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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE REALEZA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
LEI MUNICIPAL N° 1.984, DE 03 DE MAIO DE 2022

Dispde sobre a estrutura de orgéios e cargos em comissdo da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de Realeza e
define as respectivas atribuigdes especificas.

A Camara Municipal de Realeza, Estado do Parana, aprovou, e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Esta Lei dispde sobre a estrutura de 6rgaos e cargos em comissdo da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de Realeza e
define as respectivas atribuigdes especificas.

CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 2° A Administragdo Municipal adotard o Planejamento como instrumento de ag@o para o desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e
cultural da comunidade, bem como para a aplica¢@o dos recursos humanos, materiais e financeiros do Governo Municipal.

Art. 3° A Administracdo Municipal, além dos controles formais concernentes a obediéncia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de
instrumentos de acompanhamento e avaliagdo de seus diversos orgaos.

Art. 4° A Administragdo Municipal buscara elevar a produtividade operacional qualitativa de seus 6rgaos através de rigorosa selecdo de candidatos
ao ingresso no seu Quadro de Pessoal, do treinamento e aperfeigoamento dos servidores.

Art. 5° A Administracdo Municipal podera ser assessorada por Conselhos, 6rgdos colegiados com o objetivo de colaborar com os mais diversos
setores da comunidade.

Art. 6° As atividades e os cargos de provimento em comissdo da Administragdo Municipal Direta e a estrutura de seus o6rgdos e unidades
administrativas serdo redefinidas na forma desta Lei, obedecendo as seguintes diretrizes:

I - Otimizagdo da estrutura organizacional da Administra¢do Direta do Municipio, de forma a potencializar a eficacia das agdes de governo ¢ a
ampliacdo dos beneficios gerados na implementagdo das politicas publicas municipais;

II - Racionalizag@o da estrutura administrativa, através da adaptagdo dos 6rgdos e suas unidades, com vistas a eficiéncia e a qualificagdo do governo
no atendimento das demandas sociais;

III - Ampliagdo e adequag@o das atividades dos 6rgdos da administracdio, visando atender as novas demandas da sociedade;

IV - Equagéo dos recursos publicos na politica de controle de gastos; e

V - Valorizagao dos recursos humanos que compdem o quadro efetivo da municipalidade.

CAPITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 7° A estrutura da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de Realeza compde-se dos seguintes 6rgaos:

I- ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
a)Assessoria de Imprensa.

b)Assessoria Juridica;

c)Controladoria de Controle Interno;
d)Gabinete do Prefeito;

e)Procuradoria Geral do Municipio;

11 - ORGAOS MEIOS:

a)Secretaria de Administragdo;

b)Secretaria de Fingas;

c)Secretaria de Planejamento, Habitag@o ¢ Urbanismo.

I11 - ORGAOS FINS:

a)Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente;
b)Secretaria de Assisténcia Social;

c)Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer;

d)Secretaria de Desenvolvimento Economico e Turismo;
e)Secretaria de Educagéo;

f)Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano;
g)Secretaria de Saude.

Art. 8° A estrutura interna dos 6rgdos da administra¢do direta do Poder Executivo do Municipio de Realeza ¢ a seguinte:

I - SECRETARIA DA ADMINISTRACAO:

a)Gabinete;

b)Departamento Administrativo, de Informatica e de Patrimonio;
c)Departamento de Licita¢des, Contratos e Compras;
d)Departamento de Recursos Humanos;
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II - SECRETARIA DE FINANCAS:

a)Gabinete;

b)Departamento de Tributagdo e Receita;
c)Departamento de Controle Contabil e Financeiro;

III - SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, HABITACAO E URBANISMO:
a)Gabinete;
b)Departamento de Planejamento e Projetos;

IV — SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE:
a)Gabinete;

V - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL:
a)Gabinete;

VI - SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTES E LAZER:
a)Gabinete;

b)Departamento de Cultura;

c)Departamento de Esportes e Lazer.

VII - SECRETARIA DA EDUCACAO:
a)Gabinete;
b)Departamento Admnistrativo e de Planejamento;

VIII - SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO;
a)Gabinete;

b)Departamento de Emprego e Renda;

c)Departamento de Turismo.

IX - SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO:
a)Gabinete;

b)Departamento de Infraestrutura Rural;

c)Departamento de Infraestrutura Urbana;

d)Departamento Municipal de Transito.

X - SECRETARIA DA SAUDE:
a)Gabinete;
b)Departamento de Atengdo a Saude.

Art. 9° O disposto nesse Capitulo, relativamente a estrutura administrativa existente anteriormente a eficacia desta Lei, implica em manutencéo,
desmembramento, alteragdo de denominagio, extingdo e criagdo de 6rgdos e unidades.

Art. 10° Em virtude do disposto no artigo anterior ficam criados os 6rgdos e unidades especificados nos incisos e alineas do caput deste Capitulo,
ainda ndo existentes na estrutura da administragdo direta do Poder Executivo do Municipio de Realeza, na data da publicagdo desta Lei.

CAPITULO 111
DOS CARGOS EM COMISSAO DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 11° Os cargos de provimento em comissdo que constituirdo os orgdos e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, todos de livre nomeagdo e exoneragdo do Prefeito e remunerados por subsidios, sdo os especificados no Anexo I desta Lei Complementar,
com os respectivos simbolos e quantitativos.

§ 1° Sempre que houver atualizag@o salarial em decorréncia da data-base dos Servidores Efetivos, os cargos que tratam esta Lei Complementar, serdo
reajustados na mesma proporgao.

§ 2°. O subsidio do cargo de Secretario Municipal sera o fixado em conjunto com os agentes politicos nos termos da Lei Organica do Municipio.

Art. 12° Ficam criados/mantidos, em virtude da nova estrutura administrativa de que trata a presente Lei, 0s seguintes cargos em comissao:

I - No Gabinete do Prefeito
a)Chefe de Gabinete do Prefeito;
b)Assessor Juridico;
c)Controlador de Controle Interno;
d)Assessor de Imprensa;
e)Assessor de Gabinete;
f)Procurador Geral,

g)Assessor Executivo.

II - Na Secretaria da Administracao:

a)Secretario da Administrag@o;

b)Diretor do Departamento Administrativo, de Informatica e de Patrimonio;
c)Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos e Compras;

d)Diretor do Departamento de Recursos Humanos;

¢)Chefe de Compras:

f)Coordenador de Midias Sociais;

g)Assessor de Secretaria.
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III - Na Secretaria de Financas:

a)Secretario de Finangas;

b)Diretor do Departamento de Tributacdo e Receita;

c¢)Diretor do Departamento de Controle Contabil e Financeiro;
d)Assessor de Secretaria.

IV — Na Secretaria de Planejamento, Habitag¢do e Urbanismo:
a)Secretario de Planejamento, Habitagdo e Urbanismo;
b)Diretor do Departamento de Planejamento e Projetos;

V — Na Secretaria de Agricultura e Meio Ambiente:
a)Secretario de Agricultura e Meio Ambiente;

VI - Na Secretaria de Assisténcia Social:
a)Secretario de Assisténcia Social;
b)Coordenador do CRAS.

¢)Mae Social.

d)Assessor de Secretaria.

VII — Na Secretaria da Cultura, Esportes e Lazer:
a)Secretario de Cultura, Esportes e Lazer;

b)Diretor do Departamento de Cultura;

c¢)Diretor do Departamento de Esportes e Lazer.

VIII - Na Secretaria de Desenvolvimento Economico e Turismo:
a)Secretario de Desenvolvimento Economico e Turismo;

b)Diretor do Departamento de Emprego ¢ Renda;

c¢)Diretor do Departamento de Turismo;

d)Assessor de Industria, Servigos e Comércio;

e)Assessor de Secretaria.

IX — Na Secretaria da Educacio:
a)Secretario da Educagdo;

b)Diretor do Administrativo e de Planejamento;
c)Coordenador do Transporte Escolar.

X - Na Secretaria de Obras e Desenvolvimento Urbano:
a)Secretario Obras e Desenvolvimento Urbano;

b)Diretor do Departamento de Infraestrutura Rural;
c)Diretor do Departamento de Infraestrutura Urbana;
d)Diretor do Departamento Municipal de Transito;
e)Chefe de Garagem.

XI — Na Secretaria da Satde:

a)Secretario da Saude;

b)Diretor do Departamento de Atengdo a Saude;
c)Coordenador do CAPS;

c)Assessor de Secretaria.

Paragrafo vinico. O disposto no caput deste artigo, relativamente aos cargos em comissdo existentes anteriormente a eficacia desta Lei, implica em
manuten¢do, desmembramento, alteragdo de denominagdo, extingdo e criagdo de cargos.

Art. 13° No preenchimento dos cargos em comissdo, serdo observados os seguintes critérios:

— No minimo vinte por cento (20%) dos cargos serdo exercidos por servidores ocupantes de cargo de carreira no servigo publico municipal de
Realeza;

- As atribui¢dos de Dire¢do, Chefia e Assessoramento, quando diretamente ligadas as atividades permanentes da administragdo publica, em que
presente a necessidade do elemento confianga pessoal do administrador em relagdo ao servidor, deverdo ser exercidas por servidores de provimento
efetivo mediante a designag@o para exercer func¢do de confianga;

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA

Art. 14° Ficam definidas, como atribui¢des especificas dos Orgéos da Adminsitragio Direta do Municipio de Realeza, além das competéncias gerais
pertinentes aos respectivos Orgdos e outras que poderdo ser a eles delegadas mediante ato administrativo, as descritas no Anexo IV.

Art. 15° O servigo de alistamento militar, defesa civil e outros que visem facilitar o atendimento da populagdo do Municipio que venham a ser
instalados em decorréncia do cumprimento de Legislacdo ou Convénios serdo subordinados diretamente a Secretaria de Administracao.

CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 16° Ficam definidas, como atribui¢des especificas dos ocupantes de cargos em comissdo na administragdo direta do Municipio de Realeza, além
das competéncias gerais pertinentes aos respectivos cargos e outras que poderdo ser a eles delegadas mediante ato administrativo, as descritas no
Anexo V.
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CAPITULO VI
DO PROVIMENTO

Art. 17° Sao requisitos basicos para investidura em cargo de provimento em comissdo no Municipio de Realeza:
I - Indicagdo formal do Prefeito Municipal, Chefe de Gabinete ou do Secretario;

II - A nacionalidade brasileira;

III - O gozo dos direitos politicos;

IV - A quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

V - O nivel de escolaridade compativel com as atribui¢des do cargo;

VI - A idade minima de dezoito anos;

VII - Aptidao fisica e mental para o cargo;

VIII - Comprovagao de regularidade fiscal;

IX - Apresentagdo de certiddes de antecedentes criminais.

Paragrafo Unico. As atribui¢des do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

Art. 18° O provimento dos cargos em comissao far-se-4 mediante portaria assinada pelo Prefeito.

CAPITULO VII
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 19° A posse ¢ 0 ato que completa o ato de investidura em cargo publico.

§ 1° A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo termo de posse, no qual deverdo constar as atribui¢cdes do cargo ocupado.

§ 2° No ato da posse, o servidor apresentara recibo das informagdes prestadas a receita federal, que se constituem em relacdo de bens e valores
componentes de seu patriménio, bem como declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungdo publica que possa gerar
qualquer tipo de impedimento.

§ 3° A declaragdo prevista no § 2° do presente artigo, devera ser atualizada anualmente.

§ 4° Deverdo ainda, os servidores ocupantes de cargos de provimento em comissdo, quando da sua nomeagdo, apresentar declaragdo de que ndo
possuem vinculo de parentesco, nos termos da Simula Vinculante n° 13 do STF.

Stmula Vinculante n® 13 do STF: A nomeagao de coénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungéo gratificada na administragdo publica direta e indireta em qualquer dos Poderes
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas, viola a Constituigdo Federal.

§ 5° Inclue-se na vedagdo do § 4° acima, a mantenga do servidor em outro cargo, no qual ndo exista subordinago hierarquica com o seu superior ou
com quem mantém vinculo familiar ndo pode restar caracterizado, também, ndo podendo ficar evidente a reciprocidade de contratagdes, em formato
conhecido como nepotismo cruzado.

Art. 20° A posse em cargo publico dependera de prévia inspegdo médica oficial.

Paragrafo Unico. S6 poderé ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 21° Exercicio € o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo de provimento em comisséo ou da fun¢do de confianga.
Paragrafo Unico. Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao Departamento De Recursos Humanos os elementos necessarios a sua ficha
funcional.

CAPITULO vIII
DA VACANCIA

Art. 22° A vacancia do cargo de provimento em comissdo decorrera de:
I - Exoneragao;

II - Aposentadoria;

III - Posse em outro cargo inacumulativel;

IV - Falecimento.

Art. 23° A exoneragdo de cargo de provimento em comissdo dar-se-a:
I - A juizo da autoridade competente,

I - A pedido do préprio servidor,

III - Ao final de cada legislatura.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 24° O assessor juridico do Executivo deve abster-se da pratica de atividades tipicas, corriqueiras e proprias da advocacia municipal, ndo se
confundindo suas fungdes com as dos Procuradores do Municipio, estando seu ambito de agdo vinculado estritamente a pessoa do gestor municipal.

Art. 25° O servidor efetivo ou o servidor de outro 6rgdo ou ente da Federagdo cedido ao Municipio de Realeza quando nomeado para exercer cargo
de Provimento em Comisséo podera optar pela remuneragéo correspondente ao vencimento de seu cargo efetivo, acrescido da Gratificagdo por

Fungdo, ou optar pelo valor total do cargo de Provimento em Comissao, obedecido como teto remuneratdrio o subsidio do Prefeito Municipal.

Art. 26° Ficam revogados os dispositivos da Lei Municipal n® 1.809, de 24 de abril de 2019, a Lei Municipal n° 1.577, de 08 de julho de 2014, a Lei
Municipal n® 1257/2009, de 25 de agosto de 2009, e demais disposi¢des em contrario.

