PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

DECRETO N°. 5.847/2.018

Dispde sobre as atribuigdes dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Educagdio previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2018.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados ¢ em fun¢do gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Educagéo.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungéo.

Art. 3° Sdo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

I - Promover a elaborag@o de estudos, pesquisas e projetos, € implementar a¢des na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas; R

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execug¢do das atividades de sua édrea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatorio periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuag@o de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administra¢do publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢do;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servico;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatorio dos servidores sob sua
coordenagdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIIT - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periodicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedig@o de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo ¢ servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo serd
definidas individualmente, conforme Anexos I a IX deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de su
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se gs disposicdes em contrario.

PACO MUNICIP

‘14 DE DEZEMBRO”,
Em 26 de abril de !

PEDRO ANTONI
Prefeito Municipal

E OLIVEIRA COELHO
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Diario Oficial dos Munieipios
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAQO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo referen-
tes a Secretaria;

- Participar das ag¢des de planejamento, organizagdo, coordenagdo, avaliagdo e integragéo das
atividades pedagégicas desenvolvidas no ambito da Secretaria;

- Executar a politica educacional da Secretaria Municipal de Educagdo, de acordo com as dire-
trizes e os objetivos estabelecidos pela legislagdo superior de educagéo;

- Desenvolver os programas de educagdo do Municipio e promover sua implantago,
observadas as diretrizes do Conselho Estadual de Educagéo;

- Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

- Propor a capacitagfio que vise atender necessidades de aperfeigoamento e atualizagéo de pes-
soal docente, técnico e administrativo dos érgdos e das unidades de ensino municipais;

- Orientar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas das unidades
subordinadas;

- Propor a construgdo, ampliagdo e reforma de prédios, e a aquisi¢do de equipamentos para os
estabelecimentos escolares municipais, encaminhando-as ao Secretirio Municipal de Educa-
¢do para que tome as providéncias cabiveis;

- Convocar servidores para prestagdo de servi¢o extraordinério;

- Cumprir e fazer cumprir leis, regulamentos, decisdes e prazos para desenvolvimento dos
trabalhos e determinagdes das autoridades superiores;

- Incumbir-se da divulgagdo do cronograma de matriculas e inscri¢des do aluno da rede muni-
cipal de ensino;

- Compatibilizar o sistema educacional municipal com os sistemas adotados pelas demais es-
feras de governo e pela iniciativa privada;

- Promover a distribui¢o de material didatico pelas escolas municipais e controle de sua utili-

Zagao,

- Promover a expedigdo de certificados de conclusdo dos cursos relativos a sua rede escolar;
- Zelar pelo Patrimonio Historico e Artistico do Municipio, em articulagdo com a Secretari
Municipal de Cultura;

- Supervisionar a correta utilizagdo das bibliotecas nas institui¢des de ensino da rede muni

pal;

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br

o - - ] —



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

- Supervisionar a promogdo da prestagdo de assisténcia médica e dentéria aos educandos e a
execugdo de programas de educagdo sanitaria, em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Saude;

- Garantir a organizagdo e atualizag@o de legislagdo ¢ dos atos oficiais normativos;

- Supervisionar or¢amentos, licitagdes, contratos e convénios firmados pelo Municipio, na
area da Secretaria;

- Promover junto aos outros setores da Secretaria de Educagdo, planejando e elaborando a
proposta or¢amentaria anual, mediante a integragdo das propostas parciais das diversas unida-
des pertencentes a Secretaria.

- Coordenar as agdes diretas de atendimento ¢ contato com o municipe, promovendo o fluxo
de informagdes, solicitagdes e demais atos de relago entre o poder publico e a comunidade;

- Fazer levantamento das necessidades, e solicitar a compra e fornecimento dos materiais in-
dispensdveis para execugdo dos trabalhos desenvolvidos nas unidades da Secretaria Municipal
de Educagéo;

- Oferecer suporte para as outras se¢oes, fornecendo os materiais requisitados pelas mesmas, a
fim de que elas desenvolvam suas fungdes cotidianas;

ra
- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL {14 DE DEZEMBRO”,
Em 26 de abril de 2018.

PEDRO ANTONIO COELHO

Prefeito Municipal
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAOQ
DIVISAO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ASSISTENCIA AO EDUCANDO
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Executar agdes de assisténcia ao educando;

- Coordenar os processos de suprimento de materiais de consumo referentes a higiene pessoal
- das unidades integrantes da estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Educagéo;

- Planejar, coordenar, propor e acompanhar projetos e programas sécio-educativos de assis-

téncia ao educando;

- Elaborar, implementar, analisar e supervisionar projetos e programas implantados nas unida-

des de ensino relacionados a assisténcia ao educando;

- Promover, orientar ¢ acompanhar a execugdo de eventos dos programas de assisténcia ao

educando;

- Buscar parcerias com institui¢des que contribuam para a aplicagdo e melhoria da qualidade

dos programas de assisténcia ao educando;

- Participar de estudos e encontros objetivando o aprimoramento das habilidades técnicas e

profissionais;

- Promover a integragdo com profissionais, érgdos e institui¢des afins, para a execugdo de

programas de assisténcia ao educando;

- Coordenar as solicitagdes de pedidos de compras de materiais e servigos pertinentes aos pro-

gramas de assisténcia ao educando;

- Coordenar a elaboragdo de relatorios das atividades dos programas referentes a assisténcia ao

educando, interagindo com as demais éreas afins;

- Subsidiar a elaboragio do or¢amento anual dos programas pertinentes a assisténcia

ao educando;

- Assistir e orientar os alunos no aspecto de disciplina, lazer, seguranga, satde, pontualidade e

higiene dentro das dependéncias escolares;

- Promover o bochecho nas institui¢gdes de ensino;

- Promover a acuidade visual;
- Levantar, catalogar as necessidades dos alunos nas escolas quanto as especialidades de: o
talmologista, fonoaudiélogo, dermatologista, neurologista, etc. Providenciar consultas e age
damentos médicos;

- Assistir as escolas quanto ao controle de epidemia de pediculos;
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- Dar assisténcia e trabalhar em parceria com a Secretaria Municipal de Saude quanto a apli-
cacdo do Programa Saide na Escola (PSE);

- Acompanbhar e alimentar o sistema do Ministério da Educ
- Executar outras tarefas correlatas. q
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAOQ
DEPARTAMENTO DE EDUCACAQ
DIVISAO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRACAO ESCOLAR
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

= - Supervisionar os servigos técnico-administrativos e de controle financeiro, e elaborar normas
organizacionais e de pessoal, em conjunto com os demais setores da Secretaria;

- Garantir a organizagio e atualizagdo de legislag@io e dos atos oficiais normativos;

- Gerenciar or¢amentos, licitagdes, contratos e convénios firmados pelo Municipio, na drea da
Educacéo;

- Promover junto aos outros setores da Secretaria Municipal de Educagao, planejando ¢ elabo-
rando a proposta orgamentaria anual, mediante a integragdo das propostas parciais das diver-
sas unidades pertencentes a Secretaria;

- Coordenar as acdes diretas de atendimento e contato com o municipe, promovendo o fluxo
de informagdes, solicitagdes e demais atos de relagdo entre o poder publico e a comunidade;

- Oferecer suporte para as outras se¢des, fornecendo os materiais requisitados pelas mesmas,
a fim de que elas desenvolvam suas fungdes cotidianas;

- Fazer manter sempre atualizado o cadastro dos bens moveis que pertencem a Secretaria Mu-
nicipal de Educagio, bem como controlar as atividades relacionadas aos materiais inserviveis;

- Dar suporte & administragio de Recursos Humanos no ambito da Secretaria de Educag@o;

- Fazer manter atualizado o cadastro de cargos e fungdes e o cadastro do pessoal da Secretaria;
- Preparar a escala de férias anuais dos servidores em exercicio nas diversas unidades da pas-
ta;

- Promover a comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria, e entre a Secretaria e outros
Orgdos e servigos;

- Manter contato com todas as unidades da SME, colaborando na divulgagéo de avisos ¢ ins-

trugdes de interesse da administragéo municipal e das escolas;
- Supervisionar o recebimento, registro e expedigdo de processos, expedientes e outros papéi
dirigidos ao Secretério, ao seu gabinete e aos departamentos subordinados, encaminhando-

ao setor a que se destinam;
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- Atender as pessoas que tenham assuntos a tratar na Secretaria, pessoalmente ou através de e-
mail, telefone ou fax, prestando-lhes todas as informagdes solicitadas, que forem pertinentes a

sua divisdo.
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TRANSPORTE ESCOLAR
GRAU DE COMISSAO: CC 05 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Realizar, juntamente com os motoristas, periodicamente servigos de fiscalizagdo nos
veiculos do transporte escolar, quanto as normas de seguranga, de conduta e condigdes dos
veiculos;

- Controlar e cuidar para que o contrato firmado entre a Prefeitura Municipal e prestadores de
servigos sejam cumpridos;

- Realizar periodicamente reunides com os condutores dos veiculos e alunos que utilizam o
transporte;

- Atender a pais de alunos e professores das escolas sobre problemas no transporte;

- Controlar os mapas de quilometragem didrios;

- Acompanhar as inspeg¢des mensais nos veiculos que prestam servigo;

- Trabalhar junto a diregio das escolas que utilizam o transporte para que o servigo seja
executado da melhor maneira;

- Acompanhar as despesas/ orgamento da educagio referente ao transporte escolar;

- Supervisionar periodicamente as rotas dos Onibus;

- Fiscalizar o andamento das linhas;

- Manter contato com o0s motoristas, pais, alunos e dire¢do das escolas para adequagdo das
linhas, bem como horarios e acompanhamento das linhas;

- Organizar o registro de ocorréncias verificadas junto ao transporte escolar em ATA;

- Controlar o transporte e assiduidade dos motoristas por meio de boletim de frequéncia;
- Promover a emissdo das carteirinhas para alunos que necessitam do transporte escolar;

- Orientar quanto a inspe¢io periddica nos dnibus juntamente com comissdo de transpo
escolar;

- Dar suporte para o bom funcionamento do sistema de informatica SIGET junto ao Ministéri
da Educacéo;

- Fazer a integragdo da rede quanto a comunicago e resolugdo dos problemas;

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.bl/

I f,,AL,,*T



¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

- Acompanhar as reunides dos conselhos quando solicitado para registrar ATA e repassar para

-

a secretaria, dando subsidios as mesmas;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO
DIVISAO DE SUPORTE ADMINSTRATIVO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE SUPORTE ADMINISTRATIVO
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

-~ - Dar assessoria ao transporte de alunos, professores e demais funciondrios da educagdo,
quando necessario;
- Supervisionar a limpeza ¢ organizagdo dos veiculos baixos da Secretaria Municipal de Edu-
cacdo;
- Organizar os trabalhos de limpeza da Secretaria de Educag@o;
- Encarregar-se da realizagio e supervisdo de pequenos reparos nas Escolas e CMEIS, quando
necessario;
- Observar e controlar os periodos de revisdo e manutenc¢do recomendados preventivamente,
para assegurar plena condigdes de utilizagao do veiculo;
- Vistoriar as anotagdes, segundo as normas estabelecidas da Secretaria Municipal de Educa-
¢do e orientagdes recebidas quanto ao controle de viagens, objetos ou pessoas transportadas,
itinerarios percorridos, além de outras ocorréncias, a fim de manter a boa organizagao;

- Fiscalizar equipamentos de seguranga dos Cmeis ¢ Escolas, Afim de que estejam sempre ap-

tos, como por exemplo: extintores, casa de gés, projetos dei dio e alvaras.

- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL [

E DEZEMBRO”,
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Prefeito Municipal

e o

PUBLICADO NO

isrio Oficial dos Municipios

| ' do Estado do Parani
http://www.dlariomunlcipal.com.brlamp

em__ % [/ Qb /J0M\0

aNo_\VIl_Epicao_\udd
r) Ulnw

] CUNCIONARIO .

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



O ESTADO DO PARANA
’ CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

DEPARTAMENTO DA MERENDA ESCOLAR

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA MERENDA ESCOLAR

GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Subsidiar e assessorar o Secretario Municipal de Educagdo nas tomadas de decisdo referen-
tes ao Departamento;

- Realizar estudos, a fim de diagnosticar as necessidades alimentares dos alunos das escolas
municipais;

- Elaborar o cardapio semanal a ser oferecido pelas escolas e creches, juntamente com o nutri-
cionista do municipio;

- Dar orientag#o técnica a todos os envolvidos no Programa;

- Elaborar relatérios mensais com conteudos relacionados aos custos dos recursos aplicados
na alimentagdo;

- Acompanhar, avaliar, fiscalizar e controlar as condigoes sanitdrias e técnicas de preparo ¢ de
fornecimento da merenda escolar, oferecendo assessoria as escolas municipais, Cmeis e enti-
dades conveniadas que participam do Programa,

- Planejar e acompanhar os processos de compra de merenda e conferencia de mercadorias no
recebimento;

_ Gerenciar e controlar a estocagem, e fornecimento de géneros e de utensilios e equipamentos
para preparo da merenda escolar;

- Coordenar a distribui¢do de géneros alimenticios e utensilios € equipamentos para preparo
da merenda escolar, para todas as unidades de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Educacio;

- Coordenar juntamente com a nutricionista, a area de recursos humanos do Departamento,
inclusive as a¢des de capacitagdo, organizando reunides e cursos ligados a alimentagdo esco-
lar;

- Acompanhar visita técnica junto com a nutricionista;

- Organizar reunides e cursos ligados a alimentagdo escolar;

- Coordenar a formagdo e renovagdo do CAE (Conselho de Alimentagdo Escolar), atravé
reunides e deliberagdes do proprio conselho;

- Agendar reunido ordinarias ¢ extraordinarias do CAE;
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- Supervisionar o levantamento das necessidades e solicitar a compra e distribui¢do de materi-

al de limpeza para Cmeis e Escolas;

- Atendimento a produtores rurais para programagdo dos alimentos a serem adquiridos na

época do chamamento, incluindo programar reunides com produtores rurais e Secretaria de

Agricultura e Secretaria de Educagéo,

- Receber e distribuir alimentos da Compra Direta do produtor rural;

- Fazer relatério e controle da entrega dos produtos rurais;

- Planejar compra, entrega de produtos, distribui¢do de alimentos as entidades e coordenar

cozinha Central e buffets em eventos promovidos pela Prefeitura com envolvimento da Secre-
- taria da Educagdo;

- Fazer pedidos de utensilios e equipamentos para as cozinhas, incluindo servigo de manuten-

¢do em fogdes, geladeiras e freezers;

