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e Municipio de Farol

LEI COMPLEMENTAR N° 049/2022

SUMULA: DISPOE SOBRE A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE FAROL, TRATA
DA ORGANIZACAO E DAS ATRIBUICOES GERAIS DAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE FAROL, DEFINE A ESTRUTURA DE
AUTORIDADE, CARACTERIZANDO AS RELACOES DE
SUBORDINACAO, DESCREVE AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS
E COMUNS DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA,
E FIXA NORMAS GERAIS DE TRABALHO.

O PODER LEGISLATIVO DO MUNICIiPIO DE FAROL, ESTADO DO PARANA,
APROVOU E EU, PREFEITO DO MUNICIPIO, SANCIONO A SEGUINTE;

LEI COMPLEMENTAR:

TITULO I
DA ORGANIZACAO BASICA

Art. 1° A presente Estrutura Administrativa trata da organizacdo e das atribuicdes gerais das
unidades administrativas do Poder Executivo do Municipio de Farol, define a estrutura de
autoridade, caracterizando as relagdes de subordinacdo, descreve as atribuigdes especificas e
comuns dos cargos e funcgdes de direcao e chefia, e fixa normas gerais de trabalho.

Art. 2° A competéncia estabelecida nesta Estrutura Administrativa, para o exercicio das
atribui¢des especificadas, implica a efetiva responsabilidade pela sua execugdo, sob pena de
destitui¢ao da fungao de diregdo ou chefia, nos casos de omissao.

Art. 3° O Prefeito Municipal poderd, a qualquer momento, avocar a si, segundo seu unico
critério, as competéncias delegadas nesta Estrutura Administrativa.

Art. 4° A Estrutura Administrativa Bésica do Poder Executivo do Municipio de Farol, Estado
do Paran4, sera composta pelos seguintes Orgaos:
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PLANEJAMENTO AGRICULTURA E MEIO

AMBIENTE CUEURA

Art. 5°Além das atribui¢des que lhe sdo proprias, compete a cada titular de cargo previsto nesta
Lei Complementar:

I - exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao que dirige;

IT - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia do 6rgdo que dirige;

III - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das unidades sob
sua diregao;

V - promover os registros das atividades do 6rgdo, como subsidio a elaboragdo do relatorio
anual da Prefeitura;

VI - proferir despachos interlocutorios em processos cuja decisao caiba ao Prefeito e despachos
decisorios em processos de sua competéncia;

VII - apresentar ao Prefeito, na periodicidade estabelecida, relatério das atividades do 6rgao
sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VIII - propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas disciplinares que
exijam tal formalidade e aplicar as de sua al¢ada, nos termos da legislacdo, aos servidores que
lhe forem subordinados;

IX - determinar a realizacao de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e irregularidades e
propor a instauragdo de processos administrativos;

X - aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdao diretamente subordinados;

XI - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da conveniéncia da
Administragdo, observando a legislacdo em vigor;

XII - propor o pagamento de gratificacdes a servidores pela prestagdo de servigos
extraordinarios;

XIII - propor a admissao de servidores para o rgao que dirige nos termos da legislacdo vigente;
XIV - aplicar penas disciplinares e propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
XV - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do orgao,
observando a legislagdo em vigor;
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XVI - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua responsabilidade;

XVII - fazer remeter ao arquivo central os processos e papéis devidamente ultimados e fazer
requisitar os que interessarem ao 6rgdo que dirige;

XVIII - zelar pela fiel observancia e aplicagdo da presente Estrutura e das instrugdes para
execucao dos servigos;

XIX —assessorar ao Prefeito em eventos politico-administrativos;

XX - resolver os casos omissos € as duvidas suscitadas na execucao desta Estrutura, expedindo
para esse fim as instrugdes necessarias.

TITULO II
DA NATUREZA DOS CARGOS

Art. 6° Quanto a natureza, os Cargos criados por esta Lei Complementar se classificam em:

I Agentes Politicos Cargo de Natureza politica, com | Secretarios
subsidios  fixados pela Céamara
Municipal, em Lei de iniciativa propria
do Poder Legislativo.

II Cargos em Comissdo Cargos de livre nomeagdo e | Diretor
exoneracdo, criados através de lei de | Chefe
iniciativa do Poder Executivo. Assessor

I Natureza especial Cargos criados para finalidades | Controlador Interno

especiais, que podem ser designados
pelo Prefeito para uma gestdo
especifica.

TITULO III
DA REMUNERACAO

Art. 7° A Remuneracao dos Cargos de Provimento em Comissdo ¢ a seguinte:

1 Prefeito SP
1I Vice-Prefeito SVP
111 Secretarios SS

Coordenador Geral
Assessor Juridico do Gabinete

v Assessor [ CC-01
Diretor de Diretoria

\% Diretor de Departamento CC-02

VI Diretor de Divisdo CC-03
Chefe de Gabinete

VII Assessor 1 CC-04
Chefe de Setor

VIII Assessor 11 CC-05

IX Assessor IV CC-06
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X Assessor V CC-07
XI Assessor VI CC-08
XII Assessor VII CC-09
XIII Assessor VIII CC-10

Ouvidor Geral

X1V Assessor IX CC-11

Art. 8° Os valores de simbologia sdo os previstos no Anexo I da presente Lei
Complementar, obedecendo aos seguintes critérios:

I - Principio da economicidade — sempre que a complexidade do Orgdo ndo justificar a
nomeacao de Profissional com maior formacdo ou experiéncia no Servigo Publico, o valor do
vencimento serd representado pelas letras iniciais do respectivo ‘CC’, atendendo ao principio
da economicidade.