Art. 27° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Realeza, Estado do Parana, 03 de maio de 2022.
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PAULO CEZAR CASARIL

Prefeito

ANEXO I

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO

SIMBOLO CARGO VAGAS
CC-1 Procurador Geral 1
CC-1 Controlador de Controle Interno 1
CC-1 Chefe de Gabinete 1
CcC-2 Assessor Executivo 1
CC-3 Diretor do Departamento Administrativo, de Informatica e de Patriménio. 1
CC-3 Diretor do Departamento de Atengdo a Satide 1
CC-3 Diretor do Departamento de Controle Contébil e Financeiro 1
CC-3 Diretor do Departamento de Cultura 1
CC-3 Diretor do Departamento de Emprego e Renda 1
CC-3 Diretor do Departamento de Esportes e Lazer 1
CC-3 Diretor do Departamento de Recursos Humanos 1
CC-3 Diretor do Departamento de Infraestrutura Rural 1
CC-3 Diretor do Departamento de Infraestrutura Urbana 1
CC-3 Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos e Compras. 1
CC-3 Diretor do Departamento de Planejamento ¢ Projetos; 1
CC-3 Diretor do Departamento de Tributa¢do e Receita 1
CC-3 Diretor do Departamento de Turismo 1
CC-4 Assessor de Imprensa 1
CC-4 Assessor de Gabinete 1
CC-4 Assessor Juridico 1
CC-4 Assessor de Industria, Servigos e Comércio. 1
CC-4 Chefe de Garagem 1
CC-4 Chefe de Compras 1
CC-4 Coordenador do Transporte Escolar 1
CC-4 Coordenador do CRAS 1
CC-4 Coordenador do CAPS 1
CC-5 Mae Social 2
CC-6 Coordenador de Midias Sociais 1
CC-7 Assessor de Secretaria 9
ANEXO II

SIMBOLOS e VALORES DOS SUBSIDIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

SiIMBOLO SUBSIDIOS
cC-1 RS 7.349,49
cc-2 RS 5.279,73
cc-3 RS 4.672,01
CC-4 RS 4.100,99
cC-s RS 2.550,00
CC-6 RS 2.485,36
cc-7 R$2.084,29
ANEXO III

SIMBOLOS, CARGOS e n° de vagas DOS CARGOS POLITICOS
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SIMBOLO CARGOS N° DE VAGAS
AP-1 Prefeito 1
AP-2 Vice-Prefeito 1
AP-3 Secretario da Administragédo 1

Secretario de Finangas

Secretario do Planejamento, Habitagdo e Urbanismo

Secretario de Agricultura e Meio Ambiente

Secretario de Assisténcia Social

Secretario da Cultura, Esportes e Lazer

Secretario de Desenvolvimento Economico e Turismo
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Secretario da Educagio 1

Secretario de Obras e Desenvolvimento Urbano 1

Secretario da Satude 1

I - Os subsidios do Prefeito, do Vice-Prefeito e dos Secretarios Municipais serdo fixados ou alterados por Lei de iniciativa da Camara Municipal,
observados os limites e critérios previstos na Constitui¢do Federal.

II - Os subsidios serdo fixados em parcela unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagdo, adicional, abono, prémio, verba de representagdo ou
outra espécie remuneratoria, devendo ser revistos sempre que houver reajuste dos vencimentos do funcionalismo publico municipal, observados os
mesmos indices.

ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS ORGAOS DA ADMINISTRACAO DIRETA
ATRIBUICOES DO GABINETE DO PREFEITO

Viabilizar as condi¢des para a tomada de decisdes referentes as agdes da administragdo piblica;

Articular as relagdes entre o Poder Publico, a sociedade organizada e os 6rgdos governamentais;

Coordenar e acompanhar a execugao das diretrizes politicas estabelecidas no plano de governo da administragao;

Promover a articulagdo entre as secretarias e assessorias municipais;

Tomar as providéncias e iniciativas relacionadas a agenda do Prefeito;

Elaborar boletins informativos sobre atividades da administrago direta e indireta e distribui-los a jornais, radios, televisdes e revistas;

Promover a relagdo da administragdo publica com os diversos meios de comunicagio social;

Assessorar a edigdo de publicagdes oficiais especiais sobre 0 Municipio;

Promover a publicagdo de atos oficiais do Municipio, nos termos da Lei Organica;

Executar outras atividades, no setor de comunicagio social, que lhe forem determinadas pelo Chefe do Executivo;

Levar a comunidade em geral ¢ aos servidores municipais informes sobre a a¢do de governo;

Efetuar o controle de prazos para a prestagdo de informagdes ao Legislativo municipal e aos demais Orgdos e instituicdes de controle da
administragdo;

Elaborar e expedir a comunicag@o oficial e administrativa do Municipio;

Dar suporte administrativo nos atendimentos internos, presenciais, telefonicos e eltronicos;

Desenvolver ag¢des visando a descentralizagdo da administragdo municipal junto aos bairros, distritos e localidades, prestando as comunidades o
apoio necessario a execugdo das agdes do Poder Publico.

ATRIBUICOES DA ASSESSORIA JURIDICA DO PREFEITO

Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, através de pesquisa de legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e
outros;

Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

Proceder a autuacdo de procedimentos administrativos;

Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos
oficiais que digam respeito a aspectos administrativos;

Responder notificacoes;

Interpretar normais legais e administrativas diversas para responder a consultas das unidades interessadas;

Analisar processos e procedimentos sob os aspectos técnico, administrativo, operacional e juridico, na condi¢cao de assessoria;

ATRIBUICOES DA PROCURADORIA JURIDICA

a) Exercer a representagdo judicial e extrajudicial do Municipio, em qualquer processo em que este for parte ou interessado, em qualquer foro,
instancia, bem como em outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito em ato proprio do Executivo;

b) Atuar, perante 6rgdos e institui¢des, no interesse do Municipio;

c) Assessorar juridicamente as secretarias e demais orgaos da administracdo direta, autarquica e fundacional do Municipio;

d) Analisar e/ou elaborar e emitir parecer em anteprojetos de leis, decretos, regulamentos e portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos,
convénios, licitagdes e quaisquer outros atos ou negécios juridicos em que o Municipio seja parte;

e) Sugerir adogdo de medida relativa a leis, decretos e regulamentos em matérias de interesse e/ou responsabilidade do ente municipal, visando a
racionalizar as praticas e os critérios utilizados;

f) Integrar o sistema de administragdo tributaria do Municipio, promovendo a cobranga da divida ativa municipal, fiscal e proveniente de quaisquer
outros créditos, com autonomia e exclusividade, a fim de garantir a efetiva arrecadagdo de todos os tributos da competéncia constitucional do ente
federado;

g) Promover o exame de ordens e sentengas judiciais e orientar o Prefeito Municipal e as demais unidades administrativas quanto ao seu
cumprimento;

h) Zelar pela fiel observancia a aplicacdo das leis, decretos, portarias e regulamentos existentes no Municipio, principalmente no que se refere ao
controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;

i) Prestar assessoramento em matéria de constitucionalidade e legalidade dos atos que possam ou devam ser praticados pela administragdo municipal;
j) Examinar a legalidade dos atos licitatorios, contratos, acordos, ajustes, convénios e demais atos que interessem a administragdo municipal;

k) Emitir parecer em consultas formuladas pelo Prefeito Municipal, por Secretario Municipal ou autoridade equivalente;

1) Promover a organizagdo ¢ atualizagdo da coletanea de leis municipais;

m) Desenvolver a¢des integradas com outras Secretarias Municipais;

n) Participar em conselhos, comités, comissdes e grupos de trabalho em que o 6rgdo tenha assento, ou em que seja convidado ou designado para
representar a Administragdo Piblica municipal;

0) Emitir parecer normativo, para cumprimento pelos 6rgaos da administra¢do direta e indireta, no que couber;

p) Proporcionar o permanente aprimoramento técnico-juridico aos integrantes da carreira;

q) Exercer outras atribui¢des correlatas.

ATRIBUICOES DA CONTROLADORIA DE CONTROLE INTERNO
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a) Atuar como 6rgdo orientador e preventivo, auxiliando a gestao, atendendo todos os niveis hierarquicos da Administragéo, atuando de forma prévia,
concomitante e posterior aos atos administrativos, alicer¢ada na realizagdo de auditorias, na avaliagdo da a¢8o governamental ¢ da gestdo fiscal dos
administradores;

b) A realizagdo do controle interno das atividades de administragdo financeira, patrimonial, or¢amentaria e contabil dos 6rgaos e entidades da
Administragdo Direta e Indireta, bem como dos fundos municipais ¢ dos convénios firmados com entidades que recebem subvengdes ou outras
transferéncias a conta do orcamento municipal no que se refere a legalidade, legitimidade e economicidade;

¢) A programagao, coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo das a¢des setoriais, através da realizagdo de inspec¢des e de auditorias, e proposigao de
aplicagdo de sangdes, conforme legislagdo vigente, a gestores e agentes inadimplentes;

d) A apurag@o de dentncias relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em 6rgdo ou entidade da Administragdo, dando ciéncia ao Prefeito
Municipal, ao interessado e ao titular do 6rgéo ou autoridade equivalente, com a instaurag@o de sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
conforme o caso, sob pena de responsabilidade solidaria;

e) A auditoria nos diversos segmentos da Administragdo Municipal, direta e indireta, nas entidades publicas ou privadas que recebam, a qualquer
titulo, recursos financeiros do Municipio;

f) A auditoria da folha de pagamento dos 6rgéos e entidades da Administragdo Direta e Indireta;

g) A verificagdo da regularidade de processos de licitagao publica;

h) A proposicdo de normas e procedimentos para prevenir fraudes, erros, falhas ou omissdes na execug@o orgamentaria e financeira;

i) A expedic@o recomendagdes aos servidores publicos dos 6rgdos da Administragao Municipal, quando se fizer necessario;

j) Possuir independéncia profissional para o desempenho das atividades na administragdo direta, fundos especiais, autarquias e fundagdes;

k) Comprovar a legalidade e avaliar o alcance das metas fiscais, fisicas e de resultados dos programas de governo, quanto a eficécia, a eficiéncia e a
efetividade da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos
publicos por entidades de direito ptblico e privado;

1) Efetuar o controle das atividades e da execug@o orcamentaria, compreendendo:

1. A legalidade dos atos de que resultem a arrecadag@o da receita ou a realizagdo da despesa, o nascimento ou a exting@o de direitos e obrigagdes;

2. A fidelidade funcional dos agentes da administragdo responsaveis por bens e valores publicos;

3. O cumprimento do programa de trabalho expresso em termos monetarios e em termos de realizagdo de obras e presta¢do de servigos;

4. O exame das fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos;

5. O controle sobre a execugdo da receita e das operagdes de crédito, da emisséo de titulos e a verificagdo dos depositos de caugdes ¢ fiangas.

m) Exercer a fiscalizagdo do cumprimento da Lei Complementar n® 101/2000, com énfase no que se refere:

1. Aos limites e condigdes para realizagdo de operagdes de crédito e inscrigdo em Restos a Pagar;

2. A supervisio das medidas adotadas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario;

3. A tomada das providéncias indicadas pelo Poder Executivo, conforme o disposto no artigo 31 da Lei Complementar n® 101/2000, para recondugo
dos montantes das dividas consolidadas e mobiliarias aos respectivos limites;

4. Ao controle da destinacdio de recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em vista as restri¢des constitucionais e a Lei Complementar n‘
101/2000;

5. Aos critérios adotados para limitagdo de empenhos e movimentagao financeira, segundo os critérios definidos na lei de diretrizes orcamentarias,
tendo em vista a receita ndo comportar o cumprimento das metas dos resultados primario e nominal.

n) Acompanhar o alcance dos indices fixados para a educagdo ¢ a saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n’s 14/1996 ¢ 29/2000,
respectivamente;

0) Realizar auditoria governamental com objetivo de examinar a integridade, adequacdo e eficacia dos controles internos e das informagdes fiscais,
orcamentarias, financeiras, administrativas, operacionais e patrimoniais;

p) Realizar levantamentos, inspeg¢des, monitoramentos ¢ auditorias especiais, em cumprimento a determinagdes superiores ¢ em atendimento a
diligéncias do TCE;

q) Avaliar as providéncias adotadas pelo gestor diante de danos causados ao erario, especificando, quando for o caso, as sindicancias, inquéritos,
processos administrativos ou tomadas de contas;

r) Emitir parecer prévio sobre as contas anuais para cada entidade da administra¢do direta, fundos especiais, autarquias e fundagdes e envid-lo ao
Tribunal de Contas do Estado do Parana;

s) Avaliar a disponibilidade de informagdes eletronicas no sitio do Municipio na internet;

Verificar o funcionamento do elo de comunicagdo entre os cidaddos e Administragdo Publica Municipal, através da Ouvidoria, incentivando o
controle social e a participagdo popular.

ATRIBUICOES DA ASSESSORIA DE IMPRENSA

a) Dirigir e supervisionar as atividades de jornalismo, com a produgéo de textos (releases), edi¢do, defini¢do e encaminhamento de fotos/textos para
redag@o de jornais, revistas, televisdes e radios;

b) Efetuar o agendamento de entrevistas e a organizac¢do de coletivas com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e demais integrantes das secretarias
para veiculos de comunicagao;

¢) Produzir textos para matérias institucionais do Municipio;

d) Repassar informagdes para as agéncias para a produgdo de anuncios e materiais institucionais solicitados pelo Municipio;

e) Realizar a alimentacdo diaria do site oficial do Municipio, com noticias, matérias e fotos;

f) Efetuar a clipagem impressa e digital de matérias relacionadas ao Municipio de Realeza, divulgadas em veiculos de comunicagio;

Realizar apresentagdes de eventos, festas e demais cerimoniais;

ATRIBUICOES DA ASSESSORIA DO GABINETE

Promover atendimento da autoridade com o publico, fazer contatos internos e externos efetuando representacdo social, elaborando e acompanhando a
agenda do gestor;

Acompanbhar, organizar e administrar protocolos, documentagdo referente a eventos a ser realizados;

Articular e coordenar relagdes politico-administrativos entre o gestor municipal com os municipes;

Promover e organizar agdes entre os setores da municipalidade tendo como meta a eficiéncia da administragao.