- Organizar cafés e lanches servidos em reunides e cursos da Secretaria de Educagéo;

- Coordenar jovens enviados pelo CREAS para cumprir horas em presta¢ao de Servico comu-

nitario, que auxiliam na distribuigéo da Compra Direta do Produtor, enviar relatério das ativi-

dades ao CREAS;

- Coordenar troca de lotagdo ou substituigdo de funciondrios de servigos gerais em Escolas e

Cmei; W

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N 78.198.975/0001-63

ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
DEPARTAMENTO DE EAD
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EAD
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Subordinar-se aos procedimentos e as normas da Secretaria Municipal de Educagéo;
- Identificar as necessidades da institui¢do e buscar solugdes junto a Secretaria Municipal de
Educagdo;

N - Prezar pelo bom relacionamento entre os membros da equipe no polo EAD garantindo um
ambiente agradavel;
- Promover a parceira com o coordenador pedagogico nos eventos ¢ atividades desenvolvidas
no polo;
- Incentivar e apoiar a implantago de projetos e iniciativas inovadoras, provendo o material e
0 espago necessario para seu desenvolvimento;
- Manter as instalagdes e a estrutura fisica em perfeita ordem e excelentes condigdes de funci-
onamento: laboratério de informatica, biblioteca, instalagdes elétricas, inclusive no que diz
respeito a limpeza e organizagdo do lugar;
- Dar suporte nas atividades de ensino, manutengdo e das atividades de capacitagéo ¢ atualiza-
¢ao;

- Contribuir para divulga¢@o de novos cursos e agdes do polo

- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL
Em 26 de abril de 20

4/ DE DEZEMBRO”,

PEDRO ANTONI
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N 78.198.975/0001-63

ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
DEPARTAMENTO DE EAD
DIVISAO DE ORIENTACAO PEDAGOGICA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ORIENTACAO PEDAGOGICA
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Atuar junto a Docéncia com o objetivo de administrar, zelar pela infraestrutura fisica do polo
e dar suporte nas atividades de ensino, no acolhimento e manutengdo dos alunos, assegurar o

bom funcionamento do polo e manter didlogo com o mantenedor com o intuito de dar conti-

- nuidade ao Polo e ao Programa Universidade Aberta do Brasil.
- Apoiar as ag¢des gerenciais da CAPES e a académicas das Instituigdes Publicas de Ensino
Superior — IPES que atuem no polo;
- Participar das atividades de capacitagio e atualiza¢do;
- Elaborar e encaminhar 8 DED/CAPES relatério das atividades no polo, quando solicitado;
- Acompanhar as atividades de ensino presenciais;
- Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no polo e as entrega dos materiais did4-
ticos aos alunos;
- Relatar problemas enfrentados pelos alunos ao coordenador do curso e & CAPES;
- Articular junto as Instituigdes Pablicas de Ensino Superior — IPES presentes no polo, a dis-
tribuigdo e uso das instalagdes do polo para a realizagdo das atividades nos diversos cursos;
- Organizar, a partir de dados das IPES presentes no polo, calendario académico e administra-
Bl tivo que regulamente as atividades dos alunos no polo;

- Receber e prestar informagdes aos avaliadores externos do MEC, assim como consultores
em visitas de monitoramento;
- Em parceria com o assistente a docéncia, atuar na organizagio de toda a estrutura de atendi-

mento da tutoria presencial, incluindo defini¢do de horarios e escalas das sessoes, coordena-

¢do, aplicagdo das avaliagdes presenciais ¢ posterior acompa ento;
- Realizar eventos académicos € de integracao do polo a comjunjdade;

- Executar outras tarefas correlatas.

PUBLICADO NO PACO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N 78.198.975/0001-63

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ
DEPARTAMENTO DE EAD
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO ESCOLAR
CARGO: CHFE DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO ESCOLAR
GRAU DE COMISSAOQ: CC 06 | GRAU DE FUNCAQ GRATIFICADA: FG 06

- Organizar e participar dos afazeres cotidianos do polo, presta assisténcia e assessoramento
direto a coordenagio e diregdo do polo;

- Manter contado com as universidades e suas respectivas secretarias;

- Divulgagdes e responder as redes sociais;

- Acompanhar os livros pontos das universidades;

- Controlar o estoque € consumo de materiais administrativos;

- Ler e responder e-mails;

- Receber documentos, avaliagdes € envia-las;

- Contribuir para organizagdo nas colagdes de grau;

- Controla e divulga todas as atividades de Polo.

- Auxilia a Coordenadora do Polo;

- Responde no Polo na auséncia da Coordenadora e diretora do Polo;

- Digita atas de reunioes;

- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL 14/ DE DEZEMBRO”,

PEDRO ANTONIO ¥ A COELHO
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

DECRETO N°. 5.858/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Administragdo previstos na Lei n°. 2.524/2017, de 04
de Dezembro de 2018.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungéo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Administragio.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢@o ou chefia ndo poderio desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungéo.

Art. 3° Sdo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

- Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse da
comunidade;

- Promover a elaboracio de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

- Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes de
seus planos de metas:

- Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua drea de
competénceia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area; ]
!
- Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforcos €
desperdicio de recursos publicos; \

- Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade e
servidores subordinados:

\
!
|

o~
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

- Apresentar relatorio periédico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua unidade:

- Fomentar a boa atuagio de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resultados
almejados pela administragio publica;

- Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenacdo, incluindo frequéncia de pesso-
al, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom desempenho
e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢do;

- Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de

. servigo;

- Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estdgio probatério dos servidores sob sua
coordenagdo;

- Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os depar-
tamentos que coordene e destes com outras dreas:

- Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder exe-
cutivo;

- Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de conveniente-
mente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documen-
tos que dependam de decisio superior;

- Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por ini-
. Ciativa propria;

- Promover reunides periodicas com os servidores auxiliares:

- Intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem atri-
buidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo seréq£ \
definidas individualmente, conforme Anexos [ a XVI deste Decreto. "
[l |

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam—sel" disposi¢des em contrario.

\

PACO MUNICIPAL “M DE DEZEMBRO”,
Em 18 de maio de 2018\

PEDRO ANTONIO DE
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Prefeito Municipal /
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N¢ 78.198.975/0001-63

ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
GRAU DE COMISSAO: CC 03 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Dirigir o Departamento de Recursos Humanos delegando tarefas aos servidores integrantes
da equipe de trabalho;
- Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos, como leis, decretos,
portarias, documentagdes e etc;
- Supervisionar os servigos de elaboragdo de folha de pagamento e demais rotinas do setor;

. - Dirigir a emissdo de pareceres sobre os servi¢os que lhe sdo inerentes:
- Acompanhar a expedigdo de documentos referentes a montagem de processos de
aposentadoria, pensdo e outros na forma da lei;
- Supervisionar a aplica¢do do plano de cargos, carreira e saldrios dos servidores municipais;
- Assessorar a comissdo que executa o processo do estagio probatorio dos servidores:
- Chefiar os servigos de envio de informagdes aos érgdos de fiscalizagdo internos e externos,
bem como aos érgdos de controle do Governo Federal ou Estadual;
- Controlar as ocorréncias de frequéncia de pessoal;
- Orientar os servidores em assuntos relacionados ao Departamento de Recursos Humanos;
- Atualizar-se sobre a legislagdo trabalhista e assegurar sua correta aplicagdo, entendimento e
adequado cumprimento, visando orientar todos os servidores municipais, contribuindo para
minimizag¢do do contencioso juridico trabalhista;
- Supervisionar o processo de afastamento de servidor Jjunto ao INSS, bem como o controle e
agendamento de exame médico admissional, periddico e demissional;
- Acompanhar o encaminhamento do funcionario publico para tratamento médico sempre que
necessario. Providenciar CAT — Comunicagdo de Acidente de Trabalho em prazo habil;

' - Examinar questdes relativas a direitos, vantagens, deveres, responsabilidades dos servidores
€ outros aspectos de acordo com as orientagdes em vigor;
- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL “14 DF DEZEMBRO”,
Em 18 de maio de 2018. |
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ESTADO DO PARANA
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Proporcionar ao servidor publico condigdes de desenvolvimento de suas potencialidades,
visando seu crescimento pessoal e profissional, através de treinamentos, cursos e outros, dos
servidores lotadas na Secretaria Municipal de Administragdo;
- Fazer manter cadastros atualizados dos cursos realizados pelos servidores;

. - Acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho, de forma a zelar pelo cumprimento
dos prazos estipulados;
- Gerenciar o quadro de cargos, criago, alteragdo e extingdo de cargos, bem como, analisando
a necessidade de ampliagdo e redugio de vagas;
- Acompanhar as presta¢des de contas ao Tribunal de Contas do Estado do Parana — TCE/PR,
referente as admissdes e todos os atos de pessoal, via processo e sistema via internet;
- Ter conhecimento de todas as funcionalidades do SIAP junto ao Tribunal de Contas do Esta-
do do Parana;
- Controlar a distribuigdo de vales transporte;
- Dirigir as atividades de controle de efetividade dos servidores;
- Acompanhar e controlar a execugiio de Processos Seletivos e Concursos Publicos;
- Executar outras tarefas correlatas.

|
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N¢ 78.198.975/0001-63

ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Acompanhar toda a rotina da folha de pagamento e rescisdo de contrato, os planos de traba-
lho e cronogramas de realizagio de atividades, de forma a zelar pelo cumprimento dos prazos
estipulados;

- Supervisionar a execugdo das atividades de elaboragdo, conferéncia e altera¢do de eventos
que compde a folha de pagamento, seu processamento, encargos e consignagdes dos servido-
res municipais, de acordo com as observancias legais;

- Coordenar a elaboragio dos demonstrativos das respectivas despesas e submeter a Secretaria
Municipal de Fazenda os valores apropriados da despesa referente a cada folha de pagamento;
- Acompanhar o processo de quitagdo dos encargos sociais, emissdo e distribui¢do de contra-
cheques;

- Supervisionar a elaboragio da Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e E-Social;

- Prestar esclarecimentos aos servidores sobre pagamentos, sanando as duvidas que por ventu-
ra surgirem;

- Fiscalizar o langamento no sistema de folha de pagamento informagdes referentes ao apon-
tamento de horas extras, adicional noturno, adicional de insalubridade, faltas e etc, para pro-
cessar a folha de forma assertiva no prazo legal e com informagdes consistentes:

- Processar relatorios e arquivos bancarios para pagamento de saldrios, férias e rescisdes con-
tratuais, visando atender aos prazos estabelecidos pelo departamento financeiro e os prazos
legais;

- Controlar os pedidos de licenga protocolados por servidores, conforme legislagido vigente;

- Controlar os avangos e progressdes funcionais, obedecendo os prazos e regulamentagio es-
pecifica;

- Controlar conforme determina a legislagdo vigente a promogdo por avango horizontal e ver-
tical dos servidores efetivos instituidos através do Plano de Carreira, Cargos e Salarios dos
Servidores do Municipio de Goioeré; M

- Executar outras tarefas correlatas. g' } \
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ESTADO DO PARANA
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DIVISAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Controlar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos;
- Acompanhar o processo de admissdo de pessoal e conferencia dos documentos obrigatérios
para a posse dos cargos;
- Instituir normas de arquivo em especial os documentos funcionais;
. - Coordenar o arquivamento de documentos e atos formais do departamento;
- Controlar a recep¢do, expedigdo e protocolo de documentos;
- Executar outras tarefas correlatas.

Em 18 de maio de 2018
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Dirigir o Departamento de Servigos Gerais delegando tarefas aos servidores integrantes da
equipe de trabalho;
- Organizar cronogramas e equipes de trabalho;
- Acompanhar o desenvolvimento e execugdo dos trabalhos apresentando relatérios quando
for o caso ou mediante solicitagéo de superior;

. - Orientar os servigos para o andamento adequado e eficiente dos trabalhos, inclusive
verificando as condigdes de trabalhado e providenciando melhorias;
- Apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;
- Gerenciar os trabalhos de vigilancia, orientando sobre procedimentos a serem adotados;
- Distribuir e fiscalizar o uso correto dos equipamentos de seguranca individual — EPIs a
serem adotados aos servidores lotados em seu departamento;
- Controlar o cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade;
- Responsabilizar- se pelo controle das horas extras eventualmente prestadas pelos servidores
de sua repartigdo;
- Manter controle documental de comunicagdes internas, oficios e outros documentos sob sua
responsabilidade;
- Acompanhar a necessidade e execugdo de serviges relacionados a iluminag@o publica;
- Executar outras tarefas correlatas.