I - Principio da eficiéncia — Sempre que a complexidade do Orgdo justificar, seja pela
complexidade das atribuigdes ou seja pelo nimero de Servidores que ocupam o Orgdo, ou ainda,
pela demanda de atendimento do Orgo, ¢ licita a graduagdo através das letras ‘A’ & ‘Z’ do
respectivo ‘CC’;

IIT - Principio da legalidade — Nenhum vencimento podera ser superior ao valor final do CC,
nos termos do anexo II da presente Lei

IV - Principio da impessoalidade — A graduagdo dos CC'’s através das letras ‘A’ a ‘Z’ sera
determinada pela formagdo do Servidor, experiéncia com Administragio Publica ou
necessidade do 6rgdo e ndo por critérios pessoais.

V - Principio da publicidade — No ato de nomeagdo ou designag¢do do Servidor ao Cargo em
Comissao constara resumidamente os critérios de graduagdo dos CC’s, devidamente publicado.

Art. 9° Os cargos em comissao e demais Agentes Politicos serdo remunerados por subsidio,
fixado pelo Poder Legislativo através de lei especifica.

TITULO IV
DA CARGA HORARIA E DISPONIBILIDADE

Art. 10° - Quanto a carga horéria e dedicagdo ao Municipio, os cargos serdo classificados da
seguinte forma:

Carga horaria minima CHM Significa a carga horaria minima que o servidor ¢ obrigado a
cumprir no local de trabalho

Tempo integral TI Significa que o Servidor, além da carga horaria minima que
devera estar no local de trabalho, devera também estar a
disposi¢do do Municipio em tempo integral, comparecendo ou
atendendo sempre que necessario.
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Dedicagao exclusiva DE Significa que o Servidor, além da carga hordria minima que
devera estar no local de trabalho, deverd dedicar-se

exclusivamente ao cargo ocupado.

Paragrafo Unico - Nio sera devido pagamento de horas extras aos Servidores nomeados aos
cargos de livre nomeacdo previstos nesta lei, admitindo-se, todavia, nos casos devidamente
justificados, a compensagao das horas extras por falta justificada para tratar de assuntos pessoais
urgentes.

TITULO V
DO PERCENTUAL MINIMO DE OCUPACAO POR SERVIDORES DE CARREIRA

Art. 11° - Serdo reservados aos servidores de carreira, 0 minimo de 5% (cinco por cento) dos
cargos previstos nesta Lei Complementar.

Art. 12° - O cargo de controle interno, obrigatoriamente, devera ser provido com servidor de
carreira, preferencialmente estavel, na forma da legislacdo especifica.

TITULO VI
DOS REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 13° - Os cargos comissionados deverdo ser providos:

I - por Profissionais com formacao técnica compativel e registro no conselho de classe, quando
for o caso, quando se tratar de fungdes técnicas;

II — mediante comprovada experiéncia ou aptiddo com gerenciamento da Unidade
administrativa, ainda que comprovada no decorrer do provimento do cargo, nos demais casos.

TITULO VII
DA ESTRUTURA INTERNA DOS ORGAOS

Capitulo 1
Do Gabinete do Prefeito

Art. 14° - A Estrutura do Gabinete do Prefeito sera a seguinte:
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GABINETE DO
PREFEITO*

Assessoria
—— Juridica do
Gabinete

Assessoria de
Gabinete

——————1

Divisdo de Coordenagdo
Gabinete Geral

Art. 15° - O Gabinete do Prefeito contard com os seguintes Cargos:

Prefeito Agente Politico | subsidio - -

Vice-Prefeito Agente Politico subsidio - -

1. Assessor de Gabinete Comissionado CC-10 04 40 Hrs + TI

2. Coordenador Geral Agente Politico | subsidio 01 40 Hrs + TI+ DE

3. Chefe de Gabinete Comissionado | CC-03 01 40 Hrs + TI

4. Assessor Juridico do Gabinete | Comissionado subsidio 01 20 Hrs + TI
Capitulo IT

DA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO, TRANSPARKENCIA, ACESSO A
INFORMACOES, CONTROLE DE DADOS E OUVIDORIA

Art. 16° - A Unidade de Controle Interno, transparéncia, acesso a informagdes e ouvidoria tera
a seguinte estrutura:

Unidade de Controle Interno,
transparéncia, acesso a
informag®es, controle de dados
e ouvidoria

Ouvidoria geral Controladoria de dados

Art. 17° - A Unidade de Controle Interno, transparéncia, acesso a informagdes, controle de
dados de Ouvidoria contard com os seguintes Cargos:

Designacao de 01 40 Hrs + TI + DE
5. Controlador Interno servidor -
Efetivo
6. Ouvidor geral Comissionado | CC-10 01 40 Hrs + TI
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7.

