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LEI ORDINARIA N° 737/2026

SUMULA:Dispde sobre a Estrutura
Administrativa da Prefeitura Municipal
de Mato Rico para cargos em
comissao, consolida o quadro de
Cargos em Comissado, incorpora e
modifica disposicbes das Leis n°
7/1993 e 297/2009, revoga a Lei n°
550/2018 e suas alteragdes, e da
outras providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE MATO RICO ESTADO DO PARANA, aprovou e eu
Edelir de Jesus Ribeiro da Silva Prefeito Municipal sanciono a seguinte LEI:

TiTULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 1° A Estrutura Administrativa da Prefeitura de Mato Rico, conforme

estabelecido na Lei n°® 297/2009, passa a ser composta pelos seguintes 6rgaos:
I - ORGAOS DE ACONSELHAMENTO
I - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
1 - ORGAOS DE ADMINISTRACAO GERAL
IV - ORGAOS DE ADMINISTRAGAO ESPECIFICA

Art. 2° - Os Orgdos de Administragdo Geral, responsaveis pelas atividades-meio, e
os Orgdos de Administracdo Especifica, responsaveis pelas atividades-fim, sdo os
definidos na Lei n® 297/2009, com a estrutura de cargos em comissao atualizada por

esta Lei.
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TiTULO II
DAS DEFINICOES E DISPOSICOES GERAIS

Art. 3° - Para os fins desta Lei e da administragcao de pessoal do Municipio, ficam

mantidas e acrescidas as seguintes definicées, conforme a Lei n° 7/1993:

| - Cargos de Provimento em Comissdo: Aqueles de livre nomeagao e
exoneracgao do Prefeito Municipal, destinados a atender encargos de Dire¢ao, Chefia,
Assessoria e Coordenacgao, ocupados preferencialmente por servidores de carreira
ou, quando necessario, por profissionais recrutados de outras esferas de governo ou

da iniciativa privada.

Il - Cargos de Provimento Efetivo: Aqueles cujo provimento depende de
aprovagao prévia em concurso publico, organizados em grupos ocupacionais
(Profissional, Semiprofissional, Administrativo, Magistério e Servigos Gerais), e

regidos pelo Plano de Cargos e Carreiras do Municipio.

[ - Funcgbes Gratificadas: Vantagem acessoéria ao vencimento do servidor,
destinada a atender encargos de chefia ou de outra natureza que caracterizem fungao
de confianga, quando nao constituirem atribuicées préprias de Cargos em Comisséao.
As Funcobes Gratificadas s6 podem ser exercidas por servidores municipais de

carreira.

Art. 4° - O servidor de carreira da Prefeitura, quando nomeado para Cargo de
Provimento em Comisséao, podera optar pelo vencimento de seu cargo efetivo ou pela

remuneragao do cargo em comissao.

TiTULO NI

DAS COMPETENCIAS DAS SECRETARIAS
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Art. 5° - Ficam mantidas e acrescidas as competéncias das Secretarias Municipais,
conforme descritas na Lei n°® 297/2009, adaptadas a nova estrutura de cargos,

incluindo:

| - Secretaria de Administragdo: Executar atividades relativas a expediente,
documentagéo, arquivo, protocolo, recrutamento, selegdo, treinamento, regimes
juridicos, controles funcionais, pessoal, padronizagao, aquisi¢gao, guarda e controle
de material, licitagdes, compras, almoxarifado, patrimdnio, tombamento, inventario,
conservagao de bens, coordenagao de transportes e manutencdo dos servigcos de

vigilancia e limpeza do edificio sede.

Il - Secretaria de Financas: Administrar, controlar e registrar os atos que
envolvam recursos econdmico-financeiros e fiscais; langamento, arrecadacao e
fiscalizag&o de tributos; recebimento, pagamento, guarda e movimentagéo de valores;
processamento de receitas e despesas; contabilizagdo orgamentaria, financeira e

patrimonial; e elaboracdo dos orgamentos.

[ - Secretaria de Transportes, Obras e Servigos Urbanos: Executar a elaboracao
de projetos, construgao e conservagao de obras publicas; fiscalizar e licenciar obras
particulares; abrir novas vias; pavimentar ruas; construir e manter estradas e
caminhos do sistema rodoviario municipal; executar o Plano Rodoviario Municipal;
manter e guardar maquinas e veiculos; executar servicos de limpeza publica,

iluminagao, e administracao de cemitérios.

vV - Secretaria de Educacéao e Cultura: Coordenar as atividades educacionais do
Municipio; instalar e manter estabelecimentos de ensino; executar programas
culturais; manter cursos profissionalizantes; gerir a alimentagdo escolar; promover
orientagcdo pedagodgica; administrar a Biblioteca Municipal e manter intercambio

cultural.

\% - Secretaria de Esportes: Planejar, coordenar e executar programas e
atividades de desenvolvimento de praticas esportivas e de lazer no Municipio;
administrar os espacos esportivos e promover a integracdo social por meio do
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esporte.

Vi - Secretaria de Saude: Coordenar e executar as politicas de saude publica no
Municipio; administrar as unidades de saude; promover agdes de vigilancia sanitaria

e epidemioldgica; e garantir o acesso da populagao aos servigos de saude.

VIl - Secretaria de Assisténcia Social: Executar a politica de assisténcia social do
Municipio; coordenar programas de protecdo social basica e especial; promover a
inclusdo social de familias em vulnerabilidade; e gerir os fundos e conselhos

relacionados a area.

VIl - Secretaria de Agropecuaria, Industria e Comércio: Promover o
desenvolvimento da agropecuaria, da industria e do comércio no Municipio; executar

politicas de fomento a producgao rural e industrial; e apoiar feiras e exposigdes.

IX - Secretaria de Meio Ambiente e Turismo: Formular e executar a politica
ambiental e de turismo do Municipio; promover a preservagao dos recursos naturais;
fiscalizar atividades potencialmente poluidoras; e desenvolver o potencial turistico

local.

X - Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres: Formular, coordenar e
executar politicas publicas voltadas para a promogéo da igualdade de género e a

defesa dos direitos das mulheres.

TiTULO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6° - Os Cargos de Provimento em Comissao da Prefeitura Municipal de Mato
Rico, suas denominagdes, simbolos, quantidade de vagas e valores de vencimento

passam a ser os constantes do ANEXO | e as atribuicdes o ANEXO Il desta Lei.

Art. 7° - Os simbolos dos cargos de provimento em comisséo, constantes do Anexo
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| desta Lei, refletem os diferentes niveis de complexidade, responsabilidade exigidos
para o desempenho de suas respectivas atribuicbes, em conformidade com o

principio da isonomia e com a organizagao administrativa.

TiTULOV
DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 8° - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 9° - Fica expressamente revogada, em sua totalidade, as seguintes leis, por
tratarem exclusivamente de criacéo, supressao e alteragdo de cargos em comissao

ora consolidados:
| - Lei Municipal n°® 550, de 28 de marco de 2018 e suas alteragdes;

Art. 10° - As Leis n® 7/1993 e n° 297/2009 permanecem vigentes em todas as suas
disposigdes que néo conflitem com esta Lei, especialmente no que tange aos cargos
de provimento efetivo, regime juridico, plano de carreira e demais matérias nao

tratadas neste diploma legal.

Art. 11° - Revogam-se as disposi¢ées em contrario.

Pacgo Municipal Luiz Bini Mato Rico, Estado do parana,

Mato Rico 23 de janeiro de 2026.

Edelir de Jesus Ribeiro da Silva
Prefeito Municipal
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Anexo | - Cargos com Simbolos e Valor Mensal