PAGO MUNICIPAL ¥14 DE DEZEMBRO™,
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS
DIVISAO DA GARAGEM
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA GARAGEM
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Manter controle da frota municipal, supervisionando a manutengdo preventiva;
- Manter check list atualizados dos veiculos;
- Manter controle das trocas de ¢leos, filtros, pneus e reparos executados nos veiculos;
- Fazer encaminhar os veiculos da frota para manuteng¢io;
' - Propor a troca de veiculos quando necessario;
- Acompanhar, quando solicitado o prefeito ou outros superiores a viagens;
- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N¢ 78.198.975/0001-63

ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E
PORTAL DA TRANSPARENCIA
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Dirigir o Departamento de Apoio Administrativo e Portal da Transparéncia acompanhando a

alimentagdo das informagdes;

- Coordenar, acompanhar e controlar a execugdo das atividades da area, distribuindo os

trabalhos, orientando quanto a forma de realizd-los, analisando os resultados e inserindo
. alteragdes, a fim de atender prazos e padrdes de qualidade;

- Participar da elaboragdo do Orgamento Geral, realizando levantamento dos projetos a serem

executados no periodo, materiais, instrumentos, equipamentos e mao-de-obra a ser

empregada, projetando e calculando desembolso a cada més, consolidando em planilhas e

apresentando para aprovagdo da Administragdo, a fim de possibilitar a previsdo de

necessidades para o periodo;

- Elaborar e implantar normas, procedendo ao levantamento, verificando a viabilidade de

implantagdo através da repercussdo nas dreas, criando instrumentos de controle e prestando

orientago, a fim de padronizar procedimentos:

- Elaborar estudos sobre atividades do setor administrativo;

- Verificar o fluxo de rotinas, praticidade e eficacia, alterando e acompanhando novos

procedimentos, a fim de aumentar a qualidade dos servigos prestados;

- Prestar assessoramento técnico, organizando e coordenando trabalhos, instruindo

empregados, acompanhando resultados e cumprimento de objetivos, a fim de otimizar

procedimentos;
- Emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividade, analisando
. problemas, verificando variaveis e implicagdes, consultando normas, bibliografia pertinente, a

fim de possibilitar uma solugio adequada a questio;
- Efetuar o controle e planejamento dos programas e sistemas, controle de dados, informagdes,
relatdrios, analises de interesse da unidade e atividades especificas a nivel médio;
- Supervisinar a elaboragdo e encaminhamento de oficios, comunicagdes internas e etc:
- Executar outras tarefas correlatas. [
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE
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ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Prestar apoio ao Diretor de Departamento de Apoio Administrativo e Portal da
Transparéncia nos assuntos administrativos e no preparo e conferéncia de expedientes e
correspondéncias;
- Reservar espagos para reunides, recepcionar visitantes, marcar audiéncias;

’ - Organizar cerimoniais;
- Verificar as condigdes fisicas do estabelecimento do evento;
- Organizar lista com o nome das pessoas que compordo a mesa;
- Acompanhamento das respostas ou follow-up;
- Previsdo do niimero de participantes;
- Preparagdo do cadastro de cada um dos inscritos;
- Acompanhamento na preparagio de convites, textos, programas, cartazes, folders e o devido
encaminhamento a grafica;
- Organizagdo das atividades sociais;
- Levantamento de necessidade de equipamentos, como projetores, som, retroprojetores, com-
putadores, multimidia e outros;
- Divulgag@o anterior ao evento;
- Divulgagdo durante o evento;
- Coordenagdo do recebimento de inscrigdes;
- Recepgdo dos convidados especiais;
- Zelar pela manuten¢io dos horarios fixados;

. - Manter contato com autoridades presentes no evento;
- Cuidar do translado das autoridades, conferencistas e também dos convidados especiais:
- Atender a imprensa;
- Confeccionar anais e encaminha-los aos participantes;
- Cobrir todas as etapas da organizagdo e de execugdo das solenidades oficiais;
- Organizar e executar servigos protocolares e de cerimonial nas solenidades, recep¢des ofici-
als e cerimonial de personalidades civis, militares, religiosas, nacionais e estrangeiras;
- Acompanhar o Prefeito ou representante indicado, quando solicitado, em solenidades e visi-
tas oficiais a outros drgéos publicos ou autoridades;
- Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades e cadastro de em-
presas de eventos; / |
- Agendar solenidades e visitas oficiais a outros 0rgdos publicos ou autoridades; J ‘\
- Comunicar, com a devida antecedéncia, aos setores competentes das cerimoOnias a ser
realizadas; .
- Participar das reunides e prestar outros servigos de apoio, dentro de sua 4rea de atuacdo; | \
- Estudar e definir os planos de trabalho da sua area de atuagio; i) ’
- Executar outras tarefas correlatas. i/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
DIVISAO DE FROTA DE VEICULOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FROTA DE VEICULOS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Acompanhar os gastos de pneus e 6leos lubrificantes, combustiveis e km de veiculos;

- Administrar a parte administrativa geral da manutengdo da frota de veiculos;

- Registrar entradas e saidas de todos os veiculos da oficina;

- Registrar todos os servigos que foram realizados em cada veiculo, bem como as pecas e ma-
‘ teriais utilizados;

- Elaborar requisi¢des e documentos;

- Controlar os arquivos de manutengio da frota de veiculos;

- Encaminhar as requisi¢des de pecas;

- Manter permanentemente organizado os arquivos de quaisquer documentos, separando-os

em pastas, por veiculos, visando facilitar e agilizar consultas;

- Levar ao conhecimento de sua chefia imediata as irregularidades ocorridas no ambito do

servigo publico;

- Coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos orgdos e servidores subordinados:

- Alimentar o sistema de frotas do TCE/PR;

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
DIVISAO DE PROTOCOLO, CONTROLE DE DOCUMENTOS E ARQUIVOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO, CONTROLE DE

DOCUMENTOS E ARQUIVOS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Coordenar o arquivamento de documentos e atos formais do departamento;
- Controlar a recepgdo, expedigio e protocolo de documentos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N¢ 78.198.975/0001-63

ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Divisdo de Tecnologia da
Informago;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem
em zelar pelos bens de patriménio publico:

' - Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando
solugdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as
areas do Poder Executivo Municipal;

- Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo Municipio, controlando o ter-
mo de garantia e documentagdo dos mesmos;
- Atender os usudrios servidores, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes
pertinentes a equipamentos e rede de informatica, registrando e definindo prioridades no aten-
dimento a reclamagdes, providenciando a manutengdo e orientando nas solugdes e/ou consul-
tas quando necessério a fim de restabelecer a normalidade dos servigos;
- Identificar problemas na rede de informatica, detectando os defeitos providenciando a visita
da assisténcia técnica, quando necessdrio, auxiliando na manutengio;
- Supervisionar a confecgio cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo dos equipamentos;
- Realizar controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatdrios informatizados para sub-
sidiar a chefia imediata do andamento dos Servigos;
- Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

‘ - Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e otimizando a uti-
lizagdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;
- Implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e funcionalidade dos mesmos,
especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando
programas, codificando aplicativos;
- Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico, elaborar documentagio técni-
ca;
- Monitorar a infraestrutura tecnoldgica do parque computacional, no que se refere a hardware
e software; /]
- Estabelecer padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para ambientes informatizados ¢ |
pesquisar tecnologias em informatica; [ |
- Desenvolver e implantar politicas de seguranc¢a da informagio; ‘
- Executar outras tarefas correlatas. ; ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N© 78.198.975/0001-63

ANEXO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO E PORTAL DA TRANSPARENCIA
DIVISAO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR, MINISTERIO DO TRABALHO E
IDENTIFICACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA JUNTA DE SERVICO MILITAR, MINISTERIO

DO TRABALHO E IDENTIFICACAQO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Junta de Servig¢o Militar, Minis-
tério do Trabalho e Identificagdo;

. - Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem
ao emitir documentos de caréter obrigatério;
- Intermediar a relagdo do municipio junto aos orgdos de governo;
- Assessoramento e coordenagio das atividades de alistamento militar e processos que
envolvam notoriamente incapaz, adiamento de incorporagdo, preferencialmente de forca
armada, transferéncia de for¢a armada, op¢do de nacionalidade, reabilitagdo, 2* via de
certificado de reservista de 1* ou 2° categorias, servi¢o alternativo ao servico militar
obrigatério, recusa a presta¢do do servigo militar obrigatério e servigo alternativo, reaquisi¢do
dos direitos politicos e alterag¢do ou retificagio de idade, nome, filiagdo, naturalidade;
- Acompanhar a lavratura para fins de certificados, estornos de certificados, certificados de
dispensa de incorporagdo, 2* via de certificado de maiores de 30 anos, certificado de isen¢do,
solenidade de entrega de cdi. (Juramento a bandeira), registro de certificados, relatorios, mapa
de controle mensal e mapa de situag@o estatistica;
- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

ANEXO XIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Dirigir o Departamento de Seguranca Publica delegando tarefas aos servidores integrantes da

equipe de trabalho;

- Garantir a ordem publica e a preservagdo das garantias do cidaddo, bem como a prote¢do da

vida e do patrimdnio por meio da atuagdo conjunta dos seus 6rgios de seguranga;

- Promover agdes e politicas de inteligéncia, prevengio, contengdo e repressio da
. macrocriminalidade, crime organizado e controle de armamentos;

- Atuar de forma integrada com entes da Federagdo, Poderes, institui¢des e orgdos da

Administragdo Publica Estadual para implementagdo de agdes, mediante aporte de inteligéncia

e tecnologia no combate e prevengio a corrupgdo e a lavagem de ativos;

- Propor e executar planos e ag¢des que visem a redugdo dos indices de violéncia e

criminalidade, assim como a prevengdo e combate a sinistros;

- Produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre violéncia, criminalidade e

vitimizagdo;

- Exercer as atribui¢des de policia administrativa e de fiscalizagdo  de

atividades potencialmente danosas, articulando-se com os 0rgdos competentes para a

execugdo da policia ostensiva de transito e do meio ambiente;

- Dar suporte técnico e administrativo aos Conselhos ligados a sua 4rea;

- Articular, em sintonia com outros 6rgdos da Administragdo Publica Estadual, com a Uniio e

com outros entes da Federagdo, programa para redugio da violéncia e da criminalidade e para

promogdo da cidadania;

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N© 78.198.975/0001-63

ANEXO X1V

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
DIVISAO DA GUARDA MUNICIPAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA GUARDA MUNICIPAL
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Dirigir, planejar, orientar e coordenar a Guarda Municipal;

- Realizar visitas de inspe¢iio extraordindrias em qualquer unidade da Guarda Municipal;

- Promover investigagdo sobre o comportamento €tico, social e funcional dos membros da

Guarda Municipal, em especial aqueles em estagio probatério, e dos indicados para o exerci-
. cio de chefias e de fun¢des de confianga, observadas as normas legais e regulamentares apli-

caveis;

- Manifestar-se sobre assuntos de natureza disciplinar que devam ser submetidos ao Prefeito

Municipal;

- Apreciar e encaminhar as representagoes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo

irregular de servidores integrantes da Guarda Municipal, bem como propor ao Secretario Mu-

nicipal a instauragdo de procedimentos disciplinares, para a apuragdo de infragdes atribuidas

aos referidos servidores;

- Responder as consultas formuladas pelos 6rgdos da Administragdo Municipal sobre assuntos

de sua competéncia;

- Determinar a realizagdo de correi¢des extraordinarias nas unidades da Guarda Municipal,

remetendo, sempre, relatério reservado ao Secretério Municipal de Administragéo;

- Remeter ao Secretario Municipal, relatério circunstanciado sobre a atuagdo pessoal e funcio-

nal dos servidores integrantes da Guarda Municipal em estagio probatério, propondo, se for o

caso, a instaura¢do de procedimento especial, observada a legislagao pertinente;

- Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, denuncias, criticas, apreciagdes, comentarios,

. clogios, pedidos de informagdes e sugestdes sobre as atividades desenvolvidas pelos membros

da Guarda Municipal;

- Requisitar informagdes e realizar diligéncias visando a obtengdo de informagdes junto aos

setores administrativos e érgdos auxiliares acerca de atos praticados em seu ambito, encami-

nhando-as & Guarda Municipal, para a instauragdo de inspegdes e correigdes;

- Promover a definig¢io de um sistema de comunicagdo, para a divulgagdo sistematica do seu

papel institucional a sociedade;

- Informar ao interessado as providéncias adotadas pela Guarda Municipal em razdo de seu

pedido excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo; .

- Propor aos érgaos municipais as providéncias que julgar pertinentes e necessérias ao aperfei-//

¢oamento das atividades desenvolvidas pela Guarda Municipal; iy

- Solicitar a compra de materiais e equipamentos; ‘f/ [

- Atender o publico interno e externo; t

- Executar outras tarefas correlatas.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N© 78.198.975/0001-63

ANEXO XV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
DIVISAO DE DEFESA CIVIL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DEFESA CIVIL
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA- FG 05

- Realizar vistorias em imoveis;
- Realizar vistorias sobre riscos urbanos, elaborando laudos e relatérios circunstanciados;
- Monitorar as solicitagdes feitas pelo servigo 199;
- Monitorar as éreas de riscos do Municipio;

' - Realizar o monitoramento diario das previsdes do tempo, com emissdo de relatérios aos di-
VErsos setores;
- Responder pelos assuntos administrativos da Divisio de Defesa Civil;
- Controlar a frequéncia dos servidores lotados na Divisdo de Defesa Civil, elaborando, men-
salmente, os relatorios para fins de processamento da folha de pagamento;
- Controlar as requisi¢des de materiais, bem como o seu uso adequado;
- Organizar e fiscalizar o atendimento ao publico no ambito da Secretaria, corrigindo as falhas
¢ implantando rotinas para melhorar o atendimento;
- Analisar processos de competéncia da Divisio de Defesa Civil, emitindo pareceres, no Ambi-
to de sua competéncia;
- Realizar trabalhos educativos sobre a Defesa Civil no Municipio;
- Realizar palestras com os diversos segmentos da sociedade, visando a conscientizagio na
prevengdo de riscos, e orientagio quanto aos primeiros socorros;
- Emitir alarmes para a populago, quando de riscos eminentes, sob parceria com demais 6r-
£30s responsaveis;
- Elaborar e operacionalizar os planos de contingéncia municipais;

. - [nstitui e operacionalizar a rede municipal de alerta de desastres:
- Prever recursos orgamentarios proprios necessarios as agdes assistenciais, de recuperagdo ou
preventivas, como contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legisla-
¢do vigente;
- Promover no Municipio, em articulagdo com as COMDECs, ou orgdos correspondentes, a
organizagio e a implementagdo de comandos operacionais a serem utilizados como ferramen-
ta gerencial para comandar, controlar e coordenar as acdes emergenciais, em circunstancias de
desastres;
- Capacitar recursos humanos para as acdes de defesa civil;
- Orientar as vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a interven¢do preventiva, 0/
isolamento e a evacuagio da populagdo de dreas e de edificagdes vulneraveis; “/
- Executar outras tarefas correlatas. ,/ | ’
(1 |
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ANEXO XVI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
DEPARTAMENTO DE SEGURANCA PUBLICA
CARGO: AGENTE DA DEFESA CIVIL
GRAU DE COMISSAO: --- | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Instruir a populag¢do sobre como proceder em casos de diferentes calamidades;
- Realizar desocupagdo do pessoal e material das 4reas atingidas;
- Proporcionar assisténcia aos flagelados;
- Adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugdo dos prejuizos sofridos por
particulares e entidades puiblicas em decorréncia de calamidade;

' - Assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;
- Criar condigdes para recuperagio de moradias;
- Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas com a defesa civil;
- Elaborar e implementar planos diretores de defesa civil, planos de contingéncia e de opera-
¢Oes, bem como programas e projetos relacionados com o assunto;
- Manter a Administragdo Publica informada sobre as ocorréncias de desastres e atividades de
defesa civil;
- Apoiar a coleta, a distribui¢do e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento da
populag@o atingida em situagio de desastres;
- Capacitar e apoiar o Municipio a procederem a avaliagdo de danos e prejuizos nas areas
atingidas por desastres:
- Realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de
contingéncia;
- Dar prioridade ao apoio as a¢des preventivas e as relacionadas com a minimizag¢do de desas-
tres;
- Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 5.860/2.018

Dispoe sobre as atribuigdes dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Procuradoria Geral
do Municipio previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2018.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribuigdes que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fung¢@o.

