XII1 - realizar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de atuacéo.

Art.7° O capitulo X1 do Titulo 11 da lei 1253/2020 passara a ser tratado como Capitulo XII.
Art.8. Fica criado o art.37-A na lei 1253/2020, tendo os seguintes termos:

37-A- As atribuicbes e competéncias previstas no anexo Il seguem a hierarquia
administrativa dos cargos que as exercem, seguindo a presente ordem:

I- Prefeito Municipal

I1- Secretério ou Chefe de Gabinete

I11- Diretor Administrativo

V- Chefe de Setor

V- Assessor

Parégrafo Unico - As competéncias sdo delegadas de cima para baixo e avocadas de
baixo para cima, sendo que na auséncia de nomeacdo de algum dos cargos previstos
nos incisos Il a V todas as competéncias e atribuicbes desse cargo sao
automaticamente avocadas para o cargo imediatamente superior.

Art.9° A lei 1253/2020 ficara acrescida com os anexos integrantes desta lei, sendo eles Anexo I, 1, Ill e
IV, nos termos daquela lei.

Art.10° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrério.
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Boa Esperanca - PR, 21 de outubro de 2020.

Wenderson Aparecido Pereira dos Santos
Prefeito Municipal
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ANEXO |

Quantitativo de Vagas — Cargos em Comisséo

CARGO SIMBOLO VAGAS

Secretario Municipal e Chefe de CC-1 11
Gabinete
Diretor Administrativo CC-2 30
Assessor CC-2 13
Chefe de Setor CC-3 48
Assessor CC-4 52
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ANEXO 11

PREFEITO
MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO

PROCURADORIA GERAL DO
MUNICIPIO

SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

CONTROLE INTERNO

SECRETARIA DE FINANCAS
E PLANEJAMENTO

SECRETARIA DE COMPRAS

SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIA DE EDUCACAO

SECRETARIA DE
ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIA DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE SERVICOS
URBANOS, RURAIS E OBRAS

SECRETARIA DE AGRICULTURA
E MEIO AMBIENTE

SECRETARIA DE CULTURA,
ESPORTE E LAZER
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GABINETE DO PREFEITO

CHEFIA DE GABINETE - CC1

Assessor CC2

Diretoria de
Administracdo
interna cc2
Setor Cadastro Setor de Setor de
Protocolo Ouvidoria Imprensa
CC3 CC3 Oficial CC3
| Assessor CC4 | | Assessor CC4 | | Assessor CC4 |

Diretoria de Programas e Convénios

CccC2
Setor de Convénio Setor de Convénio
Estadual CC3 Federal CC3
Assessor CC4 Assessor CC4
Diretoria de

Eventos CC2

Setor de
Execucédo CC3

Assessor CC4
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SECRETARIA DE ADMINISTRAC}AO
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Receitas CC2

Setor de Setor de
Tributagéio CC3 Fiscalizacdo CC3
Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de Patriménio
Ccc2

Assessor CC4

Diretoria de Tecnologia da
Informacao CC2

Assessor CC4
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SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

SECRETARIO DE FINANGAS E PLANEJAMENTO CC1

Assessor CC2

Diretoria de Administracéo

Contabil CC2
Setor de Setor de Setor de
Empenhos CC3 Liquidagdo CC3 Pagamento CC3
Assessor CC4 Assessor CC4 | |Assessor CCAI

Diretoria de Administracéo
Financeira CC2

Setor de Escrituragdo Setor de Conciliagdo
Contabil CC3 Bancéria CC3

Assessor CC 4 Assessor CC 4
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SECRETARIA DE EDUCACAO
SECRETARIO DE EDUCAGAO CC 1

Assessor CC2

Diretoria de Administracao

Escolar CC2
Setor de Setor de
Assisténcia ao Projetos CC3
Educando CC3

Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de Transporte CC2

Assessor CC 4

Diretoria de Ensino
Fundamental e Infantil CC2

Setor de Ensino Setor de Ensino
Infantil Fundamental
CC3 CC3
Assessor CC 4 Assessor CC 4
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SECRETARIA DE SAUDE
SECRETARIO DE SAUDE CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Administrac&o da
Salde CC2
Setor de Setor de Setor de
Ambulatorial Administrativo Transporte
CC3 CC3 cCR
Assessor CC4 Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de Atencao Basica
cc2

Setor de Setor Setor
Farméacia CC3 Epidemiologia cCc3| [Odontolégico cC3

Assessor CC4 Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de Enfermagem
CC2

Diretoria de Policia
Administrativa CC 2

Setor de Vigilancia Setor de Vigilancia
Sanitaria CC3 em Saude CC3
Assessor CC4 Assessor CC4
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SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Promocéo
Social CC2

Setor de Coordenagéo
do CRAS CC3

Setor de Coordenagédo
de Projetos CC3

Assessor CC 4

Assessor CC 4

MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

Diretoria do Centro de Integracdo CC2

Setor de Setor Setor de Setor de
Desenvolvimento Administrativo do Desenvolvimento Reintegracéo do
de Artes CC3 CICABE CC3 J°Ve”j:‘f:§d““°s Adolescente CC3
| Assessor CC 4 | | Assessor CC 4 | | Assessor CC 4 | | Assessor CC 4
Diretoria de A¢&o Social CC2
Setor do Setor de Geragao
Idoso CC3 de Emprego CC3
Assessor CC 4 Assessor CC 4
Diretoria de Seguranca Alimentar e NutricionalCC2
Setor de
Compras CC3
Assessor CC 4
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Recursos
Humanos CC2

Secdo de Administracdo
Interna CC3

Assessor CC4
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SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE
SECRETARIO DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Meio
Ambiente CC2

Secdao de Fiscalizagéo do
Meio Ambiente CC3

Assessor CC4

Diretoria de Agricultura CC2

Secéo de Apoio
ao pequeno
Produtor CC3

Assessor CC4
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SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS, RURAIS E
OBRAS
SECRETARIO DE SERVICOS URBANOS, RURAIS E
OBRAS CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Manutencédo da
Frota Municipal CC2

Setor de
Orcamento CC3

Assessor CC4

Diretoria de lluminacédo Publica
cc2

Setor de Instalagéo
Elétrica CC3

Assessor CC4

Diretoria de Desenvolvimento Urbano e Rural
CC2
Setor de Setor de Setor de Setor de
Limpeza Paisagismo Obras Engenharia
CC3 CC3 Ccc3 CC3
Assessor CC4 Assessor CC4 Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de Conservacéo de

Vias Publicas CC2

Assessor CC4
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SECRETARIA DE COMPRAS
SECRETARIO DE COMPRAS CC1

Assessor CC2 Ii

Diretoria de Licitacdo CC2

Setor de execucéo de Setor de Gerenciamento
processos administrativos de Contrato CC3
CC3

Assessor CC4 Assessor CC4

Diretoria de recebimento de
produtos CC2

Setor de Controle de
Entreaas CC3

Assessor CC4
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SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE E LAZER
SECRETARIO DE CULTURA, ESPORTE E LAZER CC1

Assessor CC2

Diretoria de Diretoria de Esporte e Lazer
Cultura CC2 cc2
Setor Cultural CC3 Treinsa(;t](;rn(tjoeCCB

Assessor CC 4 Assessor CC 4
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PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Assessoria— CC 2
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

ANEXO 11

1. GABINETE DO PREFEITO

CHEFE DE GABINETE - CC1

I — Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito;

Il — Assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como preparar, expedir e arquivar a sua correspondéncia;

111 — Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

IV — Responsabilizar-se pela execucdo das atividades de expediente e de apoio administrativo da
Coordenadoria de Gabinete;

V — Executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a tramitacdo na Camara dos projetos
de leis de interesse do Executivo;

VI - Promover, em articulagdo com os 6rgdos competentes da Prefeitura, a publicacdo de leis, decretos e
demais atos sujeitos a esta medida;

VIl — Promover o registro do nome, endereco e telefone das autoridades municipais e de outras esferas de
Governo;

VIII — Organizar as audiéncias do Prefeito e promover o atendimento as pessoas que procurarem a
Prefeitura;

IX — Promover a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico da Prefeitura e o noticiario
das atividades de interesse publico por ela realizadas;

X — Apreciar as relag@es existentes entre a Administragdo e o pablico em geral;

X1 — Promover e coordenar a realizacdo de entrevistas e conferéncias, através dos meios proprios de
divulgacéo;

XII - Sugerir medidas de aprimoramento dos servigos municipais, visando o atendimento das demandas
cabiveis requeridas pelos municipes;

X1 - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Prefeito e

XIV- Coordenar e supervisionar a implementagéo e cumprimento de programas e convénios

XV- Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO INTERNA
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

| — Elaborar normas e a promocgao das atividades relativas ao recebimento, a distribuicdo, ao controle do
andamento, a triagem e ao arquivamento dos processos e dos documentos em geral que tramitam na
Prefeitura;

Il — Coordenar atividades de imprensa, relagdes publicas e divulgacdo de diretrizes, planos, programas e
outros assuntos de interesse da Prefeitura;

111 — Promover integracao e articulacdo de todos as secretarias da prefeitura, entre

IV- outras atividades correlatadas.

SETOR DE CADASTRO PROTOCOLO

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Encarregar se do recebimento, registro, distribuicdo e movimentacéo e expedicdo de documentos;
Il — Classificar os documentos recebidos no protocolo e encaminhar aos interessados;
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

I - Arquivar e trazer na mais perfeita ordem de zelo os arquivos de Leis, Decretos e Portarias;

IV — Expedir c6pia dos documentos ali arquivados;

V - Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacéo ou que lhe sejam determinados pelo
Prefeito;

VI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE OUVIDORIA

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Realizar estudos sobre as informacdes prestadas na ouvidoria e prover com informacfes os 6rgéos da
Administracdo Direta e Indireta, objetivando a criacdo de politicas publicas de atendimento ao Cidadé&o,
voltadas para a melhoria da qualidade dos servigos Publicos da Prefeitura Municipal de Boa Esperanca;

Il — Viabilizar um canal direto entre a Prefeitura e o cidaddo, a fim de possibilitar respostas a problemas no
tempo mais rapido possivel;

111 — Receber e examinar sugestdes, reclamaces, elogios e dendncias dos cidaddos relativos aos servicos e
ao atendimento prestados pelos diversos drgaos da Prefeitura de Boa Esperanga, dando encaminhamento
aos procedimentos necessarios para a solugdo dos problemas apontados, possibilitando o retorno aos
interessados;

IV — Produzir relatorios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da sociedade e sugerir
as mudancas necessarias, a partir da analise e interpretagdo das manifestagdes recebidas;

V — Contribuir para a disseminacdo de formas de participacdo popular no acompanhamento e fiscalizacéo
dos servigos prestados pela Prefeitura de Boa Esperanca;

VI - Aconselhar o interessado a dirigir-se a autoridade competente quando for o caso;

VIl — Resguardar o sigilo referente as informacdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas
funcoes,

VI1I1- exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR DE IMPRENSA OFICIAL

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Providenciar a veiculacdo na imprensa, através dos diversos meios de comunicacdo, de informacdes e
esclarecimentos de interesse do municipio, bem como de suas atividades e outros assuntos que, devam ser
divulgados, mantendo arquivo préprio;

Il — Planejar e monitorar a implementagdo de politicas de comunicagdo social do municipio;

Il — Extrair dos jornais e revistas todas as matérias de interesse do municipio, providenciando cdpias
(clipping) e encaminhando-as aos diversos 6rgdos e unidades municipais, conforme os interesses;

IV — Encaminhar o extrato original das matérias ao chefe de sessdo, para apreciacdo prévia;

V — Providenciar a cobertura jornalistica, fotografica e audiovisual de eventos oficiais e sociais do
municipio;

VI — Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO-CC2

I - Viabilizar fontes de recursos para os programas de Governo, junto a Unido, Estado, Entidades e
Empresas privadas;

Il — Analise de projetos dos 6rgaos do municipio, em relacdo aos recursos proprios e governamentais;

111 — Orientar e elaborar, quando necessario, projetos de captacdo de recursos da Prefeitura Municipal, com
vistas ao desenvolvimento econémico e sustentavel do Municipio e @ melhoria da qualidade de vida da
populacéo;

IV — Cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse da Prefeitura
Municipal, visando ao acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestdo de Convénios e Contrato de
Repasse — SICONV, ou equivalente;

V - Acompanhar e controlar a execugao de contratos e convénios celebrados pelo Municipio;

VI — Em cooperagdo com a Secretaria Municipal de Compras responsabilizar-se em conjunto com o
Chefe do Poder Executivo Municipal pelas autorizacGes, para abertura de licitacBes e assinaturas de
editais, bem como pela avaliacdo da execucdo contratual, sempre que as contratacfes recairem sobre
bens e/ou servigos diretamente pertinentes aos contratos de responsabilidade da diretoria.