Controlador de dados

Designacao de
servidor
Efetivo

01

40 Hrs + TI

Capitulo I1I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

Art. 18° - A Secretaria de Administra¢do e Planejamento é composta da seguinte estrutura:

Secretaria de
Administracdo e
planejamento

Assessoria

l

l

Setor de
tecnologia da
informacao

Setor de imprensa

Departamento de
Pessoal e Recursos
Humanos

Diretoria de
Engenharia

Art. 19° - A Secretaria de Administra¢do e Planejamento contard com os seguintes Cargos:

DA SECRETARIA DA FAZENDA

Art. 20° - A Secretaria da Fazenda ¢ composta da seguinte estrutura:

8. Secretario de Administragdo e | Agente Politico 01 40 Hrs + TI + DE
planejamento
9. Assessor Il Comissionado CC-04 01 40 Hrs + TI
10. Assessor VII Comissionado CC-09 01 40 Hrs + T1
11. Assessor VIII Comissionado CC-10 02 40 Hrs + T1
12. Assessor IX Comissionado CC-11 01 40 Hrs + T1
13. Diretor de Engenharia Comissionado CC-01 01 40 Hrs + T1
14. Diretor do Departamento de | Comissionado 01 40 Hrs + TI
CC-02
Pessoal e Recursos Humanos
15. Diretor da Divisdo de | Comissionado 01 40 Hrs + T1
. N CC-03
Tecnologia de Informagao
16. Diretor da Divisdao de imprensa | Comissionado CC-03 01 40 Hrs + T1
Capitulo IV
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Secretaria da Fazenda

Assessoria

Diretoria
Contabilidade

Departamento de
Tesouraria

Divisdao de
Suprimentos

Art. 21° - A Secretaria de Fazenda contara com os seguintes Cargos:

DA SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA, AGRICULTURA E MEIO AMBIENTE

Art. 22° - A Secretaria de Infraestrutura, Agricultura e Meio Ambiente ¢ composta da seguinte

estrutura:

17. Secretario de Fazenda Agente Politico _ 01 40 Hrs + TI + DE
18. Assessor II Comissionado CC-04 02 40 Hrs + TI
19. Assessor IV Comissionado CC-06 01 40 Hrs + TI
20. Assessor V Comissionado CC-07 02 40 Hrs + TI
21. Assessor VI Comissionado CC-08 02 40 Hrs + TI
22. Assessor VIII Comissionado cC-10 02 40 Hrs + TI
23. Assessor IX Comissionado cc-11 01 40 Hrs + TI
24. Diretor de Contabilidade Comissionado CcC-01 01 40 Hrs + TI
25. Diretor do Departamento de Tesouraria | Comissionado CC-02 01 40 Hrs + TI
26. Diretor da Divisao de Suprimentos Comissionado CC-03 01 40 Hrs + TI
Capitulo V
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Secretaria de
Infraestrutura,
Agricultura e Meio
ambiente
Assessoria —
Diretoria de obras e Setor de Meio

Divisdao Agropecuaria

urbanismo ambiente

Art. 23° - A Secretaria de Infraestrutura, Agricultura e Meio Ambiente contara com os
seguintes Cargos:

27. Secretario de infraestrutura, agricultura e | Agente Politico i 01 40 Hrs + TI + DE
meio ambiente
28. Assessor I Comissionado CcC-01 01 40 Hrs + TI
29. Assessor II Comissionado CC-04 02 40 Hrs + TI
30. Assessor V Comissionado CC-07 01 40 Hrs + TI
31. Assessor VI Comissionado CC-08 02 40 Hrs + TI
32. Assessor VII Comissionado CC-09 01 40 Hrs + TI
33. Assessor VIII Comissionado cC-10 02 40 Hrs + TI
34. Assessor IX Comissionado cc-11 01 40 Hrs + TI
35. Diretor de Obras e Urbanismo Comissionado CcC-01 01 40 Hrs + TI
36. Diretor da Divisdo agropecuaria Comissionado CC-03 01 40 Hrs + TI
37. Chefe do Setor de meio ambiente Comissionado CC-04 01 40 Hrs + TI
Capitulo VI

DA SECRETARIA DE EDUCACAO, ESPORTES E CULTURA

Art. 24° - A Secretaria de Educagdo, Esportes e Cultura ¢ composta da seguinte estrutura:
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Secretaria de
Educacao,
Esportes e cultura

Assessoria —

Divisao de Divisao de Diretoria de
educacao Cultura e Turismo Esportes

Art. 25° - A Secretaria de Educagao, Esportes e Cultura contard com os seguintes Cargos:

38. Secretario de Educagdo, Esportes e | Agente Politico i 01 40 Hrs + TI + DE
Cultura
39. Assessor III Comissionado CC-05 02 40 Hrs + TI
40. Assessor VI Comissionado CC-08 02 40 Hrs + TI
41. Assessor IX Comissionado cC-11 05 40 Hrs + TI
42. Diretor da Divisao de Educagdo Comissionado CC-03 01 40 Hrs + TI
43, Diretor da Divisdo de Cultura e Turismo | Comissionado CC-03 01 40 Hrs + TI
44. Diretor de Esportes Comissionado CC-01 01 40 Hrs + TI
Capitulo VII

DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 26° - A Secretaria de Satde ¢ composta da seguinte estrutura:

Secretaria
de Saude

Assessoria —

[ |
Divisao de Diretoria de
Farmacia Enfermagem
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Art. 27° - A Secretaria de Saude contard com os seguintes Cargos:

45,  Secretario de Saude Agente Politico _ 01 40 Hrs + TI + DE
46. Assessor II Comissionado CC-04 01 40 Hrs + TI
47. Assessor III Comissionado CC-05 01 40 Hrs + TI
48. Assessor IV Comissionado CC-06 01 40 Hrs + TI
49, Assessor VII Comissionado CC-09 03 40 Hrs + TI
50. Assessor VIII Comissionado CC-10 01 40 Hrs + TI
51. Assessor IX Comissionado cC-11 02 40 Hrs + TI
52. Diretor da Divisdo de Farmacia Comissionado CC-03 01 40 Hrs + TI
53. Diretor de Enfermagem Comissionado CC-01 01 40 Hrs + TI
Capitulo VIII

DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 28° - A Secretaria de Assisténcia Social ¢ composta da seguinte estrutura:

Secretaria de

Assisténcia
Social
. Assessoria
Assessoria  —— g
Juridica
[ ]
Org3o Gestor CRAS

Art. 29° - A Secretaria de Assisténcia Social contara com os seguintes Cargos:

54. Secretario de Assisténcia Social | Agente Politico - 01 40 Hrs + TI + DE
55. Assessor V Comissionado CC-07 01 40 Hrs + T1

56. Assessor VII Comissionado CC-09 01 40 Hrs + T1

57. Assessor VIII Comissionado CC-10 02 40 Hrs + TI

58. Assessor IX Comissionado CC-11 01 40 Hrs + TI

59. Assessoria Juridica Comissionado CC-01 01 20 Hrs + TI

60. Diretor da Divisdo do Orgdo Comissionado 01 40 Hrs + TI

Gestor cC-03
61. Coordenador do CRAS Designacao de i 01 40 rs+TI
servidor Efetivo
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Titulo VIII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 30° - Aos Servidores ocupante de cargo de provimento efetivo, aplica-se as seguintes
disposigoes:

I — Os que forem designados para o exercicio dos cargos de livre nomeagao previstos nesta lei
poderdo optar pelo vencimento deste ou pelo vencimento do cargo que exerce acrescido de
gratificagdo, quando for o caso.

I — Os que forem designados para func¢des exclusivas de servidores efetivos, perceberdo o
vencimento do cargo acrescido de gratificacdao, quando for o caso.

Art. 31° - Os nomeados ou designados para os Cargos dispostos nesta Lei Complementar, ainda
que servidores efetivos, nao receberdo nenhum valor a titulo de horas extras, adicional noturno,
insalubridade, gratificacdes de qualquer natureza, plantdes, jornadas suplementares ou qualquer
outra verba adicional.

Art. 32° - Os ocupantes de Cargos da Estrutura anterior que forem reconduzidos para outros
Cargos em Comissdo, previstos nesta Lei Complementar, ndo receberdo, por ocasido da

reconducao do cargo, nenhum valor a titulo de verbas rescisorias.

Art. 33° - As atribuicdes especificas de cada cargo sdo as previstas no Anexo Il da presente Lei
Complementar.

Art. 34° - Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario a presente Lei, em especial as Leis
38/93, 74/95, 162/99, 257/2003, 292/2004, 359/2006, 396/2006, 397/2006, 407/2007,
431/2007, 510/2010, 552/2011, 566/2011, 573/2011, 658/2013 e 786/2016.

Art. 35° - Ficam extintos todos os cargos em Comissao nao previstos nesta Lei Complementar.
Art. 36° - Esta Lei Complementar entrara em vigor na data de sua publicagao.

Pago Municipal “José Semiguem”
Farol, 01 de novembro de 2022.

OCLECIO DE FREITAS MENESES
Prefeito Municipal
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ANEXO I
REMUNERACAO DOS CARGOS EM COMISSAO
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ANEXO II
ATRIBUICOES MINIMAS DOS CARGOS
PARTE I — ASSESSORES EM GERAL

CARGO ATRIBUICOES

Assessor IX v/ Prestar  assessoramento ao Chefe imediato no
desenvolvimento de suas atividades;

v' Levantar informagdes necessarias a realizacdo das atividades
do Chefe imediato;

v' Atuar, mediante designagdo, para o cumprimento de tarefas
especiais;

Assessor VIII v' Prestar  assessoramento ao Chefe imediato no
desenvolvimento de suas atividades;

v Levantar informagdes necessarias a realizagdo das atividades
do Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a
acao do Departamento;

v' Atuar, mediante designacdo, para o cumprimento de tarefas
especiais;

Assessor VII v" Prestar assessoramento ao Chefe imediato no desenvolvimento

de suas atividades;

v Levantar informagdes necessdrias a realizagio das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v' Atuar, mediante designa¢do, para o cumprimento de tarefas

especiais;
v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;
Assessor VI v' Exercer atribuigdes de assessoramento em fungdes

compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;

v" Levantar informagdes necessarias a realizacdo das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v Atuar, mediante designagdo, para o cumprimento de tarefas
especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area.