ATRIBUICOES DA ASSESSORIA EXECUTVA

A articulagdo institucional do poder executivo municipal com os membros politicos do poder executivo e poder legislativo da Unido;

O atendimento e interacdo do poder executivo municipal com os representantes de entidades de classes, da sociedade civil, colegiados instituidos pot
Lei e demais institui¢des da iniciativa privada nas demais esferas de Governo;

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/3662E9E2/79cca8c8026928872fb80f78c8d24af779cca8c8026928872fb80f78c8d24af7 7128



19/11/2025, 13:41 Prefeitura Municipal de Realeza

A promogdo do relacionamento intergovernamental do poder executivo municipal junto ao poder legislativo, aos orgdos e entidades nas esferas
nacional e internacional de governos;

A coordenagdo da articulagdo com as liderancas politicas e autoridades federais;

A prestacao de assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdo de suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em geral
no Ambito nacional e internacional,

A captagdo de recursos junto ao Governo Federal e demais Organismos Institucionais;

A coordenagdo, acompanhamento e supervisao das agdes vinculadas a programas do Governo Federal;

O gerenciamento e acompanhamento das a¢des custeadas, total ou parcialmente, com recursos da Unido, por meio de convénios firmados entre a
Administracdo Publica Municipal e o Governo Federal.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Prestar, de forma centralizada, os servigos-meio necessarios ao funcionamento regular da administragao direta;

Exercer a administragdo, a gestéo, o controle e a conservacao do patriménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

Gerir o Almoxarifado, mediante o recebimento, o controle, a conservagéo e a distribuigdo dos bens adquiridos pelo Municipio;

Controlar e orientar os servigos de protocolo e arquivo;

Operacionalizar meios para a remessa e recebimento de correspondéncias e demais encomendas através dos Correios, no Pago Municipal e em
Distritos e localidades do interior do Municipio;

Organizar e gerir o cadastro de informagdes sobre licitantes e realizar as licitagdes e compras do Municipio;

Coordenar as atividades e servigos relacionados a area informacional dos diversos 6rgdos da administragdo municipal;

Manter e implementar o sistema de informatica do Municipio, buscando a constante racionalizagio e otimizag¢éo dos servigos;

Administrar e gerir a utilizagdo dos espagos nos terminais rodoviarios;

Exercer a administragdo central da utilizagdo, controle, manutencédo e gestdo da frota de veiculos;

Exercer a coordenagdo do desenvolvimento da politica de recursos humanos;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento de Recursos Humanos, compreendendo: folha de pagamento dos servidores ¢
empregados publicos municipais e os procedimentos que a compdem (pagamento, vantagens, descontos, consignagdes, férias, licengas, DIRF, RAIS,
e outros); sistema de frequéncia de ponto; admissdo, folha de pagamento e gerenciamento de contratos dos estagiarios; parecer em protocolos e
solicitagdes dos servidores; documentagdo dos servidores e processos; elaboragdo ¢ aplicagdo de sangdes administrativas; controle e gerenciamento
de sindicancias e inquéritos administrativos; participagdo das audiéncias e processos que envolvem servidores e servigos publicos; participagdo em
comissdes e conselhos pertinentes; desenvolvimento de processos e etapas dos concursos publicos; atendimento dos servidores ptblicos municipais
de Realeza;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento de Gestdo de Pessoal, compreendendo: atestados, declaragdes, licengas
médicas, pericias médicas, laudos, consultas periddicas, visitas sociais, cedéncias ¢ afastamentos; avaliagdo de desempenho; progressdes pot
titulagdo, qualificacdo e meritocracia; seguranga no trabalho, insalubridade, periculosidade, EPIs, Aso; aposentadorias; concursos publicos, processo
seletivo simplificado, comissdes, analises, resultados, lista de aprovados, chamamento; emissdo e controle de Portarias; controle e langamento de
bolsa de estudo; edital de remogao e transferéncia; sindicancias e inquéritos; problemas de conflitos; exoneragdes; atendimento de servidores;
Atender as demandas do Tribunal de Contas do Estado do Paran4, alimentando todos os sistemas;

Coordenar a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de vagas nos diversos setores da administragéo publica municipal;

Promover momentos de interagao e lazer para os servidores publicos municipais de Realeza;

Promover a valorizagdo dos servidores publicos municipais de Realeza;

Viabilizar atendimentos nas areas de satde para os servidores;

Promover a capacitagdo e a qualificagdo dos servidores publicos municipais;

Realizar o planejamento, organiza¢do, acompanhamento e execug@o dos cursos de capacitagdo dos servidores;

Efetuar o levantamento das necessidades de capacitacdo nas diversas secretarias;

Gerenciar a execugdo do orgamento anual da Secretaria.

Executar outras atividades inerentes a administragdo municipal.

Prestar, de forma centralizada, os servigos-meio necessarios ao funcionamento regular da administragao direta;

Exercer a administragdo, a gestdo, o controle e a conservagéo do patriménio mobilidrio e imobilidrio do Municipio;

Gerir o Almoxarifado, mediante o recebimento, o controle, a conservagao e a distribuigdo dos bens adquiridos pelo Municipio;

Controlar e orientar os servigos de protocolo e arquivo;

Operacionalizar meios para a remessa e recebimento de correspondéncias e demais encomendas através dos Correios, no Pago Municipal e em
Distritos e localidades do interior do Municipio;

Organizar e gerir o cadastro de informagdes sobre licitantes e realizar as licitagdes e compras do Municipio;

Coordenar as atividades e servigos relacionados a area informacional dos diversos 6rgdos da administragdo municipal;

Manter e implementar o sistema de informatica do Municipio, buscando a constante racionaliza¢do e otimizagdo dos servigos;

Administrar e gerir a utilizagdo dos espacos nos terminais rodoviarios;

Exercer a administragdo central da utilizagdo, controle, manutencdo e gestdo da frota de veiculos;

Exercer a coordenagdo do desenvolvimento da politica de recursos humanos;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento de Recursos Humanos, compreendendo: folha de pagamento dos servidores e
empregados publicos municipais e os procedimentos que a compdem (pagamento, vantagens, descontos, consignagdes, férias, licengas, DIRF, RAIS,
¢ outros); sistema de frequéncia de ponto; admissdo, folha de pagamento e gerenciamento de contratos dos estagiarios; parecer em protocolos e
solicitagdes dos servidores; documentagdo dos servidores e processos; elaboragdo e aplicagdo de sangdes administrativas; controle e gerenciamento
de sindicancias e inquéritos administrativos; participagdo das audiéncias e processos que envolvem servidores e servigos publicos; participagdo em
comissdes e conselhos pertinentes; desenvolvimento de processos e etapas dos concursos publicos; atendimento dos servidores publicos municipais
de Realeza;

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento de Gestdo de Pessoal, compreendendo: atestados, declaragdes, licengas
médicas, pericias médicas, laudos, consultas periddicas, visitas sociais, cedéncias ¢ afastamentos; avaliagdo de desempenho; progressdes pot
titulacdo, qualificacdo e meritocracia; seguranga no trabalho, insalubridade, periculosidade, EPIs, Aso; aposentadorias; concursos publicos, processo
seletivo simplificado, comissdes, analises, resultados, lista de aprovados, chamamento; emissdo e controle de Portarias; controle e langamento de
bolsa de estudo; edital de remogao e transferéncia; sindicancias e inquéritos; problemas de conflitos; exoneragdes; atendimento de servidores;
Atender as demandas do Tribunal de Contas do Estado do Parana, alimentando todos os sistemas;

Coordenar a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de vagas nos diversos setores da administragéo publica municipal;

Promover momentos de interagdo e lazer para os servidores puiblicos municipais de Realeza;

Promover a valorizag@o dos servidores publicos municipais de Realeza;

Viabilizar atendimentos nas areas de saide para os servidores;

Promover a capacitagdo e a qualificagdo dos servidores publicos municipais;
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Realizar o planejamento, organizagdo, acompanhamento e execugao dos cursos de capacitagdo dos servidores;
Efetuar o levantamento das necessidades de capacitagdo nas diversas secretarias;

Gerenciar a execug¢ao do orcamento anual da Secretaria.

Executar outras atividades inerentes a administragdo municipal.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE FINANCAS

Formular e executar a politica e a administragdo tributaria, fiscal, financeira e orcamentaria do Municipio;

Efetuar a contabilidade em geral e administrar os recursos financeiros do Municipio;

Realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, assim como tomar as providéncias executivas para a obtengdo de recursos financeiros de
origem tributaria e outros;

Langar e cobrar a divida ativa dos contribuintes;

Executar o orgamento do Municipio pelo desembolso programado dos recursos financeiros alocados aos 6rgaos governamentais;

Fiscalizar o cumprimento da legislacdo tributaria do Municipio;

Proceder a analise e a avaliagdo permanente da economia do Municipio;

Expedir alvaras de funcionamento de empresas comerciais, industriais ou de prestacdo de servicos;

A formulagéo, a coordenagdo e a execugdo da politica de administragdo tributaria e fiscal do Municipio, bem como o aperfeicoamento, atualizagdo e
interpretacdo da legislagdo tributaria municipal;

A organizagdo, inclusdo e a manuten¢ao do cadastro imobilidrio;

O assessoramento e direcionamento dos 6rgaos e entidades do Municipio no procedimento da gestdo financeira;

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, HABITAC/&O E URBANISMO

Exercer as atividades de planejamento governamental mediante a orientagcdo normativa e metodoldgica aos diversos 6rgdos municipais na concepgao
e desenvolvimento das respectivas programagoes;

O planejamento, gerenciamento e implementagdo dos projetos de grandes relevancias de gestdo e de governo e demandas sociais priorizadas na agéo
governamental;

A propositura, o gerenciamento ¢ o acompanhamento dos projetos e agdes previstas no plano de governo;

A elaboragio de projetos em articulagdo com os demais 6rgdos da administragdo direta e indireta;

O acompanhamento a eficiente prestagdo de contas dos convénios e contratos firmados pela Administragdo Publica Municipal no ambito de sua
atuagao;

O acompanhamento ¢ a avaliagdo sistematica do desempenho dos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal na consecugdo dos objetivos
consubstanciados em seus planos, programas, atividades, contratos e convénios;

A gestdo das agdes de modernizagdo, desburocratizagdo, organizagao e estruturagdo de 6rgaos e entidades da Administragdo Municipal;

Orientar os 6rgdos governamentais na elabora¢do de seus or¢amentos anuais;

Orientar e controlar a execugdo de planos de urbanizagao, de acordo com a legislagdo urbanistica;

Organizar e manter o cadastro técnico urbano do Municipio;

Manter, organizar e efetuar o levantamento de dados estatisticos, socioecondmicos e urbanisticos do Municipio;

Executar outras atividades relacionadas ao planejamento do Municipio;

Expedir alvaras de construgdo e de habite-se;

Implementar as diretrizes da politica habitacional no Municipio;

Planejar e coordenar o desenvolvimento e a implantagdo de projetos habitacionais de interesse social no Municipio;

Executar programas e projetos, em parceria com a comunidade e 6rgdos afins, visando a construgdo de moradias populares, através de novas
alternativas de construgéo;

Desenvolver programas habitacionais visando ao atendimento de familias em situagdo de exclusdo e a melhoria das condi¢des de habitabilidade;
Fiscalizar as obras de engenharia do Municipio;

A elaboragdo, o acompanhamento, o controle e a implementagdo do Plano Diretor do Municipio ¢ dos demais instrumentos que lhe sio
complementares, em cumprimento do Estatuto das Cidades;

Executar outras atividades relacionadas a habita¢do e ao urbanismo.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Planejar, elaborar e viabilizar a implanta¢do de politicas ambientais no Municipio;

Elaborar, coordenar e acompanhar a implantacdo de programas, planos e projetos relacionados ao meio ambiente;

Viabilizar recursos para a execugdo de servigos, projetos, pesquisas e eventos ambientais;

Apoiar e auxiliar as agdes do Conselho ¢ do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

Criar, fomentar e implementar politicas publicas de conservacdo e preservacao da biodiversidade;

Articular e coordenar os planos e agdes relacionados a area ambiental,

Executar politicas publicas relativas ao licenciamento e a fiscalizagdo ambiental, controle e regularizagio;

Realizar a gestdo compartilhada das politicas publicas de educagdo ambiental, bem como, efetivar programas, projetos, agdes e praticas voltadas a
melhoria do bem comum;

Auxiliar na construgdo de politicas publicas para melhoria das condi¢des de saneamento ambiental do territério municipal;
Efetivar as politicas publicas de gestdo de residuos sélidos urbanos e materiais reciclaveis;

Apoiar a realizagdo da gestdo de residuos solidos da logistica reversa;

Elaborar e desenvolver politicas voltadas ao desenvolvimento e ao aprimoramento da agropecuaria do Municipio;

Realizar estudos, pesquisas e avaliagdes, visando a diversificacdo e a melhoria da produgdo agricola e pecuaria do Municipio;
Desenvolver e viabilizar programas e projetos que visem a conservagao e a produtividade do solo do Municipio;

Incentivar e prestar assisténcia técnica a melhoria da qualidade genética dos rebanhos;

Auxiliar na programagao e na realizagdo de eventos relacionados a agropecuaria do Municipio;

Organizar feiras-livres e estimular a associagdo de pequenos produtores rurais, visando a colocagdo de sua produgdo no mercado;
Exercer outras atribuigdes correlatas.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Propor, executar e coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Social, observando as normativas previstas na Lei Organica de Assisténcia Social -
LOAS, na Politica Nacional de Assisténcia Social — PNAS e Diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Realizar enquanto Orgdo Gestor Municipal as atribuicdes e diretrizes conferidas & operacionalizagio do Comando Unico na relagdo entre os entes
federados no ambito da Politica de Assisténcia Social;
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Cumprir as Diretrizes da LOAS no que tange aos Objetivos da Politica de Assisténcia Social a ser realizada pelo Poder Publico em parceria com
entidades da sociedade civil organizada;

Dotar de estrutura fisica, equipamentos e recursos humanos as unidades de gestdo e de execugdo da Politica de Assisténcia Social governamental;
Zelar pelo cumprimento das normativas vigentes correlatas a Protecdo Social no ambito da Assisténcia Social, a criangas e adolescentes, pessoas com
deficiéncia, pessoas idosas, mulheres, pessoas adultas em situag@o de vulnerabilidade social e ou situagdes de violéncia;

Promover o fortalecimento das relagdes intersetoriais e institucionais entre as politicas ¢ demais Orgdos que compde os sistemas de garantas de
direitos dos diversos segmentos da sociedade;

Cumprir as normativas municipais correlatas, entre as quais a Lei que Institui a Politica Municipal de Assisténcia Social, o Conselho Municipal de
Assisténcia Social e o Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Implementar, ampliar, coordenar e fortalecer a articulag@o intersetorial das politicas publicas de desenvolvimento humano no &mbito do Municipio,
tendo como publico-alvo as criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, imigrantes e outros grupos
vulnerabilizados;

Realizar o atendimento a populagdo que necessite de encaminhamentos e orientagdes, visando a defesa de direitos voltada a estes segmentos, de
forma a contribuir com maior visibilidade das necessidades e favorecer o acesso a servigos publicos;

Fomentar e implementar programas, a¢des e projetos para promogdo da emancipacdo, autonomia, seguranga, valorizagdo, qualificagdo profissional,
qualidade de vida, inclusdo, igualdade, acessibilidade e demais direitos dos segmentos atendidos nas politicas de desenvolvimento humano;

Garantir a execugdo e implementagdo dos Planos Municipais e outras diretrizes que assegurem os direitos de tais segmentos;

Assistir e garantir os direitos destes segmentos, atuando na prevencdo e combate a violéncia, e, neste sentido, contribuir para a formagdo e
capacitacdo de agentes publicos, em articulagdo com os demais 6rgdos publicos e em parceria com outras instituigdes;

Manter e garantir o funcionamento e a articulagdo dos Conselhos Municipais dos Direitos da Crianga e do Adolescente, da Juventude, dos Direitos da
Mulher, dos Direitos da Pessoa Idosa, dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia e dos Conselhos Tutelares, bem como o suporte para a realizagdo das
conferéncias municipais realizadas por tais segmentos;

Articular as politicas publicas que atendem criangas e adolescentes, com prioridade absoluta, conforme o Estatuto da Crianga e do Adolescente;
Fazer o gerenciamento e o monitoramento do Fundo Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente, ¢ Fundo Municipal dos Direitos do Idoso;
Desempenhar outras agdes correlatas.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DA CULTURA, ESPORTES E LAZER

Promover e difundir a cultura em todas as suas formas de manifestacdo;

Estimular e orientar as atividades culturais no Municipio;

Captar e aplicar recursos para a instalagdo e a manutengao de espagos culturais no Municipio;

Criar instrumentos para a defesa e o resgate do patrimonio histérico- cultural do Municipio;

Incentivar a pesquisa no campo das artes e da cultura;

Preservar o folclore e as tradi¢des populares regionais e locais, e valorizar a identidade cultural e as linguagens artisticas;
Promover a universalizagdo e a democratizagdo do acesso a cultura;

Criar agdes para formagao e capacitacdo de agentes culturais e artistas;

Coordenar e desenvolver as atividades dos seguintes equipamentos relacionados a cultura:

Casa da Cultura de Realeza;

Centro Juvenil;

Biblioteca Publica.