Art. 3° Sdo atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢@o e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

II - Promover a elaborag@o de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos;

IIT - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esfor¢os e
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administrag@o publica;

[X - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua repartigdo;

. X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagao;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integra¢do entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos orgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-
mentos que dependam de decisdo superior;

. XV - Dar conhecimento ao Secretdrio de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serdo

definidas individualmente, conforme Anexos I a IV deste Decreto. [
J \
| |

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua | |

publicacdo, juntamente com seus anexos. ; /
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Art. 6° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

|

\
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ANEXO I

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DIVISAO DE CONTROLE PROCESSUAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE PROCESSUAL
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Executar os poderes delegados pelo Procurador Juridico, no ambito dos temas e matérias
abrangidos por sua divisao;
- Controlar o arquivamento de todos os documentos, tais como copias dos despachos. ofi-
cios, memorando, mandatos de intimagdo, etc., expedidos ou recebidos pela Procuradoria
Geral do Municipio, além de providenciar copias dos mesmos quando requeridos;
- Proceder ao arquivamento/desarquivamento dos processos transitados em julgado;

. - Supervisionar o atendimento ao publico externo ou interno, quanto as informagdes sobre o
andamento de processos do ambito de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio;
- Controlar e conferir as manifesta¢des realizadas na divisdo, observando prazos e determi-
nagoes;
- Zelar pela qualidade e exatiddo das informagdes emitidas pelas segdes;
- Orientar a distribui¢do e o controle dos expedientes e processos;
- Coordenar estudos e pesquisas atinentes as matérias afetas as segoes;
- Realizar pesquisas e buscas de processos e expedientes em andamento ou arquivados rela-
cionados a autos ou expedientes em tramite da divisdo;
- Alertar sobre processos e expedientes com prazos exauridos;
- Atribuir os processos ¢ expedientes com os prazos transcorridos a se¢do competente para
cumprimento;
- Controlar o prazo dos processos que se encontram em carga com os Advogados, proceden-
do a cobranga, caso excedido o lapso temporal concedido;
- Elaborar oficios e controlar atos normativos de competéncia da Procuradoria Geral do Mu-
nicipio, em cumprimento a despacho ou disposi¢do legal, providenciando conferéncia, assi-

’ natura e registro;
- Encaminhar os atos normativos assinados para publicagdo, certificando nos respectivos
autos, processos e expedientes sua veiculagdo;
- Elaborar e encaminhar para a assinatura, oficios mandados de intimagdo, editais. cartas
rogatorias, cartas de ordem e cartas precatdrias, em cumprimento a despacho ou disposi¢io
legal, providenciando o devido encaminhamento;
- Fazer cumprir as cartas de ordem e precatorias encaminhadas pelo Judiciario;
- Proceder a entrega ao Oficial de Justiga de mandados expedidos nos processos de sua com-
peténcia e controlar o respectivo cumprimento ¢ devolugio;
- Prestar informagdes e extrair certiddes solicitadas nos processos e expedientes eletronicos |
de sua competéncia; ‘
- Receber ¢ dar andamento aos processos administrativos disciplinares instaurados cont[‘asl
funcionarios do Poder Executivo Municipal; ,
- Encaminhar autos de sindicdncia aos setores competentes para anotagdes e informagdes | |
necessarias; /

/
/<// //v/
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- Encaminhar autos de sindicéncia ao setor competente para baixa ao juizo de origem ou
para arquivamento;

- Executar outras tarefas correlatas.

'
\

\
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ANEXO 11

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DEPARTAMENTO DO PROCON
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO PROCON
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Executar os poderes delegados pelo Procurador Geral do Municipio, no 4mbito dos temas e
matérias abrangidos por seus departamento;

- Planejar, orientar, coordenar e fiscalizar todo o servigo sob responsabilidade da
Coordenadoria Municipal de Defesa e Protegiio ao Consumidor:

- Subsidiar o Procurador na formulagdo da politica do Sistema Municipal de Defesa e
Prote¢do ao Consumidor;

‘ - Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentincias e sugestdes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas juridicas de direito publico ou
privado;

- Orientar permanentemente os consumidores sobre direitos e garantias:
- Fiscalizar as denuncias efetuadas, encaminhando ao Ministério Publico, as situagdes nio
resolvidas pelo PROCON;
- Incentivar e apoiar a criagdo e organizagio de orgaos e associagdes comunitérias de Defesa
e Protegdo ao Consumidor e apoiar as ja existentes;
- Desenvolver palestras, campanhas, feiras e outras do género voltados a levar ao
conhecimento da populag@o as atividades desenvolvidas pelo PROCON:
- Colocar a disposi¢do dos consumidores mecanismos que possibilitem informar os menores
pregos dos produtos basicos;
- Manter cadastro atualizado de reclamagdes fundamentas contra fornecedores de produtos
e/ou servigos, divulgando-o publica e anualmente (art. 44 da Lei n°. 8.078/1990 e artigos 57
a 62 do Decreto Federal n°. 2.181/1997), e registrando as solugdes;
- Expedir notificagdes aos fornecedores para prestarem informagdes sobre reclamagdes
‘ apresentadas pelos consumidores, artigo 55 § 4° da Lei n°. 8.078/1990:
- Fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previstas no Codigo de Defesa do
Consumidor Lei n°. 8.078/1990 e Decreto Federal n°. 2.181/1997:
- Solicitar o concurso de orgdos e entidades de notdria especializagdo técnica para a
consecugdo dos seus objetivos: .
- Prestar assessoria juridica aos consumidores naqueles casos que ndo puderem ser
resolvidos administrativamente; )
- Solicitar a compra de materiais e equipamentos; !
- Atender o ptblico em geral; [
- Executar outras tarefas correlatas. {1
|
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ANEXO III

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DEPARTAMENTO DO PROCON
DIVISAO DE FISCALIZACAO DO PROCON
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DO PROCON
GRAU DE COMISSAO: CC 05 ]GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Executar os poderes delegados pelo Diretor de Departamento do PROCON. no ambito dos

temas e matérias abrangidos por sua divisio:

- Fiscalizar junto a estabelecimentos comerciais, com a verificagdo das praticas, a fim de

caracteriza-la como infrativas ou nio;

- Fiscalizar preventivamente os direitos do consumidor, em todas as suas etapas, incluindo a
’ lavratura de autos relacionados ao ato infracional praticado;

- Lavrar relatério de visita para orientagdo em caso de primeira fiscalizagdo a

estabelecimento por ocasido de vacatio legis, de nota técnica do Departamento do PROCON,

ou novo entendimento acerca de determinado assunto pela justica ou pelos orgdos

integrantes do Sistema Nacional de Defesa do Consumidor, visando sempre esclarecer sobre

a pratica infrativas e a forma de prevengio desta;

- Fiscalizar ¢ dar publicidade dos produtos e/ ou servicos, coibindo-se ou lavrando-se o

respectivo auto daquelas consideradas enganosas e abusivas;

- Elaborar relatérios mensais sobre as atividades da divisdo;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
DEPARTAMENTO DO PROCON
DIVISAO DE ATENDIMENTO DE RECLAMACOES
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO DE RECLAMACOES
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Executar os poderes delgados pelo Diretor de Departamento do PROCON. no ambito dos

temas e matérias abrangidos por sua divisio;

- Orientar, receber e repassar as instru¢des iniciais das reclamagdes dos consumidores ou de

seus representantes legais;

- Dar pronunciamento, em carater preliminar, sobre documentagdo necesséria a instauragdo
' de procedimento administrativo, comunicando ao consumidor as medidas necessarias a

perfeita instrug¢@o de seus interesses;

- Coordenar o servigo de informagdo ao consumidor sobre o 6rgio competente para a

solugd@o dos problemas alheios a competéncia do PROCON:

- Supervisionar as tomadas dos termos e declaragdes registradas por consumidores e

fornecedores;

- Expedir comunicado escrito a fornecedor, a ser entregue pelo consumidor, sempre que

possivel, na tentativa de solugdo entre as partes conflitantes em uma dada relagdo de

consumo;

- Fiscalizar o atendimento e as orientagdes repassadas aos consumidores referentes a

reclamagdes recebidas por telefone;

- executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 5.873/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em funcdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Saude previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2018.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungfio gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Satde.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
direcfio ou chefia ndo poderdo desempenhar atribuicdes que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungéo.

Art. 3° Sdo atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

II - Promover a elaboragiio de estudos, pesquisas e projetos, € implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

11l - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugéo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua drea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes, disperséo de esforgos e
desperdicio de recursos publicos; i
VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados; 1
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VII - Apresentar relatorio periédico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimenta¢des de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da drea, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢do;

X - Velar pela fiel observéncia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagio de estagio probatorio dos servidores sob sua
coordenacdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras dreas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

~

Art. 4° As atribuicdes especificas de cada cargo ser:

definidas individualmente, conforme Anexos I a XX deste Decreto. |
|

; | ]

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de su

publicagéo, juntamente com seus anexos. -‘
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Art. 6° Revogam-se as/dlispgosi¢des em contrario.
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA SAUDE PUBLICA

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA SAUDE PUBLICA

GRAU DE COMISSAO: CC 02 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 02

- Representar o titular da pasta em situagdes peculiares inerentes ao cargo;

- Dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

- Dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria, orientando e
determinando os procedimentos;

- Assessorar o titular da pasta em suas relagdes publicas;

- Gerenciamento dos Recursos Humanos da Saude;

- Orientar os procedimentos administrativos de execugiio e controle dos servicos de satde;

- Estabelecer as diretrizes de comunicagdo social em campanhas informativas e eventos
socioeducativos promovidos pela Secretaria;

- Orientar a execugao e a fiscalizagdo dos servigos de limpeza, vigilancia, manutencio predial
e manuteng¢do de equipamentos das unidades de saude;

- Orientar a execug@o e a fiscalizag@o dos servigos de transporte de pacientes e de manutengéo
de veiculos de uso da Secretaria;

- Colaborar com os 6rgéos afins na esfera estadual e federal;

- Coordenar o planejamento, orientagdo, execu¢do e fiscalizagdo da politica de saude da
administragdo municipal, mantendo estudos estatisticos sobre as agoes de saude;

- Coordenar a execugdo de saide preventiva em toda as areas de sua competéncia, com énfase
as doengas que causam maior indice de mortalidade no municipio, prestando assisténcia
inclusive odontologica, farmacéutica, a satide mental e acompanhamento de servigo social a
populagdo;

- Coordenar o recebimento das requisi¢des de materiais em estoque, realizar a entrega e
efetuar o controle;

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade,
zelar pelo cumprimento das atribuigdes dos cargos:

- Responsabilizar-se pelo controle das horas extras eventualmente prestadas pelos servidores,
mantendo controle documental sobre as mesmas;

¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

- Estabelecer os periodos de férias dos funciondrios em conjunto com os diretores das demais/

pastas; ,
- Supervisionar € acompanhar os programas de satude, dando suporte e assessoramento nec
sario;

- Auxiliar na organizagdo, gerenciamento e desenvolvimento das metas tracadas pelos p
gramas especificos, verificando o cumprimento dos mesmos;

- Definir estratégias para implementagfo de ag¢des corretivas, quando houver necessidade;

- Supervisionar os servidores publicos lotados na Secretaria Municipal de Saude;
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- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinag¢do do departa-
mento. -
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA SAUDE PUBLICA
DIVISAO DE FARMACIA BASICA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FARMACIA BASICA
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Selecionar, programar, distribui¢do e dispensagio de aquisi¢do dos medicamentos e insumos
a serem adquiridos pelo municipio juntamente com o farmacéutico;

- Fiscalizar e garantir a qualidade dos medicamentos e insumos distribuidos a rede ptblica de
saide municipal, bem como sua estocagem e conservagio;

- Coordenar o acesso a medicamentos da REMUME, RENAME, REREME e de Programas de
Saude Governamentais, articulando com as demais esferas de governo;

- Manter estoque adequado de medicamentos, nas quantidades adequadas e no tempo oportu-
no para atender a demanda da populagéo e Unidades Basicas de Satde;

- Encaminhar pedidos de compras de medicamentos e outros insumos ao Secretario Municipal
de Saude;

- Coordenar e fiscalizar a entrada e saida de medicamentos em sistema informatizado;

- Fiscalizar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo langamento de todos os
medicamentos e insumos que integram as atividades de compra e distribuigdo dos mesmos;

- Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integra¢do das
atividades, primando pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a
conveniéncia administrativa;

- Responsabilizar-se pela guarda e distribui¢@o dos medicamentos e demais materiais de uso e
CONsSumo;

- Controlar a carga e a movimentagdo de medicamentos e insumos;

- Promover o inventéario quadrimestral dos produtos adquiridos;

- Manter, em arquivo, notas de compra, registros e documentos dos produtos adquiridos;

- Solicitar providéncias quanto a apuracgio de responsabilidade pelo desvio, falta ou destrui¢do
irregular dos medicamentos e insumos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA SAUDE PUBLICA
DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

. - Atuar supervisionando os Agentes Comunitarios de Saude na perspectiva de promogdo, pre-
vengdo e protegdo da saude, orientando o acompanhamento as familias e grupos em seus do-
micilios e os encaminhando aos servigos de saude;

- Supervisionar 0 mapeamento e o cadastramento de dados sociais;

- Participar com os Agentes Comunitérios de Saude na elaboragdo, programagéo, avaliagio e
reprogramacdo do plano de agdo local de saude e supervisionar o controle demografico de
saude, consolidando ¢ analisando as informagdes obtidas;

- Coordenar a visita periddica aos domicilios e a assisténcia aos pacientes realizadas pelos
Agentes Comunitarios de Saude, juntamente com a orientag@o e supervisdo de profissionais da
saude;

- Coordenar os trabalhos no sentido de oferecer a comunidade promogao a saude, educagdo
sanitaria e ambiental;

- Manter ativo o rastreamento de focos de doengas especificas;

- Promover a comunicagéo entre as unidades de saide e comunidade;

- Propor a criagdo de mecanismos que possibilitem melhorias no didlogo com a populacéo,
observar o ambiente fisico, avaliar as condi¢des de higiene, verificar a existéncia de animais,

. observar o relacionamento entre os membros da familia, detectar problemas de satde e pro-
blemas sociais;

- Supervisionar e acompanhar o crescimento e desenvolvimento das criangas, desde a gestag¢@o
até sua evolucdo;

- Encaminhar pedido de transporte e acompanhamento de doentes portadores de doengas cro-
nico-degenerativas;

- Supervisionar e organizar os trabalhos de maneira que os Agentes Comunitarios de Satude
tenham treinamento e estejam preparados, tendo conhecimento do territorio,

- Proporcionar aos Agentes Comunitérios de Satde ferramentas para que conhegam ndo so os
problemas da comunidade, mas também suas potencialidades de crescimento e desenvolvi-
mento social e econdmico; \
- Orientar os servidores para que trabalhem com respeito e ética perante a comunidade e os /
demais profissionais; f