Assessor V v' Exercer atribuigdes de assessoramento em fungdes
compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;
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CARGO ATRIBUICOES

v" Levantar informagdes necessarias a realiza¢do das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v Atuar, mediante designagdo, para o cumprimento de tarefas
especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v" Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando
a integra¢do de sua equipe e desta com outras areas;

Assessor IV v' Exercer atribuicdbes de assessoramento em fungdes
compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;

v Levantar informag¢des necessdrias a realizagio das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v' Atuar, mediante designacdo, para o cumprimento de tarefas

especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v Fomentar a boa atua¢do dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando
a integragdo de sua equipe e desta com outras areas

v Plangjar, coordenar e implementar as ac¢des na area de
competéncia do respectivo Departamento.

Assessor I v' Exercer atribuigdes de assessoramento em fungdes
compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;

v" Levantar informagdes necessarias a realizac¢do das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v' Atuar, mediante designa¢do, para o cumprimento de tarefas
especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v Fomentar a boa atua¢do dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados

planejados para a area.
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v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando
a integracdo de sua equipe e desta com outras areas

v Plangjar, coordenar e implementar as acdes na area de
competéncia do respectivo Departamento

v Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades
inerentes ao campo de atuacdo do Departamento;

Assessor I1 v' Exercer atribuigdes de assessoramento em fungdes
compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;

v Levantar informagdes necessdrias a realizagio das atividades do
Chefe imediato;

v Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v' Atuar, mediante designa¢do, para o cumprimento de tarefas
especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v Fomentar a boa atua¢do dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area.

v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando
a integragdo de sua equipe e desta com outras areas

v' Planejar, coordenar e implementar as ac¢des na area de
competéncia do respectivo Departamento

v Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades
inerentes ao campo de atuagdo do Departamento

v' Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas
para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases.

Assessor | v'  Exercer atribuicdbes de assessoramento em fungdes
compativeis com a area de formagao, respeitada a respectiva
area de formacdo académica e experiéncia profissional de
cada ocupante;

v Levantar informagdes necessdrias a realizagio das atividades do
Chefe imediato;

v’ Prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agio
do Departamento;

v' Atuar, mediante designa¢do, para o cumprimento de tarefas
especiais;

v coordenar a execugdo de atividades, projetos e programas da
area;

v" Fomentar a boa atuagdo dos servidores lotados no
Departamento de modo a viabilizar o alcance dos resultados
planejados para a area.
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v Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando
a integracdo de sua equipe e desta com outras areas

v Plangjar, coordenar e implementar as acdes na area de
competéncia do respectivo Departamento

v Subsidiar as decisdes da Chefia Imediata em atividades
inerentes ao campo de atuagdo do Departamento

v' Complementar, analisar e operar as informagdes levantadas
para obter o prosseguimento de procedimentos,
acompanhando-os em todas as suas fases;

v Realizar assessoria na implantagdo e no acompanhamento de

planos e programas em sua area de competéncia.
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ANEXO II
ATRIBUICOES MINIMAS DOS CARGOS
PARTE II - DEMAIS CARGOS
ATRIBUICOES
v Assessorar o Prefeito no desenvolvimento de suas

atividades;
v’ Realizar as atividades relativas a observancia, a aplicacgo e

N |

1 Assessor de Gabinete . - . . . . .
a execugdo de normas do cerimonial publico e as formalidades

protocolares a serem seguidas em atos solenes e publicos do
gabinete;

v’ prestar assessoramento direto ¢ imediato ao Prefeito no
desempenho de suas atribuicdes, a fim de integrar as agdes
do Gabinete com as Secretarias, especialmente:

a) na coordenacdo, no planejamento e na execucdo das
diretrizes e politicas relativas a integracdo das agdes
governamentais;

b) na analise do mérito, da oportunidade e da
compatibilidade das propostas com as diretrizes
governamentais;

c) na eclaboracdo da agenda futura e na preparagdo e
formulac@o de subsidios para os pronunciamentos;

d) na promogao de analises de politicas publicas;

e) na realizagdo de estudos de natureza politico-
institucional,;

v’ articular e coordenar as atividades e os trabalhos essenciais
a execugdo do Plano de Governo e promover avaliagdo

2 | Coordenador Geral continua das a¢des desenvolvidas;

v' coordenar os trabalhos da Comissdo de Politica e prestar os
servigos de apoio necessarios ao efetivo funcionamento, em
consondncia com a legislagdo pertinente;

v apoiar o funcionamento dos Conselhos de Governo,
inclusive mediante a disponibilizagdo do suporte necessario
ao acompanhamento € ao monitoramento do cumprimento
de suas decisoes;

v’ subsidiar e orientar as Secretarias € os demais o0rgdos e
entidades Municipais, com vista ao planejamento
estratégico e a gestdo de programas e projetos de governo;

v’ propor ajustes na execuc¢do dos projetos estratégicos de
governo.

v' Promover o acompanhamento dos assuntos voltados a

Camara  Municipal  (requerimento, indicagdes ¢

acompanhamento de projetos de leis).