Estimular e orientar as atividades e eventos desportivos e de lazer no Municipio;

Captar e aplicar recursos para a implementagio do esporte ¢ do lazer no Municipio;

Democratizar as atividades desportivas e de lazer, universalizando o acesso as mesmas;

Incentivar a pratica do amadorismo, tornando popular a atividade desportiva, e de promogdes recreativas;

Programar, em conjunto com segmentos organizados da comunidade, certames e competigdes de esporte amador e de outras formas de lazer;
Articular-se com o6rgdos estatais e entidades privadas congéneres, visando ao incentivo e ao aprimoramento das atividades desportivas e de lazer no
Municipio;

Exercer outras atribui¢des correlatas.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

Viabilizar o desenvolvimento socioeconémico e turistico do Municipio;

Desenvolver programas de incentivo aos setores industrial, comercial e de prestagdo de servicos do Municipio;

Executar programas de ampliagdo e conservagdo da base agroindustrial do Municipio;

Promover e executar programas e projetos de turismo urbano e rural no Municipio;

Incentivar o associativismo, como forma de redugdo de custos e aumento da renda;

Organizar feiras-livres e estimular a associagdo de pequenos produtores rurais, visando a colocag@o de sua produgdo no mercado;
Exercer a administragdo do Aeroporto Municipal;

Desempenhar outras atribuigdes correlatas.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Elaborar e executar o plano municipal de educagdo, em consonancia com as normas e critérios de planejamento estadual e nacional de educagdo;

Dar pleno cumprimento ao preceito constitucional da obrigatoriedade e gratuidade do ensino pré-escolar e fundamental;

Realizar campanhas junto a comunidade para incentivar a frequéncia dos alunos as aulas, em articulagdo com associa¢des de pais e professores;
Efetuar a manutencgdo da rede escolar e planejar a melhoria e a ampliagdo de sua infraestrutura fisica;

Executar medidas que objetivem a reunido de estabelecimentos em unidades mais amplas, assim como o entrosamento e intercomplementaridade dos
estabelecimentos do Estado, localizados no Municipio;

Executar servigos de assisténcia educacional destinados a garantir o cumprimento da obrigatoriedade escolar;

Desenvolver programas no campo do ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo, de treinamento profissional, mediante cursos supletivos que
possibilitem o ingresso posterior ao ensino regular;

Efetuar o combate a evasdo escolar e a todas as causas de baixo rendimento dos alunos e de repeténcias, através de medidas de aperfeigoamento do
ensino e de assisténcia aos alunos;

Desenvolver programas que objetivem a elevagao do nivel de preparagio dos professores;

Promover a orientagao educacional, através de aconselhamento vocacional, em cooperagéio com os professores, a familia e a comunidade;

Estruturar o sistema municipal de ensino, de acordo com as necessidades e peculiaridades locais;
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Articular a execugdo de politicas e programas educacionais em parceria com os governos estadual e federal e demais institui¢des;
Coordenar a distribuigdo da alimentagdo escolar;

Coordenar as atividades da Biblioteca Publica Municipal;

Exercer outras atribui¢des relacionadas a area da educagio.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

Elaborar estudos objetivando a plena integragdo das localidades e distritos com a sede do Municipio;

Construir, pavimentar e conservar o sistema viario do interior do Municipio;

Adotar medidas no sentido de implementar a infraestrutura de equipamentos publicos no interior do Municipio;

Realizar terraplenagens e demais servigos de infraestrutura em propriedades rurais;

Articular medidas visando a melhoria das condigdes de vida no meio rural;

Promover a implementagao de sistema de abastacimento de 4gua no interior do Municipio;

Implementar a numeragéo predial e a identifica¢@o dos logradouros publicos;

Manter e conservar os parques, pragas, jardins, areas de lazer, ruas e logradouros publicos;

Administrar, manter e conservar o cemitério do Municipio;

Coordenar, executar e manter os servigos de limpeza e de iluminagéo;

Fiscalizar o cumprimento da legislagdo do zoneamento do uso do solo, de edificagdes e de posturas municipais, em seu ambito de atuacdo;
Conservar e melhorar o sistema viario urbano do Municipio, procedendo a adequacédo e a pavimentagdo de vias publicas;
Executar outros projetos e obras de infraestrutura nas areas urbana e rural do Municipio.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA DE SAUDE

Executar programas, projetos e atividades relativas a atengdo a satude, desenvolvendo atividades de prevencdo, protecdo, assisténcia a saude,
tratamento, recuperagao e reabilitagdo, acompanhamento e monitoramento das condi¢des de satde da populagdo;

Planejar, avaliar, monitorar, supervisionar, regular as atividades de aten¢do a saude da populagdo, prestadas pelas Unidades e equipes de Saude do
Municipio;

Planejar, avaliar, desenvolver e executar agdes de vigilancia em satide, nas areas de vigilancia epidemioldgica, ambiental, sanitaria e em satde do
trabalhador, no Municipio;

Desenvolver politicas de ateng@o a saude da populag@o, inclusive através de praticas alternativas e complementares;

Manter a regular ateng@o em satide, com atendimento médico- odontolégico, de enfermagem e de equipes multiprofissionais, acompanhamento de
equipes de saude, nas areas com cobertura pela Estratégia Saude da Familia, em Unidades de Saude, na sede e no interior do Municipio;

Colaborar com os demais 6rgéos estaduais e federais nas campanhas de erradicagdo de doencas infectocontagiosas;

Executar atividades, projetos e programas que visem a melhoria das condigdes de satide da populagdo, em seus aspectos profilatico, curativo ¢ de
reabilitagdo;

Desenvolver programas e projetos relacionados a preveng@o dos transtornos e do sofrimento mental, com atividades de promogio e melhoria da
saude mental.

ANEXOV
DAS ATRIBUICOES ESPECIFICAS DOS OCUPANTES DE CARGOS EM COMISSAO E CARGOS POLITICOS

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Chefe de Gabinete

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio Completo;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Dedicagao Integral;

Viabilizar as condi¢des para a tomada de decisdes referentes as agdes da administragdo publica;

Organizar e gerir os servigos administrativos do gabinete, adotando as medidas necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos;

Articular as relagdes entre o Poder Publico, a sociedade organizada e os 6rgdos governamentais;

Gerir e coordenar as relagcdes do Executivo com o Legislativo, articulando contatos com os vereadores;

Acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal, dos Projetos de Lei de interesse do Executivo, a fim de prestar informagdes precisas ao Prefeito
sempre que necessario;

Coordenar e acompanhar a execugao das diretrizes politicas estabelecidas no plano de governo da administragao;

Prestar assessoramento para a tomada de decisdes em nivel de administragdo municipal;

Acompanhar o Prefeito em eventos locais, regionais, estaduais, nacionais e internacionais, designando substituto quando estiver impossibilitado;
Tomar as providéncias e iniciativas relacionadas a agenda do Prefeito;

Receber solicitagdes e/ou sugestdes e sugerir ou adotar as providéncias necessarias;

Despachar com o Prefeito assim que o for exigido;

Subsidiar o Prefeito no desenvolvimento de agdes e gerenciamento das providéncias cabiveis que resultem em beneficio a populagéo;

Manter atualizado o cadastro de informagdes gerais referentes as agdes desenvolvidas pela administragéo;

Articular, com o setor competente, a organizagdo e o acervo de Leis Municipais;

Representar oficialmente o Prefeito quando couber.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Assessor Juridico

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral
REQUISITOS

Ensino Superior em Direito;

Registro na OAB;
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Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Assessorar o Prefeito nos processos politicos-decisorios, subsidiando-o com estudos e analises juridicas que priorizem a prote¢do pessoal do gestor e
o alcance dos interesses de governo;

Assistir o Prefeito no controle interno da legalidade dos atos da administragdo publica municipal;

Sugerir ao Prefeito medidas de carater juridico de interesse publico;

Apresentar ao Prefeito as informagdes a serem prestadas ao Poder Judiciario, Ministério Publico e Tribunal de Contas;

Redigir oficios, decisdes e demais documentos oficiais de competéncia do Prefeito;

Pronunciar-se, formalmente, sobre toda matéria geral que lhe for submetida pelo Prefeito;

Exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Prefeito;

Prestar assessoramento juridico as unidades administrativas da Prefeitura, através de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outros;

Emitir pareceres singulares ou relatar pareceres coletivos;

Proceder a autuagdo de procedimentos administrativos;

Estudar e minutar leis, decretos, portarias, contratos, termos de compromissos e responsabilidade, convénios, escrituras e outros atos oficiais que
digam respeito a aspectos administrativos;

Responder notificagdes;

Interpretar normais legais e administrativas diversas para responder a consultas das unidades interessadas;

Analisar processos e procedimentos sob os aspectos técnico, administrativo, operacional e juridico, na condig¢@o de assessoria;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Controlador de Controle Interno

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Superior;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Organizar os servi¢os de controle interno e fiscalizar o cumprimento das atribui¢des;

Determinar, quando necesséria, a realizagdo de inspecdo ou auditoria extraordinaria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a
responsabilidade de entidades de 6rgéos publicos e privados;

Emitir instrugdes normativas e instru¢des técnicas, de observancia obrigatéria pela administragdo direta, fundos especiais, autarquias e fundagdes,
com a finalidade de estabelecer a padronizagdo sobre a forma de controle interno;

Emitir recomendagdes e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;

Ordenar, quando necessario, a instauragdo de servigos das seccionais de controle interno na administragdo direta, fundos especiais, autarquias e
fundagdes, ficando, todavia, a designacdo dos servidores a cargo dos responsaveis pelos respectivos 6rgdos e unidades, conforme a estrutura
organizacional da entidade;

Utilizar técnicas e principios de controle interno;

Regulamentar as atividades de controle interno através de instrugdes normativas ou ato normativo congénere, inclusive quanto as denuncias
encaminhadas, sobre irregularidades na administragdo municipal, pelos cidaddos, partidos politicos, organizagao, associagdo ou sindicato;

Emitir parecer sobre as prestagdes de contas ou tomada de contas de 6rgaos e entidades, relativas a recursos publicos repassados pelo Municipio;
Verificar as prestacdes de contas dos recursos publicos recebidos pelo Municipio;

Opinar em prestagdes ou tomada de contas, exigidas por forca de legislagdo;

Criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com recursos oriundos dos orgamentos do Municipio;
Disseminar informagdes técnicas e legislagdo aos subsistemas responsaveis pela elaboragao dos servigos;

Orientar de forma preventiva, auxiliando a gestéo, atendendo todos os niveis hierarquicos da Administragéo;

Dar suporte ao treinamento para os servidores ptblicos;

Acompanhar e coordenar o atendimento das solicitagdes de informagdes dos Poderes Legislativo e Judiciario;

Acompanhar e assessorar o Chefe do Poder Executivo nas audiéncias publicas;

Acompanhar os Conselhos Municipais nos atos de nomeagdo dos membros, composigdo em conformidade com a legislagdo especifica,
funcionamento/regularidade das reunides, qualidade das informagdes prestadas;

Elaborar em conjunto com os servidores da Controladoria de Controle Interno o Plano Anual de Trabalho;

Designar peritos para a elucidagdo de fatos que exijam conhecimentos técnicos especificos, podendo ser servidores de carreira ou resultar da
contratagdo de terceiro;

Comunicar ao Tribunal de Contas do Estado do Parand, em caso da ndo tomada de providéncias pelo Prefeito Municipal para regularizacdo da
situagdo apontada pela Controladoria de Controle Interno, sob pena de responsabilizagio solidaria;

Verificar a regularidade da programagdo orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos
programas de governo e do orgamento do Municipio, no minimo uma vez por ano;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia, economicidade ¢ efetividade da gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito
privado;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

Apoiar o controle externo no Exercicio de sua missao institucional;

Examinar a escrituragdo contabil e a documentagao a ela correspondente;

Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Exercer o controle sobre a execugdo da receita bem como as operagdes de crédito, emissao de titulos e verificagdo dos depdsitos de caugdes e
fiangas;

Exercer o controle sobre os créditos adicionais bem como as contas "restos a pagar" e "despesas de exercicios anteriores";

Acompanhar a contabilizagao dos recursos provenientes de celebragdo de convénios, examinando as despesas correspondentes;

Supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executivo e Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos
termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000, caso haja necessidade;

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscri¢ao do "resto a pagar", processados ou nao;
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Realizar o controle da destinagdo de recursos obtidos com a alienag@o de ativos, de acordo com as restrigdes impostas pela Lei Complementar n‘
101/2000;

Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;

Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educagdo e a saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n’s 14/1998 e 29/2000,
respectivamente;

Acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas dos Municipios, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, na
administracdo direta e indireta municipal, incluidas as fundagdes instituidas ou mantidas pelo poder publico municipal, excetuadas as nomeagdes
para cargo de provimento em comissdo e designagdes para fungio gratificada;

Verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

Realizar outras atividades de manuteng@o e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edi¢do de leis, regulamentos e
orientagdes;

Promover a eficiéncia operacional e estimular o respeito e obediéncia as politicas administrativas;

Servir de apoio, orientando, organizando e propondo a hierarquia para a eficiéncia na administragéo;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Assessor de Imprensa

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Superior em Jornalismo Ou Comunicag@o Social com habilitagdo em Jornalismo ou Rela¢des Publicas;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Realizar levantamento dos planos, projetos, acdes e servigos da administragdo publica municipal, a fim de dar publicidade aos mesmos;

Dirigir e supervisionar as atividades de jornalismo, com a produgdo de textos (releases), edi¢do, definigdo e encaminhamento de fotos/textos para
redacdo de jornais, revistas, televisdes e radios;

Efetuar o agendamento de entrevistas e a organizagdo de coletivas com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e demais integrantes das secretarias para
veiculos de comunicagdo;

Produzir textos para matérias institucionais do Municipio;

Repassar informagdes para as agéncias para a produgdo de anuncios e materiais institucionais solicitados pelo Municipio;

Coordenar e realizar a alimentagdo diaria do site oficial do Municipio e midia sociais com noticias, matérias e fotos;

Coordenar e executar as atividades relativas a comunicagdo social da Administragdo Publica Municipal;

Divulgar eventos promovidos ou com participa¢do da administragdo ptblica direta ou indireta.