VIl — Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotacfes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos bens,
compras e servicos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servi¢os de manutencg&o e custeio geral
e administrativo da Prefeitura, com excecéo das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras;

VIII — Cumprir todas as obriga¢des assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens
de Servigo;

IX — Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

X- Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE CONVENIOS ESTADUAIS
CHEFE DE SETOR- CC3

I — Acompanhar a preparacgao de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o
orgdo interessado e controlar os convénios aprovados;

Il — Elaborar, a partir de informacBes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvencao ou
convénios;

111 — Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;

IV — Organizar e acompanhar a publicacdo de convénios;

V - Identificar 6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

VI - Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacdo ou anulacdo dos mesmos ao Prefeito
Municipal;

VIl — Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos respectivos convénios;
VIII — Manter contato com os 6rgdos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizacdo de informacdes;

IX — Acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatdrios de execucéo fisica e financeira e
dos informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacdo dos 6rgdos patrocinadores;

X — Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

XI- desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
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CHEFE DE SETOR-CC3

I — Realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de financiamento de projetos especiais com
instituicdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

Il — Elaborar, a partir de informacBes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvencao ou
convénios;

111 — Acompanhar a preparagdo de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o
orgao interessado;

IV — Acompanhar os processos de aprovagéo e desembolso de financiamentos e a aplica¢do dos recursos
oriundos de convénios firmados com a Unido;

V - Organizar e acompanhar a publicagio de convénios;

VI - Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacdo ou anulacdo dos mesmos ao Prefeito
Municipal;

VIl — Manter atualizado os dados e informacdes que constam nas clausulas dos respectivos convénios;
VIII — Manter contato com os 6rgdos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizacdo de informacdes;

IX — Acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de execucao fisica e financeira e
dos informes de sua equipe para adogdo de medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacdo dos érgdos patrocinadores;

X — Identificar 6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

X1 — Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

Xl1I- desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execucgdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE EVENTOS
DIRETOR ADMINISTRATIVO-CC2

| — Elaborar, coordenar e executar eventos municipais;

Il — Fazer orgamentos para realizagéo dos eventos;

111 — Coordenar e manter conservado as aquisi¢ces adquiridas para eventos;

IV — Promover e fazer o marketing do evento nas midias e para 0s grupos;

V — Propor e supervisionar os trabalhos de ornamentacdo da cidade para as festividades municipais e
conduzir outros trabalhos com seu campo de atuacéo;

VI — Encontrar e organizar fornecedores, funcionarios e voluntarios;

VII — Reservar os locais e equipamentos do evento;

VIII — Se necessério, organizar arrecadacdo de fundos, patrocinios e venda/distribuicdo de
convites/ingressos para o evento;

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE EXECUCAO

CHEFE DE SETOR- CC3

I — Executar todos os projetos e acgOes desenvolvidas no municipio, controlando o recebimento e
armazenamento dos produtos utilizados nos respectivos eventos, destinando sobras de produtos pereciveis

a outros setores, evitando qualquer desperdico;
Il — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

2. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO DE ADMINISTRAGCAO - CC1

I — Supervisionar e fiscalizar a cobranca de tributos e rendas municipais, realizar estudos para graduacéo
da carga tributaria imposta aos contribuintes, acompanhar e analisar a gestdo tributaria quanto ao
comportamento da arrecadacdo tributaria municipal;

Il - Cuidar para que as atividades tributéarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados pelo Calendario
Fiscal;

111 - Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor providéncias e
medidas regularizadoras;

IV - Fazer creditar os contribuintes pelos pagamentos efetuados; determinar o levantamento dos créditos
tributérios ndo pagos nas épocas determinadas, para efeito de sua inscri¢cdo na Divida Ativa;

V- Fornecer a Divisdo de Receita os dados e elementos referentes aos tributos imobilidrios ndo pagos;

VI- Informar e fazer informar 0s processos que versem sobre imunidade, isen¢do, consultas, reclamacdes
ou defesa contra langamento de tributos imobiliarios, proferindo despachos interlocutorios;

VII- Informar e fazer informar os processos referentes a situagdo fiscal dos contribuintes dos tributos
imobiliarios, para expedicdo de certiddes negativas; expedir certiddo negativa de débitos municipais;

VIII - coordenar o recebimento e a prestagdo de contas dos agentes externos de arrecadacéo;

IX - prestar e fazer prestar informag6es aos contribuintes a respeito dos tributos imobiliarios e providenciar
0 processamento da baixa de todos os pagamentos efetuados nas agéncias bancarias;

X — articular-se com o0s agentes arrecadadores visando obter informagdes atualizadas sobre a evolucao da
arrecadacdo tributaria do Municipio, enviando todas as informacdes para a Divisdo de Contabilidade;

X1 - Alocar os recursos humanos e materiais disponiveis, de acordo com as necessidades de trabalho;

XII - Dirigir e supervisionar a elaboracdo do boletim de arrecadacéo diaria com dados e indicacBes que
permitam acompanhar o desempenho da maquina arrecadadora do Municipio

e propor modifica¢fes na legislagdo tributaria do Municipio;

XII1 - Supervisionar as atividades de fiscalizagdo tributaria no Municipio.

XIV — Supervisionar e guardar o patriménio publico do municipio, emitindo relatérios e sistemas de
controle.

XV- Subsidiar o funcionamento e constante melhoramento das ferramentas de tecnologia e informacéo.
XVI- Presidir e julgar processos administrativos fiscais.

XVII — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC2

I — Auxiliar na Fiscalizagdo e o cumprimento da legislaco tributaria;

Il — Auxiliar na supervisdo e coordenagdo dos atos de arrecadacéo e cobranca de tributos.

Il — Atuar em conjunto com o Secretario de Administragdo nos processos administrativos fiscais;

IV — Auxiliar no controle e fiscalizacdo do patriménio publico, atuando em coordenagdo com o setor
competente.

V —Trazer demandas dos contribuintes e servidores para o Secretario de Administracdo no que tange a
legislag&o tributéria e patrimdnio publico.

VI — Auxiliar nas atividades de superviséo e coordenagdo dos 6rgéos da administracdo tributéria;

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

| — Programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos tributos imobiliarios;

Il — Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracdo tributaria, orientando e
fiscalizando a sua execuc&o;

Il — programar, organizar, dirigir e supervisionar o cadastramento dos imoveis sujeitos aos tributos
municipais e promover a atualizacéo do cadastro imobiliario;

IV - Efetuar o processamento de dados das alteragdes cadastrais do 1SS, coordenar a entrega das guias de
recolhimento aos contribuintes do ISS e manter um sistema de conferéncia periddica e atualizada dos
cadastros do ISS;

V — Acompanhar a homologacéo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes obrigados ao pagamento
do ISS;

VI — Estudar e propor ao Secretario normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributérias do Municipio;

VII- aprovar, em dezembro de cada ano, o Plano de Trabalho Anual da Diretoria para o exercicio seguinte,
a partir de propostas apresentadas pelas chefias das Divisfes; estudar o comportamento das receitas
tributarias, propondo ao Secretario medidas necessérias ao aperfeigoamento e a melhoria do sistema de
arrecadacdo;

VIl — Assessorar 0 Secretdrio na proposicdo de politicas tributarias do Municipio; apresentar,
trimestralmente ao Secretario, relatérios das atividades da Diretoria;

IX — Confrontar as contribuicBes mensais da firma ou empresa com indicadores de sua situacdo econémica;
X — Acompanhar e orientar a fiscalizacdo e ac¢les contra incorrecfes, sonegacdes, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

X1 - Promover a lavratura de notificacdes, intimagdes, autos de infracdo e de apreensao, quando necessario,
bem como promover a aplicacdo de multas;

XII —expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco municipal e promover a baixa
de débitos liquidados ou cancelados;

X1 - Levantar subsidios para o lancamento do ISS e das taxas para renovacao de licenca de localizacdo e
de funcionamento de atividades; dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizacdo, de acordo com
indicios apontados pela analise fiscal;

XIV - Inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizacdo e manter o controle de autorizacdo das
notas fiscais e

XV- Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE TRIBUTAGAO
CHEFE DE SETOR- CC3

| — Estudar e fazer aplicar técnicas e processos modernos relativos ao IPTU e ao ITBI, a outras taxas de
servigos urbanos e a contribui¢do de melhoria;

Il — Programar, dirigir e supervisionar as atividades de langamento e cobranca dos tributos imobiliarios;
111 — Acompanhar o andamento da receita dos tributos sob sua responsabilidade e propor providéncias e
medidas regularizadoras;

IV — Apresentar ao Diretor da Divisdo a proposta do Plano de Trabalho Anual da Se¢éo;

V — Cuidar para que as atividades tributarias se desenvolvam dentro dos prazos fixados pelo Calendério
Fiscal;

VI - Promover a divulgagdo da época e dos prazos de pagamento dos tributos de sua competéncia;

VIl — Providenciar a notificacdo dos langcamentos, por meio de carnés, guias ou avisos;

VI — Promover a avaliagdo dos imdveis para fins de transmissao de propriedade e de cobranca do IPTU;
IX — Efetuar a retificacéo, revisao e alteragdo do langamento, sempre que cabiveis;

X — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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I — Coordenar a execucdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

SETOR DE FISCALIZACAO
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Orientar os registros e anlises de dados sobre o comportamento fiscal dos contribuintes;

Il — Acompanhar e orientar a fiscalizagdo e agfes contra incorrecfes, sonegacdes, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Il — Levantar subsidios para o lancamento do ISS e das taxas para renovagdo de licenca de localizagdo e
de funcionamento de atividades;

IV — Dirigir e acompanhar planos semanais de fiscalizagéo, de acordo com indicios apontados pela analise
fiscal;

V — Organizar dados por classes de contribuintes, que propiciem elementos de comparacdo entre o
desempenho dos varios ramos de atividades;

VI - Confrontar as contribuicBes mensais da firma ou empresa com indicadores de sua situa¢do econdmica;
VIl — Providenciar sindicancias sobre a situacdo econdmica de contribuintes, exame de escritas e outras
atividades necessarias a critica ou homologacéao de langamentos;

VIII — Dirigir, orientar e acompanhar ac¢fes de fiscalizacdo, escalando fiscais para permanecerem em
estabelecimentos durante o tempo necessario para apurar seu movimento econdmico;

IX — Fazer lavrar notificac6es, intimacdes, autos de infrago e de apreensdo de mercadorias e apetrechos
no &mbito de sua competéncia;

X — Providenciar a aplica¢do das multas regulamentares;

X1 — Inspecionar, periodicamente, todas as zonas de fiscalizac&o;

XII — Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia;

XIII — Manter o controle de autorizagdo das notas fiscais;

XIV — Executar outras atribuicdes correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
DIRETORIA DE PATRIMONIO

DIRETOR ADMINISTRATIVO- CC2

| — Executar o atendimento das solicitacdes de materiais permanentes junto ao patriménio, fazendo o
recebimento provisoério e definitivo dos bens e supervisionar a movimentacdo e transferéncia de bens
patrimoniais;

Il — Executar a emisséo/atualizacdo e controle de termos de responsabilidade;

I11- executar a atualizacdo da movimentagdo no sistema patrimonial e mantem registros e controles dos
bens pertencentes bem como implementa sistemas e ferramentas de gestéo na area de material e patriménio;
IV — Atestar notas fiscais dos materiais de consumo e permanente recebidos pela area de material e
patriménio, propdem medidas e tomar a¢des para reducdo de custos;

V- Cadastrar o material permanente e 0s equipamentos recebidos;

VI — Manter registro do estado dos bens méveis, imoveis e equipamentos, adotando as providéncias para a
sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial;

VII — Coordenar e gerir 0s bens imdveis e as locagdes autorizadas, mantendo-as sob controle;

V11 - Arrolamento dos bens inserviveis, observada a legislacéo especifica;

IX - Incorporacdo de bens patrimoniaveis doados por terceiros ou particulares e periodicamente o
inventario de todos os bens de consumo;

X- Desempenhar outras atividades correlatadas.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execucgdo dos projetos e agcdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Gerenciar as atividades da area de Informaética, envolvendo a elaboracéo de projetos de implantagdo,
racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracdo de sistemas, com
utilizacdo de alta tecnologia;

I1 — Coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliacdo e identificacdo de solucdes tecnoldgicas,
planejamento de projetos e entendimento das necessidades dos setores municipais;

111 — Negociar com consultorias para contratacdo de desenvolvimento de projetos ou alocagéo de recursos
para desenvolvimento de atividades de analise e programacéo;

IV — Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga a niveis de dados, acessos,
auditorias e a continuidade dos servigos dos Sistemas de Informacgdo Municipal;

V — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execuc¢do dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

3. SECRETARIA DE FINANCAS E PLANEJAMENTO

SECRETARIO DE FINANGAS E PLANEJAMENTO - CC1

I — Elaborar planejamento financeiro, assessorar o Prefeito na formulacdo e implantagdo da politica
administrativa do Municipio;

Il - Assessorar 0s 6rgdos do Municipio na implantacéo e execucdo da politica administrativa adotada pelo
Governo Municipal,

I11- Propor ao Prefeito a lotagdo nominal e numérica dos 6rgdos da Prefeitura;

IV- Tomar as providéncias necessarias para que sejam mantidos em dia os recolhimentos devidos;

V - Controle de divida ativa do municipio;

VI - Formulagdo da politica financeira e orcamentaria;

VIl — Expedir normas de recebimento, registro, distribui¢cdo, guarda, reproducdo e conservacdo de
processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracéo;

VIII - Programar, controlar e analisar os compromissos de pagamento da prefeitura, propondo sugestdes
de prioridade;

IX - Proceder a analise das despesas e sua evolugao, assim como estudos e execugdo de outras relativas ao
servico de apropriacdo de custos que se fizerem necessario;

X — Efetuar a apuracdo de gastos com custeio e capital, a partir de dados fornecidos pelos 6rgdos da
prefeitura;

X1 — Organizar e manter o registro do movimento financeiro da prefeitura, de modo a orientar a previséo e
a arrecadacéo da receita;

XII - Preparar e apresentar relatorios mensais e anuais dos servigos executados, acompanhados de boletins,
mapas e demonstrativos;

X1l — Elaborar, em consonédncia com o prefeito municipal o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes
orcamentarias, o orgamento da prefeitura e controlar a sua execucao;

XIV - Fazer célculos para fixar valores de taxas e contribui¢des;

XV - Organizar, coordenar e manter informacdes e controle sobre a geracdo do indice de ICMS do
municipio, avaliando seu crescimento, fazendo contatos e instruindo no sentido de incrementa-lo e
mantendo planilha do efetivo retorno desse tributo.

XVI - Realizar o controle e a supervisdo das despesas municipais.

XVII —Desempenhar outras atividades correlatadas.
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ASSESSOR - CC2

I — Auxiliar o Secretario de Finangas e planejamento na elaboragdo de planejamentos financeiros;
I1- Supervisionar e coordenar os atos conjuntos das Diretorias e Setores.

111 —Aucxiliar o Secretario de finangas e planejamento na elaboragdo do PPA, LDO e LOA.

IV — Auxiliar o Secretario no controle de despesas municipais.

V-Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA ADMINISTRAGCAO CONTABIL
DIRETOR ADMINISTRATIVO-CC2

I — Supervisionar e coordenar a escrituragdo sintética e analitica da receita, da despesa e do patriménio
municipal;

I1- Fiscalizar permanente o patrim6nio em confronto com os inventarios, a elabora¢do dos balancetes
mensais da receita e da despesa e 0s balancos gerais do exercicio e a elaboracdo das prestagdes de contas
dos recursos transferidos para o0 Municipio por outras esferas de Governo;

Il — Assinar o balanco geral, balancetes mensais e diarios, e as prestagdes de contas dos fundos e outros
recursos transferidos, juntamente com o Secretério e o Prefeito;

IV — Assinar mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras apuracdes contabeis, bem como visar todos
os documentos elaborados ou expedidos pela Diretoria;

V - Organizar e apresentar ao Secretario, nos prazos legais e nos periodos determinados, o balango geral,
bem como os balancetes mensais, diarios e outros documentos de apuragdo contabil;

VI- Comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de qualquer diferenca nas prestacfes de contas,
quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responder solidariamente com o responsavel
pelas omissdes;

VIl — Promover o registro das fiangas dos servidores a elas sujeitos, bem como o controle de liquidacao ou
renovacao, e opinar sobre a devolucdo de fiancas, caugdes e depdsitos.