GABINETE DO PREFEITO

N° Cargo Simbolo CC Valores
1 Chefe de Gabinete ccli R$ 4.900,00
2 Assessor Juridico CCl R$ 5.900,00
3 Assessor de Planejamento CCl R$ 5.900,00
4 Assessor de Imprensa ccll R$ 4.900,00
5 Assessor de Projetos ccll R$ 4.900,00
6 Coordenador de controle interno CCl R$ 5.900,00
SECRETARIA DE ADMINISTRA(}Z\O
Cargo Simbolo CC Valores
Secretario de Administragao Lei 697/24 R$ 5.900,00
Departamento de Recursos Humanos
N° Cargo Simbolo CC Valores
7 Diretor de Departamento de Recursos CCl R$ 4.242,66
Humanos
8 Assessor de Gestao de Pessoal CClv R$ 2.545,60
Departamento de Material e Patriménio
N° Cargo Simbolo CC | Valores
9 Diretor do Departamento de Material e CCl R$ 4.242,66
Patrimonio
1 Assessor de Material e Patrimoénio CcCl R$ 4.900,00
0
Departamento Administrativo
N° Cargo Simbolo CC Valores
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1 Assessor Juridico CCl R$ 5.900,00
1
1 Diretor do Departamento Administrativo CCli R$ 4.242,66
2
1 Chefe da Divisao de Copa e Limpeza CCcvV R$ 2.097,58
3
1 Assessor de Frotas ccll R$ 4.900,00
4
1 Assessor de Licitagdao CCl R$ 5.900,00
5
SECRETARIA DE FINANCAS
Cargo Simbolo CC Valores
Secretario de Finangas Lei 697/24 R$ 5.900,00
Departamento de Contabilidade
N° Cargo Simbolo CC Valores
1 Assessor de Contabilidade CCli R$ 4.242,66
6
1 Assessor de Execug¢ao Orgcamentaria e ccll R$ 4.900,00
7 Financeira
1 Diretor do Departamento de Contabilidade ccli R$ 4.242,66
8
Departamento de Tributagao
N° Cargo Simbolo CC Valores
1 Assessor de Tributagao ccli R$ 4.242,66
9
2 Assessor de Fiscalizagao de Tributos CClv R$ 2.545,60
0
2 Diretor do Departamento de Tributagao ccli R$ 4.242,66
1
SECRETARIA DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANOS
Cargo Simbolo CC Valores
Secretario de Trans r )
_ portes, Obras e Lei 697/24 R$ 5.900,00
Servigos
Urbanos
Departamento de Transportes
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N° Cargo Simbolo CC Valores
2 Assessor de Operagdo e Maquinario cclu R$ 4.242,66
2
2 Diretor de Garagem e Oficina cclii R$ 4.242,66
3
Departamento de Obras
N° Cargo Simbolo CC Valores
2 Diretor do Departamento de Obras ccli R$ 4.242,66
4
2 Chefe da Divisao de Fiscalizagao de Obras cCcv R$ 2.097,58
5
Departamento de Servicos Urbanos
N° Cargo Simbolo CC Valores
2 Diretor do Departamento de Servigos CCli R$ 4.242,66
6 Urbanos
2 Chefe de Infraestrutura Elétrica Municipal CCV R$ 2.097,58
7
Chefe da Divisao de Cemitérios e R$ 2.097,58
2 . g CcCCcvV
8 Servigos Funerarios
2 Assessor de Saneamento Rural CCli R$ 4.242,66
9
SECRETARIA DE EDUCAQAO E CULTURA
Cargo Simbolo CC Valores
Secretario de Educacgao e Cultura Lei 697/24 R$ 5.900,00
Departamento de Educagao
N° Cargo Simbolo CC Valor
3 Diretor do Departamento de Educacao ccli R$ 4.242,66
0
3 Diretor de Transporte Escolar CCl R$ 4.242,66
1
3 Assessor de Gestao de Merenda Escolar CCvV R$ 2.097,58
2
3 Assessor de Gestdo Administrativa e CClv R$ 2.545,60
3 Pedagodgica
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3 Chefe da Divisao de Orientagdo e CClv R$ 2.545,60
4 Supervisao
Departamento de Cultura
N° Cargo Simbolo CC Valor
3 Diretor de Apoio, Incentivo e Fomento a CCll R$ 4.242,66
5 Cultura
3 Diretor de Departamento de Cultura CCli R$ 4.242,66
6
3 Assessor de Economia Criativa CCli R$ 4.242,66
7
3 Assessor de Diversidade Cultural e CCli R$ 4.242,66
8 Igualdade Racial
SECRETARIA DE ESPORTES
Cargo Simbolo CC Valor
Secretario de Esportes Lei 697/24 R$ 5.900,00
N° Cargo Simbolo CC Valor
3 Diretor de Esportes CCli R$ 4.242,66
9
Assessor de Planejamento e Politicas R$ 4.242,66
4 L . cclu
0 Publicas Esportivas
4 Assessor de Acompanhamento e Apoio CCcvV R$ 2.097,58
1 Esportivo
4 Assessor de Lazer cCcv R$ 2.097,58
2
SECRETARIA DE SAUDE
Cargo Simbolo CC Valor
Secretario de Saude Lei 697/24 R$ 5.900,00
N° Cargo Simbolo CC Valor
4 Diretor de Departamento de Saude CCli R$ 4.242,66
3
4 Diretor de Agendamento CCl R$ 4.242,66
4
4 Assessor de Gestdo e Operagdes de Saude CClv R$ 2.545,60
5
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4 Assessor de Vigilancia em Saude CCli R$ 4.242,66
6
4 Chefe de Logistica Administrativa CCll R$ 4.242,66
7
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Cargo Simbolo CC Valor

Secretario de Assisténcia Social Lei 697/24 R$ 5.900,00
N° Cargo Simbolo CC Valor
4 Diretor do Departamento de Assisténcia CCli R$ 4.242,66
8 Social
4 Assessor de Programas e Projetos CcCl R$ 5.900,00
9 Socioassistenciais
5 Chefe da Divisdo de Assuntos CcClv R$ 2.545,60
0 Comunitarios

SECRETARIA DE AGROPECUARIA, INDUSTRIA E COMERCIO

Cargo Simbolo CC Valor
Secretario de Agropecuaria, Industria e Lei 697/24 R$ 5.900,00
Comércio
Departamento de agropecuaria
N° Cargo Simbolo CC Valor
5 Diretor do Departamento de Agropecuaria ccli R$ 4.242,66
1
5 Assessor de Programas e Politicas CcClv R$ 2.545,60
2 Agricolas
Departamento de industria e comércio

N° Cargo Simbolo CC Valor
5 Diretor do Departamento de Industria e ccli R$ 4.242,66
3 Comércio
5 Assessor de Divisao de Industria e CClv R$ 2.545,60
4 Comércio
5 Assessor de Divisao de Exposicao e Feiras CClv R$ 2.545,60
5
5 Assessor de Produgdo Sustentavel e ccli R$ 4.242,66
6 Organica
5 Assessor Econémico-Financeiro CCli R$ 4.242,66
7

10
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SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Cargo Simbolo CC Valor

Secretario de Meio Ambiente e Turismo | Lei 697/24 | R$ 5.900,00

Departamento de Meio Ambiente

N° Cargo Simbolo CC Valor

5 Diretor de Departamento de Meio Ambiente CCli R$ 4.242,66
8

5 Assessor de Gestdo Ambiental CcClv R$ 2.545,60
9

6 Chefe de Parques, Pragas e Jardins CCIv R$ 2.545,60
0

Departamento de Turismo

N° Cargo Simbolo CC Valor

Diretor de Departamento de Turismo CCli R$ 4.242,66

SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES

Cargo Simbolo CC Valor
Secretario de Politicas Publicas para as Lei 697/24 R$ 5.900,00
Mulheres
N° Cargo Simbolo CC Valor
6 Diretor de Politicas para as Mulheres CClil R$ 4.242,66
2
6 Assessor de Politicas para as Mulheres ccli R$ 4.242,66
3
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Cargos em Total Valor Mensal
Comissao
CCI 6 R$ 5.900,00
ccll 06 R$ 4.900,00
ccln 33 R$ 4.242,66
CC1V 11 R$ 2.545,60
CCV 07 R$ 2.097,58
Total de Cargos 63
em Comissao
Agentes politicos 10 R$ 5.900,00

Anexo Il — Atribuicoes

GABINETE DO PREFEITO

NO

Cargo

Atribuicao

Chefe de Gabinete

| - Assessorar o Prefeito na coordenagcdo da rotina
administrativa do Gabinete, organizando prioridades e
encaminhamentos. Il - Organizar a agenda institucional,
reunides, audiéncias e visitas oficiais, providenciando
convites, pautas e registros. Ill - Coordenar o fluxo de
expedientes (oficios memorandos requerimentos e

12
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solicitagdes), garantindo tramitacéo e retorno. IV - Articular,
em nome do Gabinete, a interlocugdo com Secretarias,
o6rgaos externos e entidades, acompanhando demandas
estratégicas. V - Acompanhar o cumprimento das
determinagdes do Prefeito, solicitando informacdes as areas
e apresentando uma visdo geral administrativa.Vl -
Supervisionar as atividades da equipe de apoio do Gabinete,
zelando por disciplina, confidencialidade e padrdo de
atendimento. VII - Auxiliar na preparacdo de atos oficiais
(portarias, decretos, resolugdo, mensagens e comunicados),
promovendo conferéncia formal e encaminhamento para
publicagdo. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

Assessor Juridico

| - Prestar assessoramento juridico-administrativo ao Prefeito
e ao Gabinete, no exame preliminar de expedientes e
consultas. Il - Apoiar a elaboragdo de minutas de atos
administrativos e instrumentos correlatos (portarias, decretos,
projetos, termos e comunicados), submetendo-as a
apreciacao da Procuradoria quando pertinente. Il - Subsidiar
respostas a oficios, requisicbes e recomendacdes de 6rgaos
de controle internos e externos, em articulagdo com as areas
competentes. IV - Acompanhar prazos e providéncias
decorrentes de demandas juridicas que envolvam
diretamente o Gabinete, mantendo controle e relatérios de
acompanhamento. V - Orientar, em carater interno, quanto a
boas praticas de conformidade e seguranga juridica na
atuacdo administrativa do Gabinete. VI - Manter organizado o
arquivo e o histérico de expedientes juridicos do Gabinete,
resguardando sigilo quando necessario. VIl - Intermediar o
encaminhamento de consultas e documentos a Procuradoria
Municipal, bem como o retorno das orientacées aos setores
envolvidos. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

13
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Assessor de
Planejamento

| - Apoiar a formulagédo e o acompanhamento do planejamento
governamental, contribuindo para definicado de metas, agdes,
prioridades e indicadores. Il - Articular, junto as Secretarias, a
consolidacdo de informagbes para instrumentos de
planejamento (planos, programas, termos e cronogramas). |l
- Acompanhar o desdobramento das agbes planejadas,
monitorando prazos, riscos e necessidades de ajustes, com
reporte ao Gabinete e/ou a secretaria competente pela
demanda. V - Organizar e manter atualizado banco de
demandas, projetos e iniciativas estratégicas, apoiando a
tomada de decisdo. V - Preparar relatorios, apresentagoes e
painéis de acompanhamento, com linguagem acessivel e foco
em resultados. VI

- Apoiar a integragéo entre planejamento e orgamento, em
interlocugdo com a Secretaria de Finangas, sem prejuizo das
competéncias desta. VII - Sugerir melhorias de processos e
rotinas de gestdo, contribuindo para maior eficiéncia
administrativa. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

Assessor de Imprensa

| - Planejar e executar agdes de comunicagao institucional do
Municipio, em alinhamento com as orientagbes do Prefeito. Il
- Produzir e revisar conteudos informativos (notas,
comunicados, textos, roteiros e mensagens) para divulgagao
em canais oficiais. Ill

- Acompanhar eventos, agendas e entregas publicas,
realizando registros e providenciando material para
divulgacéo de toda e

qualquer secretaria municipal. IV - Administrar e atualizar redes

sociais, site e demais meios oficiais, zelando por
padronizagao, clareza e transparéncia. V - Atender demandas
da imprensa e de comunicagdo externa, preparando
respostas e notas institucionais, quando autorizadas.VI -
Apoiar agdes de utilidade publica e campanhas educativas,
articulando com Secretarias responsaveis. VI

- Monitorar repercussdes relevantes e encaminhar ao
Gabinete informagbées para gestdo de crise e
posicionamentos. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

14
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Assessor de Projetos

| - Mapear oportunidades de projetos, programas e parcerias,
incluindo editais, convénios e captacao de recursos. Il - Apoiar
a estruturagdo de propostas e planos de trabalho, reunindo
documentos e informagbes das areas técnicas. Il -
Acompanhar prazos, cronogramas e condicionantes de
convénios, termos e instrumentos similares, alertando sobre
pendéncias e encaminhamentos. IV - Auxiliar na organizagao
de documentagao para celebragao, execugao e prestagao de
contas de projetos, em articulagdo com o financeiro e demais
setores. V - Manter cadastro e histérico de projetos do
Municipio, com registros de etapas, responsaveis e resultados
alcangados podendo ser em sistema especifico. VI - Dialogar
com orgaos estaduais e federais e demais parceiros,
agendando reunides e acompanhando tratativas. VII -
Elaborar  sinteses, relatérios e memorandos de
acompanhamento, para subsidiar decisdes do Gabinete. VIII -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagao superior.