- Atender o publico em geral; [
- Orientar os Agentes Comunitarios de Saude a acionar os profissionais de saide quando ne- l
cessario, levar pacientes ao servigo de satide, marcar consultas para os pacientes, acionar os
orgdos publicos em casos de negligéncia, acompanhar visita do médico, encaminhar dletasg
para diabéticos e hipertensos; [

I
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- Participar da organizagéo das campanhas de vacinagfo, preparagio do material de apoio,
distribui¢do de material educativo, preservativos e outros;
- Executar outras tarefas correlatas. A\
i
'\; \
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ASSUNTOS DA SAUDE PUBLICA
DIVISAO DE APOIO A TRANSPORTE DE PACIENTES
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE APOIO A TRANSPORTE DE PACIENTES
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

. - Fiscalizar os servidores envolvidos no processo de transporte do paciente referente ao qua-
dro atual do transladado: diagndstico de internagdo e evolugdo clinica;
- Fiscalizar para que sejam averiguadas e avaliados os pardmetros clinicos do paciente (fre-
quéncia respiratoria e cardiaca, pressdo arterial sistémica, temperatura corporal, nivel de satu-
ragdo periférica de oxigénio e andlise de gases arteriais);
- Analisar o risco beneficio do transporte de alto risco;
- Prever todas as intercorréncias e complicagdes que possam ocorrer no trajeto e adotar medi-
das preventivas;
- Fiscalizar, controlar e corrigir possiveis falhas de maneira preventiva referentes ao perfeito
funcionamento dos equipamentos que auxiliam no transporte de pacientes;
- Estabelecer comunicagfo efetiva com as equipes dos locais de origem e de destino;
- Realizar o planejamento do transporte: meio de locomogdo; trajeto, tempo de permanéncia
fora da unidade, materiais e equipamentos necessarios. O planejamento devera ser individua-
lizado;
- Fiscalizar e fazer cumprir a limpeza e desinfecgfio do veiculo de transporte e dos equipamen-
tos da unidade;

. - Controlar a retirada e distribuigdo dos pedidos de exames;
- Registrar a alta hospitalar ou a transferéncia para outra unidade de internagéo;
- Coordenar o agendamento de viagens para tratamento/transferéncia de pacientes para fora do
Municipio;
- Exercer o controle de transportes sanitarios;
- Controlar o agendamento de transportes para visitas domiciliares e atividades pertinentes ao
Programa de Estratégia Saude da Familia,
- Controlar a autorizago ou dispensa de passagens para tratamento na Capital, quando neces-
sario; "
- Organizagfio e execugdo das escalas de viagens e sobreayisds dos Motoristas;
- Emitir relatorio diario de viagens aos Motoristas; l. ‘
- Executar outras tarefas correlatas. |
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
OUVIDORIA MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL DE SAUDE
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Receber e/ou acatar denuncias, reclamagdes e queixas dos cidaddos contra atos e omissdes
indevidas ou ilegais no 4ambito da Satde Municipal;

. - Promover as agdes necessarias a apuragdo da procedéncia das denuncias, reclamagdes e
queixas recebidas, encaminhado-as aos 6rgdos competentes, garantindo sempre resposta ao
interessado;

- Receber e/ou acatar as solicitagBes e sugestdes dos cidaddos no dmbito da Saude, encami-
nhando-as para andlise e avaliagdo dos drgdos competentes, garantindo sempre uma resposta
ao interessado;
- Facilitar o acesso 4 Ouvidoria da Satde, objetivando mais agilidade nas respostas aos cida-
daos;
- Recomendar a anulagdo ou correc¢do de atos contrarios a legislagfo, ou aos principios da boa
administrag¢do na 4rea de saude;
- Sugerir a Secretaria Municipal da Saude medidas para corrigir distorgdes no Sistema de Sa-
ude;
- Manter e disponibilizar documentago atualizada relativa a todas as demandas registradas na
Ouvidoria de Saude;
- Elaborar relatorio mensal sobre os atendimentos efetuados na Ouvidoria Municipal de Saude
e seus respectivos encaminhamentos;

. - Manter intercdmbio permanente com a Ouvidoria Geral da Satde do Estado;
- Manter intercdmbio com entidades publicas ou privadas, municipal, estadual, nacional ou
estrangeira, que exer¢am atividades congéneres as da Ouvidoria de Saude;
- Participar, sempre que possivel, de encontros semindrios, congressos ou atividades afins,
objetivando a troca de experiéncia e o aprimoramento técnico da Ouvidoria de Saude;
- Receber reclamagdes dos usudrios dos servigos pflbliCOﬁ de saude prestados pela Secretaria
Municipal de Saude; |
- Propor a Secretaria Municipal de Satde a adog&o de pr 4ticas que visem melhorar, sob qual-
quer aspecto, a prestagdo dos servigos publicos de saude Fq Municipio;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA

CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E
EPIDEMIOLOGICA

GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Planejar e Coordenar junto a equipe todas as agdes referentes a vigildncia em saude;

- Instaurar processo administrativo sanitario;

- Coordenar a fiscalizagdo dos estabelecimentos com interesse a saude para fins de licengas
sanitarias e habite-se a serem concedidos;

- Analisar a situagdo de saude na perspectiva da vigilancia sanitaria, epidemioldgica, ambien-
tal e saude do trabalhador;

- Elaborar e revisar periodicamente o Plano Anual de Vigilancia em Satde;

- Participar da elaboragéo de planos relacionados a saude;

- Avaliar e expedir relatorios técnicos de Inspegio;

- Coordenar e realizar atividades educativas no setor regulado e populagéo;

- Coordenar e realizar a¢des de Satude do trabalhador;

- Participar da elaboragdo do or¢amento e gastos relacionados ao Departamento de Vigilancia
Sanitéaria e Epidemiologia (Vigilancia em Saude);

- Participar das pactuagdes instituidas pelo Ministério da Saude em relagdo a Vigilancia em

Saude;

- Coordenar os trabalhos da Vigilancia Epidemioldgica, levantar casos de suspeitos ou de do-
entes que contrairam arboviroses e outras doengas de notificagdo compulsoria;

- Planejar ag¢des conjunta com Epidemiologia e Atengéo basica para melhorar os indices de
doengas de notificagdo compulsoria ou ndo;

- Planejar e coordenar agdes da Vigildncia em Satude conjuntas com a Atengdo Basica;

- Participar em instdncias de discussdo, negociacdo e pactuagdo (Conselhos Municipais de

Saude);

- Acompanhar e analisar o desenvolvimento das agdes do VIGIAGUA, através de relatérios
disponibilizados no SISAGUA; § ’
- Acompanbhar as agdes relacionadas ao SISSOLO; -

mento.

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas diz

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
GRAU DE COMISSAOQ: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Coordenar e controlar o registro de todos os Agravos de Notificagdes Compulsérias no Sis-
‘ can;
- Supervisionar a impressio e entrega de exames laboratoriais e laudo de exame citopatologi-
co do colo do utero;
- Supervisionar o registo no sistema Siscan das requisi¢des de Mamografias de acordo com a
faixa etéria preconizada pelo Ministério da Saude;
- Gerir 0o acompanhamento de pacientes com Tuberculose e Hanseniase e investigagdes dos
contatos;
- Ordenar a distribui¢fio e captagio de Declaragio de Nascidos Vivos e Declaragiio de Obitos;
- Coordenar de Campanhas;
- Ordenar a investigagdo de Obitos quando necessario;
- Supervisionar a investigagdo, notificagéo e registro das doengas de notificagdo compulsoéria
(meningites, sarampos, coqueluches, tétano, hepatite virais, dengue, toxoplasmose, hantaviro-
se, leptospirose, acidente grave de trabalho, etc);
- Coordenar as agdes visando a prevengido através de atividades educativas assim como inves-
tigar e tratar os casos existentes de tuberculose, hanseniase e outras doengas e agravos;
- Assessorar na apuragdo das doengas acima mencionadas e populagdo atingida;
. - Determinar a investigagdo de doengas transmitidas por alimentos;
- Promover em conjunto com as assessorias, geréncia e coordenagfo as pactuagdes inerentes a
vigilancia epidemioldgica;
- Manter contatos constantes com hospitais, unidades basicas de saude ¢ clinicas, para o aten-
dimento de pacientes que necessitem de suporte e agdes de vigilancia epidemiolégica;
- Executar outras tarefas correlatas. \ i
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ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
DIVISAO DE FISCALIZACAO DA VIGILANCIA SANITARIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO DA VIGILANCIA SANITARIA
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Coordenar as agdes de Vigilancia Sanitaria; Realizar atividades educativas no setor regulado
' e populagdo; Realizar e coordenara fiscalizag¢@o dos estabelecimentos com interesse a satude

para fins de licengas sanitarias;

- Recebimento e Atendimento de reclamagdes;

- Cadastro de estabelecimentos;

- Instauracgéio de processo administrativo sanitério; realizar langamentos nos sistemas informa-

tizados relacionados a Vigilancia Sanitéria e realizar relatérios técnicos de Inspe¢do;

- Supervisionar, controlar e orientar os servigos dos setores de alimentos e estabelecimentos

comerciais;

- Coordenar os trabalhos de fiscalizagdo dos estabelecimentos do ramo de alimentagéo;

- Planejar e organizar agdes relacionadas a vigilancia sanitdria no municipio;

- Orientar os fiscais quanto aos procedimentos de fiscalizagdo ¢ sobre a legislagdo aplicavel;

- Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre as doengas, seus sintomas e

riscos, os agentes transmissores e medidas de prevengio;

- Assisténcia na busca ativa de animais pegonhentos;

- Revisar o Plano Municipal de Contingéncia de combate a Dengue;

- Orientar as atividades de acordo com o Codigo de Postura Municipal e Codigo Sanitario
. Estadual; .

- Executar outras tarefas correlatas. /|
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA SANITARIA E EPIDEMIOLOGICA
DIVISAO DE CONTROLE DE ENDEMIAS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE ENDEMIAS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Participar da elaboragdo do planejamento das atividades para o combate ao vetor;

- Elaborar, juntamente com os supervisores de drea, a programagéo de supervisdo das locali-
dades sob sua responsabilidade;

- Supervisionar € acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas de atuagéo;

- Oferecer suporte necessario para suprir as necessidades de insumos, equipamentos e instru-
mentais de campo;

- Participar da organizagéo e execugdo de treinamentos e reciclagens do pessoal de campo;

- Avaliar, juntamente com os supervisores de drea, o desenvolvimento das atividades nas suas
areas, com relagfio ao cumprimento de metas e qualidade das agdes empregadas;

- Participar das avalia¢Ges de resultados de programas no municipio;

- Trabalhar em parceria com entidades que possam contribuir com as atividades de campo nas
suas areas de trabalho; Implementar e coordenar agdes que possam solucionar situagdes nao
previstas ou consideradas de emergéncia;

- Realizar reunides periodicas com equipe da ateng¢do priméria em Satde e Conselho Munici-

pal de Saude bem como com o Comité de combate a dengue, Zika e Chikungunya, para trocar
informagdes sobre suspeitos de arboviroses, evolugéo de indices de pendéncias e as medidas
que estdo, ou deverdo ser, adotadas para melhorar a situagdo;

- Registro sistemético das ac¢des realizadas nos diversos sistemas informatizados tais como:
SISPNCD, SIES, SISNET;

- Verificar no Winsaude e Gal em parceria com a Vigilancia Epidemioldgica casos de suspei-

tos ou de doentes que contrairam arboviroses;

- Revisar o Plano Municipal de Contingéncia de combate & Dengue;

- Atualizar o cadastro de imdveis, por intermédio do reconhecimento geografico, e o cadastro

de pontos estratégicos (PE);

- Realizar a pesquisa larvaria em imoveis, para levantamento de indices e descobrimento de
focos, bem como em armadilhas e em PE, conforme orientagdo técnica; )
- Identificar criadouros contendo formas imaturas do mosquito; / ,
- Orientar moradores e responsdveis para a eliminagéo e/ou proteg¢do de possiveis criadouros; 7|/ |
- Executar a aplicacdo focal e residual, quando indicado, como medida complementar ao con;/ ) |
trole mecénico, aplicando os larvicidas indicados, conforme orientagdo técnica; ‘ .
- Registrar nos formularios especificos, de forma correta e completa, as informagdes referen—! /'
tes as atividades executadas; /
- Coordenar a vistoria e tratamento dos imoveis cadastrados e informados pelo ACE (Agente

de Combate as Endemias) que necessitem do uso de larvicidas;
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- Encaminhar os casos suspeitos de dengue as Unidades Bésicas de Saude de acordo com as
orientagdes da Secretaria Municipal de Saude;
- Atuar junto aos domicilios, informando os seus moradores sobre as doengas, seus sintomas e
riscos, os agentes transmissores e medidas de prevengdo;
- Promover reunides com a comunidade com o objetivo de mobiliza¢do para as agdes de pre-
vengdo e controle da dengue, sempre que possivel em conjunto com a equipe de ACS da sua
area;
- Reunir-se sistematicamente com a equipe de ACE, para trocar informagdes sobre febris sus-
peitos de dengue, a evolugdo dos indices de infestag@o por Aedes Aegypti da area de abran-
. géncia, os indices de pendéncias e as medidas que estdo sendo, ou deverdo ser adotadas para
melhorar a situagéo;
- Comunicar ao supervisor os obstaculos para a execugéio de sua rotina de trabalho, durante as
visitas domiciliares;
- Registrar, sistematicamente, as ac¢des realizadas nos formularios apropriados conforme ja
referido, com o objetivo de alimentar o sistema de informagdes vetoriais;
- Enfoque nas atividades de controle de vetores e de endemias mais prevalentes, considerados
os perfis epidemiologicos e demografico da localidade;
- Assisténcia na busca ativa de animais pegonhentos;
- Participagdo nas atividades, na atengdo primaria para fortalecer as agdes de vigilancia em
saude junto as equipes de saude da familia;
- Coordenar a equipe de Controle de combate & Dengue;
- Definir pontos estratégicos de atuagdo da equipe;
- Desenvolver metas de trabalho;
- Planejar, sobre a orientagdo do Diretor de Departamento, agdes conjunta entre a Epidemio-
logia e Atengdo basica para melhorar os indices de doengas de notificagdo compulséria ou
. nao;
- Coordenar agdes de bloqueio com veneno quando necessario;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO CLINICO DA UNIDADE TRANSFUSIONAL
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO CLINICO DA UNIDADE
TRANSFUSIONAL
GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Responsavel técnico na area da medicina;