IX — Determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas, tendo em vista sua
necessidade e a facilidade de analise e classificagao;

X — Elaborar as prestacoes de contas do Municipio, de acordo com a legislagdo especifica, bem como as
prestacOes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgdos
executores;

X1 — Estabelecer perfeito entrosamento com os demais 6rgdos do Municipio, visando a melhoria e a
regularidade dos registros contabeis;

XII — Exercer a supervisdo corrente de todos os servigcos de natureza contabil em qualquer Divisdo da
Administracéo;

X111 - Supervisionar os trabalhos de operacéo do equipamento de contabilidade instalado na Diretoria, bem
como programar a manutencao e conservagao das maquinas e equipamentos sob sua responsabilidade;
XIV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE EMPENHOS

CHEFE DE SETOR - CC3

| — Fazer registrar o0 empenho prévio das despesas do Municipio, articulando-se para isso com 0s 6rgaos
encarregados de compras, de pagamento de pessoal e de contratacdo de servicos;

I1 — Executar outras atribuicdes correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
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SETOR DE LIQUIDACAO

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Promover liquidacao das despesas mediante analise dos processos de pagamento e da correta aplicagao
das retengdes legais;

I1 — Controlar as retiradas e dep6sitos bancarios, conferindo, diariamente os extratos de contas correntes;
111 — Verificar a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamentos;
IV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugéo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE PAGAMENTO

CHEFE DE SETOR- CC3

I - Transferir nos bancos autorizados 0s recursos necessarios aos pagamentos dos servidores municipais e
fornecedores;

Il — Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

11 — Assinar os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria e executar registro e
lancamentos nos devidos sistemas de informacédo do setor;

IV — Efetuar o pagamento das despesas liquidas mediante andlise dos processos de pagamento e
desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execucgdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA

DIRETOR ADMINISTRATIVO- CC2

I — Supervisionar e orientar a execucdo dos processos de consolidacéo do planejamento financeiro;
Il — Supervisionar e orientar a execuc¢do dos processos de execu¢do e acompanhamento financeiro;
111 — Supervisionar e orientar a execucdo dos processos de avaliacdo da execucéo financeira.

IV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE ESCRITURAGCAO CONTABIL
CHEFE DE SETOR- CC3

I — Organizacdo e execucdo de servicos de contabilidade em geral;

Il — Supervisionar a Escrituragdo dos livros de contabilidade obrigatdrios, bem como de todos os
necessarios no conjunto da organizacao contabil e levantamento dos respectivos balancos e demonstragdes;
111 — Revisdo de balancos e de contas em geral, verificacdo de haveres, revisdo permanente ou periddica de
escritas, regulacdes judiciais ou extrajudiciais de avarias grossas ou comuns, assisténcia aos Conselhos
Fiscais.

IV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e acdes conforme a determinacdo do chefe superior.
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SETOR DE CONCILIACAO BANCARIA

CHEFE DE SETOR-CC3

| — Emissao diaria dos extratos bancarios (Conta Corrente e Conta Poupanca);

Il — Analise e observacédo de entrada da receita e da NLA (Nota de Langamento Automatico);

111 — Registro de receita no cddigo adequado;

IV — Efetuar a transferéncia da receita ARR, visualizando se a receita é corrente ou de capital.

V — Informar o Diretor Administrativo das solicitacBes de aplicacdo de recurso de convénios em instituicbes
financeiras.

VI - Informar o Diretor Administrativo, caso haja multas contratuais ou algum outro tipo de crédito nas
contas de arrecadacdo para transferir os devidos recursos para conta Unica;

V — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

4. SECRETARIA DE EDUCACAO

SECRETARIO DE EDUCACAO - CC1

I — Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a acdo municipal no campo da educacéo;

Il — Articular-se com Orgéos dos Governos Federal e Estadual, assim como aqueles de ambito Municipal
para o desenvolvimento de politicas e para a elaboracéo de legislacdo educacional, em regime de parceria;
111 — Apoiar e orientar a iniciativa privada no campo da educacéo;

IV — Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo sua expansdo qualitativa
e atualizacdo permanente;

V - Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o aperfeicoamento do ensino e da
aprendizagem de alunos, professores e servidores;

VI - Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e investimento no sistema
educacional, assegurando sua plena utilizacéo e eficiente operacionalidade;

VIl — Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de renovacgdo e aperfeicoamento dos
métodos e técnicas de ensino;

VI - Integrar suas agdes as atividades culturais e esportivas do municipio;

IX — Pesquisar, planejar e promover o aperfeigoamento e a atualizagdo permanentes das caracteristicas e
qualificacdes do magistério e da populacéo estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

X — Assegurar as criangas, jovens e adultos, no &mbito do sistema educacional do Municipio, as condic¢des
necessarias de acesso, permanéncia e sucesso escolar;

XI — Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de assisténcia escolar, no que
concerne a sua suplementacéo alimentar, como merenda escolar e alimentacdo dos usuarios de creches e
demais servigos publicos;

X1l — Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

X1 - Implantar politica de qualificacdo profissional, quando necessario, na area artistico-cultural,

X1V - Aplicar, anualmente, no minimo 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante de impostos,
compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na manutencao e desenvolvimento do ensino
publico municipal;

XV — Exercer outras atividades correlatas.

MUNICIiPIO DE BOA ESPERANGA 2

Avenida Brasil, 361 - Centro - Caixa Postal, 11 - CEP 87390-000 - BOA ESPERANCA - PR
Fone/Fax: (44) 3552-1222 - E-mail: pref.boaesperanca@gmail.com - CNP] 76.217.017/0001-67



MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

ASSESSOR — CC2

I- Auxiliar o Secretario na elaboracdo de estudos e projetos na area de Educacao.

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizag@es legais na area de Educagao.

I11- Realizar coordenagdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadéos;
V- Auxiliar o Secretario nas a¢des da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretéario na supervisdo das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretério na fiscalizago dos servicos prestados por terceiros na secretaria.
VIII- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE ADMINISTRAGCAO ESCOLAR
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Auxiliar o Secretario na formulagdo da politica de educacdo do Municipio, em coordenacdo com o
Conselho Municipal de Educacéo;

Il - Propor a implantagdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de
desenvolvimento econdmico, politico e social;

111 - Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;

IV - Elaborar planos, programas e projetos de educacdo, em articulagdo com os 6rgdos estaduais e federais
da areg;

V - Garantir a participacdo da comunidade escolar, pais e demais segmentos ligados as questOes
educacionais, na formulag&o de politicas e diretrizes para a educacdo no Municipio;

VI - Garantir igualdade de condicGes para 0 acesso e permanéncia do aluno na escolg;

VII — Coordenar e supervisionar a administracao os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

VIl — Coordenar e supervisionar o oferecimento do atendimento a creches, inclusive conveniadas, e
educacdo infantil, coordenando a sua administracdo e atendendo a criangas de O (zero) a 6 (seis) anos de
idade;

IX - Desenvolver a orientacdo técnico-pedagégica junto aos estabelecimentos municipais de educacao
infantil e do ensino fundamental;

X - Atender ao educando, na educagdo infantil e no ensino fundamental publico, por meio de programas
suplementares de material didatico e pedagogico, transporte, alimentagdo e outros destinados a assisténcia
e apoio ao educando;

X1 - Promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e demais especialistas em
educacao;

XII - Promover programas de educacdo para o transito e de prevenc¢do ao uso de drogas;

XI11- Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO
CHEFE DE SETOR - CC3

| — Coordenar acOes da equipe multidisciplinar, visando resgatar a crianga nas esferas socio, psico efetiva
e emocional;

Il — Estabelecer condicfes favoraveis na escola, na familia e na comunidade para que a crianga cresga de
forma mais harmoniosa e mais saudavel,

Il — Dar suporte as acdes pedagogicas das Unidades Escolares nos fatores relacionados aos processos de
desenvolvimento humano;

IV — Estabelecer as relagdes inter e intrapessoais na dimenséo institucional;

V — Contribuir para o processo de orientacdo para o trabalho;

VI - Participar da atualizacdo pedagdgica, através dos grupos de estudo e dos Conselhos de Classe;

VIl — Desenvolver com o corpo docente, atividades para os educandos, visando um trabalho preventivo
relacionado a afetividade, cognicéo e socializacao;

VIII - Participar de reunides técnico administrativas pertinentes a area de atuag&o;
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IX - Diagnosticar as necessidades dos alunos dentro do sistema educacional, para possiveis
encaminhamentos a servicos de atendimento publico da comunidade;

X — Realizar trabalhos efetivo junto as familias dos alunos, e comunidade, visando maior sintonia e
equilibrio dentro e fora do contexto escolar;

X1 - Orientar a comunidade escolar quanto aos servigos e recursos publicos existentes, dentro e fora do
contexto escolar;

XII — Participar de projetos de apoio, prevencdo e protecdo a crianca, o adolescente, que estejam
efetivamente incluidos na Rede Municipal de Ensino;

X111 — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugéo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE PROJETOS

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Colaborar na elaboracéo de programas e projetos educacionais;

Il — Controlar, através de fichas préprias e documentos bancarios a movimentacdo financeira dos
programas e projetos;

111 — Elaborar e acompanhar os processos referentes aos programas, projetos e convénios;

IV — Apoiar a contabilidade da prefeitura no que se refere a elaboracéo dos programas/projetos/convénios;
V — Cuidar para que todos os programas/projetos/convénios se desenvolvam de forma eficaz no municipio;
VI - Manter arquivados e atualizados todos os dados necessarios sobre o desenvolvimento dos
programas/projetos/convénios;

VI1I- desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execuc¢do dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

DIRETORIA DE TRANSPORTE
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Requerer a manutencdo dos veiculos de transporte escolar;

Il — Controle da frota disponibilizada

111 - Controle dos Gastos em Combustivel.

IV — Reunir-se mensalmente, com os motoristas para repassar orientagfes/informacdes e avaliar o trabalho;
V - Elaborar semanalmente, o cronograma de trabalho para todas as viaturas a servigo da Secretaria;

VI — Manter arquivados todas as informagdes sobre os transportes que estdo a servico da Secretaria
Municipal de Educac¢éo;

VIl - Organizar e coordenar 0s servi¢os de manutencdo e conservacdo de todos os veiculos da Secretaria
Municipal de Educacéo.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
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DIRETORIA DE ENSINO FUNDAMENTAL E INFANTIL

DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

| — Estimular e apoiar o aperfeicoamento técnico profissional visando a atualizagdo dos servidores
municipais da educacéo;

Il — Presidir as reunifes do Departamento e o funcionamento das divis@es;

I11- Supervisionar e coordenar o funcionamento e prestacdo da educacdo fundamental e infantil.

IV — Favorecer a integragdo de todos o0s setores da Secretaria de Educacéo;

V- Coordenar os projetos conjuntos envolvendo o ensino fundamental e infantil.

VI- Verificar o cumprimento do projeto pedagdgico no ensino fundamental e infantil.

VIl — Manter o elo de ligagéo entre o Departamento e as unidades escolares;

VIII — Estabelecer normas referentes ao Calendario Escolar, ao nimero de vagas anuais, a frequéncia dos
professores e a vida escolar do aluno, fiscalizando seu cumprimento;

IX — Estimular a integracéo das Redes Municipal, Estadual e particular de ensino;

X — Promover estudos e/ou pesquisas voltadas para o aperfeicoamento curricular e para a proposi¢éo de
inovagdes metodolégicas que contribuam para a melhoria da qualidade do ensino;

X1 — Organizar e/ou controlar toda documentacao pertinente as Divisdes;

XII - Transmissdo dos assuntos abordados em reunido com o Secretério de Educacao, a fim de disseminar
aos integrantes do Departamento as propostas por ela apresentada;

X1l — Coordenar e dirigir atos e atividades realizadas pelos setores;

X1V - Participar e acompanhar a elaboragao dos projetos pedagogicos apresentados ao Departamento;
XV — Estimular a participacdo de todos, em eventos que invistam na atualizagdo dos integrantes da equipe;
XVI - Buscar a cooperacdo quando necessario nos eventos da Secretaria de Educacéo;

XVII - Levantar, analisar dados de informacdes estatisticas relativas a area de educagéo;

XVIII — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE ENSINO INFANTIL
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Acompanhar todo processo pedagégico apresentado as Unidades Escolares;

I1 — Elaborar o processo pedagogico pertinente ao segmento da area de atuagao;

111 — Assistir ao diretor pedagogico de cada Unidade Escolar;

IV — Reunir-se periodicamente com os Professores Orientadores;

V — Organizar e manter atualizada toda documentacdo pertinente a Divisdo;

VI — Reunir-se periodicamente com a sua equipe de trabalho que desenvolvem a acdo pedagdgica
diretamente com as Unidades Escolares;

VIl — Controlar o sistema de avaliacdo, visando o aspecto qualitativo no processo ensino-aprendizagem;
VIII — Estar em harmonia com todas as divisbes do Departamento para perfeito desenvolvimento do
trabalho;

IX — Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas unidades Escolares;

X — Fazer cumprir o cronograma apresentado pelos integrantes das equipes;

X1 — Reunir-se periodicamente com Direcdo do Departamento para avaliacdo e planejamento de novas
atividades;

X1l — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR DE ENSINO FUNDAMENTAL

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Acompanhar todo processo pedag6gico apresentando as Unidades Escolares;
Il — Elaborar o processo pedagdgico pertinente ao segmento da area de atuacao;
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111 — Assistir ao Diretor Pedagégico de cada Unidade Escolar;

IV — Reunir-se periodicamente com os Professores Orientadores e Professores Dinamizadores no
desenvolvimento das atividades, orientando e facilitando suas acdes;

V - Organizar e manter atualizada toda documentacéo pertinente a divisao;

VI — Estar em constante atualizagdo, buscando novas formas de desenvolver o Processo Pedagégico;

VIl - Avaliar sistematicamente o processo pedagogico, atentando para mudancgas quando necessario;

VIII - Elaborar e desenvolver projetos a serem desenvolvidos pela equipe das Unidades Escolares;

IX — Estar presente, sempre que necessario, as reunides pertinentes a area de atuagéo;

X — Fazer cumprir as a¢des pedagogicas nas Unidades Escolares;

XI — Reavaliar sistematicamente a metodologia utilizada em cada caso especifico;

XII - Controlar o sistema de avaliacdo visando o aspecto qualitativo no processo ensino-aprendizagem;
X111 - Supervisionar o trabalho desenvolvido pelas equipes nas Unidades Escolares;

X1V — Fazer cumprir a legislagéo vigente da educacéo;

XV — Assessorar as Unidades Escolares da Zona Rural de acordo com suas especificidades;

XVI - Proporcionar integracdo entre os Professores Orientadores e Professores Dinamizadores visando
novas propostas pedagogicas;

XVII - Participar dos Conselhos de Classe das Unidades Escolares;

XVIII — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

5. SECRETARIA DE SAUDE

SECRETARIO DE SAUDE- CC1

I - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saide do Municipio, em coordenagdo com 0
Conselho Municipal de Saude; coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execugdo do Plano
Municipal de Saude; planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servigos publicos de satde, bem
como gerir e executar os servicos de salde do Municipio a cargo do Municipio;

Il - Participar do planejamento, programacao e organizacdo da rede regionalizada e hierarquizada do
Sistema Unico de Sadde - SUS, no seu &mbito de atuagéo, em articulacio com a direcéo estadual do Sistema
e de acordo com normas federais na area de salde;

I11- desenvolver e executar acBes de vigilancia a satde, bem como normatizar complementarmente a
legislagdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

IV - Promover e supervisionar a execugdo de cursos de capacitagdo para os profissionais da area da salde
do Municipio;

V- Promover o exame de salde dos servidores municipais para efeito de admissdo, licenca, aposentadoria
e outros fins;

VI - Administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;

VII- Assegurar assisténcia a salude mental e a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

VI11- Coordenar e executar as a¢des pactuadas entre o Municipio, o Estado e a Unido, garantindo a correta
aplicacéo dos recursos recebidos pela Prefeitura;

IX - Celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada
de salide, bem como controlar e avaliar sua execu¢do; normatizar complementarmente as a¢des e 0s servigos
publicos de salde, no seu &mbito de atuacgéo; estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a
obtencdo de dados e informacBes para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e acbes da
secretaria;

X- promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar necessidades e
propor solucdes para a melhor utilizacdo de recursos na prestacéo dos servigos de salde;

X1 - Propor, em articulagdo com o Conselho Municipal de Saude, as politicas e normas sobre satde coletiva
e acdo sanitaria; promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas
para os programas de sadide em nivel municipal; autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores
estabelecidos pelo Prefeito Municipal,
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

XII - Assessorar a Administracdo Municipal na reivindicacdo as autoridades estaduais e federais de
medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;

XI11- supervisionar a aplicacdo e a adequacdo das normas técnicas referentes ao controle e a erradicacao
dos riscos e agravos a populagdo do Municipio;

XIV- participar do controle, fiscalizacdo, transporte, guarda e utilizacdo de substancias e produtos
psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os érgaos federais e estaduais competentes;

XV - Garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio, assisténcia e
tratamento necessérios e adequados; garantir, com prioridade, assisténcia & salde da mulher e da crianga;
XVI- propor a celebragdo de consdrcios intermunicipais para a formacgéo de sistema regionalizado de salde;
XVII- promover o acompanhamento médico-odontoldgico aos alunos da rede publica de ensino;

XVIII - Planejar a participagdo do Municipio na agdo publica de combate aos vetores transmissores de
infeccOes e doencas e conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagéo ou que Ihe sejam
determinados pelo Prefeito.