Coordenador
de controle
interno

Atribuicdes dadas pelas leis 250/2007 e 578/2029

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Departamento de Recursos

Humanos

NO

Cargo

Atribuicao

Diretor de
Departamento de
Recursos
Humanos

| - Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de
Recursos Humanos, organizando rotinas e prioridades de
gestéo de pessoas. Il

- Propor e implementar procedimentos internos para
padronizacdo de fluxos (admissdo, desligamento, férias,
licencas, registros e demais rotinas). Ill - Acompanhar, em
nivel gerencial, a consolidagéo de informagbes para folha de
pagamento, articulando com os responsaveis técnicos. IV -
Orientar chefias e unidades administrativas quanto a
diretrizes de gestao de pessoal, observancia de prazos e
cumprimento de normas internas. V - Coordenar ac¢des de
capacitacao, integracao e desenvolvimento de servidores, em
alinhamento com a administragdo municipal. VI -
Supervisionar o atendimento ao servidor e o tratamento de
demandas funcionais, garantindo registro e encaminhamento
adequado. VIl - Acompanhar processos administrativos de
pessoal (ex.: sindicancias, apuragbes e procedimentos
internos), promovendo instrugdo e encaminhamentos as
instancias competentes. VIIl - Zelar pela organizagdo e
integridade dos documentos funcionais e arquivos do RH,
inclusive em sistemas informatizados. IX - Produzir relatorios
gerenciais e informagdes para tomada de decisdo das
Secretarias municipais. X - Exercer outras atividades
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correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinagao superior.

Assessor de Gestio
de Pessoal

| - Apoiar o Departamento de Recursos Humanos na
recepgdo, triagem e formalizagcdo de requerimentos e
documentos funcionais. Il

- Manter controles auxiliares de prazos e rotinas (férias,
licencgas,

atestados, avaliacbes, admissdes e desligamentos),
informando pendéncias a chefia. Ill - Auxiliar na conferéncia
de informagbes e documentos necessarios a elaboragao da
folha, beneficios e registros, sob coordenagdo do RH. IV -
Prestar atendimento inicial ao servidor, orientando sobre
tramites e encaminhando demandas ao setor competente. V -
Organizar arquivos fisicos e digitais do RH, zelando por
integridade, sigilo e facil localizagao. VI - Apoiar a elaboragao
de comunicados internos, instrugdes de servigco e materiais de
orientagdo, quando solicitado. VII - Auxiliar na preparagao de
processos administrativos de pessoal, juntando documentos
e promovendo registros de movimentagdes. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagéo superior.
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Departamento de Material e Patriménio

NO

Cargo

Atribuicao

Diretor do
Departamento de
Material e
Patrimonio

| — Dirigir, coordenar e executar as atividades do almoxarifado
e do controle patrimonial do Municipio, observadas as
diretrizes superiores. Il — Supervisionar o recebimento,
conferéncia, organizacao, guarda e distribuicdo de materiais
as unidades administrativas. Ill — Coordenar inventarios
fisicos e levantamentos periddicos de estoque e patrimdnio,
providenciando registros e atualizagbes necessarias. IV —
Executar os procedimentos de tombamento, movimentagao,
transferéncia, cessdo, baixa e desfazimento de bens,
conforme normas internas. V — Controlar empréstimos e
transferéncias internas de bens, acompanhando devolugbes
e condicdes de uso. VI — Acompanhar, sob o aspecto
administrativo e operacional, contratos, fornecimentos e
entregas relacionados a materiais e patrimbénio. VIl -
Organizar, manter e atualizar arquivos, documentos fiscais,
registros patrimoniais e de movimentagao de materiais. VIII —
Zelar pela conservacgéo e correta utilizagao dos bens publicos,
orientando as unidades usuarias. IX — Elaborar relatérios
operacionais e prestar informagdes administrativas quando
solicitado. X — Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

10

Assessor de Material
e Patrimoénio

| — Assessorar a autoridade superior na definigdo de diretrizes
e orientacdes gerais relacionadas a gestdo de materiais,
almoxarifado e patrimdnio municipal. || — Planejar e orientar,
em nivel técnico, os procedimentos de controle, guarda,
distribuicdo, reposigdo e conservagdo de materiais e bens
publicos. 1l — Consolidar e analisar as informagdes
encaminhadas pelas Secretarias e unidades administrativas
quanto as necessidades de materiais e bens, subsidiando
decisbes administrativas. IV - Analisar inventarios
patrimoniais e de estoque, bem como processos de
tombamento, transferéncia, cessao, baixa e desfazimento de
bens, emitindo orientacbes e recomendacgdes técnicas. V —
Avaliar relatorios e registros produzidos pelo setor, propondo
ajustes e melhorias nos procedimentos adotados.VlI -
Assessorar a Administracdo Municipal

no atendimento a demandas e orientagbes dos 6rgdos de

controle interno e externo relacionadas a area de materiais e
patriménio. VII
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— Propor medidas de racionalizagao de gastos, padronizagéo
de procedimentos e melhoria dos controles administrativos.
VIl — Acompanhar, sob enfoque técnico, contratos e
fornecimentos relevantes da area, apoiando a tomada de
decisbes administrativas. |IX — Elaborar relatérios,
informagdes técnicas e notas explicativas para subsidiar a
autoridade superior. X — Exercer outras atividades correlatas
e compativeis com a natureza do cargo, por determinagéo
superior.

Departamento Administrativo

NO

Cargo

Atribuicao

11

Assessor Juridico

| - Prestar assessoramento juridico-administrativo a
Secretaria de Administracdo, analisando expedientes e
demandas internas sob enfoque formal. Il - Apoiar a
elaboragdo de minutas e instrumentos administrativos
(termos, notificagbes, comunicados, contratos e aditivos),
encaminhando para revisdo da Procuradoria quando
pertinente. Il - Subsidiar a instru¢gdo de processos
administrativos  (ex.:  responsabilizagdes, apuragdes,
sindicancias e procedimentos internos), com organizagédo
documental e apontamento de providéncias. IV - Acompanhar
prazos e demandas provenientes de 6rgaos de controle e
fiscalizagbes relacionadas a area administrativa, articulando
respostas com os setores envolvidos. V - Orientar unidades
sobre rotinas documentais e requisitos formais, contribuindo
para padronizacdo e segurancga dos atos administrativos.

VI - Organizar e manter controle de expedientes
juridicos/administrativos da Secretaria, com registros de
encaminhamentos e retornos. VIl - Atuar como ponte entre a
Secretaria de Administragdo e a Procuradoria Municipal,
consolidando informagdes e promovendo devolutivas. VIII -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinacg&o superior.
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12

Diretor do
Departamento
Administrativo

| - Dirigir e coordenar as atividades administrativas gerais da
Prefeitura no &dmbito da Secretaria, organizando rotinas e
prioridades. Il - Supervisionar servigos de protocolo, recepgao,
encaminhamento, arquivo e atendimento ao publico,
assegurando qualidade e padronizagdo. Ill - Coordenar a
gestdo de documentos e correspondéncias oficiais,
garantindo tramitag&o, controle de prazos e guarda adequada.
IV - Acompanhar a manutengao predial e os servigos de apoio
(impeza, copa, pequenos reparos e conservagao),
articulando providéncias com os setores competentes. V -
Planejar e acompanhar a utilizagdo de bens e servigos
administrativos comuns, promovendo racionalizagao de
custos e controle de consumo. VI - Apoiar a organizagédo de
eventos internos, reunibes e atividades institucionais,
providenciando logistica e suporte. VII - Produzir relatérios de
atividades e consolidar informagbes para tomada de decisdo
da Secretaria. VIl - Zelar pelo cumprimento de normas
internas de organizagao, seguranga e atendimento, propondo
melhorias de processos. IX - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinagao superior.

13

Chefe da Divisao de
Copa e Limpeza

| - Organizar e supervisionar os servicos de copa, limpeza e
conservagao dos prédios publicos sob responsabilidade da
Prefeitura. 1l - Distribuir tarefas e estabelecer rotinas de
trabalho, garantindo

cobertura adequada e padrao de higienizagdo. Ill - Controlar
materiais e insumos de limpeza e copa solicitando reposigéo
e

zelando pelo uso racional. IV - Acompanhar a execugao dos
servigos, registrando ocorréncias e propondo ajustes para
melhoria da qualidade, através de gestdo de pessoal. V -
Orientar a equipe quanto a boas praticas, normas internas e
cuidados com o patriménio publico. VI - Apoiar a preparacao
de ambientes para reunides, eventos e atendimentos,
providenciando organizagdo e suporte. VII - Manter
comunicacdo com o Departamento Administrativo sobre
necessidades de manutengao e conservagao detectadas. VIl
- Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinacgéo superior.
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14

Assessor de Frotas

| — Apoiar a gestdo administrativa da frota municipal,
mantendo controles de utilizagdo, disponibilidade e
movimentagdo dos veiculos. Il — Controlar e registrar
informagdes de abastecimento, consumo e deslocamentos da
frota, assegurando o acompanhamento da despesa
orcamentaria e financeira. Ill — Executar e acompanhar os
registros administrativos, or¢camentarios e financeiros
relacionados ao abastecimento dos veiculos oficiais. IV —
Apoiar a programacéao e a distribuicao de veiculos entre os
setores, conforme orientagdes da chefia. V — Acompanhar a
regularidade documental dos veiculos e comunicar prazos e
pendéncias. VII — Elaborar relatérios sintéticos de custos,
abastecimento e utilizagdo da frota para apoio a gestéo. VIl —
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagéo superior.

15

Assessor de Licitagao

| - Apoiar o planejamento das contratagbes, auxiliando na
organizagao de demandas, cronogramas e documentagao do
processo. Il - Conferir, sob enfoque formal, a completude de
pecas e anexos encaminhados pelas areas demandantes,
propondo ajustes e complementagdes. Il - Auxiliar na
preparacdo de minutas, editais, avisos e documentos
correlatos, encaminhando-os para revisdo das instancias
competentes. IV - Apoiar a condugao de sessdes publicas e
rotinas do processo licitatério, com organizacédo de atas,
registros e comunicagbes. V - Acompanhar prazos de
publicacdo, impugnacdes, recursos e diligéncias, mantendo
controle e alertas aos responsaveis. VI - Interagir com
fornecedores e interessados para esclarecimentos
procedimentais, observadas as orientagées do setor. VIl -
Organizar arquivo fisico e digital dos processos licitatérios,
garantindo rastreabilidade e transparéncia. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagéo superior.