- Responsavel por todas as agdes realizadas dentro da unidade;

- Supervisionar agdes de Biosseguranga;

- Participar do Comite Transfusional Multidiciplinar;

- Assessorar aos setores dos hospitais nas necessidades clinicas transfusionais;

- Supervisionar a estocagem, distribui¢do e orientagdo referente a transfusdo de sangue, com-
ponentes e hemoderivados, com finalidade terapéutica;

- Orientagéo e supervisdo da transfusdo do sangue, seus componentes e hemoderivados;

- Controlar e garantir a qualidade dos procedimentos, equipamentos reagentes e correlatos;

- Garantir a prevengdo, diagnostico e atendimento imediato das reagdes transfusionais e ad-
versas;

- Garantir que todos os materiais e substdncias ou correlatos que entrem diretamente em con-
tato com o sangue coletado para fins transfusionais, bem como os reagentes e insumos para
laboratério utilizados para o cumprimento das Normas Técnicas devem ser registrados ou
autorizados pelo Orgdo de Vigilancia Sanitaria competente do Ministério da Satde;

- Supervisdo ato transfusional, assim como no pré e pds-transfusional imediatos, mediante a
avaliagdo das Requisi¢des de Transfusdo (RT);

- Garantir a seguranga na estocagem e transporte do sangue, componentes € hemoderivados,
na forma das Normas Técnicas editadas pelo SINASAN;

- Incentivar as campanhas educativas de estimulo a doagdo regular de sangue;

- Fiscalizar e manter atualizado todos os Procedimentos Operacionais Padrdes (POPs);

- Implementar, acompanhar e verificar as normas relativas 8 manuten¢do de equipamentos e
instalagdes fisicas da agencia transfusional;

- Orientar e dar apoio aos casos de reagdes transfusionais e doengas pds-transfusionais do san-
gue, seus componentes e hemoderivados;

- Estabelecer mecanismos que garantam reserva de sangue, componentes € hemoderivados e
sua mobilizacdo em caso de transfusdo macicga;

- Garantir o cumprlmento das normas gerais sobre higiene ¢ seguranga do trabalho nas ativi-
dades hemoterdpicas, assim como sobre o descarte de produtos e rejeitos oriundos das ativi- / '
dades hemoterapicas; f

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinag¢do do departai J'
mento. ¥
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- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
GRAU DE COMISSAQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Gerir o Fundo Municipal de Saude;
- Preparar as demonstra¢gdes mensais da receita e despesas, a serem encaminhadas ao Secreta-

‘ rio Municipal de Saude;
- Manter os controles necessdrios a execu¢io orcamentéria de FMS - Fundo Municipal de Sa-
ude, referentes a empenhos, liquidagdo e pagamento das despesas e aos recebimentos das re-
ceitas do FMS - Fundo Municipal de Saude;
- Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, as demonstragdes que indiquem a
situa¢do econdmico-financeira geral do FMS - Fundo Municipal de Saude;
- Apresentar ao Secretario Municipal de Satude a andlise e a avaliagdo da situa¢do econdmico-
financeira do FMS - Fundo Municipal de Saude;
- Manter os controles necessarios sobre convénios ou contratos de prestagdo de servigos para a
saude;
- Estabelecer politicas de aplica¢do dos seus recursos, em conjunto com o Conselho Municipal
de Saude;
- Acompanhar, avaliar e decidir sobre a realiza¢fio das a¢des previstas no Plano Municipal de
Saude;
- Submeter ao Conselho Municipal de Satde o Plano de Aplicagéo a cargo do Fundo, em con-
sondncia com o Plano Municipal de Saiude e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

. - Submeter ao Conselho de Saude e a Camara de Vereadores em audiéncia publica as demons-
tragdes quadrimestrais das receitas e despesas do Fundo;
- Ordenar compras, assinar empenhos, autorizar pagamentos, assinar cheques ou autorizar
eletronicamente os pagamentos das despesas referentes ao Fundo Municipal de Saude, junta-
mente com o Prefeito Municipal ou a quem ele delegar competéncia;
- Firmar contratos e convénios, inclusive de empréstimos, juntamente com o Prefeito, referen-
te a recursos que serdo administrados diretamente pelo Fundo;
- Manter contato permanente com o Setor de Contabilidade do Municipio a fim de acompa-
nhar a execucgio or¢amentaria-financeira dos recursos do Fundo bem como solicitar regular-
mente relatorios para acompanhamento, controle e prestagdo de contas dos recursos alocados
ao Fundo;
- Manter o controle e a avaliagdo da produgdo das Unidades integrantes do Sistema de Sat'ld/é
do Municipio em conjunto com a Tesouraria; '
- Manter, em conjunto com o Setor de Patrimonio do Municipio, os controles necessarios sbL
bre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;
- Monitorar os repasses financeiros efetuados pelo Fundo Nacional de Sautde;
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- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagdo do departa-
mento.
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
DIVISAO DE CONTROLE E AVALIACAO DE A.LH.
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE E AVALIACAO DE A.LH.
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Acompanhar a Programacdo Pactuada e Integrada da Assisténcia ambulatorial e hospitalar;

- Planejar, coordenar e executar as atividades das Unidades Hospitalares que venham a ser
geridas pela SMS;

- Assessorar a regulagdo das Autorizagdes de Internagdo Hospitalar — AIH (Autorizag¢do de
Internamento Hospitalar), seguindo o Plano Diretor de Regionaliza¢do e a Programagéo Pac-
tuada e Integrada — PPI Hospitalar;

- Participar de Nucleos e as Comissdes existentes no setor;

- Assessorar tecnicamente o Secretdrio Municipal de Saude;

- Elaborar pareceres em processos/atividades que estejam ligados ao setor;

- Realizar Controle Operacional de AIH's;

- Despachar os processos encaminhados ao setor, geralmente com relatorios;

- Manter controle de pré-autorizagdo dos Laudos Médicos de Procedimentos Eletivos encami-
nhados pelas Unidades de Satde do municipio e dos municipios pactuados e emissdo de série
numérica de AIH (Autorizagio de Internagdo Hospitalar);

- Supervisdo/auditoria intra hospitalar dos laudos médicos de AIH's;

- Supervisionar a digitaliza¢do de AIH's;

- Supervisionar diariamente as AIH's na assisténcia hospitalar e verificar prontuarios de acor-
do com as Normas do Ministério da Satde;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE APOIO A ASSISTENCIA MEDICA E AMBULATORIAL

CARGO: CHEFE DA DIVISAO DE APOIO A ASSISTENCIA MEDICA E
AMBULATORIAL

GRAU DE COMISSAQ: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Supervisionar e coordenar o exercicio das atividades referentes ao atendimento médico am-
bulatorial da rede ptiblica municipal;

- Auxiliar e Acompanhar as atividades de Controle de AIH's; -

- Controlar de encaminhamentos e direcionar pacientes que necessitam de Orteses e Proteses;

- Utilizar os sistemas de informagdo da satde disponiveis para o monitoramento, avaliagio e
planejamento das agdes;

- Promover a execugdo dos servigos ambulatoriais, verificando os documentos, para garantir
os resultados da unidade e assegurar que as metas pactuadas pela Secretaria Municipal de Sa-
ude;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XIV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
DIVISAO DE INFORMACAO E CONTROLES OPERACIONAIS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE INFORMACAO E CONTROLES

OPERACIONAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06
. - Supervisionar as atividades de suporte aos Sistemas de Informagdes em Satde, Auxilio e

Suporte as Unidades Basicas de Satde na corre¢do dos Softwares, e Sistemas Operacionais, e

Montagem e Manutengéo do Desktop;

- Coordenar a coleta de dados no d&mbito do Fundo Municipal de Satude, para alimentagéo do

Sistema de Informag&o em Atengédo Basica, denominado SIAB, ou outro que venha a ser insti-

tuido;

- Coordenar e manter atualizado o cadastro nacional de usuarios do SUS, denominado

CADSUS, ou outro que venha a ser instituido, analisando a consisténcia das informagdes a

serem inseridas no sistema;

- Coordenar e manter atualizado o sistema de vigilancia alimentar e nutricional, denominado

SISVAN, ou outro que venha a ser instituido;

- Gerenciar e propor alteragdes nas rotinas de coletas de dados de interesse do Fundo Munici-

pal de Saude, visando manter sempre os diversos sistemas alimentados com informagdes atua-

lizadas, emitindo relatérios gerenciais ao Gestor do Fundo;

- Orientar as diversas unidades de satde para o correto preenchimento das planilhas de coleta

de dados, mantendo relacionamento estreito com as chefias para a consisténcia das informa-
. cdes;

- Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e

funcionalidades dos mesmos, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de

desenvolvimento, especificando programas, codificando aplicativos.

- Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico, elaborar documentagdo técni-

ca,

- Monitorar a infraestrutura tecnoldgica do parque computacional, no que se refere a hardware

e sofiware;

- Estabelecer padrdes, coordenar projetos, oferecer solugdes para a

pesquisar tecnologias em informatica;

- Desenvolver e implantar politicas de seguranga da informag@o;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
GRAU DE COMISSAQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Manter atualizado o sistema de cadastro de hipertensos e diabéticos, denominado HIPER-

. DIA, ou outro que venha a ser instituido, com coleta de dados nas diversas unidades de aten-
dimento a populagdo;
- Implementar o modelo de atengdo a saide em consondncia com as diretrizes assistenciais
definidas pela politica municipal de saude, propondo e coordenando estratégias para sua ope-
racionaliza¢3o;
- Coordenar agdes e servigos advindos da atengdo primaria de saude e das agdes programaticas
estratégicas;
- Implantar estratégias e agdes de atengéo a saude para grupos prioritarios da populago, apon-
tados no Plano Municipal de Saide e Planejamento Estratégico;
- Participar da formulagéo da politica municipal de saide, como Plano Municipal de Satde ¢ a
Programagio Anual de Satde, tdo quanto monitorar as metas pactuadas de acordo com o Mi-
nistério da Saude e atuar no controle de sua execugio;
- Coordenar a execugdo das agdes de promogdo, prevencgdo e/ou dar seguimento as de recupe-
ragdo e reabilitagdo da saide para a populagdo, de acordo com as competéncias assumidas
junto as instancias de pactuagdo, pactuadas com a Regional de Saude;
- Coordenar o planejamento, execucéo e controle dos programas estratégicos da SMS;

. - Coordenar o planejamento, execugdo e controle da estratégia do satde na familia como eixo
norteador da politica municipal de saude;
- Realizar outras atividades correlatas.
- Organizar e operar a rede de servigos de Aten¢do a Satde Publica do Municipio;
- Planejar, coordenar, organizar e executar as atividades de promogdo, prevengio e de recupe-
ragdo da Saude do cidaddo, assim como os planos, programas e projetos da area de Saude do
Municipio;
- Planejar e coordenar as atividades das Unidades de Saude da Familia;
- Organizar e coordenar a fiscalizagfio das unidades prestadoras de servigos de Saude e corre-
latos, bem como de seus profissionais;
- Promover o treinamento e o desenvolvimento dos profissionais da area de Saude do Munici- -
pio;
- Supervisionar, planejar e coordenar as atividades das unidades basicas de saiide no &mbito
de competéncia da Secretaria Municipal de Saude;
- Exercer outras atividades correlatas que lhe vierem a ser atribuidas ou delegadas;
- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinag¢@o do departa-
mento.

Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br -




ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

- Executar outras tarefas correlatas. /
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ANEXO XVI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
GRAU DE COMISSAQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes da Secreta-
. ria para atendimento ou solugfo de consultas e reivindicagdes;

- Garantir o acesso a bens e servigos ordenados e organizados para garantam a promogdo, pre-

vengdo, protegdo, tratamento e recuperacéo da satude;

- Coordenar os trabalhos de forma que ndo ocorra dificuldade no atendimento, acolher, dar

informagdes claras e encaminha-las sem discriminagfo e privilégios;

- Fiscalizar para que o atendimento ao publico seja adequado, com qualidade, no tempo certo

e com garantia de continuidade do tratamento;

- Garantir que o atendimento seja realizado de maneira agil, com tecnologia apropriada, por

equipe multiprofissional capacitada e com condi¢Ges adequadas de atendimento;

- Orientar os servidores para que as informagdes sobre o seu estado de satude de pacientes so-

bre responsabilidade do municipio sejam fornecidas de maneira clara, objetiva, respeitosa,

compreensivel quanto a possiveis diagnosticos, diagnosticos confirmados, tipos, justificativas

e riscos dos exames solicitados, resultados dos exames realizados, objetivos, riscos e benefi-

cios de procedimentos diagndsticos, cirrgicos, preventivos ou de tratamento ou outras infor-

macdes que forem necessarias;

- Encaminhar ao Secretario Municipal de Saide e ao Ouvidor Municipal da Saude as queixas
. relatadas pelos usuario do Sistema Municipal de Saude;

- Fazer cumprir, pelos usudrios do Sistema Municipal e Satude e servidores municipais Contri-

buir para o bem-estar de todos nos servigos de saude, evitando ruidos, uso de fumo e deriva-

dos do tabaco e bebidas alcoodlicas, colaborando com a seguranga e a limpeza do ambiente;

- Adotar comportamento respeitoso e cordial com as demais pessoas que usam ou que traba-

lham no estabelecimento de saude;

- Comunicar aos servigos de saude, as ouvidorias ou a vigilancia sanitéria irregularidades rela-

cionadas ao uso e a oferta de produtos e servigos que afetem a satide em ambientes publicos e

privados;

- Coordenar o agendamento e monitoramento da disponibilidade de vagas em atendimento

especializado no ambito Municipal; _

- Fiscalizar o atendimento e esclarecimento & populagdo usuéria do Sistema Unico de Saude /

dos diversos setores da Secretaria Municipal de Saude; |
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- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL “14
Em 25 de maio de 2018. |
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ANEXO XVII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DE ATENCAO A SAUDE
DIVISAO DE CENTRAL DE VAGAS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CENTRAL DE VAGAS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Regular a assisténcia a saude de maneira que a garantia do acesso seja oferecida com equi-
dade no Sistema Unico de Saude;

- Regular e agendar as vagas disponiveis para consultas, exames em diversas especialidades
disponiveis no SUS e Sistema CISCOMCAM, agendamento via Programa MV, Sistema Esta-
dual, para consultas e exames;

- Planejar, coordenar e executar as atividades do Programa de Tratamento Fora do Domicilio
(TFD), tornando mais 4gil a marcacéio de consultas e exames;

- Coordenar e executar os servi¢os de agendamento de consultas, exames e cirurgias fora do
domicilio e em outros municipios;