XIX - Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC2

I- Auxiliar o Secretario na elaboracao de estudos e projetos na area de satde.

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizacdes legais na area de Salde.

I11- Realizar coordenacdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadaos;
V- Auxiliar o Secretario nas acfes da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretario na supervisao das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretario na fiscalizacdo dos servicos prestados por terceiros na secretaria.
VIII- Analisar relatdrios da ouvidoria de saide.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DA SAUDE
DIRETOR ADMINISTRATIVO-CC2

I — Promover medidas de prevengdo e prote¢do a salde da populagdo do Municipio, mediante o controle e
o combate de morbidades fisicas, infectocontagiosas, nutricionais e mentais;

Il — Promover a fiscalizacdo e o controle das condicBes sanitérias, de higiene, saneamento, alimentos e
medicamentos;

Il — promover pesquisas, estudos e avaliacdo da demanda de atendimento médico, paramédicos e
farmacéuticos;

IV — Promover campanhas educacionais e informativas, visando a preservacdo das condigdes de saude e a
melhoria na qualidade de vida da populagéo;

V — Implementar projetos e programas estratégicos de satde publica;

VI — Promover medidas de atengdo basica a salde;

VI — Capacitar recursos humanos para a satde publica;

VIII — Proceder, no &mbito do seu Orgdo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas € recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

IX — Atender ao disposto na Lei Federal n° 8.080, de 19 de setembro de 1990;

X — Exercer outras atividades correlatas.
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CHEFE DE SETOR - CC3

I — Planejar, organizar e gerenciar o cuidado realizado no &mbito da Unidade Ambulatorial;

Il — Implementar diretrizes da gestdo da clinica e da clinica ampliada, visando a linha de cuidado;

111 — Coordenar as atividades da equipe multiprofissional de sadde vinculada;

IV — Efetivar a horizontalizardo do cuidado multiprofissional, assegurando o vinculo da equipe com o
paciente e familiares;

V - Planejar juntamente com os profissionais (supervisor técnico), 0s insumos necessarios na prestacdo da
assisténcia realizando planejamento anual da unidade para apresentar ao administrador;

VI - Receber, analisar, emitir parecer e encaminhar a chefia superior, as grades de atendimento ambulatorial
e/ou atualizacdo elaborada pelo supervisor técnico;

VIl — Receber, analisar, emitir parecer e encaminhar a chefia superior, o pedido de fechamento das grades
de atendimentos ambulatoriais;

VIII - Receber da chefia superior o nimero de consultas preestabelecidas para cada especialidade;

IX — Conhecer a programacao pactuada e integrada ambulatorial;

X — Monitorar em conjunto com a regulacdo, a gestdo de consultas realizadas mensalmente com o que se
pactuou para o atendimento ambulatorial;

X1 — Intervir junto ao supervisor técnico para levantar causas de inconformidade na gestdo de consultas;
XIlI — Zelar pelo patrimbnio da Instituicdo, prevenindo quaisquer tipos de danos materiais aos
equipamentos, instalagdes ou qualquer outro patriménio, e informar/registrar possiveis danos assim que
identificar ou tomar conhecimento dos mesmos;

X1l — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execuc¢do dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR ADMINISTRATIVO

CHEFE DE SETOR- CC3

I — Realizar servicos burocraticos de relativa complexidade; efetuar controle administrativo, conferir,
arquivar e protocolar documentos, redigir correspondéncias, minutas simples, corrigir dados bem como
fornecer informagdes contabil financeira;

I1 — Controlar requisi¢des de materiais de consumo e medicamento;

111- Agendar consultas fora do municipio;

IV- Coordenar o transporte com pacientes para outras localidades.

V - Realizar escala de plantées médicos e da equipe de enfermagem;

VI- Alimentar os programas de salde publica estadual e federal;

IV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR DE TRANSPORTE

CHEFE DE SETOR- CC3

| — Organizar viagens para pacientes que necessitam de atendimentos de maior complexidade;
Il — Comunicar com a devida antecedéncia os motoristas que se deslocardo do municipio;

111 — Prestacdo de contas dos motoristas referentes aos adiantamentos;

IV — Recepcionar os pacientes para agendamento;

V - Manutencdo dos agendamentos (mudangas de horarios e itinerarios);

VI — Executar outras atribui¢des correlatadas.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

Assessor — CC4
I — Coordenar a execucgdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE ATENGCAO BASICA
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Participar do processo de territorializagdo e mapeamento da area de atuacdo da equipe, identificando
grupos, familias e individuos expostos a riscos e vulnerabilidades;

Il — Cadastrar e manter atualizado o cadastramento e outros dados de saide das familias e dos individuos
no sistema de informacao da Atencdo Bésica vigente, utilizando as informagdes sistematicamente para a
andlise da situacdo de salde, considerando as caracteristicas sociais, econdmicas, culturais, demograficas e
epidemioldgicas do territorio, priorizando as situagdes a serem acompanhadas no planejamento local;

111 — Realizar estudos e projetos para cuidado integral a salde da populacdo adscrita, prioritariamente no
ambito da Unidade Baésica de Salde, e quando necessario, no domicilio e demais espagcos comunitarios
(escolas, associacGes, entre outros), com atengdo especial as populacdes que apresentem necessidades
especificas (em situacdo de rua, em medida socioeducativa, privada de liberdade, ribeirinha, fluvial, etc.).
IV — Realizar a¢Bes de aten¢do a salde conforme a necessidade de satde da populacdo local, bem como
aquelas previstas nas prioridades, protocolos, diretrizes clinicas e terapéuticas, assim como, na oferta
nacional de ac¢@es e servicos essenciais e ampliados;

V - Realizar a¢Bes e projetos com a intencdo de garantir para a atencdo a salde da populagdo adscrita,
buscando a integralidade por meio da realizagdo de a¢bes de promogdo, protecéo e recuperacdo da salde,
prevencdo de doencas e agravos e da garantia de atendimento da demanda espontanea, da realizacdo das
acOes programaticas, coletivas e de vigilancia em sadde, e incorporando diversas racionalidades em satde,
inclusive Praticas Integrativas e Complementares;

VI - Participar do acolhimento dos usuarios, proporcionando atendimento humanizado, realizando
classificacdo de risco, identificando as necessidades de intervenc¢des de cuidado, responsabilizando-se pela
continuidade da atencdo e viabilizando o estabelecimento do vinculo;

VIl — Responsabilizar-se pelo acompanhamento da populagdo adscrita ao longo do tempo no que se refere
as multiplas situacdes de doencas e agravos, e as necessidades de cuidados preventivos, permitindo a
longitudinalidade do cuidado;

V11 - Utilizar o Sistema de Informacéo da Atengdo Basica vigente para registro das agoes de satde, visando
subsidiar a gestdo, planejamento, investigacdo clinica e epidemioldgica, e a avaliagao dos servigos de saude;
IX - Instituir acBes para seguranca do paciente e propor medidas para reduzir os riscos e diminuir os eventos
adversos;

X — Alimentar e garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacéo da Atencédo
Basica, conforme normativa vigente;

X1 - Realizar trabalhos interdisciplinares e em equipe, integrando areas técnicas, profissionais de diferentes
formacBes e até mesmo outros niveis de atencdo, buscando incorporar praticas de vigilancia, clinica
ampliada e matricialmente ao processo de trabalho cotidiano para essa integragéo (realizacdo de consulta
compartilhada - reservada aos profissionais de nivel superior, construcdo de Projeto Terapéutico Singular,
trabalho com grupos, entre outras estratégias, em consonancia com as necessidades e demandas da
populacédo);

XII — Participar de reunides de equipes a fim de acompanhar e discutir em conjunto o planejamento e
avaliacdo sistemética das acBes da equipe, a partir da utilizacdo dos dados disponiveis, visando a
readequacdo constante do processo de trabalho;

X1l - Realizar a¢bes de educagdo em salde & populagdo adstrita, conforme planejamento da equipe e
utilizando abordagens adequadas as necessidades deste publico;

XIV — Participar do gerenciamento dos insumos necessarios para o adequado funcionamento da UBS;

XV — A Promover a mobilizacdo e a participacdo da comunidade, estimulando conselhos/colegiados,
constituidos de gestores locais, profissionais de salde e usuérios, viabilizando o controle social na gestdo
da Unidade Bésica de Saude;

XVI - Identificar parceiros e recursos na comunidade que possam potencializar a¢des Inter setoriais;

XVII — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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SETOR DE FARMACIA

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Conhecer a Politica Nacional de Medicamentos, a Politica Nacional de Assisténcia Farmacéutica e os
Principios e Diretrizes do SUS;

Il — Conhecer a legislagdo farmacéutica vigente, bem como as normas e legislacbes préprias para a
assisténcia farmacéutica;

IV — Conhecer a Relacdo Municipal de Medicamentos e os critérios utilizados para a sua sele¢do e
estabelecimento dos pontos de atengdo para acesso aos medicamentos;

V — Ac0es de farmacovigilancia;

VI —Controle de medicamentos e produtos para a salde;

VIl — Otimizacdo da terapia medicamentosa;

V11 - Informag&o sobre medicamentos e produtos para a salde;

IX- Participar da elaboracéo de orcamentos e requisi¢cdes de medicamentos em licitagdes.

X- Registrar nos sistemas o consumo e entrada de medicamentos.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

SETOR DE EPIDEMIOLOGIA
CHEFE DE SETOR- CC3

I- Coordenar programas relacionadas a sadde;

I1- Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de salide do Municipio, em coordena¢do com o
Conselho Municipal de Saude;

I11 - Planejar, organizar, controlar e avaliar as acBes e 0s servicos publicos de salde, bem como gerir e
executar os servigos de saide do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV- Levantar dados de perigos e enfrentamentos epidemiolégicos no Municipio.

V- Elaborar planos de acdo em conjunto com as demais autoridades de enfrentamento de epidemias e
ameacas biologicas no Municipio.

VI - Executar outras atribuicdes correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execucgdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR ODONTOLOGICO

CHEFE DE SETOR- CC3

| — Participar do processo de planejamento, acompanhamento e avaliagdo das acdes desenvolvidas no
territério de abrangéncia das unidades bésicas de salde da familia;

Il — Identificar as necessidades e expectativas da popula¢do em rela¢do a salde bucal;

Il — Estimular e executar medidas de promocdo da saude, atividades educativas e preventivas em salde
bucal,

IV — Executar a¢Ges basicas de vigilancia epidemioldgica em sua area de abrangéncia;

V — Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do PSF e do plano de salide municipal;
VI - Sensibilizar as familias para a importancia da satde bucal na manuten¢do da sadde;

VII — Programar e realizar visitas domiciliares de acordo com as necessidades identificadas;

VIl - Desenvolver acdes inter setoriais para a promocéo da saude bucal;

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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I — Coordenar a execucgdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE ENFERMAGEM
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar o processo e 0s servigos de assisténcia de
enfermagem;

Il — Planejar, organizar, coordenar e avaliar as atividades técnicas e auxiliares de  enfermagem nas
unidades assistenciais;

111 — Elaborar, executar e participar dos eventos de capacitacdo da equipe de enfermagem;

IV — Implementar a¢des para a promocao da salde;

V - Participar da elaboracdo e execucdo de planos assistenciais de saiude do idoso, do adulto, do
adolescente, da mulher e da crianga nos &mbitos hospitalar e ambulatorial;

VI — Participar e atuar nos programas de prevencdo e controle sistematico de infeccéo hospitalar;

VIl — Realizar e participar da prevencéo e controle sisteméatico de danos que possam ser causadas aos
pacientes durante a assisténcia de enfermagem;

VIII- Participar de projetos de construgdo ou reforma de unidades assistenciais;

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE POLICIA ADMINISTRATIVA
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar e supervisionar a ocorréncia de inspecdes sanitarias;

11 - Articular-se com os 6rgao e entidades de salde Estadual e Federal, visando o atendimento dos servigos
de assisténcia médico-social e de defesa comunitaria do Municipio;

111 - Estabelecer programas que visem divulgar a necessidade de prevencao a salde;

IV- Realizar inspegdes, vistorias e emissdo de alvaras sanitarios;

V- Desenvolver atividades de orientagdo e fiscalizacdo das condicOes sanitarias e de resguardo da saude
publica e do trabalhador, nas seguintes areas: de alimentos, bebidas e agua para consumo humano; de
saneamento, inclusive habitacional, tanto urbano quanto rural; produtos quimicos e farmacéuticos; de
condic@es de trabalho em qualquer ramo de atividade;

VI - Registrar ocorréncias, emitir termos de notificacdo ou multa e dar cumprimento a legislacdo, na
execucdo das acdes de fiscalizacéo;