Efetuar a clipagem impressa e digital de matérias relacionadas ao Municipio, Divulgadas em veiculos de comunicagio;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Assessor de Gabinete

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Promover atendimento da autoridade com o publico;

Fazer contatos internos e externos efetuando representacédo social, elaborando e acompanhando a agenda do gestor;

Acompanhar, organizar e administrar protocolos, documentagao referente a eventos a ser realizados;

Articular e coordenar relagdes politico-administrativos entre o gestor municipal com os municipes;

Promover e organizar agdes entre os setores da municipalidade tendo como meta a eficiéncia da administragdo

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Procurador Geral

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Superior em Direito;

Registro na OAB;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Superintender e coordenar as atividades da Procuradoria Geral do Municipio;

Despachar diretamente com o prefeito;

Baixar resolugdes e expedir instrugdes;

Requisitar aos o6rgaos da administragdo publica documentos, diligéncias, exames e esclarecimentos necessarios a atuagdo da Procuradoria Geral do
Municipio;

Tomar iniciativa referente a matéria da competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;

Receber citagdes iniciais, intimagdes ou quaisquer comunicagdes referentes a agdes ou processos ajuizados contra o Municipio, ou nos quais deva
intervir como terceiro interessado;

Encaminhar ao prefeito, para deliberagdo, os expedientes de cumprimento ou de extensido de decisdo judicial;

Solicitar ao prefeito que confira carater normativo a Parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio, vinculando a administragdo publica
direta e indireta;

Determinar a propositura de agdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo de interesses do Municipio;
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Emitir pareceres sobre parcelamento de créditos ndo tributaveis, decorrentes de decisdo judicial ou administrativa, ou objeto de agdo em curso ou a
ser proposta, dentro dos limites fixados;

Emitir pareceres sobre laudos de avaliagdo, minutas de escrituras, termos de contratos e convénios e de outros instrumentos;

Autorizar, mediante delegagdo de competéncia do prefeito;

a) a ndo propositura ou a desisténcia de agdo judicial;

b) a dispensa de interposicao de recursos judiciais ou a desisténcia de recursos ja interpostos;

¢) a ndo execugdo de julgados quando a iniciativa se revelar infrutifera.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Assessor Executivo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar a articulagdo institucional do poder executivo municipal com os membros politicos do poder executivo e poder legislativo da Unido;
Coordenar o atendimento e interagdo do poder executivo municipal com os representantes de entidades de classes, da sociedade civil, colegiados
instituidos por Lei e demais institui¢des da iniciativa privada nas demais esferas de Governo;

Promover o relacionamento intergovernamental do poder executivo municipal junto ao poder legislativo, aos 6rgaos e entidades nas esferas nacional
¢ internacional de governos;

Coordenar a articulagdo com as liderangas politicas ¢ autoridades federais;

Prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo e a mediagdo de suas relagdes politicas com entidades publicas, privadas e publico em geral no
ambito nacional e internacional;

Auxiliar na captagdo de recursos junto ao Governo Federal ¢ demais Organismos Institucionais;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Secretario de Administragdo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Exercer a dire¢@o superior da Secretaria, de forma a assegurar os servigos- meio necessarios ao funcionamento regular da administraggo direta;
Supervisionar a administra¢@o e a conservagao do patrimdnio publico municipal;

Supervisionar os servigos de comunicagdo oficial e administrativa do Municipio;

Responder pelo funcionamento regular da administragdo direta;

Supervisionar os servigos de protocolo e arquivo;

Efetuar o gerenciamento geral do sistema de licitagdes e compras do Municipio;

Tomar decisdes em processos licitatorios e neles praticar demais atos, que ndo sejam de competéncia do Prefeito Municipal;

Supervisionar o gerenciamento do sistema de frotas do Municipio.

Planejar, organizar, coordenar, comandar, sistematizar, definir, controlar e gerenciar as atividades da Secretaria;

Coordenar a realizagdo de concursos publicos para o preenchimento de vagas nos diversos setores da administragdo publica municipal,
Exercer a coordenagdo do desenvolvimento da politica de recursos humanos;

Promover a capacitagdo e a qualificagdo dos servidores publicos municipais;

Promover momentos de interagdo e lazer para os servidores publicos municipais de Realeza;

Promover a valorizag@o dos servidores publicos municipais;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGQO: Diretor do Departamento Administrativo, de Informatica e de Patrimonio.

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Gerenciar o cadastramento, a conservagao e a fiscalizagdo do patriménio publico municipal em geral;

Promover a desapropriagao de iméveis para edificagdo de obras de interesse publico ou social;

Conduzir os processos de regularizagdo de imoveis de terceiros utilizados pelo Poder Piblico municipal;

Supervisionar o controle da frota e dos bens moveis do Municipio de Realeza;

Responder pela funcionabilidade da central telefonica em geral;

Gerir o sistema de protocolo e documentagdo do Municipio;

Responder pelo sistema de documentacdo do Municipio;

Coordenar os atos de registro e de averbagao de edificagdes em bens imdveis publicos;

Realizar o controle dos bens iméveis pertencentes ao patrimonio publico, efetuando os registros contabeis, emissdo de relatorios e avaliagdes
patrimoniais;

Supervisionar a fiscalizagdo, amortizagdo, avaliagdo da vida 1til, orientacdo e baixa dos bens moveis em geral, localizados em todos os proprios
publicos do Municipio;
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Gerenciar os pagamentos referentes aos consumos de dgua e energia elétrica dos proprios publicos edificados;

Promover as escrituragdes e registros dos imoveis publicos;

Efetuar os controles de matriculas utilizadas pelo Municipio de Realeza;

Efetuar o encaminhamento de processos licitatorios referentes a leildes de veiculos e sucatas, a alienagdo de imdveis publicos e a manutengdes (ar
condicionado, chaves, vidros, carimbos, bandeiras, etc);

Supervisionar o planejamento de projetos, avaliar e identificar solu¢des tecnoldgicas visando a atender as demandas de TI das secretarias/assessorias
e servidores publicos;

Coordenar a implantacgo, desenvolvimento e integracdo de sistemas;

Fazer cumprir a politica de seguranga, supervisionar projetos de desenvolvimento e implantacdo de ferramentas, pesquisar e avaliar tendéncias de TI;
Realizar o acompanhamento de Projetos de Rede de Fibra Optica e Cabeamento Estruturado;

Coordenar a Gestdo da Informagdo — controle de acesso aos sistemas e arquivos de toda a rede municipal, banco de dados, usuarios, senhas, sites,
registros, historicos de acessos;

Supervisionar e coordenar os trabalhos da equipe, provendo o suporte a microinformatica a todos os servidores das secretarias/assessorias do
Municipio;

Efetuar a gestdo dos servicos de telefonia movel e fixa dos proprios municipais;

Coordenar o processo de implantagdo, manuteng@o e funcionamento de internet nos espagos publicos;

Realizar a gestio dos servigos de impressdo de todas as secretarias/assessorias;

Efetuar a gestdo do Portal do Municipio, provendo a transparéncia publica;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Diretor do Departamento de Licitagdes, Contratos ¢ Compras:

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Gerenciar a realizagdo dos procedimentos licitatorios visando a contratagdo de obras, servigos e a aquisi¢do de bens de consumo e permanente para o
Municipio;

Gerenciar e zelar pelo uso coletivo de bens patrimoniais alocados no Departamento, assinando os termos de responsabilidade dos mesmos;

Elaborar normatizagdes referentes a area de processos licitatorios, por meio de politicas internas, desde que ratificadas pelo Secretario da
Administragdo;

Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes e conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuigdes da equipe do
Departamento;

Gerenciar os servicos pertinentes a elaboragdo de editais de licitagdes, analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislagdo que doutrina as atividades do Departamento, definindo a modalidade licitatoria mais adequada para cada processo;

Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatorios;

Receber e analisar todos os processos referentes a aquisi¢do de materiais, contratagdo de servigos e obras, concessao de espagos fisicos e oferta de
bens, definindo a modalidade licitatoria adequada para cada qual destas demandas;

Auxiliar, quando possivel, outros departamentos e Secretarias Municipais, objetivando a correta elaboragdo dos processos que motivam os certames
licitatérios;

Propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos ¢ padrdes na fase interna dos processos, sempre objetivando melhores resultados para a
Administragdo em suas licitagdes, emitindo a analise preliminar necessaria;

Realizar o planejamento do Departamento, focando na celeridade das tarefas desenvolvidas pelo mesmo;

Encaminhar minutas de editais para exame e emissao de parecer perante a Assessoria Juridica;

Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissdo de respostas aos pedidos de questionamentos, impugnagdes e recursos advindos dos
certames licitatdrios, salvo aqueles de ordem técnica;

Supervisionar os atos de publicidade e de transparéncia dos certames licitatorios realizados pelo Departamento;

Emitir pareceres que fundamentem o ndo encaminhamento dos processos recebidos;

Distribuir as tarefas do Departamento entre a equipe de servidores, de forma coerente e com vistas a maior celeridade nas licitagdes;

Analisar os pareceres juridicos emitidos pela Assessoria Juridica e, quando necessario, ajustar os editais em consondncia com as diretrizes
recomendadas por essa consultoria juridica;

Realizar um planejamento de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades desenvolvidas, objetivando qualificar cada vez mais os
servidores lotados no Departamento;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execucdo dos trabalhos, aos resultados a serem obtidos e ao cumprimento das fungdes de cada um
dentro do Departamento;

Prestar atendimento ao publico, quando necessario;

Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores;

Gerenciar os trabalhos e atribui¢des naquilo que concerne a catalogagdo de materiais e servigos;

Definir pela republicagdo ou ndo de editais que tenham sido declarados como fracassados, dentro da avaliagdo correta e necessaria, sempre
respeitando a agenda de licitagGes e as demandas do Departamento a fim de ndo prejudicar o andamento de outros processos;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Diretor do Departamento de Recursos Humanos
CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES
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Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades do Departamento, compreendendo: atestados, declaragdes, licengas médicas, pericias médicas,
laudos, consultas periddicas, visitas sociais, cedéncias ¢ afastamentos; avaliagdo de desempenho; progressdes por titulagdo, qualificagdo e
meritocracia; seguranca no trabalho, insalubridade, periculosidade, EPIs, Aso; aposentadorias; concursos Publicos, PSS, comissdes, andlises,
resultados, lista de aprovados, chamamentos, emissdo e controle de Portarias, controle e lancamento de bolsa de estudo; edital de remogdo e
transferéncia; sindicancias e Inquéritos; problemas de conflitos; exoneragdes; atendimento de servidores;

Organizar eventos de acolhida e homenagens aos servidores publicos municipais;

Realizar o planejamento, organizagdo, acompanhamento e execug@o dos cursos de capacitagdo dos servidores;

Efetuar o levantamento das necessidades de capacitagdo nas diversas secretarias;

Efetuar a folha de pagamento dos servidores publicos municipais e os procedimentos que a compdem (pagamento, vantagens, descontos,
consignagdes, férias, licengas, DIRF, RAIS, gratifica¢des e outros);

Elaborar e aplicar as sangdes administrativas;

Controlar e gerenciar os processos de sindicancias e inquéritos administrativos;

Participar das audiéncias e processos que envolvem servidores;

Acompanhar e desenvolver Teste Seletivo e Concurso Publico;

Atender os servidores publicos municipais;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Chefe de Compras

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Receber as requisi¢des de compras e de contratagdo de servigos de todas as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apos deferimento pelo agente
publico competente, promovendo o registro destas como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo ao Setor
de Licitagdes e Contratos os que exijam abertura de procedimento licitatorio;

Contribui¢do para a organizac¢do de todos os procedimentos licitatorios, controlar a gestéo e fiscalizar a execugdo de contratos;

Encaminhamento de pedidos de fornecimento de materiais, bem como, as ordens de servico, fiscalizando seu cumprimento;

Auxiliar no planejamento e organizagdo de compras de materiais de consumo, bens patrimoniais e servicos necessarios;

Elaboragdo de projetos basicos para subsidiar a Comissdo de Licitagdo nos processos de aquisi¢des de materiais de consumo, bens patrimoniais ¢
Servigos;

Realizar as cotagdes necessarias a defini¢@o do instrumento juridico adequado a aquisigdo dos bens ou servigos solicitados;

Constatar a existéncia de dotagdes or¢amentdrias para as aquisi¢des, reservando-as, ¢ promover o processo ao Departamento Contabil para os
procedimentos a seu cargo em todas as fases pertinentes;

Devolver a requisi¢éo ao solicitante caso constatada a possibilidade de aquisi¢do por adiantamento;

Arquivar os procedimentos de adiantamento de todos as Secretarias e Departamentos da Prefeitura apods vista final a Controladoria Interna;

Manter cadastro atualizado de fornecedores ativos e de fornecedores potenciais da Prefeitura;

Manter registro atualizado das normas e orientagdes inerentes ao Setor e também dos servidores e agentes publicos competentes para autorizar
aquisigdes de bens ou servigos;

Disciplinar a politica de compras da Prefeitura com vistas a supremacia do interesse publico, da legalidade, da moralidade e da transparéncia ativa e
passiva;

Representar a Controladoria Interna sobre quaisquer irregularidades constatadas nos procedimentos a cargo do Setor;

Elaborar e divulgar o catdlogo de materiais e servigos, e estabelecer, quando pertinente, os padrdes de especificacdes e nomenclaturas.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Coordenador de Midias Sociais

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Desenvolver atividades relativas a presenca da Administragdo Municipal nas redes sociais, provendo contetido e executando as postagens;

Produzir relatérios de acompanhamento e de eficiéncia da politica de comunicagio nas redes sociais;

Alimentar o Portal do Municipio na internet com as informacgdes relativas a transparéncia;

Produzir e orientar a produgdo de pegas de design grafico;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

CARGO: Assessor de Secretaria

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos do Secretario;
Desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuacdo da Secretaria;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboracdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na
legislagdo;

Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengdo da Secretaria;
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Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO: Secretario de Finangas

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar a formulacio e a execuciio da politica e da administragao tributaria, fiscal, financeira e orcamentaria do Municipio;
Supervisionar a contabilidade em geral e administrar os recursos financeiros do Municipio;

Realizar estudos e pesquisas para previsdo da receita, assim como tomar as providéncias executivas para a obtencdo de recursos financeiros
de origem tributaria e outros;

Promover o lancamento e a cobranca da divida ativa dos contribuintes;

Executar o orcamento do Municipio pelo desembolso programado dos recursos financeiros alocados aos 6rgios governamentais;

Fiscalizar o cumprimento da legislacio tributaria do Municipio;

Proceder a anilise e a avaliacio permanente da economia do Municipio.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das funcdes ou atividades inerentes ao
respectivo cargo;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

GABINETE DO PREFEITO

CARGO: Diretor do Departamento de Controle Contabil e Financeiro

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Assinar como contador os balangos da Prefeitura do Municipio de Realeza;

Elaborar relatorios gerenciais mensalmente para o Prefeito, Vice e Secretario;

Alimentar o SIOPS — Sistema de Informagdes do Orgamento Publico da Saude, contendo informagdes relacionadas a gastos Secretaria da Saude;
Alimentar o SIOPE - Sistema de Informagdes do Orcamento Publico da Educagdo, contendo informagdes relacionadas a gastos envolvendo a
Secretaria da Educagdo;

Realizar a geracdo dos dados, com periodicidade mensal, ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, SIM-AM — Sistema de Informagdes
Municipais- Acompanhamento Mensal;

Proceder a elaboragdo e envio de documentos da Prestacdo de Contas Municipais ao Tribunal de Contas do Estado do Parana, da Prefeitura e
acompanhar das entidades;