SECRETARIA DE FINANCAS

Departamento de Contabilidade

NO

Cargo

Atribuicao
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16

Assessor de
Contabilidade

| — Apoiar o Departamento de Contabilidade na coleta,
organizacao e sistematizagdo de documentos e informagdes
para registros contabeis. || — Consolidar dados de receitas,
despesas e atos administrativos para controles auxiliares e
relatérios contabeis internos. Il — Apoiar o acompanhamento
de prazos de prestacbes de contas, demonstrativos e
obrigagdes junto aos o6rgdos de controle. IV — Elaborar
minutas de relatérios, quadros e demonstrativos contabeis,
sob orientagdo da chefia e dos responsaveis técnicos. V —
Apoiar a padronizagédo e o fluxo de informagbes contabeis
junto as Secretarias

Municipais. VI — Organizar e manter arquivos e documentos
contabeis fisicos e digitais garantindo integridade e facil

localizagdo. VII — Apoiar rotinas de conciliagdo e conferéncia
documental, apontando inconsisténcias para analise técnica.

VIII — Exercer outras atividades correlatas e compativeis com
a natureza do cargo, por determinagéo superior.

17

Assessor de
Execugao
Orgamentaria e
Financeira

| — Assessorar tecnicamente a Administragdo Municipal no
acompanhamento e na avaliagao da execugao orgamentaria
e financeira.

Il — Analisar, em nivel gerencial, os fluxos da execugéo da
despesa e da receita, quanto a conformidade legal,
disponibilidade orgcamentaria e impactos financeiros. Il —
Acompanhar dotagdes, fontes de recursos e programagao
financeira, sinalizando necessidades de ajustes e
adequacgdes. IV — Consolidar e interpretar informagdes
gerenciais da execugdo orgamentaria e financeira para
subsidiar decisdes administrativas. V — Assessorar, sob o
enfoque orgamentario e financeiro, a analise de convénios,
projetos e instrumentos congéneres. VI — Orientar e
acompanhar controles auxiliares da execugao orgamentaria e
financeira, assegurando transparéncia e rastreabilidade. VII —
Assessorar no atendimento a demandas técnicas de érgaos
de controle relacionadas a execugdo orgamentaria e
financeira. VIII — Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagéo
superior.
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| - Dirigir e coordenar o Departamento de Contabilidade,
organizando rotinas, prioridades e fluxos de informacgao
contabil. Il - Planejar e supervisionar a consolidagao dos
registros e demonstrativos contabeis do Municipio, em
articulagao com os responsaveis habilitados. Ill - Acompanhar
0 cumprimento de prazos e exigéncias de prestagdo de
contas e transparéncia, garantindo encaminhamentos e
respostas. IV - Promover a padronizagao de procedimentos
contabeis e documentais, orientando Secretarias quanto a
informagdes necessarias. V - Acompanhar a consisténcia de
classificagbes e lancamentos sob enfoque gerencial,
indicando corregbes e ajustes aos responsaveis. VI -
Supervisionar a organizagao do arquivo contabil e a guarda
de documentos, assegurando rastreabilidade e integridade.
VII - Subsidiar a elaboracdo de relatérios gerenciais para
decisbes do Executivo, com foco em resultado fiscal e

Diretor do acompanhamento de metas. VIl - Interagir com 6rgéos de
Departamento de controle, sistemas e plataformas oficiais, encaminhando
18 Contabilidade informacdes e providéncias necessarias. IX - Exercer outras

atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.

Departamento de Tributagao

N° Cargo Atribuigcao

| - Apoiar a administragao tributaria municipal na organizagéo
de cadastros, lancamentos e controles auxiliares de
arrecadacdo. |l - Auxiliar no atendimento ao contribuinte,
orientando sobre procedimentos, prazos e documentos
necessarios para solicitacbes e regularizagbes. Il -
Consolidar informacgdes para emissdo de guias, certiddes e
comunicagoes, observadas as rotinas e validagdes internas.
IV - Apoiar revisdes cadastrais e conferéncias documentais
relativas a imdveis, atividades econbmicas e contribuintes,
encaminhando inconsisténcias. V - Acompanhar programas
19 Assessor de de recuperagdo e regularizagdo fiscal, com controles de
Tributagio adesdo e prazos. VI - Organizar arquivos e processos de
tributacdo garantindo registro

de movimentagdes e rastreabilidade. VII - Auxiliar na
preparagao de relatérios de arrecadacao e indicadores, para
planejamento e tomada de decisdo. VIII - Exercer outras

atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinag&o superior.
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20

Assessor de
Fiscalizagao
de Tributos

| - Apoiar a coordenacao de agdes de fiscalizagdo tributaria,
organizando roteiros, demandas e registros de diligéncias. Il -
Receber denuncias e informacdes, realizando triagem e
encaminhamento para apuragdo pelos responsaveis
competentes. llI

- Acompanhar vistorias e verificagbes em campo
quando determinado, elaborando relatérios circunstanciados
e registros fotograficos, se necessario. IV - Auxiliar na
comunicagdo com contribuintes para orientagbes e
notificagdes preliminares, observadas as normas e a
competéncia dos agentes responsaveis. V

- Consolidar evidéncias e documentos para instrugéo de
procedimentos de fiscalizagdo, autos e demais atos pelos
servidores competentes. VI - Acompanhar prazos e retornos
de notificagbes, mantendo controle e alertas para
providéncias. VII - Produzir relatérios de resultados e
indicadores de fiscalizagédo, sugerindo medidas de melhoria
da arrecadacéo. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

21

Diretor do
Departamento de
Tributagao

| - Dirigir e coordenar o Departamento de Tributagéo,
organizando rotinas de cadastro, langamento, cobranga e
atendimento ao contribuinte. Il - Planejar agdes para melhoria
da arrecadagdo e da conformidade fiscal, com foco em
atualizagao cadastral e orientagdo. Ill - Supervisionar a
tramitacdo de processos tributarios internos (revisdes,
isencdes, restituicbes e pedidos correlatos), garantindo
fluxos, prazos e cumprimentos. IV - Acompanhar, em nivel
gerencial, a inscri¢gdo e o controle de créditos, articulando com
a Procuradoria Municipal quando houver necessidade de
cobranga administrativa ou judicial. V - Coordenar ag¢des de
fiscalizagdo e de orientagdo ao contribuinte, definindo
prioridades e acompanhando resultados. VI - Propor
melhorias e atualizagdo de procedimentos, formularios e
rotinas da area tributaria, com observancia das normas
vigentes. VIl - Gerir a organizacdo do acervo documental e
dos sistemas de tributacdo, assegurando integridade e
rastreabilidade das informacgdes. VIII - Elaborar relatérios
gerenciais e prestar informagdes a érgaos de controle e a
Administracdo, quando requisitado. |IX - Exercer outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.

SECRETARIA DE TRANSPORTES, OBRAS E SERVICOS URBANOS

Departamento de Transportes

NO

Cargo

Atribuicao

23
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22

Assessor de
Operagao e
Maquinario

| - Apoiar o planejamento e a programacédo de uso de
maquinas e equipamentos, considerando prioridades
definidas pela Secretaria. Il

- Organizar ordens de servigo, roteiros e cronogramas de
atendimento (estradas, patios, obras e servigos), registrando
execucao e pendéncias. lll - Acompanhar disponibilidade de
operadores, equipamentos e insumos, comunicando
necessidades de manutencgio ou reposigao. IV - Consolidar
registros de horas trabalhadas, deslocamentos e consumo
associado as operagdes, para controle gerencial. V - Interagir
com comunidades e unidades municipais

para levantamento de demandas e alinhamento de prazos de

atendimento. VI - Apoiar a logistica de transporte de materiais
e equipamentos para frentes de servigo, com registros e
controle. VII

- Preparar relatérios de produtividade e de utilizagdo do
maquinario, sugerindo medidas de melhoria e racionalizagao.
VIII - Auxiliar no acompanhamento de manutencgao preventiva
e corretiva, organizando registros de revisbes, ordens de
servigo e garantias. IX - Interagir com oficinas, fornecedores
e setores internos para encaminhamento de servicos e
recebimento de veiculos, registrando ocorréncias. X - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagéo superior.

23

Diretor de Garagem e
Oficina

| - Dirigir e coordenar as atividades da garagem, oficina e patio
municipal, organizando rotinas e prioridades. Il - Planejar e
acompanhar manutengéo preventiva e corretiva de veiculos,
maquinas e equipamentos, com registros e controles
adequados com dialogo entre os setores correlatos. Il - Gerir
a organizacao do estoque de pecas e insumos da oficina,
solicitando reposicdo e zelando por uso racional. IV -
Controlar a entrada e saida de veiculos/equipamentos para
manutencgdo, registrando ordens de servico e prazos de
entrega. V - Supervisionar a limpeza, conservagdo e
seguranca do patio e instalagdes, comunicando necessidades
de reparos e melhorias. VI - Acompanhar contratos e servigos
terceirizados relacionados a manutengdo e operagao,
registrando ocorréncias e providéncias. VII - Produzir
relatérios periddicos de custos, ocorréncias e produtividade
da garagem/oficina, para subsidiar decisdes da Secretaria.
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VIII - Exercer outras atividades correlatas e compativeis com
a natureza do cargo, por determinagao superior.

Departamento de Obras

NO

Cargo

Atribuicao

24

Diretor do
Departamento de
Obras

| - Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de
Obras, organizando planejamento, prioridades e
acompanhamento de frentes de servigo. Il - Acompanhar a
execucgao de obras publicas e servigos correlatos sob enfoque
administrativo, articulando com responsaveis técnicos e
fiscalizagbes. lll - Coordenar o fluxo documental de obras
(ordens de servico, medicdes, relatdrios, registros
fotogréficos e comunicagdes), garantindo organizacdo e
rastreabilidade. IV - Apoiar a elaboragao e atualizagdo de
cronogramas fisicos e de execug¢ado, monitorando prazos e
apontando riscos e necessidades de ajustes. V - Interagir com
a area de planejamento, finangas e licitagdes para
alinhamento de projetos, contratagdes e execugao. VI

- Acompanhar demandas comunitarias relacionadas a obras
e infraestrutura, promovendo devolutivas e encaminhamentos

internos. VII - Supervisionar a utilizagdo de materiais e
equipamentos nas obras, com foco em controle e
economicidade. VIII - Elaborar relatérios gerenciais de

andamento e resultados, para tomada de decisdo da
Secretaria e do Executivo. IX - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinacéo superior.