VI- Articular-se com os demais drgéos da Administragdo Municipal e Estadual para o perfeito cumprimento
das atividades de Fiscalizacéo e vigilancia, tanto sanitaria como epidemioldgica;

VII - Cumprir e fazer cumprir a legislagdo estadual e federal pertinente & matéria, bem como acordos e
convénios eventualmente firmados com 6rgédos e entidades publicas e privadas; comunicar & autoridade
policial competente e/ou 6rgdos do Ministério Publico a ocorréncia de ato ou fato tipificado como crime ou
contravengao penal;

VI11- executar as campanhas de vigilancia no municipio;

IX - Interditar os estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de servicos, cujas condi¢bes
sanitarias sejam consideradas nocivas a saude; manter registros de antecedentes relativos as infragdes
sanitarias;

X- Solicitar cobertura de 6rgdos policiais para a execug¢do de agdes fiscalizagdo, quando necessario;

XI- realizar palestras e cursos que visem auxiliar no combate de epidemias e efetuar acompanhamento e
controle de epidemias;

X1l — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

SETOR DE VIGILANCIA SANITARIA

CHEFE DE SETOR - CC3

I- Realizar Inspe¢Bes comerciais;

I1- Realizar apreenséo de produtos vencidos e/ou proibidos e produtos conforme documentos da ANVISA,
I11- Realizar vistoria para liberagdo de Licencga Sanitaria;

IV- Realizar investigagdo de notificacBes captadas pelo setor de Vigilancia Epidemioldgica,

V- Realizar vistorias, atendimento e aplicacdo de termos de auto de infracdo quando necessario observando
as legislagdes vigentes para aplicagdo de multas coibindo reincidéncias, inspe¢des para liberagéo ou ndo de
habite-se em construgdes, Inspecdes e acompanhamento de Farmdcias quanto ao responsavel técnico
capacitado e validade, conservacdo e comercializagdo adequada de medicamentos antibidticos e
controlados seguindo as legislacGes vigentes;

VI- Inspe¢des semestrais nas escolas, fiscalizagdo e acompanhamento dos profissionais de interesse a satide
e suas respectivas areas de atuacao que devem obedecer a capacitacdo obtida por sua formagao profissional
tanto na rede publica quanto na privada.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE DO TRABALHADOR

CHEFE DE SETOR - CC3

I- Inspecgdes a empresas e estabelecimentos ligadas a satde do trabalhador;

I1- Realizar campanhas e trabalhos de orientacdes voltadas ao tema e investigacdes de acidentes de trabalho.
I11- Realizar orientacGes a populacdo sobre praticas de seguranca do trabalho e satde do trabalhador.

IV- Realizar vistorias nos 6rgdos publicos verificando a observacdo da legislagéo trabalhista.

V- Indicar praticas e cursos visando evitar acidentes do trabalho.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execugdo dos projetos e a¢cdes conforme a determinacdo do chefe superior.

SETOR DE VIGILANCIA AMBIENTAL
CHEFE DE SETOR - CC3

I- Realizar coletas de 4gua da rede publica e pontos estratégicos para analise e controle da agua;
I1- Acompanhamento do programa de endemias;

I11- Identificar a proliferacdo do virus antirrdbico em cées,

IV- Realizar vistorias por denlncias ligadas ao setor de endemias.

V- Realizar verificacdo de descarte de lixo hospitalar;

VI- Realizar verificacdo de descarte irregular de insumos agricolas em area urbana.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

SETOR DE VIGILANCIA EM SAUDE

CHEFE DE SETOR - CC3

I- Gestéo de a¢Bes que proporcionem o conhecimento, a deteccdo ou prevenc¢do de qualquer mudanca nos
fatores determinantes e condicionantes de satde individual ou coletiva, com a finalidade de recomendar e
adotar as medidas de prevencdo e controle das doengas ou agravos;

I1- Realizar vistorias em locais com potencial afetacdo da satde publica;

I11-Realizar vistorias no Municipio sobre o cumprimento de regulamenta¢Ges municipais de saide publica.
IV- Realizar vistorias requeridas pelo Diretor Administrativo ou Secretario de Saude, relativo a salde da
populacéo.

V- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

6. SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

SECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL- CC1

I - Formular, coordenar e avaliar a politica municipal de assisténcia social, visando conjugar esforcos entre
as DivisGes governamentais e privadas, no processo de desenvolvimento social do Municipio;

I1- Realizar e consolidar pesquisas e sua difusdo visando a promog¢do do conhecimento no campo de
assisténcia social e da realidade social;

111 - Desenvolver a consciéncia da populagdo, visando o fortalecimento das organizacdes comunitarias,
como direito legitimo do exercicio da cidadania; executar as atividades relativas a prestacdo de servigos
sociais e ao desenvolvimento da qualidade de vida da populacdo através de acdes de desenvolvimento
comunitério;

IV - Fiscalizar as entidades e organizagdes sociais beneficiadas com recursos financeiros da Unido, do
Estado e do Municipio; prestar apoio ao Conselho Municipal de Assisténcia Social nas atividades de
fiscalizacdo no campo da assisténcia social;

V - Manter banco de dados atualizado da demanda usudria dos servigos da assisténcia social, visando a
execucgdo de programas e projetos de capacitacdo da mao-de-obra, em colaboragdo com entidades publicas
e privadas, tendo em vista sua integracdo ao mercado de trabalho;

VI - Prestar assisténcia técnica e financeira a entidades e organizagGes sociais com sede no Municipio;
V1I- Promover a auto sustentacdo das entidades e organizac¢des sociais e 0 desenvolvimento de programas
comunitarios de geracdo de renda, mediante concessdo de crédito e apoio técnico a projetos de producédo
de bens e servicos;

VI11- celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacédo técnica e financeira com érgdos publicos e
entidades privadas, além das organizacdes ndo governamentais, visando a execucdo, em rede, dos servigos
sOcio assistenciais para a comunidade menos favorecida;

IX- Viabilizar o desenvolvimento e o treinamento de recursos humanos da area da assisténcia social
relacionados ao setor governamental e ndo governamental;

X- Supervisionar e coordenar programas e projetos envolvendo criangas e adolescentes em situacdo de
risco.

XI- Supervisionar e coordenar a realizacdo do programa de desenvolvimento de vinculos pela atencéo
bésica.

XI11- Formular e supervisionar a realizacdo de convénios e programas com a esfera privada e publica na
esfera de assisténcia social.

X111 — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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ASSESSOR — CC2

I- Auxiliar o Secretario na elaboracéo de estudos e projetos na area de Assisténcia Social;
I — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizagdes legais na area de Assisténcia Social;
I11- Realizar coordenagdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadéos;
V- Auxiliar o Secretario nas a¢Ges da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretéario na supervisdo das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretério na fiscalizago dos servicos prestados por terceiros na secretaria.
VIII- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE PROMOGAO SOCIAL
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia
com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNAS;

Il — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e Renda,
articulada com as empresas locais;

11 — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas - SISNAD;

IV — Articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na definigdo e controle social das politicas puablicas;

V - Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promocéo social, a
eliminacdo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacdo e de violéncia contra a
sua dignidade de pessoa humana;

VI — Proceder, no ambito do seu Orgéo, a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo e outras atividades correlatas;
VI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE COORDENAGAO DO CRAS
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Efetuar acdes de mapeamento, articulacdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

I1 — Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementacao dos programas,
servigos, projetos de protecéo social basica operacionalizadas nessa unidade;

111 — Coordenar a execucéo e o monitoramento dos servigos, o registro de informacdes e a avaliagdo das
acles, programas, projetos, servicos e beneficios;

IV - Participar da elaboracdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo
da referéncia e contra referéncia;

V — Coordenar a execucao das a¢Oes, de forma a manter o dialogo e garantir a participacéo dos profissionais,
bem como das familias inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servi¢os no
territorio;

VI — Definir, com participacdo da equipe de profissionais, 0s critérios de inclusdo, acompanhamento e
desligamento das familias, dos servicos ofertados no CRAS;

VIl — Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede soco assistencial
do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagao e desligamento das familias
e individuos nos servigos de protecdo social basica da rede soco assistencial referenciada ao CRAS;

VI — Promover a articulacdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios soco assistenciais na area
de abrangéncia do CRAS;
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IX — Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho
social com familias e dos servicos de convivéncia;

X — Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos programas,
servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

X1 — Efetuar agbes de mapeamento, articulagdo e potencializacao da rede soco assistencial no territério de
abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede, bem com, articulacéo das redes de apoio informais
existentes no territorio (liderangas comunitarias, associag0es de bairro);

X1l — Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de ambito local e monitorar o envio regular e
nos prazos, de informagdes sobre os servigos soco assistenciais referenciados, encaminhando-os a
Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

XI1I1 - Participar dos processos de articulagdo Inter setorial no territério do CRAS;

XIV — Averiguar as necessidades de capacitacdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de
Assisténcia Social;

XV —Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia
com diretrizes da Secretaria de Assisténcia Social;

XVI - Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria dos servicos a serem prestados;

XVII — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE COORDENACAO DE PROJETOS

CHEFE DE SETOR-CC 3

I — Definir a metodologia e gerenciar os processos de gestdo de portfélio, programas e projetos
institucionais;

Il — Apoiar a elaboracdo, execucao e encerramento dos projetos institucionais;

II1 — Realizar o acompanhamento dos projetos institucionais e o compartilhamento de conhecimento,
experiéncias e informacdes relacionadas a projetos, nos &mbitos interno e externo;

IV — Coordenar a identificacdo das fontes de recursos financeiros e articular, junto aos rgéos competentes,
visando a sua viabilizacdo para os projetos institucionais;

V — Alimentacgdo de sistema de informacdo do &mbito local;

VI- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
DIRETORIA DO CENTRO DE INTEGRACAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar e executar programas municipais voltados para o desenvolvimento social e apoio
comunitério, inclusive aqueles resultantes de convénios com 6rgdos Estaduais e Federal;

Il — Identificar e promover a integracdo com grupos e entidades de classe que executem acdes de
assisténcia social no municipio;

111 — Executar programas de promogé&o social a comunidade.

IV — Executar e avaliar agdo Municipal de Politica da Mulher, Crianca, Adolescente e Idoso, com vistas a
sua promocéo social, a eliminacédo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacéo
e de violéncia;

V — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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SETOR DE CONVIVENCIA DE ARTESANATO

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Desenvolver trabalho de artesanato em geral;

I1 — Organizar grupos e oficinas terapéuticas,

111 — Promover a inclusdo do aluno com deficiéncia;

IV — Exercer as atividades burocréticas da unidade;

V — Apresentacdo de materiais usados, orientando como manusear e conservar;

VI — Desenvolvimento de projetos que busquem fomentar a criatividade, técnicas diversas em artes
plasticas, e outras atividades para acompanhar as tendéncias no setor de mercado;

VII — Promover inclusdo de pessoas em medidas socioeducativas e alternativas e

VI1I- Promover a participagdo da sociedade em atividades de desenvolvimento do trabalho artesanal;

IX- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR ADMINISTRATIVO DO CICABE

CHEFE DE SETOR- CC3

I —Supervisionar e Coordenar o atendimento fora do periodo escolar criangas de 7 a 12 anos,
complementando as aulas com atividades socioeducativas e cursos de aprendizagem;

Il — Controle de materiais de expediente, alimentacédo e cardapio;

111 — Elaboracédo do processo de compra dos materiais necessarios para 0s projetos;

IV — Defini¢do das atividades ludico, pedagégicas de integracdo da crianga;

V - Atendimento a pais de alunos matriculados;

VI — Acompanhamento dos passeios, viagens ou apresentacfes dos projetos desenvolvidos;

VII — Exercer outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE DESENVOLVIMENTO DE JOVENS E ADULTOS

CHEFE DE SETOR - CC3

| — Estabelecer Politicas Publicas que garantam os Direitos previstos no ECA;

II- Acompanhar e Avaliar as a¢fes governamentais e ndo governamentais dirigidas ao atendimento dos
Direitos;

111 — Gerir o Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente em conjunto com o secretario;
IV- registrar todos as Organiza¢des com a¢des junto ou para Criangas e Adolescentes;

V - Elaborar o Plano de Acdo Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente e o Plano de Aplicag&o.
VI — Desenvolver atividades que venham contribuir na renda familiar;

V - Desenvolvimento das condi¢cBes emocionais culturais de jovens e adultos;

VI — Exercer outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
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CHEFE DE SETOR - CC3

I - Formular e promover atividades para adolescentes infratores com o cunho de reintegra-lo & sociedade.
111 — Coordenar e supervisionar as atividades de ambito social, através de assisténcia ao menor;

IV — Orientar os pais problemas que podem leva-los a desagregacdo e ao abandono do menor;

V — Formular prioridades a serem incluidas no planejamento do Municipio em tudo que se refira ou possa
afetar as condigdes de vida das criangas e dos adolescentes em situacdo de perigo;

VI — Estabelecer critérios, formas e meios de fiscalizagdo de tudo quanto se execute no Municipio, de
interesse da crianga e do adolescente;

V — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE AGAO SOCIAL
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Auxiliar na elaboragédo do Plano de A¢do Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho, da
vigilancia alimentar e antidrogas, com a participacdo de 6rgdos governamentais € ndo governamentais,
submetendo-os a aprovacgao dos seus respectivos conselhos;

Il — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia
com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia
Social - PNAS;

I11 — Coordenar, executar e avaliar a Politica Municipal da Mulher, com vistas a sua promocao social, a
eliminacédo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacdo e de violéncia contra a
sua dignidade de pessoa humana;

IV — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal do Trabalho Emprego e Renda,
articulada com as empresas locais;

V — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal sobre Drogas, em consonancia com as
diretrizes do Sistema Nacional de Politicas sobre Drogas;

VI - Atuar na execuc¢do, no acompanhamento e na avaliagdo da Politica Municipal de Vigilancia Alimentar
e Nutricional, na esfera de sua competéncia, articulada as Politicas de Transferéncia de Renda e de
Assisténcia Social;

VIl — Articular—se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle social das politicas publicas;

V11 — Celebrar convénios e contratos de parceria e cooperacao técnica e financeira com 6rgéos publicos e
entidades privadas, além das organizac¢fes ndo governamentais, visando a execucdo, em rede, dos servigos
socio assistenciais;

IX — Proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orcamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia
com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo e outras atividades correlatas;

X — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DO IDOSO
CHEFE DE SETOR - CC3

| - Orientar e estimular atividades que promovam bem-estar social dos integrantes da secdo e Grupos da
Terceira ldade, visando a melhoria da qualidade de vida;

Il - Realizar reunides com Grupos de Convivéncia da Terceira ldade semanalmente, no que refere
alimentacdo e lazer;

I - Acompanhar os Grupos de Convivéncia em viagens;
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IV — Organizar encontros com o idoso do municipio;
V — Promover intercambio entre os idosos do municipio e regido, objetivando integracéo social;
VI — Exercer outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR DE GERACAO DE EMPREGO

CHEFE DE SETOR - CC-3

I — Organizar cadastro de desempregados;

Il — Fazer contatos com empresas objetivando empregar os cadastrados;

111 — Divulgar avisos de possibilidades de emprego;

IV — Assessorar o cidaddo de seus direitos e deveres;

V — Promover cursos de profissionalizacdo;

VI - Fomentar interesse do cidaddo em participar de programas de geracgéo de renda;
VIl — Assessorar o cidadao de seus direitos e deveres;

VIII - Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
DIRETORIA DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICAO

DIRETOR ADMINISTRATIVO- CC2

| — Elaborar plano de acdo Municipal das politicas da assisténcia social, do trabalho, da vigilancia alimentar,
com a participacdo de 6rgaos governamentais e ndo governamentais combatendo a desnutricdo dos menos
favorecidos principalmente os acamados;

Il — Administrar o equipamento;

Il — Elaborar e fornecer refei¢des diarias, provendo seguranga alimentar e nutricional no Municipio;

111 — Executar outras atividades correlatas.