Firmar declarago na pagina do Tribunal na Internet, informando data e nome do jornal em que foram efetivadas as publicagdes dos RGF - Relatorios
de Gestao Fiscal ¢ dos RREO - Relatérios Resumido da Execugdo Orgamentaria, do Poder Executivo bem como das realiza¢des das audiéncias
quadrimestrais na Camara Municipal;

Firmar declarago na pagina do Tribunal de Contas na Internet, contendo informagdes sobre a realizagdo de audiéncia publica, quadrimestralmente;
Alterar os responsaveis pelas entidades na Receita Federal;

Acompanhar e solicitar as certidoes negativas da Receita Federal, Tribunal de Contas, Secretaria de Estado da Fazenda, Divida Ativa da Unido, entre
outras;

Realizar o controle, o acompanhamento, a realizagdo ¢ o envio de prestacdo de contas de todas as prestagdes de contas de convénios, parcerias,
programas firmados com o Estado, Unido, Institui¢des publicas e privadas;

Realizar a alimentagdo de informagdes para sistema de contabilidade da Prefeitura e acompanhar das entidades;

Atender as diversas solicitagdes com relagdo a requerimentos emitidos por 6rgdos externos e clientes internos;

Elaborar demonstrativos mensais, bimestrais, trimestrais e anuais contendo informagdes relacionadas a gastos com satde e educagdo para
apresentagdo nas prestagdes de contas em seus respectivos conselhos;

Alimentar os dados para geracdo da SEFIP;

No site do Municipio, manter atualizado as informagdes relacionadas ao Portal da Transparéncia, dos dados relativos as contas publicas;

Alimentar e enviar dados anualmente relativos a RAIS;

Cadastrar e atualizar dados relativos as dividas de longo prazo do Municipio;

Alimentar o sistema de contabilidade com as informagdes relativas a empenho, liquidagdo, previsdo pagamento, variagdo patrimonial, divida
fundada, convénios, obras, receita extraorcamentaria, despesa extraorgamentaria, transferéncia financeira, controle de bens patrimoniais, entre
outros; elaborar o planejamento do 6rgéo ao qual estiver vinculado, definindo estratégias e indicadores de desempenho;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO: Diretor do Departamento de Tribugdo e Receita

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Organizar, formular, implementar e executar a agdes da administragao tributaria;
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Realizar estudos para a estimativa, lancamento e arrecadacdo da receita tributaria;

Coordenar, gerenciar e fiscalizar o langamento dos tributos municipais: IPTU, ISS, ITBI, Contribui¢do de Melhoria, Taxas do poder de policia, Taxas
de servigos e precos publicos;

Coordenar e gerenciar o atendimento Fiscal: atendimento ao contribuinte (empresa, autdnomo, MEI);

Analisar e emitir alvara de evento;

Emitir guias de recolhimento de tributos municipais e parcelamento de Divida Ativa Tributaria e ndo Tributaria;

Coordenar e gerenciar as atividades da Divida Ativa Tributaria e ndo Tributaria: inscrever Divida Ativa Tributdria e ndo Tributdria; emitir e enviar
Aviso de Cobranga e de Execucdo Fiscal da Divida Ativa Tributaria e ndo Tributaria; emitir e enviar a Assessoria Juridica certiddo de Divida Ativa
Tributéria e ndo Tributaria para execugdo fiscal; acompanhar a execucdo fiscal da Divida Ativa Tributaria e ndo Tributaria;

Coordenar e gerenciar as atividades de Isengdo Tributaria: agendar e recepcionar os pedidos de isengdo tributdria; entrevistar e efetuar visita
domiciliar aos requerentes da iseng@o tributaria; analisar e decidir os requerimentos de isengéo tributaria;

Coordenar e gerenciar as atividades de Expedicdo de alvara de Atividade Econdmica: recepcionar e analisar os requerimentos de alvara de atividade
econdmica; encaminhar os requerimentos de alvara de atividade econdmica para os competentes setores; efetuar cadastro das empresas e autonomos
no Sistema Tributario Municipal; langar os tributos incidentes as atividades econdmicas; expedir alvara de atividade econdmica;

Coordenar e gerenciar as atividades de Repasse do ICMS: analisar as declaragdes contabeis e efetuar cruzamentos de informagdes para melhorar o
Indice de Participagio do Municipio (IPM); analisar, elaborar e enviar a4 Receita Estadual o Relatorio de Produtos Primarios (RPP); analisar e
impugnar o Indice de Participagdo do Municipio (IPM);

Coordenar e gerenciar as atividades de Cadastro Imobilidrio: cadastrar loteamentos urbanos; cadastrar edificagdes urbanas; cadastrar alvara de
construgdo; cadastrar habite-se; cadastrar numerag@o predial; analisar e expedir certiddo de antiguidade; cadastrar, desenhar e atualizar iméveis no
sistema de georreferenciamento;

Coordenar e gerenciar as atividades de Contribui¢do de Melhoria: realizar audiéncia ptblica; elaborar ¢ publicar Edital Prévio de Contribuic¢do de
Melhoria; solicitar Laudo de Avaliagdo de imdveis antes e depois da obra; propor projeto de lei especifico; elaborar e publicar Edital definitivo de
Contribui¢do de Melhoria; expedir e enviar notificagdo de langamento de Contribui¢do de Melhoria;

Coordenar e gerenciar as atividades de Fiscalizagdo Tributaria: realizar fiscalizagdo externa para cumprimento da legislag@o tributaria; efetuar
notifica¢do de lancamento de tributos; lavrar Ato de A¢do Fiscal; lavrar Auto de Infragdo Tributaria;

Coordenar e gerenciar as atividades de Auditoria Tributdria: constituir o crédito tributario pelo langamento: verificar a ocorréncia do fato gerador da
obrigagdo correspondente, determinar a matéria tributavel, calcular o montante do tributo devido, identificar o sujeito passivo e, sendo caso, propor a
aplicagdo da penalidade cabivel relacionada aos seguintes tributos: ISS, ITBI, IPTU, Taxas do poder de policia administrativa e Taxas de Servicos;
analisar, elaborar e responder consulta tributaria; analisar e elaborar parecer fiscal; lavrar Ato de A¢éo Fiscal; lavrar Auto de Infragdo; realizar
diligencia externa;

Coordenar e gerenciar as atividades de Atendimento: emitir guias de quitacdo tributéria, solucionar davida do contribuinte, efetuar parcelamentos de
tributos, expedir certiddo de quitagdo de tributos, analisar e lancar guias de ITBI, analisar e emitir guias de tributos na entrada de projetos de
construgdo civil; emitir relatorios tributarios;

Analisar e decidir requerimento de ITBI rural e urbano;

Efetuar avaliag@o do valor da terra nua de imoveis rurais para fins de langamento de ITBI;

Propor alteragdo da legislacdo tributaria;

Analisar e decidir pedidos de restitui¢do de indébito;

Analisar, decidir e elaborar resposta de impugnagao tributaria em Primeira Instancia Administrativa;

Elaborar parecer administrativo tributario;

Expedir relatorios tributérios;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE FINANCAS

CARGO: Assessor de Secretaria

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos do Secretario;

Desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuacdo da Secretaria;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na
legislacdo;

Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengdo da Secretaria;

Superintender, na 6rbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragdo e a melhoria das atividades;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO, HABITACAO E URBANISMO

CARGO: Secretario do Planejamento, Habitagdo e Urbanismo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Realizar a gestdo administrativa da Secretaria do Planejamento, Habitagdo e Urbanismo;
Promover o planejamento global do Municipio;

Coordenar os entendimentos do Municipio com entidades municipais, estaduais, federais, internacionais e outras para obtenc¢ao de financiamentos ou
recursos a fundo perdido para o desenvolvimento de programas municipais;

Coordenar e articular projetos multissetoriais;

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/3662E9E2/79cca8c8026928872fb80f78c8d24af779cca8c8026928872fb80f78c8d24af7 18/28



19/11/2025, 13:41 Prefeitura Municipal de Realeza

Orientar a elaboragdo e execugdo dos orgamentos anuais;

Prestar apoio técnico, em matéria de planejamento e administragdo, ao Conselho Municipal de Desenvolvimento ¢ Acompanhamento do Plano
Diretor;

Efetuar o gerenciamento geral de todas as atividades da Secretaria;

Coordenar a implementagdo e o desenvolvimento da politica habitacional;

Gerenciar e acompanhar todos os processos para viabilizag¢do de parcerias que possibilitem a execug@o dos programas de moradia;

Acompanhar a execugdo de obras publicas;

Propor novas alternativas de construg@o de casas populares;

Zelar pelo cumprimento das metas estabelecidas no plano de governo, no que tange aos programas habitacionais e a urbaniza¢do do Municipio;
Promover a elaborag@o do Caderno de Obras e efetuar a coordenagdo geral e chefia da Equipe responsavel pela elaboracao;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DO PLANEJAMENTO, HABITACAO E URBANISMO

CARGO: Diretor do Departamento de Planejamento e Projetos

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar e executar os processos de elaboragdo do plano plurianual — PPA, da lei de diretrizes orgamentarias — LDO e da lei orcamentaria anual;
Chefiar a equipe de analistas e assistentes responsaveis por todo o Sistema Or¢amentario do Municipio;

Coordenar e executar os processos de controles da execu¢do orgamentaria, compreendendo: elaboragdo de critérios adicionais suplementares,
créditos adicionais especiais e créditos extraordindrios, controle de saldos orgamentarios e fluxos de solicitagdes para licitagdo e requisicao de
empenho; elaboragdo de projetos de lei para alteracdo do PPA, LDO e Lei Orcamentaria Anual; utilizagdo das dotagdes or¢amentarias conforme
legislacdo pertinente; e verificagdo da inclusao das despesas nas agdes do PPA;

Alimentacdo Moddulo de Planejamento do Sistema de Informag¢des Municipais — Acompanhamento Mensal SIM-AM do Tribunal de Contas do
Estado;

Subsidiar o Prefeito ¢ demais gestores com informagdes sobre agdes, programas e projetos sendo a principal fonte de dados para a tomada de
decisdes estratégicas;

Dedicag@o Integral;

Acompanhar e fomentar o Sistema de Convénios Federal e demais sistemas de acompanhamento de projetos estaduais ou federais;

Acompanhar e monitorar as vigéncias de convénios e contratos de repasse com o governo estadual e federal;

Coordenar equipe de arquitetos/engenheiros responsaveis por projetos de Urbanizagao;

Assessorar a fiscalizagdo de obras e loteamentos

Elaborar Projetos de Urbanizagdes;

Promover e coordenar a execugdo de programas de habitagdo popular, em articulagdo com os oOrgdos federais, regionais e estaduais e demais
organizagdes da sociedade civil;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

CARGO: Secretario de Agricultura e Meio Ambiente

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Planejar, coordenar, orientar e controlar a execucao das politicas de Agricultura e Meio Ambiente do Municipio;

Planejar e desenvolver acdes de autorizacio, proteciio, conservacio, preservacio, recuperagio, vigilincia e melhoria de qualidade
ambiental;

Planejar e coordenar as atividades relativas a orientagdo da producio primaria e ao abastecimento publico;

Cumprir e fazer cumprir as legislacdes federal, estadual e municipal sobre o meio ambiente;

Supervisionar todas as atividades relacionadas ao controle de qualidade da agua;

Coordenar os trabalhos de coleta, reciclagem do lixo e do aterro sanitario;

Promover o controle da defesa sanitiria animal e vegetal; Orientar, coordenar e supervisionar os érgaos da pasta a qual estiver vinculado,
bem como de entidades da administracao direta ou indireta;

Referendar atos e decretos pertinentes a sua pasta, conforme legislagdo vigente, assinados pelo Prefeito;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das func¢ées ou atividades inerentes ao
respectivo cargo;

Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: Secretario de Assisténcia Social

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Gerenciar os Servigos, Programa e Projetos desenvolvidos na Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Efetuar a Gestdo da Secretaria em todas as suas demandas, articulando com outros setores da administragdo publica para garantir o atendimento e
defesa dos direitos das criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, imigrantes, questdes étnico-raciais e grupos
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vulnerabilizados;

Articular, propor, coordenar a Politica de Assisténcia Social no ambito municipal, de modo a promover a garantia de direitos e propiciar condi¢des de
melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias em situagdo de vulnerabilidade social;

Conduzir a elaboragdo da Politica Municipal de Assisténcia Social e demais instrumentos de Gestdo: Plano Plurianual de Assisténcia Social, Plano
Municipal de Assisténcia Social, Plano Municipal de Monitoramento e Avaliagao, Relatorios e prestagdes de contas vinculados as instancias estadual
e federal, e Planos de A¢do e Relatorios Descritivos Anuais das unidades da SMAS, dentre outros necessarios de acordo com as diretrizes da Politica
de Assisténcia Social no Municipio;

Atender as agdes socioassistenciais de carater de emergéncia no ambito da Assisténcia Social,

Conduzir a elaboragdo, monitoramento e avaliagdo do Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Org¢amentarias (LDO), Lei Orcamentaria Anual
(LOA), em conjunto com as Dire¢des, garantindo participagdo das Coordenagdes e trabalhadores das unidades da SMAS;

Submeter o PPA, LDO e LOA, relativos a politica de assisténcia social e unidades vinculadas a SMAS, a apreciagdo e deliberacdo dos Conselhos
afetos;

Planejar, dirigir, coordenar e orientar a execugao das atividades dos Departamentos e Unidades de Servigos em sua area de competéncia;

Estabelecer diretrizes para a prestagao de servigos socioassistenciais, observando as diretrizes e deliberagdes das instancias superiores;

Coordenar a proposi¢io de critérios de transferéncias de recursos do Fundo Municipal de Assisténcia Social para a implementagio do Sistema Unico
de Assisténcia Social — SUAS no Municipio, observando as diretrizes das instancias Estadual e Federal no ambito do SUAS;

Observar no planejamento das agdes socioassistenciais para o Municipio, as deliberagdes da Conferéncia Municipal de Assisténcia Social e dos
Conselhos Municipais afins sua area de atuacao;

Autorizar a despesa do 6rgao, dentro dos limites de sua competéncia;

Zelar pela aplicagdo correta dos recursos financeiros transferidos pela Unido, Estado e Municipio inclusive no que tange a prestagdo de contas;
Baixar portarias, ordens de servigo, circulares e instrugdes que versem sobre os assuntos de interesse interno do 6rgéo;

Expedir Resolugdes sobre assuntos de competéncia da Secretaria de Assisténcia Social;

Indicar, para execugdo de ato proprio, servidores a serem designados para fun¢des de direcdo, assessoramento de gestdo, na sua unidade
organizacional;

Viabilizar os meios e procedimentos necessarios a gestdo e operacionalizagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, para atendimento dos
segmentos priorizados pela legislagdo em vigor;

Promover um conjunto integrado de agdes de iniciativa publica e da sociedade civil organizada, visando ao desenvolvimento de Servigos, Programas
e Projetos conforme as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Promover a organizagio e coordenagdo geral do sistema municipal de assisténcia social;

Articular com os orgdos das trés esferas de governo, bem como as institui¢des ndo governamentais para o desenvolvimento da politica de Assisténcia
Social,;

Assinar os pagamentos realizados pelo Fundo Municipal da Assisténcia social;