Outras atribuicoes afins.

Organiza os eventos realizados no gabinete do Prefeito;
Controlar a agenda do gabinete do Prefeito;

Coordena a organizagao fisica do Gabinete;

Atende o publico interno e externo do gabinete;
Coordenar os compromissos oficiais do Prefeito;
Outras atribuigdes afins.

3 Chefe de Gabinete

RGN
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4 | Assessor Juridico do Gabinete

Y

Prestar assessoramento juridico ao Prefeito Municipal

v’ Elaborar pareceres juridicos, informagdes e relatorios,
submetendo-os a apreciagdo do Prefeito.

v Analisar assuntos que lhe forem encaminhados pelo Chefe do
Executivo, consultando cédigos, leis, doutrinas, jurisprudéncias
e outros documentos, procurando adequar os fatos a legislacdo
aplicavel.

v' Dar encaminhamento a oficios, notificagdes e demais
correspondéncias necessarias a instru¢do de procedimentos.

v’ Exercer outras fungdes compativeis com suas finalidades e

objetivos e que lhe forem atribuidas.

v Fiscalizacdo dos atos, contratos e do regular funcionamento

do Municipio

v Combate a corrupg¢ao no setor publico;

v exercer o controle dadivida publica, das operagdes de

crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do

Municipio;

v controlar e avaliar os gastos com veiculos, maquinas e
5 | Controlador Interno combustivel, . , .. .

4 moralizar o uso de veiculos oficiais, mediante o controle

fisico da frota;

v estabelecer controle de quilometragem e do consumo de

cada veiculo e maquina;

v executar rigoroso e completo controle de combustiveis e

lubrificantes;

v Coordenar as atividades da Ouvidoria Municipal;

v Outras atribui¢des previstas na legislag@o especifica

4 Receber demandas — reclamagdes, sugestdes, consultas ou

6 | Ouvidor geral

elogios e encaminhar as unidades envolvidas as solicitagdes para que
possam: a) no caso de reclamagdes: explicar o fato, corrigi-lo ou néo
reconhecé-lo como verdadeiro; b) no caso de sugestdes: adota-las,
estuda-las ou justificar a impossibilidade de sua adog¢ao; ¢) no caso
de consultas: responder as questdes dos solicitantes; e d) no caso de
elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados da atividade ou
do trabalho;

v Executar todo o sistema de acesso a informagdo do
Municipio, conforme regulamento especifico.

Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou que lhe
forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel com sua
area de atuagdo.

7 Controlador de dados

v Executar todo o controle de prote¢do de dados do
Municipio, conforme lei geral de protecao de dados;
v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou

que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierdrquico, compativel
com sua area de atuagao.

Secretario de Administragdo ¢
planejamento

v Formular e gerir a politica municipal de administracao,
fazenda e planejamento;
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ATRIBUICOES
v Desenvolver acoes integradas com outras
Secretarias Municipais;
4 Exercer o controle orcamentario no ambito da Secretaria;
v Executar  atividades  administrativas no  ambito
da Secretaria;
v Efetuar o planejamento das atividades anuais e plurianuais,
no ambito da Secretaria;
v Zelar pelo patriménio alocado na unidade, comunicando o
orgdo responsavel sobre eventuais alteragdes.
v exercer autoridade sobre gastos e projetos de renovacao de
frota
v Fazer cumprir toda a legislag@o pertinente, seja de ambito

nacional, estadual ou Municipal;

13

v Dirigir a Secretaria;
v Prestar contas da gestdo da Secretaria;
v Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;
v Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
v Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;
v Outras atribuigdes afins.
Diretor de Engenharia v Gerir a Diretoria de Engenharia do Municipio;
v Gerenciar o processo de aprovagao dos loteamentos;
v conhecer as reclamacdes e as demandas da populagdo

relativas as necessidades de obras de implementacdo, manutengo e
reforma dos equipamentos publicos

v providenciar estudos e a elaboracdo de projetos relativos as
obras publicas municipais;

v autorizar e fiscalizar as obras municipais;

v Gerir o Codigo de obras;

v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel
com sua area de atuagao.

14

Diretor do Departamento de
Pessoal e Recursos Humanos

v" Coordenar as atividades relativas a administracio de
pessoal do Municipio, procedendo anualmente, antes da
elaboracdo da proposta or¢amentaria, ao levantamento das
necessidades de sele¢do e recrutamento nas diversas
Secretarias do Municipio;

v’ supervisionar a organizagdo e atualizagdo dos registros e
ocorréncias de pessoal;

v' coordenar a elaboragdo da folha de pagamento dos
servidores municipais;

v' acompanhar a programagdo das escalas de férias,
individuais e coletivas, junto as secretarias municipais;

v' promover a averbacdo e a classificacio dos descontos, o
controle e a liquidagdo das consignacdes de terceiros e
outras alteragdes afins;

v promover periodicamente a elaboragdo das relagdes de
guias de recolhimento dos compromissos fiscais e
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tributarios  relativos as obrigagdes trabalhistas e
previdencidrias;

v' coordenac¢do os trabalhos relativos ao levantamento de
dados necessarios a apuracdo de méritos desempenho dos
servidores para fins de progressdo e valorizag@o pessoal.

v" Coordenar o funcionamento do ponto eletronico;

v" Outras atribui¢des afins.