SETOR DE COMPRA
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Planejar, coordenar, controlar e promover os procedimentos necessarios relativos a compras para
aquisicéo de bens e servicos de interesse da secretaria, classificando as despesas por categoria e repassando
para o Setor de LicitagBes e Contratos as requisi¢des cujos valores necessitam de licitacdo e/ou contratos e
executando os procedimentos necessarios para formalizar as compras diretas de acordo com a Lei de
licitacOes;

Il — Estabelecer os estoques méaximo e minimo dos materiais utilizados na Assisténcia Social;

Il — Organizar o calendario de compra com base em levantamento, tendo em vista a previsdo de
necessidade dos diversos setores da secretaria;

IV — Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
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7. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO DE PESSOAS - CC1

I — Promover assessoramento nos 6rgdos do Municipio na implantacao e execugdo da politica administrativa
adotada pelo Governo Municipal;

Il - Promover, no Municipio, concurso publico ou teste seletivo visando recrutamento, selecéo e promogao
dos candidatos;

111 - Propor o provimento e a vacancia dos cargos publicos municipais, bem como a lotacdo nominal e
numérica dos drgdos do Municipio e anualmente, estudos e anélises de cargos e funcdes, sugerindo ao
Prefeito a criagdo de novos cargos, o provimento de cargos vagos e a extincdo ou a declaracdo de
desnecessidade de cargos existentes;

IV - Promover, anualmente, o levantamento dos dados necessarios a apuracdo de merecimento do pessoal,
para efeito de progressdo e promocéo, com analise do registro das ocorréncias funcionais dos servidores,
bem como de outros dados pessoais e profissionais de interesse da Administrag&o;

V - Estabelecer normas de controle de frequéncia de pessoal, para efeitos de pagamento, merecimento e
tempo de servigo, examinando e opinando sobre questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades do pessoal,;

VI - Promover a inspecdo meédica dos servidores do Municipio, para efeito de admissdo, licenca,
aposentadoria e outros fins legais;

VIl - Promover e supervisionar as atividades relativas aos servicos de medicina, higiene e seguranca do
trabalho, bem como ao bem-estar dos servidores municipais;

V11 - Promover a fiscalizagdo da observancia as obrigagdes de recebimento, registro, distribui¢éo, guarda,
reproducdo e conservagdo de processos, papéis e outros documentos que interessem a Administracéo;

IX — Realizar processo administrativo, dando direito a ampla defesa;

X — Elaborar Atos de nomeacéo, exoneracao, licencas, férias, avanco de carreira que esteja previsto em lei
municipal,

XI- Desenvolver outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC2

I- Auxiliar o Secretario na elaboracao de estudos e projetos na area de Recursos Humanos;
I — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizag@es legais na area de Recursos Humanos;
I11- Realizar coordenagdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores e cidadaos;

V- Auxiliar o Secretario nas acOes da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretario na supervisdo das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretario na fiscalizacdo dos servicos prestados por terceiros na secretaria.
VII1- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX- Auxiliar o Secretario na alimentacdo de sistemas;

X- Aucxiliar o Secretario na propositura e investigacéo de sindicancias e processos administrativos.
XI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar e supervisionar o processo seletivo para contratacdo de pessoal, dando toda publicidade
necessaria, assim como dos respectivos resultados, homologacdo e de toda alimentagdo do certame no
sistema do Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Il - Providenciar os levantamentos setoriais anuais para o plano de lotagdo dos 6rgdos do Municipio e a
revisdo periddica dos planos de cargos e carreiras;

Il - Coordenar os trabalhos relativos ao levantamento de dados necessarios a apuragdo do merecimento
dos servidores para efeito de progressdo ou concessdo de vantagens;

IV - Proceder anualmente, antes da elaboragdo da proposta orgcamentaria, levantamento das necessidades
de implantacéo de medidas que proporcionem melhores condicdes de trabalho na Prefeitura, concesséo de
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beneficios suplementares, dentro das possibilidades do Municipio, que melhorem o padrao de vida e a
motivacdo dos servidores;

V - Supervisionar a organizacao e atualizacdo dos registros e ocorréncias de pessoal nos termos das leis e
regulamentos referentes ao pessoal do Municipio, inclusive em relacéo ao estagio probatorio;

VI - Assinar atestados e declaragdes diversas, bem como certidGes de tempo de servi¢o dos servidores
municipais e promover o encaminhamento de servidores a inspe¢do médica para fins de admissao, licenca,
aposentadoria e outros procedimentos legais;

VII - Providenciar, junto as chefias dos diversos 6rgdos do Municipio, para que seja elaborada, anualmente,
escala de férias do pessoal sob sua supervisao;

VIII - Manter atualizada a coletanea de leis e decretos referentes ao pessoal;

IX - Promover a averbacéo e a classificagdo dos descontos, o controle e a liquidagdo das consignacdes de
terceiros, e outras alteracdes afins;

X - Tomar as medidas necessarias para a apuragdo mensal das faltas dos servidores a partir dos boletins de
frequéncia emitidos pelos drgdos do Municipio;

X1 - Promover a selecéo e o atendimento dos casos para a concessdo de beneficios e auxilios aos servidores,
promover 0s servicos de orientacdo aos servidores e dependentes na utilizacdo dos recursos e beneficios a
que tém direito;

XI1I - Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE ADMINISTRACAO INTERNA
CHEFE DE SETOR - CC3

I - Providenciar para que seja mantido arquivo de leis, decretos e outros atos normativos de interesse para
a administracdo de pessoal;

Il - Dirigir as atividades de registro da vida funcional dos servidores;
I11 - Organizar e manter atualizados, entre outros, os registros de:

a) Servidores no exercicio de funcdes de direcdo e chefia;

b) Servidores de outras instituicdes a disposi¢do do Municipio;

c) Servidores do Municipio a disposicédo de outras instituigdes;

d) Servidores afastados ou desligados por qualquer motivo;

e) Classificacdo de pessoal por categoria funcional,

f) NUmero de cargos vagos;

g) Folha ponto do servidor;

VI — E outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE - CC1

| — Fazer cumprir as normas técnicas e 0s padrfes de protecdo, controle e conservacdo ambiental definidos
na legislagdo em vigor;

I1- Promover a atualizacdo da legislagdo municipal sobre o meio ambiente e propor mecanismos para sua
efetiva aplicacdo;

Il — Promover o levantamento das informagdes necessarias para manter atualizados o Plano Diretor e o0s
planos de acdo governamental do Municipio no que concerne a protecdo do meio ambiente;

Il - Levantar as informacfes estatisticas basicas para a elaboragdo de politicas publicas de
desenvolvimento de pesca, da agricultura e da pecuéria;

MUNICIiPIO DE BOA ESPERANGA 51

Avenida Brasil, 361 - Centro - Caixa Postal, 11 - CEP 87390-000 - BOA ESPERANCA - PR
Fone/Fax: (44) 3552-1222 - E-mail: pref.boaesperanca@gmail.com - CNP] 76.217.017/0001-67



MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

IV- Examinar projetos de localizacdo de novos empreendimentos de pesca e de agropecuéria, aplicando a
legislacdo e os critérios estabelecidos pela politica municipal;

IV - Dirigir os programas e projetos do Municipio sobre a protecdo do meio ambiente e 0 uso racional dos
recursos naturais;

VIl —Propor normas visando o controle da polui¢cdo ambiental em todas as suas formas;

VIl - Identificar e classificar as fontes de poluicdo atmosférica e dos meios hidricos do Municipio,
propondo e executando medidas que conduzam ao controle eficaz das causas;

IX — Propor, aos demais 6rgdos do Municipio, integracdo de agdes com respeito ao planejamento do uso e
protecdo do meio ambiente bem como convénios com entidades publicas ou privadas no que se refere aos
assuntos de meio ambiente;

X — Elaborar e implantar os planos de reflorestamento do Municipio e arborizacdo adequada das areas
urbanas, em coordenacdo com a Secretaria Municipal responsavel pelos Servicos Publicos;

XI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC2

I- Auxiliar o Secretério na elaboracdo de estudos e projetos na area de desenvolvimento na &rea de meio
ambiente;

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizagdes legais na area;

I11- Realizar coordenagdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadéos;

V- Auxiliar o Secretario nas acdes da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretario na supervisdo das pesquisas de prego.

VI1I- Auxiliar o Secretario na fiscalizacdo dos servigos prestados por terceiros na secretaria.

VII1- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE MEIO AMBIENTE
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Execugdo das atividades relativas ao diagnostico do meio ambiente no Municipio, a promocgao de
medidas de protecdo dos recursos naturais, culturais e paisagisticos e a verificagdo do cumprimento das
normas de controle dos diversos tipos de polui¢do ou contaminacdo do meio ambiente.

Il — Orientar campanhas de educacéo comunitaria destinadas a sensibilizar o pdblico e as instituicdes de
atuagdo no Municipio para os problemas de preservacéo do meio ambiente;

I11- promover o treinamento do pessoal para aplicacdo das normas referentes a preservacdo do meio
ambiente;

VI - Programar a divulgacédo de eventos, acdes e programas municipais relativos a protecdo, ao controle e
ao desenvolvimento ambiental;

V- Coordenar e supervisionar medidas de coibicdo ao desmatamento ilegal e descarte irregular de
poluentes;

VI- Realizar campanhas de conscientizacdo ambiental e da alteracdo climética;

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE FISCALIZACAO DO MEIO AMBIENTE
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Fiscalizar os projetos de protecdo dos recursos naturais referente ao cumprimento das normas de controle
dos diversos tipos de polui¢do ou contaminacdo do meio ambiente.

I1 — Acompanhar a¢@es e programas municipais de educagdo comunitéria relativos a protecdo e controle do
desenvolvimento ambiental local;

I11- Fiscalizar o descarte irregular de lixo em locais inadequados.

IV- Fiscalizar o cumprimento do plano de descarte de residuos solidos.
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V- Fiscalizar o cumprimento do descarte por logistica reversa de defensivos agricolas e outros
equipamentos poluentes.

VI- Fiscalizar o uso irregular de defensivos agricolas foras das especificacfes legais;

VI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
DIRETORIA DE AGRICULTURA

DIRETOR DE ADMINISTRATIVO - CC2

I — Promover a aplicagdo de programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra, por instituicéo
de cooperativas e associa¢des, e fomento a produgdo na zona rural;

Il — Programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execugdo de medidas, visando o desenvolvimento
das atividades rural do Municipio e sua integracdo a economia local e regional;

111 — Providenciar a realizacdo de programas de extensdo rural, em integracdo com outras atividades que
atuem no setor agricola;

IV — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE APOIO AO PEQUENO AGRICULTOR
CHEFE DE SETOR - CC3

I - Coordenar programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades
agropecuarias;

Il - Programar e coordenar a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas, visando o desenvolvimento
das atividades agropecuarias do Municipio e sua integracdo a economia local e regional;

111 - Informar a Secretaria de Servicos Urbanos, Rurais e Obras de necessidades de recuperacéo de estradas
municipais para facilidade de escoamento da safra;

IV- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execucdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

9. SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS, RURAIS E OBRAS

SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGCOS URBANOS, RURAIS E OBRAS - CC1

I — Implementar, coordenar e supervisionar a execugdo da politica de desenvolvimento urbano e rural.

II- Planejamento municipal mediante a orientacdo normativa e sistematica aos demais orgdos da
administracao;

111 - Elaboracdo e a coordenacdo na execucdo de projetos e planos do governo municipal, destinados ao
transporte rodoviario municipal, ao urbanismo, as obras e servicos, a habitacdo e saneamento;

IV — Coordenar a manutencao das vias rurais inclusive de pontes do municipio;

V - Coordenar os servi¢os de manutencéo das obras executadas, estoques em almoxarifado de materiais de
obras.

VI- Coordenar e supervisionar o crescimento e mantenca da frota municipal.

VII- Realizar programas e projetos de desenvolvimento urbano em distritos e comunidades rurais.

VIII- Coordenar e supervisionar projetos e programas de desenvolvimento de pequenas e medias
propriedades rurais.
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IX- Realizar planejamento técnico de obras e manutenc8es de prédios e vias publicas.
X- Coordenar e supervisionar a expansdo e manutencao da iluminacgdo publica no Municipio.
X1 — E outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC2

I- Auxiliar o Secretéario na elaboracdo de estudos e projetos na area de desenvolvimento urbano, rural e
obras;

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizagdes legais na area;

I11- Realizar coordenag&o entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadéos;

V- Auxiliar o Secretario nas a¢des da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretario na superviséo das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretério na fiscalizacdo dos servicos prestados por terceiros na secretaria.