Autorizar empenho e pagamento de despesas, movimentar as contas e transferéncias financeiras, firmar contratos, convénios ou termos similares, em
nome do Municipio, no dmbito do SUAS Municipal;

Autorizar o pagamento dos Beneficios eventuais com base nos critérios estabelecidos pelo CMAS;

Assinar pareceres das prestagdes de contas;

Promover no ambito de suas competéncias a articulag@o intersetorial com demais politicas publicas e 6rgdos da sociedade para o atendimento das
necessidades da populagdo no que confere aos objetivos da Politica de Assisténcia Social;

Zelar conjuntamente com dire¢des, coordenagdes ¢ equipes pela manutengdo dos equipamentos, veiculos e espagos de execucdo dos Servigos
prestados pela Secretaria de Assisténcia Social;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: Coordenador do CRAS

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Superior;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar a execug@o € o monitoramento dos servicos, o registro de informagdes e a avaliagdo das a¢des, programas, projetos, servigos e beneficios;
Participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a efetivacdo da referéncia e contrarreferéncia;

Coordenar a execugdo das agdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participagdo dos profissionais, bem como das familias inseridas nos
servigos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

Definir, com participagdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados
no CRAS;

Coordenar a definicdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do territorio, o fluxo de entrada,
acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento das familias e individuos nos servigos de protecdo social basica da rede
socioassistencial referenciada ao CRAS;

Promover a articulagdo entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na area de abrangéncia do CRAS;

Definir, junto com a equipe técnica, os meios ¢ as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;
Contribuir para avaliacdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e impactos dos programas, servigos e projetos na qualidade de vida dos
usuarios;

Efetuar acdes de mapeamento, articulagdo e potencializagdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local
desta rede;

Efetuar a¢des de mapeamento e articulagdo das redes de apoio informais existentes no territorio (liderangas comunitarias, associacdes de bairro);
Coordenar a alimentacdo de sistemas de informag@o de ambito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos
socioassistenciais referenciados, encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Participar dos processos de articulacdo intersetorial no territério do CRAS;

Averiguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de Assisténcia Social;

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

Participar das reunides de planejamento promovidas pela Secretaria de Assisténcia Social contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servigos a serem prestados;
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Participar de reunides sistematicas na Secretaria Municipal, com presenga de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de
coordenador(es) do CREAS (ou, na auséncia deste, de representante da protecao especial);

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fun¢des ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: Mie Social

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Propiciar o surgimento de condi¢des proprias de uma familia, orientando e assistindo as criangas e/ou adolescentes colocados sob seus cuidados, a
partir de objetivos estabelecidos por instituigdes especializadas ou responsaveis diretos, zelando pelo bem-estar, satide, alimentago, higiene pessoal,
educagdo, cultura, recreagdo e lazer da pessoa assistida;

Administrar o lar, realizando e organizando as tarefas a ele pertinentes e, dedicar-se, com exclusividade, as criangas e/ou adolescentes ¢ a casa lat
que lhes forem confiados;

A mae social deve residir na casa lar, junto com os acolhidos, em regime de plantdo, havendo revezamento de turnos para descanso;

A intengdo da norma sob o aspecto de direitos humanos € propiciar ambiente semelhante ao familiar, para o desenvolvimento e a integracao social
desses menores;

O trabalho desenvolvido pela mae social ¢ de carater intermitente.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGO: Assessor de Secretaria

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos do Secretario;

3. Desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuag@o da Secretaria;

4. Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na
legislacdo;

5. Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengao da Secretaria;

6. Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administragdo e a observancia dos principios da
legalidade, impessoalidade e economicidade;

7. Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administragéo e a melhoria das atividades;

8. Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fun¢des ou atividades inerentes ao respectivo
cargo;

9. Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DA CULTURA, ESPORTES E LAZER

CARGO: Secretario da Cultura, Esportes e Lazer

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Exercer a dire¢@o superior da Secretaria, no desempenho de programas, projetos e agdes de promogdo e difusdo da cultura em todas as suas formas
de manifestagao;

Supervisionar agdes que visem a criagdo de instrumentos para a defesa e o resgate do patrimonio histérico-cultural do Municipio e fomento das
linguagens artistico- culturais;

Coordenar a realizagdo de acdes e politicas publicas para democratizagdo da cultura;

Efetuar a gestdo das atividades de todos os 6rgdos e servigos que integram a estrutura da Secretaria;

Elaborar projetos, programas e agdes culturais.

Estimular e orientar as atividades e eventos desportivos e de lazer no Municipio;

Captar e aplicar recursos para a implementagao do esporte e do lazer no Municipio;

Democratizar as atividades desportivas de lazer, universalizando o acesso as mesmas;

Incentivar a pratica desportiva e promover atividades recreativas;

Programar certames e competi¢des de esporte amador e de outras formas de lazer;

Promover a articulagdo com 6rgdos estatais e entidades privadas, visando ao aprimoramento das atividades desportivas e de lazer no Municipio;
Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DA CULTURA, ESPORTES E LAZER
CARGO: Diretor de Cultura

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;
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Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar a formulagdo e elaboragdo de politicas culturais, garantindo a implantagdo das diretrizes governamentais para a cultura;

Assessorar o Secretario na formulagdo e implantagdo de politicas culturais, mediante exame de processos, requerimentos, representagdes, propostas,
projetos e demais atos submetidos a sua apreciagéo;

Estabelecer e acompanhar os prazos estabelecidos nos projetos e processos a que estejam submetidos o departamento, e eventualmente, a Secretaria;
Ordenar e tracar prioridades operacionais e de execucdo que deverdo ser inseridas nas pecas or¢camentarias, sendo essas: Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e Lei Or¢gamentaria Anual;

Estabelecer a comunicagdo entre a Secretaria de Cultura e 6rgdos da Administrag@o direta e indireta;

Elaborar projetos especificos para o cumprimento dos objetivos da Secretaria de Cultura;

Instituir a cultura como instrumento de transformagdes sociais em parceria com a iniciativa privada e governamental, a fim de estabelecer um
trabalho participativo e conjunto;

Acompanhar e supervisionar a aplicagdo dos recursos financeiros dos projetos de politicas culturais e das respectivas rotinas de gestdo, bem como, 0s
relatorios emitidos em cada caso;

Coordenar a formulagdo e elaboragdo de politicas de difusdo artistica e cultural, garantindo a implanta¢do das diretrizes governamentais para a
cultura;

Assessorar ao Secretario da Pasta na priorizagdo da programagao dos eventos artistico e cultural, sempre que necessario;

Promover o pleno interesse do cidaddo, para garantir o conhecimento das agdes desenvolvidas no ambito da secretaria € 0 acesso aos servigos
publicos;

Propor as locagdes de servigos de natureza artistica ou técnico-profissionais especializados, necessarias a realizagdo dos eventos, mediante analise
critica das diretrizes e prioridades governamentais;

Definir a programagdo propondo cronograma de atividades para o desenvolvimento dos eventos e agdes permanentes alinhadas ao planejamento
estratégico e governamental;

Definir, promover e garantir a divulgagdo da agenda Cultural de forma articulada e participativa com as organizagdes culturais, sociais ¢
comunitarias do Municipio, em conformidade com as diretrizes gerais do Governo Municipal e da legislagdo vigente;

Garantir a Realizagdo, organizacdo e¢ gerenciamento de festas, feiras, exposi¢des e atividades culturais, periddicas, esporadicas, sazonais ou
permanentes do calendario oficial e aqueles decididos em alinhamento com a gestdo governamental;

Assessorar o Secretario na definicdo de prioridades e projetos e agdes com objetivo de fomentar atividades culturais e implantagdo politicas de
formacgdo, preferencialmente descentralizada, mediante exame de processos, requerimentos, representacdes, propostas, projetos e demais atos
submetidos a sua apreciagao;

Aconselhar o Secretario na avaliagdo de impacto e diretrizes no fomento das atividades culturais;

Direcionar as ag¢des, planos, normas e programas, que visem o fomento das atividades culturais no Municipio;

Delegar tarefas a equipe do departamento vinculados ao fomento e formagdo artistica;

Formular e acompanhar estratégias, projetos e agdes de formacéo cultural;

Dirigir o Departamento, garantindo a plena execugdo sem prejuizo de outras atividades correlatas.

Desempenhar outras atribuigdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Departamento.

Coordenar os trabalhos de planejamento governamental na formulagdo de politicas, programas, projetos e agdes que promovam a cidadania por meio
da cultura e a valorizagdo histdrica e social da cidade;

Garantir que as diretrizes governamentais estejam implantadas, através de estimulo as artes e outras manifestagdes culturais, contribuindo para a
liberdade de pensamento e criag@o, protegendo e integrando os patrimonios municipais

Liderar os projetos e agdes de priorizagdo dos itens passiveis de inventarios e acervos histdricos, orientar a politica de preservagdo dos bens materiais
¢ imateriais do Municipio;

Dirigir a implementagao de programas e a¢des culturais que beneficiem e promovam o lazer nos espagos da cidade.

Criar programas e meios de protecdo efetiva do patrimonio histérico do Municipio;

Desempenhar outras atribuigdes expedidas pelo Secretario, no ambito do Departamento.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DA CULTURA, ESPORTES E LAZER

CARGO: Diretor de Esportes ¢ Lazer

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar as atividades relativas a programas e planos de esportes, dirigidos as varias faixas etarias;

Promover a participagdo e colaboragdo dos 6rgdos e entidades privadas nas promogdes;

Coordenar programas, projetos e eventos desportivos, voltados aos portadores de deficiéncia fisica incapacitante;

Elaborar programas de desenvolvimento do esporte amador ¢ de eventos desportivos de carater popular;

Desenvolver, promover, divulgar e controlar as atividades desportivas no Municipio, estimulando o hébito de esporte na comunidade;

Acompanbhar, incentivar e apoiar as manifestagdes e atividades esportivas das entidades, atletas ecomunidades;

Promover, em colaboragdo com associagdes e clubes esporti, concursos, torneios e outras atividades que estimulem o desenvolvimento do esporte;
Propor normas e regulamentos para a organizagdo e o funcionamento dos eventos esportivos;

Divulgar o calendario esportivo e de atividades de lazer do Municipio;

Apoiar e promover competi¢des € campeonatos esportivos em todas as modalidades, visando a integragdo e a descoberta de novos valores locais;
Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO
CARGO: Secretario de Desenvolvimento Economico e Turismo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;
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Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Viabilizar o desenvolvimento socioecondmico e turistico do Municipio;

Desenvolver programas de incentivo a implantagdo de novas industrias, comércio e prestagdo de servicos;

Desenvolver diretrizes que promovam avangos para os setores industriais, comerciais, tecnologicos e turisticos;

Incentivar o associativismo ¢ a geragdo de emprego e renda;

Gerir o apoio do Municipio as festas gastronémicas e municipais;

Gerenciar a organizagdo das festas gastrondmicas do Municipio, incentivando o turismo rural,

Realizar a supervisao geral das atividades da Secretaria;

Coordenar as politicas socioeconémicas do Municipio;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGO: Diretor do Departamento de Emprego e Renda

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Efetuar a coordenagdo geral das atividades da Agéncia do Trabalhador de Realeza, visando a captagdo de vagas e encaminhamento do trabalhador
para as vagas disponibilizadas pelas empresas;

Representar a Agéncia do Trabalhador;

Promover a colocacéo de pessoas com deficiéncia (PCD) no mercado de trabalho;

Promover o andamento dos pedidos de seguro desemprego;

Buscar parcerias e recursos que visem ao desenvolvimento de programas de qualificagdo profissional e pessoal para atendimento das empresas;
Executar programa nas esferas estadual e municipal e com entidades privadas (SENAC e SENAI), para capacitagdo de mao-de-obra;

Manter contato com o Escritério Regional;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fung¢des ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGO: Diretor do Departamento de Turismo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Coordenar, planejar e executar os eventos oficiais promovidos e apoiados pelo Municipio;

Atuar no planejamento, promogao e execugdo de programas, projetos e eventos de cunho comemorativo e turistico no Municipio;

Chefiar a equipe de turismo, da montagem e organizagao dos eventos da Secretaria;

Desenvolver programas e projetos para o desenvolvimento do turismo;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fung¢des ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGO: Assessor de Industria, Servigos e Comércio

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Desenvolver e acompanhar politicas de incentivo industrial, implantag@o e expansdo de loteamentos industriais;

Realizar visitas e atendimentos a empresarios contemplados com a legislacéo de incentivo industrial, ou que buscam incentivos perante a Secretaria;
Efetuar a fiscalizagdo e o acompanhamento do cumprimento de 6nus das empresas beneficiadas por incentivo industrial, permissao de uso ou doagao
de terrenos;

Acompanhar as atividades das incubadoras municipais;

Efetuar a coordenagdo geral das atividades do Aeroporto Municipal;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

CARGO: Assessor de Secretaria

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Elaborar estudos, anélises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos do Secretario;
Desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuacdo da Secretaria;
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Elaborar e/ou supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na
legislacéo;

Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengdo da Secretaria;

Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administrag@o e a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

Propor a realizagdo de medidas relativas a boa administracdo e a melhoria das atividades;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO: Secretario de Educacdo

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Promover a articulagdo da politica educacional;

Elaborar e executar o plano municipal de educagdo, em consonancia com as normas e os critérios de planejamento estadual e nacional de educagao;
Dar cumprimento ao preceito constitucional de obrigatoriedade e gratuidade do ensino infantil e fundamental;

Realizar campanhas junto a comunidade para incentivar a frequéncia dos alunos as aulas;

Efetuar a manutencdo da rede escolar e planejar a melhoria e ampliacéo de sua estrutura fisica;

Viabilizar os programas e servigos de suplementagéo destinados a garantir o acesso, permanéncia e sucesso dos educandos ao Ensino Fundamental,
Educacéo Infantil e EJA;

Desenvolver programas no campo de ensino supletivo em cursos de alfabetizagdo e de treinamento profissional;

Desenvolver programas que objetivam a elevagdo do nivel de preparagéo dos professores e do nivel de aprendizagem dos alunos;

Promover a orientagdo educacional;

Coordenar a distribui¢ao da alimentagdo escolar;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO: Diretor do Departamento Administrativo e de Planejamento

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Responder pelo gerenciamento administrativo de pessoal da Secretaria da Educacao;

Encaminhar e viabilizar o atendimento das necessidades e solicitagdes dos responsaveis pelos estabelecimentos de ensino do Municipio;
Auxiliar na viabiliza¢do da proposta municipal da educagdo, seus projetos e agdes;

Coordenar a execugdo e a implementacdo dos diversos programas de governo na area da educagao;

Efetuar o gerenciamento das solicitagdes de compras e licitagdes da Secretaria da Educagio;

Manter e coordenar a documentagio das escolas e CMEIs, bem como dos alunos;

Coordenar o Programa de Alimentacdo Escolar;

Coordenar e encaminhar as questdes or¢amentarias da Secretaria da Educagao;

Coordenar a logistica do transporte escolar no Municipio;

Acompanhar, apoiar e fomentar a organizagao da gestdo escolar através dos Conselhos Escolares e APMFs;