25

Chefe da Divisdo de
Fiscalizacao de Obras

| - Organizar e coordenar rotinas de acompanhamento e
fiscalizacdo de obras e intervengdes no territério municipal,
conforme diretrizes da Secretaria. Il - Acompanhar
procedimentos de alvaras,
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autorizagbes e comunicagdes, promovendo triagem
documental e encaminhamentos internos. Il - Realizar
vistorias e diligéncias

quando determinado, registrando achados e elaborando
relatérios para providéncias administrativas. IV - Orientar
municipes e responsaveis por obras quanto a procedimentos
€ requisitos gerais, sem prejuizo das competéncias técnicas
e legais dos setores responsaveis. V - ldentificar e registrar
situagbes de risco ou irregularidades, comunicando
imediatamente a chefia e aos 6rgaos competentes. VI - Apoiar
a instrucdo de processos de fiscalizagdo, juntando
documentos, fotos e registros, para atuagédo das autoridades
competentes. VIl - Acompanhar prazos e cumprimento de
notificagdes, informando resultados e propondo medidas de
acompanhamento. VIII - Exercer outras atividades correlatas
e compativeis com a natureza do cargo, por determinacao
superior.

Departamento de Servigos Urbanos

NO

Cargo

Atribuicao

26

Diretor do
Departamento de
Servigos
Urbanos

| - Dirigir e coordenar as acbes de servigos urbanos,
organizando rotinas, prioridades e frentes de trabalho. Il -
Planejar e supervisionar servigos de limpeza urbana, rogadas,
manutengéo de vias, espagos publicos e demais atividades
correlatas. Il - Acompanhar a programacao de equipes e
equipamentos, distribuindo tarefas e assegurando cobertura
eficiente do territério urbano. IV - Articular atendimentos
emergenciais e demandas da comunidade, definindo
encaminhamentos e prazos conforme a disponibilidade. V -
Acompanhar servigos contratados/terceirizado relacionado a
area, registrando ocorréncias e providenciando ajustes. VI -
Zelar pela conservagcdo de pragas, logradouros e
equipamentos urbanos, promovendo agdes preventivas. VIl -
Produzir relatérios de execugéo e indicadores de servigos
urbanos, subsidiando planejamento e decisdes da Secretaria.
VIII - Exercer outras atividades correlatas e compativeis com
a natureza do cargo, por determinagao superior.
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| - Organizar e supervisionar as rotinas relacionadas a
infraestrutura elétrica municipal, especialmente iluminagao
publica e instalagdes dos prédios publicos. Il - Apoiar o
planejamento de manutengdo preventiva e corretiva,
registrando ocorréncias, prioridades e cronogramas de
atendimento. Il - Acompanhar servigos executados por
equipes préprias ou contratadas, conferindo entregas e
registrando necessidades de correcédo ou complementagao.
IV - Controlar e organizar pedidos de materiais, insumos e
equipamentos necessarios as atividades, zelando por uso
racional. V - Manter registros de pontos atendidos, ordens de
servigo e ocorréncias, produzindo relatérios periddicos. VI -
Apoiar agbes de seguranga e prevengdo de riscos nas
atividades, observadas as normas e orientagbes aplicaveis.

27 Chefe de VIl - Articular atendimento a demandas da comunidade
Infraestrutura Elétrica | relativas a iluminagdo, com devolutivas sobre prazos e
Municipal providéncias. VIII - Exercer outras atividades correlatas e

compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.
| - Organizar e supervisionar as atividades de administragéo
e conservagdo dos cemitérios municipais e servigos
funerarios vinculados. Il - Manter controle de registros,
sepultamentos, concessdes e movimentagdes, assegurando
L arquivo organizado e atualizado. Il - Coordenar rotinas de
Chefe da Divisao de . ~
Cemitérios e Servigos limpeza, m~anuteng:ao,e L
28 Funerarios conservagdo das areas e estruturas dos cemitérios,

solicitando providéncias quando necessario. IV - Apoiar o
atendimento as

familias, orientando sobre procedimentos e documentagéo,
com postura acolhedora e respeito. V - Planejar e
acompanhar a escala e a atuagao de
servidores/colaboradores vinculados aos Servigos,
distribuindo tarefas. VI - Comunicar a chefia situagbes de
risco, necessidade de obras, manutencdo ou melhorias
estruturais. VII - Acompanhar demandas relacionadas a
eventos climaticos, danos e ocorréncias, providenciando
registros e encaminhamentos. VIl - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinagao superior.
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| - Apoiar a Secretaria no acompanhamento de agdes de
saneamento rural, incluindo abastecimento, protecao de
fontes e melhorias sanitarias. Il - Mapear demandas das
comunidades rurais e organizar registros de solicitagdes e
atendimentos realizados. Ill - Acompanhar a execugao de
servicos e programas relacionados ao saneamento,
registrando ocorréncias e necessidades de manutencgéo. IV -
Articular, quando necessario, com as areas de Saude e Meio
Ambiente para agdes integradas (ex.: qualidade da agua,
educacao sanitaria e ambiental). V - Auxiliar na organizacao
de documentagao para projetos e convénios de saneamento,
reunindo informagcbes e acompanhando prazos. VI -
Consolidar dados e elaborar relatérios de atendimento e
cobertura, para planejamento e priorizagdo de agdes. VII -

29 Assessor de Apoiar reunides comunitarias e agbes educativas
Saneamento relacionadas ao tema, quando solicitado. VIII - Exercer outras
Rural atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,

por determinagao superior.

SECRETARIA DE EDUCAGAO E CULTURA

Departamento de educagao

N° Cargo Atribuigao

| - Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de
Educacgao, alinhando agbes as politicas educacionais do
Municipio. Il - Planejar e acompanhar rotinas administrativas
e pedagdgicas da rede municipal de ensino, articulando com
unidades escolares e equipes de apoio. Ill - Acompanhar
programas, projetos e metas educacionais, monitorando
indicadores e propondo ajustes quando necessario. IV -
Supervisionar a organizagdo de documentos escolares e
administrativos, garantindo padronizagdo e cumprimento de
metas e prazos. V - Articular demandas de pessoal,
transporte, alimentagao e infraestrutura escolar com as areas
responsaveis, buscando continuidade do atendimento. VI -
Acompanhar a execucdo de recursos e programas
vinculados, promovendo registros e prestacdo de
informagdes quando requisitado. VII - Promover reunides e
alinhamentos com dire¢gdes escolares, orientadores e

Diretor do supervisores, fortalecendo a gestao integrada. VIl - Elaborar
Departamento de relatérios gerenciais e apresentar informagdes a Secretaria e
30 Educagéo ao Executivo, quando solicitado. IX - Exercer outras

atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.
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31

Diretor de Transporte
Escolar

| - Dirigir e coordenar o servigo de transporte escolar,
organizando rotas, horarios e prioridades de atendimento. Il -
Acompanhar a disponibilidade e a adequacao de veiculos e
motoristas, articulando com a gestao de frota e manutengéo.
[ll - Manter registros e controles

de rotas, alunos atendidos, autorizagdes e ocorréncias,
garantindo organizagdo documental. IV - Acompanhar a
execugao do servigo

recebendo demandas e reclamagbes, promovendo ajustes
operacionais quando cabivel. V - Orientar condutores e
equipes quanto a procedimentos de seguranga, disciplina e
atendimento aos estudantes. VI - Apoiar vistorias, revisbes e
controles documentais do transporte escolar, comunicando
prazos e pendéncias. VIl - Elaborar relatérios de utilizagao,
custos e melhorias, subsidiando decisdes da Secretaria. VIII -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagao superior.

32

Assessor de Gestao
de Merenda Escolar

| - Apoiar a gestdo da alimentagdo escolar, organizando
rotinas administrativas e controles de estoque e distribuicao.
II - Auxiliar na coleta de informagbes e documentos para
compras e contratagdes relacionadas a merenda, em
articulagdo com os setores competentes. Ill - Acompanhar o
recebimento, armazenamento e distribuicdo de géneros
alimenticios, registrando ocorréncias e necessidades de
reposicdo. IV - Apoiar a organizacdo de cardapios e
orientagdes gerais, em articulagdo com profissionais
habilitados. V - Orientar escolas quanto a controles internos e
prestacdo de informagdes de consumo, perdas e
necessidades. VI - Manter arquivo organizado de notas,
registros e relatérios exigidos em programas de alimentagéo
escolar. VIl — Subsidiar as secretarias de educagédo e de
financgas nas prestacdes de contas de merenda escolar. VIII -
Produzir relatérios periodicos e propostas de melhoria,
visando qualidade e regularidade do fornecimento. -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagéo superior.
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33

Assessor de Gestao
Administrativa e
Pedagogica

| - Apoiar a Secretaria na organizagio de expedientes, fluxos
e rotinas internas, com foco na integragcao entre demandas
administrativas e pedagdgicas. Il - Consolidar informacgdes de
escolas e setores para relatérios, planos de agao,
comunicados e prestagao de informagdes.

[Il - Acompanhar prazos e execugéo de programas e projetos
educacionais, apoiando o monitoramento de metas e
entregas. |V - Auxiliar na organizagéo de reunides, formagdes
e eventos educacionais, providenciando logistica e registros.
V - Apoiar a tramitagdo de processos (ex.: solicitagdes, oficios,
termos, registros), garantindo organizagéo e rastreabilidade.
VI - Interagir com outras Secretarias para encaminhamento de
demandas de infraestrutura, transporte, assisténcia e saude
escolar. VIl - Sugerir melhorias de processos e padronizagdes
documentais, contribuindo para eficiéncia da gestédo. VIl -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagéo superior.