VIII- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE MANUTENCAO DA FROTA MUNICIPAL
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar o controle de abastecimento dos veiculos do Parque Rodoviario Municipal;

Il — Executar, nas condi¢es permitidas por pessoal proprio, ou na falta destes, mediante prestacdo de
servigos, a manutencao e recuperacao dos veiculos e maquinas do Municipio;

111 — Controlar a quilometragem dos veiculos e consumo de combustivel e custo por quilometro rodado;
IV — Controlar servigos de manutencado de pecas, pneus, lanternagem, de cada equipamento;

V — Manter atualizado os registros individuais com os dados apurados ou coletados no item anterior, sugerir
medidas quanto a ampliacdo, recuperacdo e renovacdo da frota do Parque Rodoviario Municipal;

VI - Estabelecer programas de manutengdo preventiva; conhecer e apurar, junto a cada operador, as
irregularidades de cada unidade rodoviaria;

VIl — Propor a abertura de processo administrativo ou de sindicancia, considerando as circunstancias em
danos ocasionados nos veiculos ou maquinas do Municipio e adotar as providencias de ressarcimento dos
prejuizos sofridos pelo municipio;

VIII - Responder pela guarda, seguranca e manutencdo do equipamento a sua disposicao;

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE ORCAMENTO

CHEFE DE SETOR - CC3

| — Elaborar e analisar orcamentos de custos de manutencdo identificando o menor preco e melhor
qualidade;

Il — Receber e controlar a descri¢éo e qualidade do produto licitado;

Il — Fazer levantamento de pec¢as que destinam aos veiculos da municipalidade,

IV- Fazer levantamento de equipamentos e produtos necessérios para manuten¢do do patriménio publico;
V — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e a¢cdes conforme a determinacéo do chefe superior.
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DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar e supervisionar a manutencao do sistema de iluminagédo publica do Municipio;

Il — Coordenar e supervisionar os servicos de reposicdo de Iampadas, quando queimadas, defeituosas ou
quebradas;

111 — Emitir relatérios e chefiar a execu¢do da manutengdo em prédio, pracas, ginasios, bem como dirigir
0s servicos de adaptacgdo e instalacdo dos servicos de iluminagdo em eventos do Municipio;

IV — Chefiar os servidores publicos do setor visando a manutengdo e o perfeito estado de conservagdo dos
materiais, equipamentos e ferramentas necessarias aos servicos;

V — Organizar e executar os servicos de instalacdo, ampliacdo, manutencdo e conserto de redes de
iluminagdo publica;

VI - Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE INSTALACAO ELETRICA
CHEFE DE SETOR - CC3

I —Supervisionar a Instalagdo e manutengdo elétrica preventiva, corretiva, preditiva de acordo com
esquemas especificos e com as necessidades de cada caso;

Il — Coordenar manutencdo da rede telefénica, instalando e consertando aparelhos para garantir o perfeito
funcionamento dos mesmos;

Il — Coordenar a Instalagdo de transformadores e  disjuntores, obedecendo as normas e esquemas
especificos para o perfeito funcionamento dos mesmos;

IV- Controlar os materiais a serem utilizados nos diversos servicos, encaminhando os itens faltantes para
providéncias de compra, de forma a evitar atrasos e interrupgdes nos servicos;

V - Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo apropriados, quando
da execucéo dos servicos;

VI- Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes das manutencgdes e obras
publicas;

VIl — Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

V111 — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execucdo dos projetos e agdes conforme a determinacédo do chefe superior.
DIRETORIA DE DESENVOLVIMENTO URBANO E RURAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar, controlar, organizar e executar a manutencgdo e conservacao nas ruas e logradouros publicos;
Il — Receber determinacdo de servicos a serem executados e promover a competente realizagdo no prazo
determinado;

Il - Solicitar sempre que necessério, o conserto de méquinas, equipamentos sob sua responsabilidade,
acompanhando os servicos e efetuando testes quando necessario;

IV — Coordenar qualquer tipo de construgdo ou reparos nos estabelecimentos publico;

V - Cumprir e fazer cumprir as medidas de seguranca no trabalho orientando os servidores quanto ao uso
de botas, luvas, capacete, guarda-p6 e demais vestimentas de protecéo;

VI — Controlar o pessoal quanto ao inicio e término da jornada de trabalho;

VIl — Manter controle de ferramentas e outros materiais em uso;

VIII - Apurar e comunicar qualquer irregularidade no servico;
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IX — Coordenar e executar os servigos de calcamento de ruas dentro dos padrdes determinados pelo servigo
de engenharia;

X — Fazer abertura de ruas e construcdes de pontes conforme projeto de engenharia;

Xl — Coordenar e supervisionar os servicos relativos a levantamentos, demarcacfes, alinhamentos e
medicBes de ruas e terrenos sob orientagdo do engenheiro responsavel;

XII — Manter planilha de custo dos servicos de calcamento de ruas e construcdo de calcadas;

X111 — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE LIMPEZA

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Planejar e supervisionar a execugdo dos servicos de coleta de lixo, mediante a elaboracéo de itineréarios
visando a utilizagdo maxima dos veiculos;

Il — Realizar campanhas de conscientizacdo da separacédo do lixo;

111 — Controlar veiculos e maquinas destinados a atender aos servi¢os de limpeza urbanas;

IV — Coordenar os servicos de eliminacéo ou destinacao do lixo;

V — Realizar a gestdo dos servicos de limpeza publica, poda, capina, rogada, varri¢do de ruas, avenidas e
logradouros;

VI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.
SETOR DE PAISAGISMO

CHEFE DE SETOR - CC3

| — Elaborar levantamentos, estudos e pesquisas para a formulagéo de planos, programas, projetos e acfes
publicas sobre o paisagismo local;

Il — Conduzir o processo de preparo de mudas preparadas por sementes e por processos vegetativos;

111 — Conduzir o preparo de substratos para mudas, canteiros e leitos de semeadura e enraizamento;

IV — Coordenar o repicar, transplantar, deslocar, podar, desbrotar e tutorar mudas;

V - Coletar, selecionar e beneficiar material propagativo, tais como sementes, estacas, brotos, rizomas,
entre outros;

VI — Coordenar a manutencao de jardins e distribui atividades, materiais e equipamentos de seguranca;
VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugéo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.
SETOR DE OBRAS

CHEFE DE SETOR - CC3

I — Programar, dirigir e supervisionar a execucdo das atividades de edificacBes e constru¢fes de obras
publicas municipais;

Il - Proceder andlise e controle dos materiais empregados nas obras, sugerindo a utilizacdo de novos
materiais e equipamentos, bem como de novos métodos e técnicas de trabalho;

111 — Observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;

IV- Administrar a execugdo das obras contratadas, observando o cumprimento das clausulas contratuais e
instruindo quanto as falhas observadas no andamento das obras;

V — Manter controle sobre a localizagdo, utilizagdo e condicdes dos equipamentos e maquinas da Divisdo;
VI- Organizar, dirigir e supervisionar as obras de construcdo e demoli¢do de prédios municipais; VII-
administrar e supervisionar tecnicamente as obras executadas por meio de mutirdo ou com a colaboracéo
de entidades comunitérias;
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VIII - Estudar e propor ao Secretario a composicdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Divisdo, orientando, distribuindo e fiscalizando os trabalhos das equipes;

IX — Conhecer as reclamacBes e as demandas da populacdo relativas as necessidades de obras de
implementacdo, manutencdo e reforma dos equipamentos publicos; organizar a prioridade das obras de
reforma e manutencdo dos prédios e edificios da Prefeitura;

X — Programar e dirigir a execucgdo dos servicos de construcdo e pavimentacdo de estradas e caminhos
municipais;

XI- programar, dirigir e supervisionar a execucéo das obras relativas a constru¢do do sistema viario do
Municipio;

Xl1- Desempenhar outras atividades correlatadas

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e a¢gdes conforme a determinacéo do chefe superior.

SETOR DE ENGENHARIA
CHEFE DE SETOR - CC3

I — Propor convénios, contratos, acordos, termos de ajustes e outros instrumentos cabiveis na sua area de
atuacéo;

I1 — Organizar técnicas de documentag&o e demais atos necessarios a regularizacao de obras e incorporagées
de imdveis pelo municipio;

Il — Analisar aquisicdo e locacdo, execucdo de adequacdo, conservacdo, manutengdes corretivas e
preditivas, reformas, ampliacdo e construcao, garantindo as condices fisicas do ambiente para desempenho
das atividades funcionais do municipio;

IV —Elaborar cronogramas que envolvam planejamento e execucdo de obras, conferindo a adequacao aos
padrdes estabelecidos e as normas técnicas;

V - Fiscalizar, gerenciar e acompanhar contratos de execucdo de projetos de terceirizados;

VI — Elaborar especificagBes de materiais para confeccdo de orgamentos de obras e servigos técnicos de
engenharia e arquitetura;

VII - Colaborar com pareceres técnicos quanto as condicgdes fisicas de edificagdes do municipio;

VIl — Colaborar com pareceres técnicos, fiscalizagcdo, acompanhamento de servicos no ambito da
engenharia elétrica para edificagdes do municipio;

IX — Elaborar estudos técnicos e implantagdo dos requisitos e adaptagGes quanto as normas técnicas de
acessibilidade nas edificagdes do municipio;

X- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugéo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

DIRETORIA DE CONSERVACAO DE VIAS PUBLICAS
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Coordenar atividades de abertura e conservagdo de vias publicas urbanas, manutengdo de galerias e
bueiros;

Il — Executar e fiscalizar a execucdo dos servigos de pavimentacéo;

111 — Coordenar servigos de colocacdo de tubos, limpeza de valas, ligacdo de esgoto, carregamento e
descarregamento de materiais, restauracdo de calgadas e outros servigos de limpeza e conservagao de areas
publicas;

IV- Supervisionar a execucao de convénios com demais entes da federacdo sobre servigos de pavimentacao;

MUNICIiPIO DE BOA ESPERANGA 57

Avenida Brasil, 361 - Centro - Caixa Postal, 11 - CEP 87390-000 - BOA ESPERANCA - PR
Fone/Fax: (44) 3552-1222 - E-mail: pref.boaesperanca@gmail.com - CNP] 76.217.017/0001-67



MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

V- Subsidiar pesquisas para verificacdo de necessidades continuas de conservacdo de locais especificos de
vias publicas;
IV- Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4
I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

10. SECRETARIA DE COMPRAS

SECRETARIO DE COMPRAS - CC1

I — Supervisionar e coordenar o cadastro de fornecedores;

Il — Supervisionar e coordenar a aquisi¢cdo de materiais ou servicos, conforme normas e Leis em vigor;

Il — Realizar a necessidade e possibilidade de processos de compra com dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo, conforme dispositivos em Lei;

IV — Encaminhar & contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necessarios a
contabilizacdo e pagamento;

V - Supervisionar e coordenar a elaboragdo pesquisas de precos para a instauracdo de processos de
licitacdo;

VI — Elaborar ou se fazer elaborar processos de licitacdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e suas
alteracdes, e Lei Federal n® 10.520/2002 e suas alteragdes;

VII — Supervisionar, coordenar ou elaborar contratos administrativos e convénios;

VIII - Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitacdo, dispensa e inexigibilidades;

IX — Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

X — Gerenciar 0s contratos administrativos;

XI — Providenciar documentacdo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XII — Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na
revisdo e implantacdo de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisi¢cBes da
Administracdo Municipal;

X1l — Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da
Administracdo, de acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a
Diretoria de Compras e Licitaces;

X1V — Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséo de Licitagdo;
XV — Em coordenaco com as Secretarias de Planejamento Financeiro, realizar os procedimentos
administrativos e de gestdo orcamentéria e financeira necessarios para a execucgéo de suas atividades e
atribuic@es, dentro das normas superiores de delegacfes de competéncias;

XVI —Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de consultoria e
assessoramento juridico necessarias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢des, zelando em
todo momento pela defesa dos interesses da Administracdo Publica Municipal, dentro das normas
superiores de delegacdes de competéncias;

XVII — Acompanhar e controlar a execucdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua
area de competéncia;

XVIII - Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestéao,
administraclo e utilizacdo das dotagbes orcamentarias da unidade administrativa, nos termos da
legislagdo em vigor, e em todas as esferas juridicas, o que serd objeto de comunica¢do aos érgdos de
controle da Administragdo Publica Municipal;

XIX — Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas
autorizagdes para abertura de licitagGes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacbes dos certames, bem como pela avaliagdo da execucdo contratual, sempre que as contrataces
recairem sobre bens e/ou servicos diretamente pertinentes as dotagcdes orcamentérias especificas da
Secretaria;

XX — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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ASSESSOR - CC2

I — Auxiliar o Secretério na supervisao de cadastros.

Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizag@es legais na area de compras e licitagGes.
I11- Realizar coordenagdo entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidadéos;
V- Auxiliar o Secretario nas a¢Ges da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretéario na supervisdo das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretério na fiscalizagdo dos contratos administrativos.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE LICITACAO
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Administrar as atividades de aquisicao de bens e servigos para os diversos 6rgaos do Municipio;

Il — Organizar e manter atualizado o cadastro de precos correntes dos materiais de emprego mais frequente;
111 - Elaborar e manter atualizado o catdlogo de materiais;

IV - Fazer incluir, no cadastro competente, a lista dos materiais homologados e dos respectivos
fornecedores;

V - Elaborar o calendério de compras para a Prefeitura;

VI — Estimar o montante de requisi¢cbes de compras, com base nos dados do cadastro de precos, para fins
de licitacéo;

VII — Expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de fornecimento de materiais ou servicos;

V11 — Fazer os contatos necessarios com os fornecedores e prestadores de servigos do Municipio;

IX - Providenciar, junto a unidade competente, o empenho das despesas a conta das dota¢des orcamentarias
de material;

X — Fornecer ao Secretario os dados para a realizacdo de contratos de servigos, obras ou fornecimento de
material;

X1 — Coordenar a edicdo dos editais de licitacdes;

XII = Acompanhar as licitagcGes para aquisicao ou alienacdo de material permanente ou de consumo;

X111l — Elaborar quadros demonstrativos das licitacdes;

X1V — Providenciar para que os membros da Comisséo de Licita¢Oes recebam e abram as propostas nos
prazos e horas marcados, solicitando aos presentes a assinatura das mesmas;

XV — Executar outras atribuicBes correlatadas.

SETOR DE EXECUGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
CHEFE DE SETOR- CC3

I — Auxiliar na elaboracdo de editais de licitacdo;

Il — Realizar a coordenagdo com as demais secretarias dos termos, requisi¢des e orcamentos;

I11- Verificar a viabilidade de projetos apresentados;

IV — Cobrar do setor competente da auséncia de documentos ou da necessidade de complementacdo de
procedimentos.;

V — Auxiliar na elaboracéo de precos minimos e maximos nos editais;

VI- Manter contato com entidades financeiras ou de tecnologia sobre cadastro de fornecedores em sistemas
de pregéo.