Coordenar a organizagdo dos quadros dos servidores nas institui¢des de ensino, conforme demanda;

Orientar e coordenar a organizacdo da Formagdo Continuada do Quadro Geral dos servidores que trabalham nas Escolas ¢ Centros Municipais de
Educacao Infantil;

Propor, discutir e participar da defini¢éo de politicas, diretrizes, programas e projetos da Educagéo Infantil;

Planejar, acompanhar, avaliar ¢ implementar o processo de formagao dos educadores;

Planejar e gerenciar o desenvolvimento de politica publica de educagao infantil;

Acompanhar a execugdo de melhorias da estrutura fisica dos CMEIS;

Viabilizar o cumprimento da proposta pedagdgica para a educagio infantil do Municipio;

Acompanhar as elei¢des para diretores dos CMEIs;

Implantar, orientar e assessorar os conselhos escolares dos CMEIs:

Promover e implementar politicas inovadoras para a educagdo municipal;

Acompanhar e promover a avaliacdo dos resultados do processo educacional,

Promover propostas educacionais para a Educag@o de Jovens e Adultos;

Promover a inclusdo e o pleno atendimento das pessoas com deficiéncia, transtornos e altas habilidades/superdotagéo;

Articular agdes voltadas a melhoria da qualidade de ensino e ao atendimento das necessidades de aprendizagem/desenvolvimento dos educandos;
Organizar e fomentar processo permanente de formagado em servigo dosprofessores.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE EDUCACAO

CARGO: Coordenador do Transporte Escolar
CARGA HORARIA: Dedicagao Integral
REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.
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ATRIBUICOES

Distribuir tarefas, supervisionando as equipes de trabalho promovendo a eficécia e a eficiéncia dos servigos publicos prestados;

Distribuicdo de motoristas nas rotas;

Distribuigdo de rotas escolares ou outras rotas;

Fiscalizagdo das rotas escolares ou outras rotas;

Fiscalizar os veiculos quanto as normas de seguranga, conduta e condi¢des de acordo com cada setor;

Elaborar relatérios e notificacdes quando necessario;

Controlar e fiscalizar contratos firmados entre a Prefeitura e prestadores de servigos, para que sejam cumpridas as atribuigdes acordadas;

Controlar os mapas de quilometragem diarios;

Acompanhar inspegdes semestrais nos veiculos que prestam servigos junto a prefeitura;

Pedir e/ou fazer empenho (com aval do responsavel de cada secretaria) para aquisi¢do de produtos necessarios para a manutengio da frota;
Acompanhamento da situagdo e manutencdo de veiculos;

Acompanhamento de cursos de motoristas;

Acompanhamento e distribui¢@o de pedidos de transporte;

Escala de motoristas em situagdes diversificadas;

Acompanhamento de precos de combustiveis;

Atendimento e esclarecimento de situagdes diversificadas junto ao publico, quando necessario;

Conduzir veiculos em rotas quando necessario a substitui¢do de motoristas;

Assinar notas de fornecedores quando necessario;

Assinar recebimento de mercadorias;

Alimentar sistema de transportes quando necessario;

Verificar periodicamente os veiculos para que estejam sempre em condi¢cdes de rodagem, bem como amparados pela legislagdo e normativas
vigentes, de acordo com as situa¢des de cada secretaria;

Verificar criagdo de pontos de parada de 6nibus.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: Secretario de Obras e Desenvolvimento Urbano

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Articular reunides com as comunidades no interior, com o propdsito de atender as demandas e anseios dos agricultores;

Planejar e supervisionar programas e projetos de pavimentagdo e conservagdo do sistema viario rural do Municipio, dando melhores condi¢des ao
transporte escolar, escoamento da produg@o agropecuaria e acessos as propriedades e mobilidade urbana;

Assessorar, fiscalizar e prestar contas dos servigos que ddo suporte e apoio a produggo agropecuaria do Municipio, como terraplenagem e adequagio
de estradas, proporcionando renda e qualidade de vida a populagdo que vive na zona rural;

Manter o servigo de abastecimento de 4gua no interior do Municipio;

Direcionar as equipes ¢ atividades relacionadas a limpeza publica do Municipio;

Acompanhar as execug¢des da manutenc¢do da malha viaria urbana;

Fiscalizar e direcionar as demandas or¢amentarias;

Chefiar as equipes e departamento de obras publicas;

Acompanhar e direcionar a manutengao dos espagos publicos;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: Diretor do Departamento de Infraestrutura Rural

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Chefiar a equipe de operadores de maquinas e motoristas de caminhdes;

Planejar as ac¢des e a rotina das frentes de servigos;

Vistoriar, fiscalizar, relatar e prestar contas ao Secretario dos insumos e servigos licitados pelo Municipio;

Dirigir e dar suporte para que os trabalhos sejam executados de maneira correta, atendendo as solicitagcdes protocoladas pelos municipes;

Direcionar e acompanhar obras em execug¢ao no interior do Municipio;

Efetuar o levantamento e a execug@o das necessidades de infraestrutura nas comunidades do interior do Municipio;

Atender as solicitagdes de protocolos e realizar relatorios de controle de saida de materiais da pedreira municipal;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO
CARGO: Diretor do Departamento de Infraestrutura Urbana
CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES
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Exercer a direcéo das atividades de terraplanagem e preparo dos terrenos para a execugdo de obras publicas;

Acompanhar e monitorar a retirada de entulhos e limpeza em terrenos publicos;

Direcionar a distribuicdo de materiais pétreos (pedras britas, rachdo) para terrenos publicos;

Exercer a direcdo das atividades e das equipes responsaveis pela realizagdo da limpeza ptblica;

Coordenar os servigos de fiscalizagdo da limpeza e manutengdo de bocas- de-lobo;

Coordenar a execugdo de obras de reparos, manutengdo e conservagao dos estabelecimentos e espagos publicos;

Executar os servigos de tapa-buracos;

Prezar pela manutengdo e reparo da malha viaria urbana;

Promover os reparos necessarios em cal¢adas e meio-fio;

Coordenar os servigos € as equipes responsaveis pela implantagdo e manuteng@o do sistema de drenagem urbana;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: Diretor do Departamento Municipal de Transito

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, pedestres e animais, ¢ promover o desenvolvimento, temporario ou definitivo, da
circulagdo e seguranca de ciclistas;

Implantar, manter e operar o sistema de sinalizagdo, os dispositivos e equipamentos de controle viario;

Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transitos e suas causas;

Estabelecer, em conjunto com os 6rgéos de policia ostensiva de transito, as diretrizes para o policiamento ostensivo de transito;

Executar a fiscalizagdo de transito em vias terrestres, edificagdes de uso publico e edificagdes privadas de uso coletivo, autuar e aplicar as medidas
administrativas cabiveis e as penalidades de adverténcia por escrito e multa, por infragdes de circulag@o, estacionamento e paradas, previstas no
Codigo, no exercicio regular do Poder de Policia de Transito, notificando os infratores e arrecadando as multas que aplicar, exercendo igual
atribui¢des no ambito de edificagdes privadas de uso coletivo, somente para infra¢des de uso de vagas reservadas em estacionamentos;

Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa por infragdes de circulacdo, estacionamento e parada previstas neste Codigo, notificando os
infratores e arrecadando as multas que aplicar;

Fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades ¢ medidas administrativas cabiveis, relativas a infragdes por excesso de peso, dimensdo ¢ lotagdo dos
veiculos, bem como notificar e arrecadar as multas que aplicar;

Implantar, manter e operar, o sistema de estacionamento rotativo pago nas vias;

Planejar e implantar medidas para a redugdo da circulagdo de veiculos e reorientagdo do trafego, com objetivo de diminuir a emissdo global de
poluentes;

Registrar e licenciar, na forma da legislacdo, veiculos de tracdo e propulsdo humana e de tragdo animal, fiscalizando, autuando, aplicando
penalidades e arrecadando multas decorrentes de infracdes;

Vistoriar veiculos que necessitem de autorizagdo especial para transitar e estabelecer os requisitos técnicos a serem observados para a circulagdo
desses veiculos;

Aplicar a penalidade de suspensdo do direito de dirigir, quando prevista de forma especifica para a infragdo cometida, e comunicar a aplicagdo da
penalidade ao 6rgdo maximo executivo de transito da Unido;

Criar, implantar e manter escolas publicas de transito, destinadas a educagdo de criangas e adolescentes, por meio de aulas teodricas e praticas sobre
legislacdo, sinalizagdo e comportamento no transito;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE OBRAS E DESENVOLVIMENTO URBANO

CARGO: Chefe de Garagem

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Assessorar a organizac¢do dos servigos;

Representar o superior hierdrquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

Dirigir as atividades administrativas da Secretaria;

Auxiliar as equipes de trabalho da Secretaria e das atividades por elas executadas;

Colaborar diretamente com as demandas e atividades do secretario da pasta;

Programar e planejar as manutengdes da frota;

Elaborar e providenciar os processos licitatorios;

Assessorar, fiscalizar, relatar e prestar contas ao Secretario das atividades, servigos e itens licitados e adquiridos pelo Municipio;

Exercer a dire¢do geral das atividades realizadas no patio de maquinas;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE SAUDE
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CARGO: Secretario de Saude

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Realizar as atribui¢des de carater técnico e politico vinculado a Secretaria, bem como executar a diregdo superior e coordenacdo no desenvolvimento
de atividades atinentes a satide publica dos municipes;

Colaborar com os orgaos afins na esfera estadual e federal;

Coordenar o planejamento, orientagdo, execugdo e fiscalizacdo da politica de saude da administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre
agdes e servicos de saude;

Coordenar a execucdo das acdes de satide preventiva em todas as areas de sua competéncia, com &nfase as doengas e agravos que causam maiot
indice de mortalidade no Municipio, prestando atencdo e assisténcia, inclusive odontoldgica, farmacéutica e a sade mental;

Coordenar a adogdo de medidas para prestacdo de servigos de protegdo a gestante, a crianga, ao adolescente e ao idoso, realizando estudos e
pesquisas acerca dos problemas de satide mais prevalentes nestas diferentes etapas de vida;

Coordenar a execugdo das atividades e agdes de saude no ambito da Estratégia Satide da Familia, das equipes de atengdo primaria em saude, dos
agentes comunitarios de saude e agentes de combate as endemias e outras atividades inerentes a politica de saude publica do Municipio;

Mobilizar, instrumentalizar e articular a rede publica municipal, bem como integrar-se e executar pactuacdes com a rede intergovernamental, ndo-
governamental ¢ com os conselhos municipais ligados a area da satde, objetivando otimizar recursos em beneficio dos municipes, buscando
fortalecer a participacdo efetiva de representantes de segmentos da sociedade;

Assessorar o Prefeito na tomada de decisdes técnico-politicas para a Saude;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: Diretor do Departamento de Atengdo a Satde

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Realizar a direcdo e a chefia do Pronto Atendimento;

Efetuar a organizacéo e o gerenciamento de escalas de trabalho, do fornecimento de insumos, gestdo de contratos e gestdo de recursos humanos;
Efetuar o acompanhamento da Central de Regulacéo de Leitos;

Realizar a direcdo e chefia do Departamento, sendo incumbido do planejamento, organizagdo e promog¢do dos meios para a execugdo das acdes ¢
servigos nas Unidades Basicas de Saude da Cidade e do interior e Estratégia de Satide Bucal;

Desenvolver o planejamento, monitoramento, avaliagdo, organizagdo e o acompanhamento da Rede de Atengéo Primaria a Satide;

Organizar fluxos, rotinas, normativas ¢ protocolos inerentes ao Departamento, com o intuito de fortalecer as a¢des de atengdo em saude na satde
primaria;

Realizar planejamento, organizagdo e promogdo dos meios para execugdo das a¢des e servigos na area de vigilancia sanitaria, epidemioldgica,
ambiental, de saude do trabalhador e de combate a endemias;

Supervisionar e dirigir a realizagdo de campanhas de prevencao e promogao a satde;

Realizar a diregdo e chefia do Setor de Assisténcia Farmacéutica, planejando, avaliando e organizando as agdes no ambito da assisténcia
farmacéutica;

Responder pelo Departamento da Rede de Atengdo Especializada, sendo incumbido pelo planejamento, organizacdo e promog¢do dos meios para a
execugdo das agdes e servigos na Central de Especialidades e demais servigos e referéncias para a atengéo especializada em Saude;

Coordenar, avaliar, organizar e monitorar as a¢des de satde desenvolvidas no ambito do Centro de Atengdo Psicossocial, tais como carteira e oferta
de servigos, gestdo de pessoal, insumos e materiais;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: Coordenador do CAPS

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Promover e participar de agdes intersetoriais com outras secretarias do poder publico e sociedade civil, bem como outros equipamentos de saude;
Coordenar e organizar a rede de saude mental, transtorno, alcool e outras drogas do municipio;

Conhecer os niveis de complexidade dos servigos e praticas de saude;

Instrumentalizar de forma continua as ESF’s (Equipes de Saide da Familia) com vistas a uma maior resolutividade dos casos de transtorno mental,
alcool e outras drogas;

Ter conhecimento dos fundamentos do SUS e dos preceitos que embasam a Reforma Psiquiatrica.

Integrar as a¢des da equipe multiprofissional;

Agendar e coordenar reunides;

Controlar e avaliar se as atividades estdo sendo realizadas de acordo com as normas e cronograma estabelecidos;
Procurar solucionar problemas que ocorram com usuarios € equipe multiprofissional;

Servir de referéncia para a equipe multiprofissional nas questdes relacionadas com a saude mental coletiva;
Representar o servigo em reunides e eventos municipais, estaduais e federais quando necessario;

Promover a integragdo do CAPS com outros servigos especializados;

Gerir administrativamente o CAPS com atencgdo a:

a) Distribui¢@o da carga horaria dos profissionais;
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b) Controle dos boletins de produgéo;

¢) Controle dos medicamentos;

d) Controle dos materiais de consumo;

e¢) Controle na conservagdo de materiais permanentes;

f) Enviar ou receber memorandos e/ou comunicados de outros setores administrativos;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

SECRETARIA DE SAUDE

CARGO: Assessor de Secretaria

CARGA HORARIA: Dedicagao Integral

REQUISITOS

Ensino Médio;

Experiéncia ou conhecimento na area.

ATRIBUICOES

Elaborar estudos, analises e pareceres técnicos que sirvam de embasamento para as decisdes, determinagdes e despachos do Secretario;

Desenvolver estudos e atividades relacionados a area de atuagao da Secretaria;

Elaborar e/ou supervisionar a elaboracdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na
legislacdo;

Exarar despachos em processos administrativos que requeiram a intervengao da Secretaria;

Superintender, na orbita técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da administrag@o e a observancia dos principios da legalidade,
impessoalidade e economicidade;

Propor a realizag@o de medidas relativas a boa administragio e a melhoria das atividades;

Dirigir, quando habilitado, veiculo oficial do Municipio para deslocamento em cumprimento das fungdes ou atividades inerentes ao respectivo cargo;
Desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

ANEXO VI

ORGANOGRAMA - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
(disponivel no Pago Municipal)
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