34

Chefe da Divisdo de
Orientagédo e
Supervisao

| - Coordenar e acompanhar agdes de orientagao e supervisao
escolar, apoiando unidades na organizagdo pedagodgica e
administrativa. Il - Realizar visitas e acompanhamentos as
escolas quando necessario, registrando observacdes e
propondo encaminhamentos. Il - Apoiar a implementagao de
diretrizes pedagogicas, projetos e avaliagdes, articulando com
direcOes e equipes escolares. IV - Organizar e acompanhar
processos e rotinas escolares (planejamentos, registros,
conselhos e reunides), assegurando prazos e padronizagao.
V - Promover alinhamentos e formagdes internas, em
articulagdo com a diregao do Departamento de Educacgéo. VI
- Acompanhar demandas de inclusdo, atendimento e apoio
escolar, articulando encaminhamentos com as redes de apoio
quando cabivel. VII -

Consolidar relatérios de acompanhamento e indicadores,

apresentando sinteses para gestdo da Secretaria. VI -
Exercer outras

atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.

Departamento de Cultura

NO

Cargo

Atribuicao
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35

Diretor de Apoio,
Incentivo e Fomento a
Cultura

| - Dirigir e coordenar acdes de apoio, incentivo e fomento
cultural no Municipio, promovendo participagao comunitaria e
valorizagdo local. Il - Planejar e acompanhar editais,
chamamentos, apoios e acdes de incentivo, em articulagao
com 6rgaos e parceiros. lll - Apoiar agentes culturais e
coletivos na organizagéo de propostas e projetos, orientando
sobre procedimentos e documentacdo. IV - Coordenar
atividades de formacao, oficinas e ag¢des de difusdo cultural,
com organizagao logistica e registros. V - Acompanhar a
execugao de recursos destinados a cultura, promovendo
controle de prazos e prestagéo de informagdes. VI - Articular
com escolas, entidades e Secretarias a realizagdo de
eventos, calendarios e agdes culturais integradas. VIl - Manter
cadastros e mapeamentos culturais, com atualizagdo de
informagdes e identificacdo de demandas. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagéo superior.

36

Diretor de
Departamento de
Cultura

| - Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de
Cultura, organizando programas, eventos e rotinas
administrativas da area. Il

- Planejar o calendario cultural do Municipio, promovendo
integragdo com outras politicas publicas e com a comunidade.
[l - Acompanhar agbes de preservagdo e valorizagdo do
patriménio cultural local, articulando com érgaos e entidades
quando necessario. IV - Supervisionar a produgéo de eventos
e atividades culturais, assegurando logistica, comunicagéo e
organizagcdo documental. V - Acompanhar parcerias, termos
e projetos culturais, mantendo registros e relatérios de
execucao. VI - Atender e encaminhar demandas de grupos
culturais, artistas e artesédos, promovendo dialogo e solugdes
administrativas. VIl - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagéo
superior.

| - Apoiar iniciativas de economia criativa no Municipio,
promovendo integracdo entre cultura, artesanato,
gastronomia e empreendedorismo local. Il - Mapear
produtores, artesdos e iniciativas criativas, mantendo
cadastro atualizado e identificando oportunidades de
fortalecimento. Il - Apoiar a organizagéo de feiras, mostras e
eventos de comercializagdo e divulgagdo, cuidando de
logistica e articulagdes. IV - Auxiliar na divulgagao de produtos
e iniciativas locais, em parceria com comunicagao institucional
e cultura. V - Apoiar a participagdo do Municipio e de
produtores em eventos regionais, exposi¢cdes e programas de
fomento. VI - Consolidar informagdes sobre custos, demandas
e resultados de agdes, apresentando relatérios para gestao.
VIl - Articular parcerias com entidades, associacbes e
programas de capacitagdo, estimulando desenvolvimento
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37

Assessor de
Economia Criativa

local. VIII - Exercer outras atividades correlatas e compativeis
com a natureza do cargo, por determinagao superior.

38

Assessor de

Diversidade Cultural

e Ilgualdade Racial

| - Apoiar a formulagdo e execugdo de agdes voltadas a
diversidade cultural e a promogdo da igualdade racial no
ambito municipal. Il - Articular com comunidades, coletivos e
conselhos a identificacdo de demandas e a construgdo de
iniciativas participativas. Ill - Apoiar campanhas educativas e
agdes de sensibilizagdo em parceria com

educacao, cultura, saude e assisténcia social entre outras
secretarias. IV - Contribuir para a inclusdo de recortes de
diversidade em eventos, projetos e calendarios culturais do
Municipio. V - Apoiar a organizacao de dados e registros de
agbes e atendimentos, produzindo relatérios e propostas de
aprimoramento. VI - Acompanhar editais e oportunidades de
fomento relacionados ao tema, auxiliando na organizacéo de
propostas e documentagao. VIl - Atuar como ponto de apoio
para encaminhamento de demandas e orientagbes
administrativas, sem prejuizo das competéncias das redes
especializadas. VIl - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagéo
superior.

SE

CRETARIA DE ESPORTES

NO

Cargo

Atribuicao
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39

Diretor de Esportes

| - Dirigir e coordenar as agdes da Secretaria/Departamento
de Esportes, organizando programas, calendarios e
prioridades. Il - Planejar e acompanhar atividades esportivas
municipais, eventos, campeonatos e escolinhas, promovendo
participagdo comunitaria. Ill - Gerir a utilizagdo de espagos
esportivos, definindo agendas, regras de uso e agdes de
conservagao em articulagdo com areas responsaveis. IV -
Articular parcerias com escolas, associagbes e entidades
esportivas, incentivando projetos e formacao de atletas. V

- Acompanhar demandas de materiais e equipamentos
esportivos, promovendo controles, manutencgao e solicitagdes
de reposicéao. VI

- Coordenar equipes de apoio e voluntarios em eventos,
assegurando logistica, seguranga e organizagao. VII -
Produzir relatérios de atividades e resultados, subsidiando
decisdes e prestacdo de informacgdes. VIII - Exercer outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.

40

Assessor de
Planejamento e
Politicas
Publicas
Esportivas

| - Apoiar o planejamento de programas e politicas publicas
esportivas, com organizagdo de metas, agdes e indicadores.
Il - Mapear demandas da populagdo e oportunidades de
projetos e parcerias esportivas, sugerindo iniciativas. Il -
Acompanhar a execugdo de programas e eventos,
registrando resultados e pontos de melhoria. IV - Auxiliar na
elaboracao de projetos para captacao de recursos e apoio a
convénios relacionados ao esporte. V - Consolidar
informacgdes e relatérios para o Diretor de Esportes e para o
Executivo, quando solicitado. VI - Apoiar a organizagao de
calendarios e a integragéo do esporte com educagdo, saude
e assisténcia social. VIl - Manter arquivo de documentos e
registros de acgbes, garantindo rastreabilidade e
transparéncia. VIl - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinacao
superior.

41

Assessor de
Acompanhament
o e Apoio
Esportivo

| - Apoiar a execugcdo de atividades esportivas,
acompanhando treinos, jogos, eventos e deslocamentos de

equipes quando necessario. Il - Auxiliar na organizagao de
inscricdes, regulamentos, sumulas e documentacdes de
campeonatos e competicdes. Il - Apoiar a logistica de

transporte e alimentagdo em eventos esportivos, articulando
com setores responsaveis. IV - Acompanhar necessidades de
materiais e equipamentos durante atividades, registrando e
encaminhando demandas. V - Atender e orientar atletas,
equipes e comunidade sobre procedimentos e calendario
esportivo municipal. VI - Apoiar a manutencao de registros de
participacdo frequéncia e resultados das atividades
esportivas. VI -
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Contribuir com sugestdes para melhoria da experiéncia do
usuario e do alcance das agbes esportivas. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinag&o superior.

42

Assessor de Lazer

| - Apoiar o planejamento e a execugao de agdes de lazer e
recreagdo no Municipio, com foco em inclusdo e bem-estar. Il
- Organizar atividades comunitarias em pragas, escolas e
espacgos publicos, articulando logistica e parcerias. Il - Apoiar
a integracdo de agbes de lazer com projetos de cultura,
esporte, assisténcia social e saude.

IV - Auxiliar na mobilizacdo de participantes, divulgacéo e
organizagao de materiais e equipamentos para as atividades.
V - Acompanhar a execugao dos eventos de lazer, registrando
participacdo e oportunidades de melhoria. VI - Consolidar
sugestbes e demandas da comunidade para construgao de
calendario de lazer. VII - Manter registros e relatérios das
acOes realizadas para prestacdo de informagbes. VI -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagéo superior.

SECRETARIA DE SAUDE

NO

Cargo

Atribuicao

43

Diretor de
Departamento de
Saude

| - Dirigir e coordenar as atividades do Departamento de
Saude, organizando rotinas administrativas e assistenciais da
rede municipal. Il - Planejar e acompanhar a¢des e programas
de saude, alinhando prioridades as necessidades locais e as
diretrizes do SUS. Ill - Coordenar fluxos entre unidades e
servigos, visando acesso, continuidade do cuidado e melhoria
do atendimento ao usuario. IV

- Acompanhar, em nivel gerencial, indicadores e metas,
propondo agdes de melhoria e correcao de rotas. V - Articular
demandas de pessoal, insumos, transporte e infraestrutura
com setores internos e outras Secretarias. VI - Acompanhar
contratos, convénios e parcerias da area, promovendo
registros, providéncias e prestagdo de informagbes. VIl -
Promover reunides e alinhamentos com equipes, fortalecendo
comunicagcdo e padronizagao de rotinas. VIII - Elaborar
relatérios gerenciais e prestar informacdes a o6rgédos de
controle e instancias do SUS, quando requisitado. IX - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagao superior.
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44

Diretor de
Agendamento

| - Dirigir e coordenar as rotinas de agendamento de
consultas, exames e procedimentos, organizando fluxos e
prioridades. Il - Manter controles de filas, encaminhamentos e
retornos, garantindo organizagdo e ftransparéncia das
informagdes. Ill - Acompanhar prazos e disponibilidade de
vagas, articulando com unidades, prestadores e sistemas de
regulacdo quando aplicavel. IV - Orientar usuarios sobre
procedimentos, documentos e preparos necessarios,
promovendo atendimento humanizado. V - Acompanhar
ocorréncias, desisténcias e remarcagdes, registrando e
propondo ajustes de rotina. VI - Elaborar relatérios de
demanda reprimida, produgdo e tempo de espera,
subsidiando gestdo da Saude. VIl - Apoiar a organizagao
documental de encaminhamentos e autorizag¢des, garantindo
arquivo e rastreabilidade. VIII - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinagéo superior.