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agcdes conforme a determinacéo do chefe superior.
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SETOR DE GERENCIAMENTO DE CONTRATO

CHEFE DE SETOR- CC3

I — Conhecer detalhadamente o instrumento contratual e o edital da licitagdo, sanando qualquer divida com
os demais setores competentes da Administragdo para o fiel cumprimento das clausulas neles
estabelecidas):

Il — Acompanhar a execucgdo contratual, em seus aspectos quantitativos e qualitativos; registrar todas as
ocorréncias surgidas durante a execucéo do objeto;

Il — Determinar a reparacao, correcdo, remogao, reconstrucdo ou substitui¢do, as expensas da empresa
contratada, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢fes
resultantes da execucdo ou de materiais empregados;

IV — Rejeitar, no todo ou em parte, obra, servi¢o ou fornecimento executado em desacordo com o contrato;
exigir e assegurar 0 cumprimento dos prazos previamente estabelecidos;

V — Exigir o cumprimento das clausulas do contrato e respectivos termos aditivos (verificar a existéncia de
possivel subcontrata¢do vedada contratualmente, por exemplo);

VI- Aprovar a medicéo dos servicos efetivamente realizados, em consonancia com o regime de execugao
previsto no contrato em conjunto com servidor indicado pela Secretaria requerente;

VII - Liberar as faturas;

VIII- comunicar a autoridade superior, em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira decisdes ou
providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo ao interesse
publico;

IX — Receber o objeto contratual, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes;

X- Emitir atestados de avaliacdo dos servigos prestados (certidGes ou atestados);

X1 — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

DIRETORIA DE RECEBIMENTO DE PRODUTOS
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I - Observar a qualidade do recebimento das mercadorias, analisando as condi¢Ges e os prazos de
vencimento dos produtos;

Il — Informar ao Secretario, bem como aos setores envolvidos, os devidos recebimentos de mercadorias;
111 — Programar e organizar toda a armazenagem dos produtos em locais préprios, obedecendo as técnicas
de armazenagem, garantindo a melhor forma de conservacéo de cada produto e facilitando sua expedicéo;
IV — Manter organizado o processo de atendimento das requisi¢Bes de materiais, desde a solicitacao até sua
entrega;

V — Manter sob controle todas as entregas com comprovantes para documentar a operacéo e fazer os devidos
controles;

VI - Orientar os colaboradores quando da separa¢do do material para entregar aos setores;

VIl — Agendar junto aos fornecedores os dias e horarios para recebimento dos materiais no almoxarifado;
VIII - Imprimir o Balancete mensal para fins de comparacdo e acompanhamento do consumo;

IX — Solicitar aos fornecedores o envio das mercadorias, em caso de atraso nas entregas;

X — Promover recontagens periddicas dos bens;

XI - Encaminhar, em caso de material permanente, as notas fiscais para a Setor de Patrimonio;

X1l — Controlar estoque de produtos, efetuando a devida analise e elaboragdo de solicitacdo de compras
para abastecer os estoques;

X1l - Controlar os fluxos de notas fiscais, desde a chegada dos produtos até seu envio para processo de
pagamento;

XIV - Controlar, junto a cada unidade técnica, o atesto para os produtos que requeiram avaliacdo de
especificacOes e qualidade;

XV — Controlar a documentacdo referente a materiais devolvidos pelos setores;

MUNICIiPIO DE BOA ESPERANGA 60

Avenida Brasil, 361 - Centro - Caixa Postal, 11 - CEP 87390-000 - BOA ESPERANCA - PR
Fone/Fax: (44) 3552-1222 - E-mail: pref.boaesperanca@gmail.com - CNP] 76.217.017/0001-67



MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

XVI - Elaborar os devidos relatérios referentes a movimentagao mensal ocorrida dentro do almoxarifado e
outros relatérios, que venham a ser solicitados;

XVII — Receber, imprimir e armazenar notas de empenho, principalmente aquelas que dizem respeito aos
bens adquiridos na se¢do de Almoxarifado;

XVIII - Fazer acompanhamento dos memorandos que originam solicitagdes de materiais para o setor, bem
como acompanhar as sessfes nas quais as licitagdes séo realizadas;

XIX - Estudar as alteracGes nas médias de consumo nos itens armazenados e o impacto dessas alteracdes
nos estoques;

XX — Arquivar as notas fiscais de aquisicdo em pastas que indiqguem més e ano dos recebimentos;

XXI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR DE CONTROLE DE ENTREGAS
CHEFE DE SETOR- CC3

I — Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de compra (Nota de
Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;

Il - Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

Il — Registrar em sistema préprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

IV — Encaminhar ao Departamento de Contabilidade e Finangas as notas fiscais para pagamento;

V - Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

VI - Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

VIl — Garantir que as instalagdes estejam adequadas para movimentacéo e retiradas dos materiais visando
um atendimento agil e eficiente;

VIII - Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

IX — Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

X — Estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de reposicéo de estoque,
bem como solicitar sua aquisi¢éo;

XI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR - CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacéo do chefe superior.

11. SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE E LAZER

SECRETARIO DE CULTURA, ESPORTE E LAZER

I- Elaborar, coordenar, supervisionar plano municipal de desenvolvimento de cultura e esporte.

Il - Desenvolver programas de recreacdo e lazer;

I11- Incentivar e orientar as praticas recreativas e de lazer pela comunidade;

IV- Prestar assisténcia a instituicdes néo oficiais existentes no Municipio, que tenham por objetivo a difuséo
e o desenvolvimento de préaticas e agdes recreativas e de lazer junto a populagéo;

V - Programar, dirigir e supervisionar a realizacdo de projetos que visa incentivar a criacdo de bandas de
masica, teatro, canto e danga;

VI- Agenciar junto a empresas, através dos 6rgdos municipais competentes, o patrocinio e o financiamento
da cultura;

VI1I- Participar da programacéo de eventos turisticos que atraiam visitantes e movimentem a economia do
Municipio;

VI11- Promover o desenvolvimento de atividades artisticas e culturais no Municipio;

IX- Supervisionar e coordenar a execugdo da politica de cultura e esporte;

X- Desenvolver programas e projetos de fomento a cultura e esporte entre criancas, adolescentes e
mulheres.

X1 — Planejar e executar os eventos populares;

XII - Identificar espagos ociosos no Municipio para a préatica do esporte popular;
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X111l — elaborar o calendario anual das programacdes populares;

XIV - Diagnosticar os anseios das comunidades das regides urbana e rural quanto a

realizacdo de eventos esportivos populares;

XV — Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

XVI - Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Diviséo, cobrando fungdes e

realizando treinamentos;

XVII - elaborar e analisar relatrio mensal das atividades da Divisao, encaminhando-o ao

Diretor de seu Departamento;

XVIII - promover o acompanhamento da execucdo fisica e financeira dos contratos na

area de sua atuacgdo;

XIX — Promover o acompanhamento e avaliacéo da execu¢do dos convénios na area de

sua atuacéo;

XX — Executar outras atividades que Ihe forem atribuidas na area de sua competéncia; e

XXI — desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno.

XXII- Implantar e coordenar projeto envolvendo a fomentagéo de pratica esportiva, atividades de lazer e
culturais.

XXII1- Realizar junto & Secretaria de Educacgdo o desenvolvimento de préticas esportivas com os alunos
das escolas publicas municipais.

XIV- Desenvolver na esfera municipal programas, apresentaces e atividades de cunho artistico e culturais.
XV - Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de atuacéo.

ASSESSOR - CC2

I- Auxiliar o Secretario na elaboracéo de estudos e projetos na area de cultura, esporte e lazer;
Il — Realizar estudos e pesquisas sobre atualizagdes legais na area;

I11- Realizar coordenag&o entre atos conjuntos das diretorias e setores.

IV- Trazer aos cuidados dos secretarios demandas dos servidores, fornecedores e cidad&os;
V- Auxiliar o Secretario nas a¢fes da Secretaria.

VI- Auxiliar o Secretario na supervisao das pesquisas de preco.

VII- Auxiliar o Secretario na fiscalizacdo dos servicos prestados por terceiros na secretaria.
VI1I1- Analisar relatérios da ouvidoria.

IX — Desempenhar outras atividades correlatadas.

DIRETORIA DE ESPORTE E LAZER
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Assessorar 0 Secretario nos assuntos relacionados com esportes, recreacdo e lazer no Municipio;

Il — Administrar os programas de recreacao e lazer desenvolvidos pelo Municipio;

I11- Incentivar e orientar as préticas recreativas e de lazer pela comunidade; prestar assisténcia a institui¢des
ndo oficiais existentes no Municipio, que tenham por objetivo a difusdo e o desenvolvimento de praticas e
acOes recreativas e de lazer junto & populacéo;

IV — Orientar a implantacdo de programas de recreacdo e lazer em colaboracdo com entidades, clubes e
associa¢Oes comunitérias;

V- Agenciar junto a empresas, através dos 6rgaos municipais competentes, o patrocinio e o financiamento
de realizacBes recreativas e de lazer para a populagéo;

VI - Propor e orientar a instalacdo e a ampliagdo de recantos e centros de lazer e de recreagdo publica;
VII- Programar e supervisionar a utilizacdo dos parques, pracas e jardins, para fins de recreacdo e lazer;
V1I1- supervisionar a administragdo dos parques infantis mantidos pelo Municipio;

IX- organizar o calendario de realizagdes recreativas no ambito municipal;

X — Preparar o inventario dos equipamentos publicos de esporte, recreagdo e lazer do Municipio; XI- tomar
as iniciativas necessarias para institucionalizar programas de esporte amador,

XII- recreacdo e lazer acessiveis a todas as classes e faixas de idade;

X111 — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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CHEFE DE SETOR - CC3

I — Organizar técnica e administrativamente os eventos esportivos;

I — Selecionar modalidades esportivas viaveis para realizacéo de eventos;

111 — Preparar todo material técnico necessario as competicoes;

IV — Promover encontros, palestras e cursos para professores de educacdo fisica, monitores, gerentes de
unidades esportivas e pessoas ligadas ao desporto;

V — Cumprir e fazer cumprir convénios, regulamentos e regimentos;

VI — Promover junto as Associa¢es de Moradores e entidades de classe, torneio, campeonatos de diversas
modalidades esportivas;

VIl — Desempenhar outras atividades correlatadas.

ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execugdo dos projetos e agdes conforme a determinacdo do chefe superior.

DIRETORIA DE CULTURA
DIRETOR ADMINISTRATIVO - CC2

I — Auxiliar o Secretério na elaboragdo do Plano de desenvolvimento cultural do Municipio;

11- Elaborar, supervisionar e coordenar projetos que busquem o crescimento cultural da populagéo;

I11- Conduzir projetos de expansao da cultura e de eventos turisticos no Municipio;

IV — Discutir com liderancas locais planos de a¢do e tipos de apoio do poder municipal ao desenvolvimento
da cultura e de eventos culturais;

V- Coordenar estudos e a¢des sobre o aperfeicoamento do potencial turistico do Municipio, decorrente do
seu patrimdnio natural e cultural e da sua importancia no contexto regional;

VI - Estudar as politicas publicas de incentivo a eventos turismo culturais e a possibilidade de sua aplicacdo
na regido de Boa Esperanca;

VIl — Agenciar junto a empresas, através dos 0Orgdos municipais competentes, 0 patrocinio e o
financiamento da cultura;

VI111- Participar da programagéo de eventos turisticos que atraiam visitantes e movimentem a economia do
Municipio;

IX — Programar, dirigir e supervisionar a realizagéo de eventos visando o desenvolvimento da musicalidade
e danca local e regional;

X — Coordenar-se com 6rgaos congéneres de outros municipios para a execugdo de programas comuns de
fomento cultural regional;

XI- Providenciar a elaboragdo de perfis e estudos de viabilidade que orientem empreendimentos turisticos
publicos ou privados;

XI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

SETOR CULTURAL
CHEFE DE SETOR - CC3

| — Realizar atividades de fomento a eventos turisticos e a cultura no Municipio;

I1- Realizar eventos juntos ao setor privado ou terceiro setor de projetos culturais e artisticos;

Il — Desenvolver em cooperagdo com a Secretaria de Educacéo atividades culturais e artisticas com 0s
alunos das escolas publicas;

IV — Realizar atividades de artisticas e culturais com a populacéo;

V — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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ASSESSOR CC4

I — Coordenar a execucgdo dos projetos e acdes conforme a determinacéo do chefe superior.

12. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PROCURADOR JURIDICO

AtribuicBes previstas em legislacdo especifica.
ASSESSOR - CC2

I — Promover o estudo para fundamentar pareceres sobre a aplicabilidade de normas juridicas estaduais e
federais no Municipio;

Il — Auxiliar na emissdo de pareceres sobre minutas de anteprojeto de lei e projetos de decretos em face da
legislagdo municipal em vigor, quando solicitado;

111 — Promover o controle da marcha, dos prazos e das providéncias tomadas com relacio aos processos
judiciais de sua competéncia;

IV — Promover a orientacdo dos diferentes 6rgdos, quanto ao cumprimento das a¢des judiciais;

V — Representar e tomar as providéncias para auxiliar na defesa em juizo do Municipio;

VI - Realizar estudos sobre matéria juridica de interesse geral do Municipio;

VIl — Promover a elaboragéo de minutas de projetos e a regulamentacdo de dispositivos de lei, articulando-
se com os érgdos competentes;

V111 - Controlar os prazos para san¢do ou veto das leis aprovadas pela Camara e redigir mensagens atinentes
a essa matéria;

IX — Apresentar projeto sobre medidas que Ihe parecam reclamadas pelo interesse publico ou pela boa
aplicacéo da legislacéo vigente;

X — Participar da elaboragdo de trabalhos e documentos em que sejam relevantes as consideracdes de
natureza juridica;

X1 — Instruir as autoridades competentes quanto ao exato cumprimento dos julgados;

XII —Auxiliar a apurar, quando necessario, a responsabilidade dos servidores publicos, promovendo a
abertura de inquéritos e sindicancias, e instaurando processos administrativos;

X111 — Supervisionar a execucao das atividades de protecdo ao consumidor no Municipio;

X1V — Recomendar a anulagdo ou correcédo de atos contrarios a Lei ou as regras da boa Administracéo;
XV — Conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacdo ou que lhe sejam determinados
pelo Procurador Juridico.

XVI — Desempenhar outras atividades correlatadas.

13. CONTROLE INTERNO

COORDENADOR DA UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

AtribuicBes previstas em legislacdo especifica.

ASSESSOR - CC2

I — Auxiliar na avaliacdo da eficiéncia, eficacia e economicidade do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal;

Il — Promover estudos para auditorias internas periédicas levantando os desvios, falhas e irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis;

111 — Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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IV — Auxiliar na revisdo, orientacdo a adequac¢do da estrutura organo-administrativa do Poder Executivo
com vistas a racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da produtividade e a reducdo de custos
operacionais;

V — Verificar o controle dos limites e das condi¢des para a inscri¢cdo de despesas em restos a pagar;

VI — Auxiliar no controle das operacOes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Poder Executivo Municipal.

VIl — Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacGes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIII - Avaliar em que medida existe no Municipio um ambiente de controle em que os servidores estejam
motivados para o0 cumprimento das normas ao invés de despreza-las.

IX - Examinar as demonstragdes contdbeis, orcamentérias e financeiras, inclusive relatorios, de érgdos e
entidades da administragdo direta, indireta e fundacional do Municipio;

X — Examinar as prestacGes de contas dos agentes da administracdo direta, indireta e fundacional
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

XI — Examinar os custos e precos dos servicos de qualquer natureza mantidos pela Administragdo
Municipal;

XII = Acompanhar e avaliar as agdes setoriais a cargo do Controle Interno do Governo Municipal;

X111 - Cientificar o coordenador da unidade central de controle interno quando constatadas ilegalidades ou
irregularidades na Administracdo municipal,

X1V — Desempenhar outras atividades correlatadas.
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MUNICIPIO DE BOA ESPERANCA

ANEXO IV

TABELA DE VENCIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR

CC-1 R$: 5.364,07
CC-2 R$: 2.933,62
CC-3 R$: 2.001,97
CC-+4 R$:1.537,39
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