Diretor da Divisdo de Tecnologia
de Informagdo

v Atuar no planejamento estratégico e operacional, com vistas
a subsidiar a defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da
informacdo;
v Coordenar o desenvolvimento e a implantagao dos sistemas
de informacdo institucionais, bem como rivalizar-lhes a
manutengao;

v Gerenciar os recursos de tecnologia da informacao;
v Propor politicas e diretrizes na area de tecnologia da
15 informacao;
v Responsabilizar-se pela gestdo e manutengao da politica de
seguranca da informagao;
v Supervisionar a implementacdo das politicas na area de
tecnologia da informagao;
v Zelar pela garantia da manutencdo dos equipamentos e
sistemas de informatica; e
v Desempenhar outras atividades afins.
v
Diretor da Divisdo de imprensa v Executar as atividades de imprensa oficial do Municipio;
v Divulgar os eventos e avisos institucionais;
v Gerenciar toda a area de publicidade do Municipio;
16 v Fiscalizar os servigos contratados e prestar contas da
destinagdo de recursos publicos para este fim.
v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierdrquico, compativel
com sua area de atuacao
Secretario de Fazenda v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica fazendaria do municipio;
v’ Dirigir a Secretaria;
v’ Prestar contas da gestdo da Secretaria;
v Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;
v" Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
17 v' Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;
v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
v" Combater a corrup¢io e a improbidade na Secretaria;

v' aplicar as sangdes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no ambito de sua atuacao.

v Gerenciar o recebimento de bens e servigos adquiridos
através da Secretaria;
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v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua
area de atuacao.

24

Diretor de Contabilidade

v exercer a supervisdo corrente de todos os servicos de
natureza contabil em qualquer Divisdo da Administragdo;

v supervisionar os trabalhos de operagdo do equipamento de
contabilidade instalado na Diretoria, bem como programar a
manutengdo e conservagdo das maquinas ¢ equipamentos sob sua
responsabilidade;

v promover o registro contdbil dos bens patrimoniais do
Municipio, tanto modveis como imdveis, acompanhando
rigorosamente as variagdes havidas e propondo ao Secretario as
providéncias que se fizerem necessarias;

v verificar a liquidac¢ao da despesa e conferéncia de todos os
elementos dos processos de pagamentos;

4 comunicar, incontinenti, ao Secretario, a existéncia de
qualquer diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido
imediatamente coberta;
v Outras atribuigdes afins

25

Tesouraria

Diretor do Departamento de

v Coordenar o recebimento das importancias devidas a
Prefeitura;

v Coordenar o pagamento da despesa de acordo com as
disponibilidades de numerario, o cronograma de desembolso

v Assessoramento as unidades do Municipio em assuntos de
finangas;

v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel
com sua area de atuagao.

26

Diretor da Diviséo
Suprimentos

de

v Administrar e controlar os processos de compras,
em conformidade com a legislagdo vigente;

v elaborar o calendario de compras para a Prefeitura;

v expedir para os licitantes adjudicados os pedidos de
fornecimento de materiais ou servigos

v fazer os contatos necessarios com os fornecedores e
prestadores de servigos do Municipio;

v providenciar, junto a unidade competente, o empenho das
despesas a conta das dota¢des orcamentarias de material;

v acompanhar e controlar a execucao de contratos celebrados
pelo Municipio;

v executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo,
distribui¢do e controle do material utilizado na Prefeitura;

4 Coordenar a edigdo dos processos de licitagdes;

v realizar as dispensas ou inexigibilidade de licitagdo, na
forma da lei;

v providenciar para que os membros da Comissdo de
Licitagdes recebam e abram as propostas nos prazos ¢ horas
marcados;
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Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou

que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico, compativel
com sua area de atuagao.

27

Secretario  de  infraestrutura,
agricultura e meio ambiente

v

v

DRI N U N AN

ANERN

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Infraestrutura do municipio;

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Agricultura do municipio;

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Meio ambiente do municipio;

Dirigir a Secretaria;

Prestar contas da gestio da Secretaria;

Executar o or¢gamento aprovado para a Secretaria;
Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;

Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

Combater a corrupcdo e a improbidade na Secretaria;
aplicar as san¢des administrativas decorrentes de
procedimentos executados no &mbito de sua atuagao.
Gerenciar o recebimento de bens e servicos adquiridos
através da Secretaria;

Outras atribuicdes previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua
area de atuacao.

35

Diretor de Obras e Urbanismo

v Planejar, coordenar e supervisionar os assuntos
relacionados com a prestagdo de servicos de limpeza,
iluminagdo, conservagdo de proprios municipais, das
estradas vicinais e dos logradouros ptiblicos;

4 Gerenciar a execu¢do direta dos servicos de
conservacgdo permanente das estradas municipais, obras de
conservacao, pavimentagdo e calcamento de ruas, avenidas
e logradouros publicos e cascalhamento dos trechos criticos
das estradas Municipais.

v Supervisionar os servicos contratados de
conservacao de vias e prédio e limpeza publica;

v Gerenciar a execucdo direta das atividades
referentes a limpeza publica;

v Estabelecer programas de manutengdo preventiva;
4 Gerenciar a execu¢do direta dos servicos de
conservagdo de prédios, pragas e logradouros publicos

v Outras atribuicdes previstas em regulamento
especifico ou que lhe forem delegadas pelo seu Superior
Hierarquico, compativel com sua area de atuacao.