- Coordenar e promover viabilizagdo de tratamentos em hospitais de referéncia;

- Comunicar os pacientes, toda vez que for realizado agendamento de atendimento fora do
domicilio, para que o mesmo possa tomar as providéncias necessarias;

- Comunicar ao setor competente sobre os agendamentos fora do domicilio para providéncias
de transportes, quando necessario;

- Coordenar os demais servidores da Secretaria Municipal de Satde quanto os procedimentos
de atendimentos médicos em geral,;

- Executar outras tarefas correlatas. )

/'}

[
PACO MUNICIPAL “14 D
Em 25 de maio de 2018. |

PEDRO ANTONIO DE
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ANEXO XVIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DA UNIDADE DE PRONTO
ATENDIMENTO
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Assegurar condigdes adequadas de trabalho e os meios imprescindiveis a uma boa pratica

. meédica;
- Supervisionar e coordenar todos os servigos técnicos desenvolvidos no estabelecimento de
saude;
- Auxiliar a compor a escala de plantonistas;
- Garantir a qualidade do atendimento dos casos de urgéncia e emergéncia;
- Garantir a qualidade dos atendimentos dos casos que necessitem de internagfo ou avaliagdo
hospitalar;
- Avaliar os casos de urgéncia e emergéncia atendidos no servigo e orientar o médico planto-
nista responsavel pelos pacientes em relagdo as condutas diagnésticas e terapéuticas indicadas
nos Protocolos de Urgéncia e Emergéncia do Ministério da Saude;
- Conhecer os pacientes em atendimento ¢ em seguimento e acompanhar sua evolugdo en-
quanto estiverem sob a responsabilidade do servigo;
- Orientar a equipe médica e trabalhar em harmonia com a equipe de enfermagem em relagéo
a classificagdo de risco dos pacientes que solicitam o servigo das Unidades de Saude;
- Interferir junto a Central de Regulagdo de Vagas pela resolugdo das solicitagdes de interna-
¢d0 ou avaliagdo hospitalar de pacientes atendidos pelo servigo;

. - Auxiliar o gerente da Unidade a administrar os recursos humanos e equipamentos do servigo
das Unidades de Saude;
- Responder pela integridade e adequagéo dos equipamentos e insumos do servigo das Unida-
des de Satude, principalmente os da sala de urgéncia (para tanto podera encaminhar propostas
de aquisi¢do, substitui¢do, manutengdo e reparo dos equipamentos € insumos);
- Propor implantagéio de novas rotinas ou protocolos, ou a alteragio dos ja existentes;
- Realizar reunides mensais com a equipe com a finalidade de ouvir criticas e sugestdes que
permitam aprimorar o Servigo;
- Verificar o cumprimento das normas em vigor, devendo, ainda, assegurar o funcionamento
pleno e auténomo das Comissdes de Etica Médica da instituigfio; "
- Zelar pelo cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor; il
- Cientificar a Mesa Administrativa da instituigfo das irregularidades que se relacionem com a 7;/
boa ordem, asseio e disciplina hospitalares; 4,7
- Executar e fazer executar a orientagdo dada pela instituigdo em matéria administrativa; :
- Representar a instituigdo em suas relagdes com as autoridades sanitdrias e outras, quandg
exigirem a legislagdo em vigor; /
- Manter perfeito relacionamento com os membros do Corpo Clinico da instituigéo;
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- Supervisionar a execugdo das atividades de assisténcia médica da institui¢@o;

- Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da institui¢do;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagio do departa-
mento.

- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL “1
Em 235 de maio de 2018,

DEZEMBRO”,

PEDRO ANTONIO D ¢ COELHO

Prefeito Municipal

PUBLICADO NO 1
Didrio Oficial dos Municipios

do Estado do Parana
http://www.diariomunicipal.com.br/amp

EM / /

ANO _______EDICAO

FUMCIONARI )

Av. Amazonas, 280 - Jd. Linddia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

ANEXO XIX

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE URGENCIA E EMERGENCIA
GRAU DE COMISSAQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Garantir a universalidade, equidade e a integralidade no atendimento as urgéncias clinicas,
. cirtrgicas, ginecoobstétricas, psiquidtricas, pediatricas e as relacionadas as causas externas

(traumatismos ndo-intencionais, violéncias e suicidios);

- Consubstanciar as diretrizes de regionalizagdo da atengdo as urgéncias, mediante a adequa-

¢do criteriosa da distribui¢do dos recursos assistenciais, conferindo concretude ao dimensio-

namento e implantagdo de sistemas estaduais, regionais e municipais e suas respectivas redes

de atencgdo;

- Desenvolver estratégias promocionais da qualidade de vida e saude capazes de prevenir

agravos, proteger a vida, educar para a defesa da saude e recuperar a satde, protegendo e de-

senvolvendo a autonomia e a equidade de individuos e coletividades;

- Fomentar, coordenar e executar projetos estratégicos de atendimento as necessidades coleti-

vas em saude, de carater urgente e transitorio, decorrentes de situagdes de perigo iminente, de

calamidades publicas e de acidentes com multiplas vitimas, a partir da constru¢éo de mapas de

risco regionais e locais e da adog@o de protocolos de prevengdo, aten¢do e mitigagio dos even-

tos;

- Contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, andlise e organizagéo

dos resultados das a¢des e servigos de urgéncia, permitindo que a partir de seu desempenho
. seja possivel uma visdo dindmica do estado de saude da populagio e do desempenho do Sis-

tema Unico de Saude em seus trés niveis de gestéo;

- Integrar o complexo regulador do Sistema Unico de Satde, promover intercdmbio com ou-

tros subsistemas de informagdes setoriais, implementando e aperfeigoando permanentemente

a produciio de dados e democratizag@o das informagdes com a perspectiva de usa-las para ali-

mentar estratégias promocionais;

- Qualificar a assisténcia e promover a capacitagdo continuada das equipes de saude do Siste-

ma Unico de Saude na Atengfio as Urgéncias, em acordo com osfpr*ncipios da integralidade e

humanizagio; /]

- Executar outras tarefas correlatas. /

/
PACO MUNICIPAL “14 D
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ANEXO XX

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
DEPARTAMENTO DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
DIVISAO DE GERENCIAMENTO E APOIO ADMINISTRATIVO DA UNIDADE DE
PRONTO ATENDIMENTO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE GERENCIAMENTO E APOIO
ADMINISTRATIVO DA UNIDADE DE PRONTO ATENDIMENTO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Planejar e organizar os servig¢os da se¢do administrativa da Unidade, determinando procedi-
mentos, rotinas, prazos e expediente de trabalho;
- Coordenar a execuc¢do dos servigos administrativos da Unidade, atribuindo, delegando, su-
pervisionando, suspendendo e remanejando tarefas aos servidores, elaborando escalas e de-
terminando horarios de trabalho, comunicando ao Gerente as ocorréncias observadas e suge-
rindo providéncias;
- Controlar o ponto dos servidores da Unidade, fazendo os apontamentos necessarios, apuran-
do a frequéncia mensal, saldos de horas cumpridas e devidas, afastamentos e demais ocorrén-
cias, submetendo seu langamento a deliberagio do Gerente;
- Coordenar servigos gerais de malote, servigos de terceiros (contratos), transporte, manuten-
¢do de equipamento, mobilidrio, instalagdes, etc;
- Administrar bens patrimoniais e materiais de consumo;
- Elaborar relatorios administrativos, supervisionar a gestdo dos recursos financeiros;
- Elaborar planos estratégicos e operacionais em conjunto com a equipe da Unida-
de; supervisionar as agdes relacionadas a tecnologia de informagéo;

. - Participar da defini¢do e acompanhamento das metas e indicadores da Unidade;
- Executar outras tarefas correlatas.

Disrio Oficial dos Municipios
do Estado do Parana
http://www, dlariomunlcipal com.br/amp
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DECRETO N°. 5.877/2.018

Dispde sobre as atribuigdes dos cargos comissionados e
em fun¢do gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Planejamento e Desenvolvimento Urbano previstos na
Lein® 2.524/2017, de 04 de Dezembro de 2018.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungfo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de funcio.

Art. 3° Sao atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagéo eficiente dos servicos de interesse
. da comunidade;

II - Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, € implementar a¢des na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execucdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua area de

competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforco, ;
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da uni
¢ servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragéio publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenacio, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢do;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos Orgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fung¢des e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo ser
definidas individualmente, conforme Anexos [ 4 V deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de
publicagio, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se as dispgsi¢cdes em contrario.

PACO MUNICIPAL “1
Em 29 de maio de 201

PEDRO ANTONIO DE/OLI
Prefeito Municipal

DEZEMBRO”,

COELHO
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ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CAPTACAO DE RECURSOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CAPTACAO

DE RECURSOS

GRAU DE COMISSAO: CC 03 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Auxiliar o Secretario Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Urbano nas atividades
que dependam de apoio especializado e outras;
. - Coordenar o planejamento e viabilizagdo de obtencdio de recursos providenciando documen-
tagGes técnicas e administrativas nas esferas Federais e Estaduais;
- Dar suporte técnico aos responsaveis pela fiscalizagdo das obras junto as empresas contrata-
das pra sua execugfio;
- Supervisionar a elaboragdo de minutas, termos de convénios e aditivos, observando-se as
normas internas e legislagio vigente, providenciando o encaminhamento para analise e pare-
cer os 0rgdos técnicos;
- Acompanhar o desembolso orgamentario e financeiro de cada convénio, adotando as medi-
das necessarias para o seu cumprimento;
- Assessorar as diversas Secretarias nas prestagdes de contas dos convénios e contratos junto
aos Orgdos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as mesmas até seu julgamento fi-
nal;
- Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as informa-
¢Oes gerenciais necessdria ao seu fiel cumprimento;
- Dar suporte ao Gabinete do Prefeito e aos Secretarios Municipais nas agées relacionadas a
projetos de desenvolvimento:
. - Gerenciar os convénios relacionados a infraestrutura urbana do municipio;
- Assessorar todas as Secretarias com relagdo a confecgdo, implementagio, condugdo e reali-
zag8o dos projetos e convénios;
- Conduzir e coordenar a alimentag@o de todos os programas dentro do Sistema de Convénios;
- Promover e coordenar os processos de captagdo de recursos, para elaboracdo de estudos e
formulagdo e realizagdo de a¢des, programas e projetos especiais de interesse para o munici-
pio; )
- Atuar junto as entidades da Administragdo Publica Direta e Indire J responsaveis pelos pro-
jetos a serem implantados e/ou financiados, fornecendo o apoio téc iféq necessario para facili-
tar e otimizar a captagdo dos recursos e implementagio; [
- Executar outras atividades correlatas.

PACO MUNICIPAL "14 D)
Em 29 de maio de 2018, |

PEDRO ANTONIO DE OLIVEIRA COELHO
Prefeito Municipal

\
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO

GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Analisar a viabilidade de implementago de novos projetos;
- Articular com as demais Secretarias Municipais a elaboragdo de projetos especificos e/ou de
grande impacto urbano;

- Acompanhar o cumprimento do planejamento dos trabalhos, bem como auxiliar os
assessores técnicos no desempenho das atividades que lhe competem;

- Articular-se com os érgios competentes com o intuito de promover integra¢do e melhoria
continua das atividades desenvolvidas;

- Estudar e aprovar, conceder licengas e fiscalizar a execugdo de edificagdes e construgdes,
observada a legislagdo municipal;

- Estudar e aprovar projetos de loteamento, desmembramento de terrenos;

- Licenciar as obras de urbanizagio e loteamentos e de abertura de arruamentos de iniciativa
particular;

- Manter de forma organizada, de facil localizagdo e acesso o arquivamento de plantas, proje-
tos e outros documentos da 4rea de sua supervisdo;

- Coordenar estudos de intervengdes urbanas determinadas pelo Plano Diretor;

- Analisar projetos de construgio de edificagdes, implantagdo de loteamentos e parcelamento
do solo, verificando quanto 4 adequagio dos mesmos & legislagdo municipal vigente;

- Analisar solicitagdes para a instalagdo de atividades comerciais, verificando a adequagio do
uso e da edificagdo, a legislagdo municipal vigente;

- Efetuar o atendimento do publico em geral e de profissionais atuantes na area de construgdo
civil, prestando informagdes com base na legislagdo municipal vigente, nos dados cadastrais e
nos procedimentos da Secretaria;

- Realizar vistorias técnicas em obras de edifica¢des, loteamentos e faixas de drenagem, veri-
ficando quanto a adequacgdio dos mesmos aos projetos aprovados e a legislacdo municipal vi-
gente;

- Realizar vistorias técnicas em terrenos, areas e imodveis, visando conferir quanto as caracte-
risticas fisicas, topograficas e a adequagéio para execugdo de obras de construgdo civil privada;

- Realizar vistorias técnicas e acompanhamento em obras publicas, verificando quanto as con- -\
di¢des de seguranga, normas e procedimentos de legislag@o vigente;
- Avaliar a documentagfio dos iméveis, verificando a validade e a adequagdo as exigénci
estabelecidas na legislagfio;

- Executar trabalhos de avaliagio de projetos de engenharia e de loteamentos:

- Fiscalizar o cumprimento do Cédigo de Obras e Edificagdes, do Plano Diretor Particip
e da Lei Municipal de Parcelamento do Solo;

- Realizar vistoria para a expedigiio de “Habite-se” das edificagdes novas ou reformadas:

i
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- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL(
Em 29 de maio de 2(11 ]

PEDRO ANTONIO
Prefeito Municipal
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

GRAU DE COMISSAO: CC 03 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Instruir tecnicamente processos administrativos e/ou expedientes externos relacionados &
obras publicas;
- Elaborar relatérios de acompanhamento da execugdo de projetos e obras publicas;
. - Desempenhar atividades de planejamento e supervisdo de projetos relacionados & obras vin-
culadas a recursos proprios e convénios;
- Desenvolver agdes de supervisdo, planejamento, estudos, andlises e vistorias relativas a pro-
jetos e obras de construgo civil publica municipal;
- Orientar e acompanhar a instalacio de equipamentos diversos nos parques, pragas e jardins
do municipio;
- Acompanhar processos licitatérios, com especificagdes técnicas, quantitativas e de custos,
bem como fiscalizar o cumprimento do cronograma estabelecido:
- Organizar e promover as atividades relacionadas a projetos, construgdo, reconstrugdo, adap-
tagdo, reparos, ampliagdo, conservagdo, melhoria, manuten¢do e implantag¢do do sistema via-
rio de Goioeré;
- Pesquisar e propor métodos de construgdo e material a ser utilizado, visando a obtengfio de
solugdes funcionais para o Municipio;
- Organizar e supervisionar as atividades inerentes a pesquisas de mercado e composi¢do de
custos de obras e/ou servigos publicos;
- Supervisionar servigos prestados por administragdo direta e indireta, na execucgio de obras de
. construgdo, ampliagdo, reparagdo e manutengio dos edificios integrantes do patrimdnio muni-
cipal e das unidades de conservagio e lazer;
- Analisar cartas aerofotogramétricas visando cadastramento de dreas verdes e mapeamento de
fundos de vale;
- Monitorar ¢ analisar de projetos, obras e servigos de engenharia da administracdo direta e
autarquica do municipio;
- Elaborar e aprovar, em conjunto com a Administragdo Publica, a composi¢do dos encargos
sociais incidentes sobre a mio de obra utilizada nos pregos unitérios da Tabela de Precgos de
obras e servicos de engenharia, a serem executados pelos orgdos da administragdo direta e
autdrquica;
- Promover e supervisionar a elaboragdo dos projetos técnicos a realizagdo de empréstimos, -
com entidades publicas e privadas, para financiamento de programas, projetos e obras de su
competéncia, sob a orientagdio da Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolviment
Urbano e a Administragfio Publica;
- Planejar, organizar e coordenar agdes relativas as obras publicas;
- Controlar e avaliar a qualidade e a quantidade dos materiais fornecidos e dos servigbs
prestados pelas empresas contratadas; ’
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i
- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagdo do departa-

mento.
- Executar outras tarefas correlatas.