45

Assessor de Gestao e
Operagdes de Saude

| - Apoiar a gestdo da Secretaria na organizacdo de
processos, rotinas e fluxos operacionais das unidades e
servigos. |l - Consolidar informagdes de producdo, demandas
e ocorréncias, preparando relatérios e sinteses para decisao
gerencial. Il - Apoiar a organizacédo de escalas, agendas e
logistica interna, em articulagdo com as chefias responsaveis.
IV - Acompanhar, sob enfoque administrativo, contratos e
servicos de apoio (transporte sanitario, exames, apoio
diagndstico e correlatos). V - Auxiliar na organizagdo de
compras e suprimentos da Saude, reunindo informacbes e
acompanhando prazos de providéncias. VI - Apoiar agbes de
qualificagdo do atendimento, propondo melhorias de
comunicagao, acolhimento e padronizagcdo. VII - Manter
organizado o arquivo administrativo da Secretaria, com
rastreabilidade e facil localizagdo de documentos. VIII -
Interagir com outras Secretarias e 6rgdos parceiros para
encaminhamento de demandas operacionais e projetos. IX -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinag¢ao superior.
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46

Assessor de
Vigildncia em Saude

| - Apoiar a coordenagao de agdes de vigilancia em saude
(epidemioldgica, sanitaria, ambiental e endemias), conforme
diretrizes da Secretaria. 1l - Auxiliar na organizacdo de
campanhas, acbes de campo e atividades educativas, com
registros e acompanhamento de resultados. Il - Consolidar
notificagdes e informagdes de interesse em saude publica,
mantendo controle e encaminhamentos internos. IV - Apoiar a
articulagdo com escolas, comunidades e instituigbes para
acdes de prevengao e promogao da saude. V - Acompanhar
e registrar ocorréncias e situagdes que demandem resposta
rapida, comunicando a chefia e aos érgaos competentes. VI -
Apoiar a organizagao documental e de relatérios exigidos em
programas e rotinas de vigilancia. VII - Contribuir para
planejamento de agbes e definigdo de prioridades, com base
em dados e demandas locais. VIl - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinagéo superior.

47

Chefe de Logistica
Administrativa

| - Organizar e supervisionar rotinas de logistica administrativa
da Saude, incluindo fluxo de documentos, almoxarifado e
apoio as unidades. Il - Controlar recebimento,
armazenamento e distribuicio de insumos e materiais,
mantendo registros e estoques minimos . llI

- Apoiar a gestao de transportes e deslocamentos da area,
com organizacado de solicitacdes e registros operacionais,
bem como acompanhar a manutengao da frota da secretaria.
IV - Acompanhar manutengdo e conservacdo de bens e
equipamentos da Saude, registrando ocorréncias e
encaminhando providéncias. V - Auxiliar na organizacao de
processos de compras e contratagdes, reunindo informagoes
e acompanhando prazos internos. VI - Elaborar relatérios de
consumo, distribuicio e necessidades, subsidiando
planejamento e decisdes. VII - Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, por
determinacéo superior.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

NO

Cargo

Atribuicao

48

Diretor do
Departamento de
Assisténcia Social

| - Dirigir e coordenar as a¢gdes do Departamento de
Assisténcia Social, alinhando-as as diretrizes do SUAS e as
prioridades locais. Il

- Planejar e acompanhar programas, servicos e beneficios
socioassistenciais, organizando rotinas e prioridades de

atendimento.

Il - Articular com CRAS/servi¢os conselhos entidades e rede
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intersetorial agbes integradas de protegdo social. IV -
Acompanhar indicadores e demandas sociais do Municipio,
propondo estratégias e ajustes de atuagdo. V - Supervisionar
a organizacado documental e os registros de atendimentos e
acgOes, garantindo sigilo e integridade das informacdes. VI -
Acompanhar parcerias, projetos e recursos vinculados,
mantendo controles de prazos e prestagao de informacoes.
VIl - Promover reunides e alinhamentos com equipes,
fortalecendo comunicacdo e padronizagao de fluxos. IX -
Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagao superior.

49

Assessor de
Programas e
Projetos
Socioassistenciais

| - Assessorar tecnicamente a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social na analise e qualificagdo de programas,
projetos e agdes socioassistenciais, com foco na protegéo
social e nos grupos em situagdo de vulnerabilidade. Il -
Produzir, consolidar e interpretar dados, informagdes e
indicadores socioassistenciais, subsidiando o planejamento,
0 monitoramento e a tomada de decisées administrativas. Il -
Assessorar na estruturagdo e no aprimoramento de
instrumentos, fluxos e procedimentos administrativos da
gestao socioassistencial. IV - Acompanhar, em nivel técnico,
a execugao administrativa de programas, projetos, parcerias
e convénios, avaliando prazos, conformidade e riscos. V -
Assessorar a articulagéo intersetorial das politicas publicas,
especialmente com saude, educacgao e areas afins, visando a
integralidade da protecao social. VI

- Elaborar notas técnicas, estudos e relatérios especializados
sobre programas, projetos e demandas socioassistenciais. VIl
- Propor estratégias de qualificacdo da gestdo e do
atendimento socioassistencial, com énfase nos grupos
prioritarios. VIII - Assessorar no atendimento a demandas
técnicas de o6rgdos de controle, conselhos e instancias
relacionadas a politica de assisténcia social. IX - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagao superior.
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50

Chefe da Divisao de
Assuntos
Comunitarios

| - Organizar e acompanhar agdes de relacionamento
comunitario e apoio a iniciativas locais, conforme diretrizes da
Assisténcia Social. Il - Articular com associagdes, liderangas
e entidades comunitérias o levantamento de demandas e a
construgdo de solugdes administrativas. Il - Apoiar a
realizacdo de reunides, audiéncias publicas e eventos
comunitérios, providenciando logistica e registros.

IV - Receber solicitagbes e encaminhar demandas aos
servigos competentes, acompanhando retornos e prazos. V -
Apoiar programas de voluntariado e ag¢des solidarias em
parceria com organizagdes locais, quando cabivel. VI - Manter
registros de demandas e atendimentos comunitarios,
produzindo relatérios e indicadores. VII - Contribuir para
comunicagdo clara e acolhedora com a populagao,
fortalecendo participagdo social. VIII - Exercer outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinag&o superior.

SECRETARIA DE AGROPECUARIA, INDUSTRIA E COMERCIO

Departamento de agropecuaria

N° Cargo Atribuigao
. | - Dirigir e coordenar as agbes do Departamento de
Diretor do . . . L
Depart to d Agropecuaria, organizando programas, rotinas e prioridades
epa amen_o e de atendimento ao produtor. Il - Planejar e acompanhar
51 Agropecuaria

iniciativas de apoio a produgao rural infraestrutura rural e
fortalecimento da agricultura familiar. I

- Articular parcerias com ¢rgaos estaduais/federais,
cooperativas e entidades para execugcdo de programas e
projetos do setor. IV - Acompanhar demandas de maquinas,
implementos e servigos ao meio rural, promovendo registros
e controles de atendimento. V - Apoiar agbes de assisténcia
técnica e extensao rural, articulando com 6rgéos competentes
e promovendo logistica de atendimento. VI - Promover feiras,
eventos e agbes de valorizacdo da producdo local, em

integragdo com outras Secretarias. VII - Acompanhar
execugao e prazos de projetos e recursos vinculados ao setor,
com registros e relatorios gerenciais. VIl - Exercer outras

atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagao superior.

38



PREFEITURA DE MATO RICO -

GABINETE
Mato Rico- PR, Centro,CEP: 85.240-
000 Fone: (42) 3633-1160

52

Assessor de
Programas e
Politicas Agricolas

| - Apoiar a implementagao de programas e politicas agricolas
no Municipio, organizando demandas e agbes por

comunidade/territério. I - Mapear necessidades dos
produtores e consolidar informagdes para planejamento de
atendimentos e projetos. Il - Apoiar a organizagédo de agdes

de distribuicdo de insumos, apoio logistico e atividades de
campo, com registros e relatérios. IV - Interagir com érgéos
parceiros (ex.: extensao rural) para agendamento de visitas,
reunides e agdes conjuntas. V - Auxiliar na preparagao de
documentagdo para adesdao a programas e convénios,
acompanhando prazos e condicionantes. VI - Apoiar agdes
educativas e de capacitagao aos produtores, em parceria com
instituicbes e entidades. VII - Produzir relatérios de
atendimento, resultados e sugestdbes de melhoria para a
gestao da Secretaria. VIII

- Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinagéo superior.

Departamento de industria e comércio

NO

Cargo

Atribuicao

53

Diretor do
Departamento de
Indistria e
Comércio

| - Dirigir e coordenar as agbes de fomento a industria,
comeércio e servigos no Municipio, organizando programas e
prioridades. Il - Planejar e acompanhar iniciativas de
desenvolvimento econdmico, apoio a empreendedores e
fortalecimento do comércio local. Il - Articular parcerias com
entidades  empresariais, associagoes, cooperativas,
instituicbes e 6rgaos de apoio ao empreendedorismo.

IV - Apoiar a integragéo de politicas de desenvolvimento com
turismo, cultura e agropecuaria, visando geracao de renda e
empregos. V - Acompanhar demandas e fluxos
administrativos relacionados a eventos econdmicos, feiras e
iniciativas de promogdo comercial. VI - Consolidar
informagdes e indicadores do setor (cadastros, demandas,
acodes), produzindo relatérios gerenciais. VII

- Orientar e apoiar equipes de atendimento e acgoes,
garantindo organizagdo documental e comunicagdo com o
publico. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinacao
superior.