36

Diretor da Divisdo agropecudria

executar, orientar, coordenar e incentivar o sistema
agropecuario do Municipio.
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v QOutras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua
area de atuacao.

Chefe do Setor de meio ambiente

v' Promover a preservagdo, melhoria e recuperacdo da
qualidade ambiental, coordenando e integrando atividades
ligadas a defesa do meio ambiente;

37 oA . .
v" Outras atribuigdes previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo seu Superior Hierarquico,
compativel com sua area de atuagao.
Secretario de Educagdo, Esportes v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
e Cultura politica de Educa¢ao do municipio;

v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Esportes do municipio;

v Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Cultura do municipio;

v’ Dirigir a Secretaria;

v’ Prestar contas da gestdo da Secretaria;

v Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;

v" Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;

38 v' Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;

v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;

v" Combater a corrup¢io e a improbidade na Secretaria;

v' aplicar as sangdes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no ambito de sua atuacao.

v Gerenciar o recebimento de bens e servigos adquiridos
através da Secretaria;

v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua
area de atuagdo.

Diretor da Divisdo de Educagao v" Organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal de
4 Ensino, integrando-o as politicas e planos educacionais da
Unido e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes e Base da
Educacio Nacional
Diretor da Divisdo de Cultura e v' planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
43 Turismo de cultura no Municipio.
v’ planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
de Turismo no Municipio.
Diretor de Esportes
44 v’ planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica
de Esportes no Municipio.
Secretario de Saude v’ Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de Satde do municipio;
45 v" Dirigir a Secretaria;

v' Prestar contas da gestdo da Secretaria;
v Executar o orgamento aprovado para a Secretaria;
v Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
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v Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;
v" Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
v' Combater a corrup¢do e a improbidade na Secretaria;
v aplicar as sangdes administrativas decorrentes de
procedimentos executados no ambito de sua atuacao.
v" Gerenciar o recebimento de bens e servigos adquiridos
através da Secretaria;
v' Qutras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou
que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua area
de atuagdo.

52

Diretor da Divisao de Farmacia

v Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e
avaliagdo dos servicos de farmacia;
v' Previsio e controle de aquisicdo e distribui¢io de
medicamentos;
Outras atribuic¢oes afins.

53

Diretor de Enfermagem

v Planejamento, organizagdo, coordenagdo, execugdo e
avaliacdo dos servicos da assisténcia de enfermagem,;
Treinamentos de enfermeiros e assistentes em
procedimentos especificos;

Previsdo e controle de materiais ¢ medicamentos;

Gestdo das necessidades de recursos humanos do setor;
Elaboracdo da escala de férias;

Elaboragao das escalas de servico (diaria e mensal);
Prevengdo e controle sistematico da infeccdo hospitalar,

AN

AN N NN

inclusive como membro de comissdes internas;

v’ Participagdo na elaboragdo de medidas de prevengdo e
controle sistematico de danos que possam ser causados aos
pacientes, durante a assisténcia de enfermagem;

v Outras atribuigdes afins.

54

Secretario de Assisténcia Social

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a
politica de assisténcia social do municipio;
Dirigir a Secretaria;
Prestar contas da gestdo da Secretaria;
Executar o or¢gamento aprovado para a Secretaria;
Gerenciar os recursos humanos disponiveis na Secretaria;
Realizar o acompanhamento gerencial das metas e
atividades da Secretaria;
v Fazer cumprir o planejamento da Secretaria;
v Combater a corrupcdo e a improbidade na Secretaria;
v aplicar as sanc¢des administrativas decorrentes de
procedimentos executados no ambito de sua atuacao.
v Gerenciar o recebimento de bens e servigcos adquiridos
através da Secretaria;
v Outras atribui¢des previstas em regulamento especifico ou

AN NI N NN

que lhe forem delegadas pelo Prefeito, compativel com sua area de
atuacao.
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Assessoria Juridica (da assisténcia
59 |social) v" Desenvolver o programa de assisténcia Juridica gratuita,

conforme legislagdo especifica.

Diretor da Divisdio do Orgdo|v Dirigir o Orgdo Gestor da Assisténcia social, visando atender as
Gestor (da Assisténcia social) demandas dos usudrios dos servicos da assisténcia social, a
60 execucdo de programas e projetos na area, bem como, visando a
articulacdo e ag@o integrada para otimizagdo da prestagdo de
servigos publicos.

Coordenador do CRAS v' Gerenciar o centro de referéncia da assisténcia social no

61 Municipio, conforme regulamentacdo especifica do programa.




	TÍTULO I
	TÍTULO II
	TÍTULO III
	TÍTULO IV
	TÍTULO V
	TÍTULO VI
	DISPOSIÇÕES GERAIS E TRANSITÓRIAS