54

| - Apoiar o atendimento a empreendedores e comerciantes,
orientando sobre procedimentos e encaminhamentos
administrativos. |l - Manter cadastros e registros de empresas
e iniciativas locais para subsidiar agdes de fomento e
comunicagao. Il - Apoiar a organizacgao de reunides, oficinas
e eventos de capacitagdo voltados ao setor produtivo. IV -
Auxiliar na divulgacao de oportunidades, programas e agoes
de apoio ao empreendedorismo, em parceria com
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Assessor de Divisao
de Industria e
Comércio

comunicagao institucional. V - Acompanhar demandas e
solicitagdes do setor promovendo encaminhamentos internos
e devolutivas. VI

- Consolidar informagdes de acdes e resultados, elaborando
relatérios e propostas de melhoria. VIl - Apoiar tratativas com
parceiros e entidades, registrando encaminhamentos e
prazos. VIII - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

55

Assessor de Divisao
de Exposicao e Feiras

| - Apoiar a organizagédo e execugao de exposicoes, feiras e
eventos econémicos do Municipio, cuidando de logistica e
articulagdes. Il - Planejar, junto a chefia, a distribuicdo de
espacos, estandes e programacgdo, observadas normas e
critérios definidos. Il - Apoiar a inscricdo e orientagdo de
expositores, reunindo documentagdo e fornecendo
informagdes operacionais. IV - Articular com Secretarias e
parceiros a infraestrutura do evento (energia, limpeza,
seguranga, divulgacéao e apoio). V - Acompanhar montagem,
realizagdo e desmontagem, registrando ocorréncias e
providenciando ajustes necessarios. VI - Consolidar
informagdes de participagdo e resultados, produzindo
relatérios e sugestdes para edigbes futuras.

VII - Apoiar a divulgagédo do evento e o relacionamento com
expositores e comunidade antes, durante e apds a realizagao.
VIIl — Planejar e auxiliar em alternativas de mostras de
producéo local. IX

- Exercer outras atividades correlatas e compativeis com a

natureza do cargo, por determinacgéo superior.

40



PREFEITURA DE MATO RICO -

GABINETE
Mato Rico- PR, Centro,CEP: 85.240-
000 Fone: (42) 3633-1160

56

Assessor de
Producao Sustentavel
e Orgéanica

| - Apoiar iniciativas de produgéao sustentavel, agroecolégica e
organica no Municipio, articulando agées com produtores e
parceiros. Il - Mapear produtores e areas de interesse,
mantendo cadastro e registros para planejamento de
atendimentos e projetos. Il - Apoiar agdes educativas e de
capacitagdo sobre boas praticas, manejo sustentavel e
comercializagao, em parceria com instituicdes. IV - Auxiliar na
articulagao para acesso a programas e certificagdes, reunindo

informagdes e acompanhando prazos. V - Apoiar a
organizagdo de feiras e canais de comercializagdo de
produtos sustentaveis e organicos. VI - Consolidar

informagdes sobre demandas, custos e resultados,
produzindo relatérios e propostas para gestéo. VII - Articular
acdes integradas com Meio Ambiente e Saude quando
necessario, especialmente em educagdo ambiental e
sanitaria. VIl - Exercer outras atividades correlatas e
compativeis com a natureza do cargo, por determinagao
superior.

57

Assessor Economico-
Financeiro

| — Apoiar a Secretaria Municipal de Industria e Comércio na
analise de viabilidade econdmica e financeira de projetos,
programas € agoes, elaborando estimativas, estudos e
sinteses gerenciais. Il — Apoiar o desenvolvimento e a
implementacao de politicas, projetos e iniciativas voltadas ao
fortalecimento da atividade econémica local, incluindo agdes
de apoio a micro e pequena empresa, no ambito das
competéncias municipais. Il — Acompanhar e apoiar a
organizagédo documental de projetos, convénios e programas
da Secretaria, no que se refere a aspectos econémicos e
financeiros, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Financas e demais 6rgdos competentes. IV — Auxiliar no
controle de prazos, metas e obrigacbes relacionadas a
prestacdo de informagdes e contas vinculadas a programas,
projetos e agdes sob responsabilidade da pasta. V — Apoiar a
elaboragdo de relatérios gerenciais, demonstrativos de
resultados, indicadores e analises de desempenho e impactos
econOmicos das agdes desenvolvidas. VI — Organizar e
manter controles auxiliares de

despesas, receitas, contrapartidas e recursos vinculados a
projetos setoriais assegurando a confiabilidade
rastreabilidade e
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auditabilidade das informacdes. VIl — Apoiar tratativas e
articulagdes com parceiros institucionais, entidades publicas
e privadas e organizagdes representativas, no que se refere a
aspectos econdmicos, custos e planejamento financeiro,
quando demandado. VIII — Exercer outras atividades
correlatas e compativeis com a natureza do cargo, conforme
determinacgao superior

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E TURISMO

Departamento de Meio Ambiente

NO

Cargo

Atribuicao

58

Diretor de
Departamento de
Meio Ambiente

| - Dirigir e coordenar as agbes do Departamento de Meio
Ambiente, organizando programas, rotinas e prioridades. Il -
Planejar e acompanhar politicas e iniciativas de protecéo
ambiental, educagdao ambiental e gestdo de residuos no
Municipio. Il - Articular com 6rgaos ambientais, entidades e
Secretarias agoes integradas de preservacao, recuperacgao e
fiscalizagdo orientativa. IV - Acompanhar processos e
demandas ambientais sob enfoque administrativo,
providenciando registros, encaminhamentos e prazos. V -
Coordenar agbes e campanhas educativas junto a
comunidade e escolas, visando conscientizagdo ambiental. VI
- Acompanhar servigos e contratos relacionados a area
(coleta, destinagdo, manutengcdo de areas), registrando
ocorréncias e providéncias. VIl - Manter cadastros e relatérios
de agdes, ocorréncias e indicadores ambientais para
planejamento e prestacdo de informacdes. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagéo superior.

59

Assessor de Gestao
Ambiental

| - Apoiar a gestdo ambiental municipal na organizacédo de
rotinas, registros e controles de acbes e programas. Il -
Auxiliar em acbes de coleta seletiva, reciclagem e educacao
ambiental, articulando com escolas, associagbes e
comunidade. lll - Acompanhar demandas de poda, limpeza e
conservagdo ambiental, registrando ocorréncias e
providenciando encaminhamentos. IV - Apoiar a organizagao
documental de projetos e parcerias ambientais, com controle
de prazos e arquivos, bem como auxiliar em prestacbes de
contas e preenchimento de dados solicitados em sistemas
especificos. V - Consolidar informagbdes de ocorréncias
ambientais e solicitagdes da populagao, preparando relatérios
para a gestdo. VI - Apoiar campanhas e eventos ambientais,
cuidando de logistica, mobilizagao e registros. VIl - Sugerir
melhorias de processos e rotinas com foco em
sustentabilidade e eficiéncia dos servigcos. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagao superior.

42



PREFEITURA DE MATO RICO -

GABINETE
Mato Rico- PR, Centro,CEP: 85.240-
000 Fone: (42) 3633-1160

60

Chefe de Parques,
Pracgas e Jardins

| - Organizar e supervisionar a manutengdo de parques,
pragas, jardins e areas verdes do Municipio. Il - Planejar e
distribuir tarefas das equipes de jardinagem, limpeza e
conservagdo, garantindo padrdo adequado de cuidado. Il -
Acompanhar servicos de poda, plantio, rogadas e
manutengdo de mobiliario urbano nas éareas verdes,
registrando ocorréncias. IV - Controlar insumos, ferramentas
e materiais de uso do setor, solicitando reposi¢cao e zelando
por conservagao. V - Apoiar agdes de paisagismo e melhoria
de espagos publicos, em articulagdo com servigos urbanos e
meio ambiente. VI

- Receber demandas da comunidade relativas a areas verdes
e encaminhar providéncias com devolutivas sobre prazos. VIl

Elaborar relatérios de atividades, necessidades e melhorias,
subsidiando decisbes da Secretaria. VIl - Exercer outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagéo superior.

Departamento de Turismo

NO

Cargo

Atribuicao

61

Diretor de
Departamento de
Turismo

| - Dirigir e coordenar ac¢des de turismo no Municipio,
organizando politicas, programas e calendario de eventos. Il -
Mapear atrativos turisticos e potencialidades locais, mantendo
registros e propostas de oteiros e experiéncias. Il - Articular
parcerias com entidades, iniciativa privada e érgaos publicos
para promogao e estruturagdo do turismo. IV - Apoiar a
realizagdo e divulgagdo de eventos turisticos e ulturais,
integrando ag¢des com cultura, esporte e desenvolvimento
condémico. V - Acompanhar projetos e captagao de recursos
destinados ao turismo, com organizagao documental e controle
de prazos. VI - Promover agbes de qualificagdo e apoio a
mpreendedores e servigos turisticos locais, quando cabivel. VII
- Produzir relatérios e indicadores de agdes de turismo,
subsidiando planejamento e prestagdo de informacgdes. VIII -
Exercer outras tividades correlatas e compativeis com a
natureza do cargo, por determinacgéo superior.

SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES

NO

Cargo

Atribuicao
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62

Diretor de Politicas
para as Mulheres

| - Dirigir e coordenar as a¢des de politicas publicas para as
mulheres no Municipio, organizando programas e prioridades.
Il - Articular a rede intersetorial de prote¢ao e atendimento,
integrando agdes com saude, assisténcia social, educacgéo e
segurancga publica. IV - Apoiar a formulagdo de projetos e
captacao de recursos para iniciativas voltadas as mulheres,
com organizagdo documental. V - Acompanhar demandas e
encaminhamentos recebidos, garantindo registros e
devolutivas dentro das possibilidades administrativas. VI

- Promover didlogo com conselhos, entidades e comunidade,
fortalecendo participagdo social e escuta qualificada. VIl -
Produzir relatérios de acbes e resultados, subsidiando
decisdes e prestacdo de informacdes. VIII - Exercer outras
atividades correlatas e compativeis com a natureza do cargo,
por determinagéo superior.

63

Assessor de Politicas
para as Mulheres

| - Apoiar a execucdo de acdes e projetos da Secretaria da
Mulher, organizando logistica, registros e acompanhamentos.
Il - Auxiliar na recepgdo e encaminhamento de demandas,
orientando sobre fluxos e servigos disponiveis na rede de
atendimento. Il - Apoiar a organizagao de eventos, rodas de
conversa, palestras e campanhas, providenciando materiais e
registros. IV - Consolidar informagbes e dados de agbes
realizadas, preparando relatérios e sinteses para a gestédo. V
- Apoiar a articulagdo com outras Secretarias e parceiros para
implementacdo de acbes integradas. VI - Auxiliar na
organizacdo documental de projetos, parcerias e prestacdes
de informagdes, quando requisitado. VII - Apoiar canais de
comunicagao e divulgagcdo das acles da Secretaria, em
articulagdo com a comunicacédo institucional. VIII - Exercer
outras atividades correlatas e compativeis com a natureza do
cargo, por determinagao superior.
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