= =

PACO MUNICIPAL (ﬁ E DEZEMBRO",
Em 29 de maio de 201’

PEDRO ANTONIO DE OLIVE, COELHO

. Prefeito Municipal
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E FISCALIZACAO DE OBRAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E
FISCALIZACAO DE OBRAS

GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Apoio técnico a fiscalizagio das obras desenvolvidas com recursos proprios de projetos
aprovados pela administragéio municipal;

- Apoio a alocagdo de recursos e compatibilizagdo de programas, projetos e atividades de
obras urbanas, de infraestrutura, com os niveis federal e estadual;

- Acompanhamento da execucéo de obras no Municipio;

- Coordenar a emissdo de notificagdes, lavramento de autos de infragdo e expedigdo de multas
aos infratores da legislagéio urbanistica municipal;

- Coordenar a repressido do exercicio de atividades desenvolvidas em desacordo com as
normas estabelecidas na legislagdo urbanistica municipal, as edifica¢des clandestinas, a
formagdo de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no 4mbito do
Municipio;

- Supervisionar a elaboragio relatério de fiscalizagdo;

- Auxiliar na orientagdo as pessoas e os profissionais quanto ao cumprimento da legislacdo;

- Auxiliar na apuragdo das dentincias e elaboragéo de relatério sobre asprovidéncias adotadas;
- Executar outras tarefas correlatas.

PACO MUNICIPAL "1 .
Em 29 de maio de 2018/ |

DEZEMBRO",

PEDRO ANTONIO D
Prefeito Municipal

COELHO
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E PROJETOS
DIVISAO DE ENGENHARIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ENGENHARIA
GRAU DE COMISSAO: CC 05 |GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Organizagfo e a diregdo das atividades relacionadas com projeto, construgdo, reconstrugdo,

adaptagdio, reparo, ampliagdo, conserva¢do, melhoria e manutencdo dos prédios de
. propriedade ou em uso do Poder Executivo;

- Apoiar a coordenagdio de assuntos relacionados ao acompanhamento das obras e servicos

executados ou em execugio sob a responsabilidade do municipio, contratados com empresas ¢

com profissionais;

- Coordenar o trabalho dos engenheiros fiscais;

- Encaminhar informagdes técnicas necessdrias a elaboragdo e execugio dos projetos de obras

publicas do municipio;

- Coordenar a elaboragio, orgamento e o desenvolvimento dos projetos complementares ao

arquiteténico e urbanistico, como: hidraulico, sanitario, drenagem, elétrico, calculo estrutural,

paisagismo, prevencio de incéndio, l6gica, telefonia, entre outros que se fizerem necessarios;

- Coordenar estudo de projetos de urbanizagio;

- Executar outras atividades correlatas.

PACO MUNICIPAL "[14
Em 29 de maio de 2018.

PEDRO ANTONIO
Prefeito Municipal
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DECRETO N°. 5.889/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Executiva
de Governo previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Executiva de Governo.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribuigdes que néo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungdo.

Art. 3° S@o atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagio eficiente dos servigos de interesse
. da comunidade;

IT - Promover a elaborago de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

IIT - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugéo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdio das atividades de sua 4rea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados;

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

VII - Apresentar relatoério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuag@o de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenago, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢fio;

. X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servico;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenag@o;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragéo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos érgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

. XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfo e servicos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo sera
definidas individualmente, conforme Anexos I a II deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de s
publica¢do, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se ag disposigdes em contrario.

PACO MUNICIP
Em 26 de abril de 2018.

DE DEZEMBRO?”,

PEDRO ANTONIO
Prefeito Municipal

OLIVEIRA COELHO

ﬁ%ﬁmpo NO

Marie Ofigisl dos Municipios
de Estado de Parana
hetpi//www, dlarlomunicipal.com.br/amp

EM /_ /
ANO ______EDICAO
FUNCIONARIO
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ANEXO1

SECRETARIA EXECUTIVA DE GOVERNO
DEPARTAMENTO EXECUTIVO DE GOVERNO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO EXECUTIVO DE GOVERNO
GRAU DE COMISSAO: CC 02 |GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 02

- Executar os poderes delegados pelo Secretario Executivo de Governo, no &mbito dos temas e
matérias abrangidos por seu Departamento;

- Conduzir a elaboragdo e execugdo dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas
da administragdo publica, em parceria com os secretariados, visando a assegurar o seu desen-
volvimento, crescimento e continuidade;

- Acompanhar junto as Secretarias Municipais a execug¢des das providéncias determinadas pelo
Prefeito;

- Coordenar as atividades desenvolvidas entre as secretarias;

- Fazer cumprir as politicas e objetivos especificos de cada area, coordenando a execugo dos
respectivos planos de ag@o, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar
os esfor¢os para a consecugdo dos objetivos;

- Assessorar o processo de planejamento e construgdo do orgamento;

- Manter contatos com empresas, entidades e 6rgdos governamentais, visando a harmonizar
esforcos que se traduzam em beneficios para os municipes em geral;

- Controlar o uso de veiculos que atendam ao Gabinete do Prefeito, determinando a sua manu-
tengdo periddica e os reparos necessarios;

- Intermediar na expedig@o de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divis@o sob subordina¢do do departa-
mento;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA EXECUTIVA DE GOVERNO
DEPARTAMENTO DE RELACOES PUBLICAS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE RELACOES PUBLICAS

GRAU DE COMISSAO: CC 03 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Executar os poderes delegados pelo Secretario Executivo de Governo, no &mbito dos temas e
matérias abrangidos por seu Departamento;
- Prestar informag@es de carater organizacional entre a administragéo publica e a comunidade,
por intermédio dos meios de comunicagéo;
- Planejar e coordenar pesquisas de opinido publica, tendo por finalidade o aprimoramento do
‘ servigo publico na esfera executiva;
- Planejar e supervisionar a utilizagdo dos meios audiovisuais e midias afins assegurando a
veracidade das informagdes levadas a populagéo;
- Orientar e promover entre os dirigentes do poder publico executivo a formulagéo e cumpri-
mento de politicas de relagdes publicas;
- Promover maior integragdo entre o poder executivo e a comunidade;
- Atender ao publico, de forma a extinguir o problema ou fazer encaminha-los ao responsavel
pela matéria;
- Criar canais de comunicagdo, produzir conteudo e divulgar informagdes acerca das politicas
da administrag@o a servidores e comunidade em geral.
- Criar estratégias para melhor atender a solicitagGes e reclamagdes dos municipes, com o ob-
jetivo de orientar a melhor a de qualidade dos servigos prestados pela administragéo;
- Organizar eventos, palestras, exposi¢des, recepgdes, coquetéis e outras solenidades de pro-
mog¢do da administragéo;
- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinag@o do departa-
mento.
. - Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 5.890/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria de
Gabinete do Prefeito previstos na Lei n°. 2.524/2017, de
04 de Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fun¢do gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria de Gabinete do Prefeito.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢éo ou chefia ndo podero desempenhar atribuigdes que néo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungio.

Art. 3° Séo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagio eficiente dos servigos de interesse
. da comunidade;

II - Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos;

IIT - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugéo das acOes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuag#o de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da é4rea, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparticio;

. X - Velar pela fiel observéncia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servico;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estdgio probatério dos servidores sob sua
coordenagdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragéo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras 4reas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos érgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

. XV - Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periodicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos
gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo ser J /
definidas individualmente, conforme Anexos I a IX deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se as|disposi¢des em contrério.

PACO MUNICIPAL “14 DE DEZEMBRO”,
Em 26 de abril de 2018

PEDRO ANTONIO
Prefeito Municipal

COELHO

FnEiIFADO NO
Didrio Oficial dos Municipios
do Estado do Parand
hetp://www.dlariomunicipal.com.br/amp

EM / /
ANO____EDICAO
FUNCIONARIO

Av. Amazonas, 280 - Jd. Linddia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

ANEXO 1

SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO

DIVISAO DE RECEPCAO E ATENDIMENTO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE RECEPCAO E ATENDIMENTO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Executar os poderes delegados pelo Secretéario de Gabinete do Prefeito, no Ambito dos temas
e matérias abrangidos por sua Divisio;
- Coordenar as atividades na recepgio;
- Supervisionar o atendimento e filtragem das ligagdes;
- Organizar de forma a gerir informagdes uteis e de qualidade referentes aos pedidos e recados
recebidos;
‘ - Supervisionar o direcionamento de liga¢des, envio e controle de correspondéncias;
- Organizar ligagdes ¢ pesquisas para o gabinete;
- Prestar apoio na organizagdo, gestdo da agenda e ligagdes do gabinete;
- Coordenar as atividades de arquivamento de documentos sob responsabilidade da Secretaria
de Gabinete;
- Esclarecer dtvidas, responder perguntas gerais sobre a administragiio publica ou direcionar
as perguntas para setores melhor qualificados a responder;
- Agendar reunides;
- Controlar o acesso ao Gabinete do Prefeito;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA DE GABINETE DO PREFEITO
OUVIDORIA MUNICIPAL
CARGO: OUVIDOR MUNICIPAL
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Executar os poderes delegados pelo Secretario de Gabinete do Prefeito, no &mbito dos temas
e matérias abrangidos por seu Departamento;

- Elaborar plano anual de trabalho da Ouvidoria;

- Receber, registrar, analisar e instruir as manifestagdes dos inscritos, encaminhando-as as
areas competentes para adogdo de providéncias;

- Assegurar aos usudrios resposta as manifestagdes;

. - Interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas dos inscritos e contribuir, a partir delas,
para a melhoria dos servigos prestados pela institui¢do;

- Guardar sigilo referente a informagdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de suas
fungdes;

- Avaliar a satisfa¢do do inscrito;

- Planejar, a partir das diretrizes estabelecidas, coordenar e supervisionar agdes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudangas;

- Manifestar suas percepg¢des a partir de uma viso sistémica, identificando eventuais pontos
de conflitos e propondo solugdes;

- Divulgar a Ouvidoria e as formas de acesso aos seus servigos, por meio dos diversos canais
de comunicagdo da Institui¢do;

- Organizar e manter atualizado o acervo documental relativo as manifestagdes recebidas, res-
guardando o sigilo das informagdes;

- Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, de qualquer 6rgdo municipal, informagdes,
certiddes ou copias de documentos relacionados com as reclamagdes ou dentincias recebidas,
na forma da lei;

‘ - Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfagdo da sociedade
e sugerir mudangas, tanto gerenciais como procedimentais, a partir da analise e interpreta¢do
das manifestagdes recebidas;

- Exercer outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 5.892/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Coordenadoria de
Controle Interno previstos na Lei n°. 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungéo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
diregéio ou chefia ndo poderio desempenhar atribuigdes que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungdo.

Art. 3° Sdo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

[ - Observar as diretrizes governamentais para a prestagio eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

II'- Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agSes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unida,
e servidores subordinados;
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ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagéo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragio publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagio, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua repartigdo;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagfio de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgaos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-
mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa prépria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfio e Servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serd
definidas individualmente, conforme Anexos I deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de s
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se /dilposig(“)es em contrario.

PACO MUNICIPA
Em 07 de junho de

14 DE DEZEMBRO”,

PEDRO ANTONIO DE OLIVEIRA COELHO
Prefeito Municipal !

“FUBLICADO NO

Didric Qﬁalal das Municipios
do Estade do Parana
hup://www.dlurlumunlolpal.com.br/amp

EM /
ANO EDICAO
FUNCIONARIO
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COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO
DIVISAO DE VERIFICACAO DAS ROTINAS ADMINISTRATIVAS E LEGAIS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE VERIFICACAO DAS ROTINAS
ADMINISTRATIVAS E LEGAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que
possuem;
- Elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de
controle interno de cada atividade do Municipio;
- Guardar a documentagfio de seu trabalho em ordem e a disposigdo da Corte de Contas
quando em auditoria ou solicitagfo;
- Acompanhar o cumprimento de prazos de elaboragéo e entrega de relatorios e prestagdes de
. contas;
- Opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas por forga da legislagdo;
- Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;
- Auxiliar tecnicamente os demais servidores da administragdo;
- Fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal dos Poderes;
- Realizar o acompanhamento da realizagio do plano plurianual, lei de diretrizes
orgamentarias e lei orgamentaria anual; acompanhar e fiscalizar a execugdo da programagio
financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo das metas fiscais;
- Verificar as prestagdes de contas prestadas, para o municipio, pelas entidades beneficiadas
por Transferéncias Voluntarias sob supervisdo do municipio;
- Verificar os langamentos das informagdes prestadas no Sistema Integrado de
Transferéncias — SIT, pelas entidades recebedores de transferéncias voluntarias do
municipio;
- Realizar, juntamente com o Coordenador e o Controlador Interno, auditorias e fiscalizagao
nas secretarias municipais;
. - Executar outras tarefas correlatas.

/]
/
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DECRETO N°. 5.900/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Fazenda, previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Fazenda.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢@o ou chefia néo poderdo desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungfo.

Art. 3° So atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢éo e chefia, em qualquer nivel:

[ - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

II - Promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugéo das a¢des integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execu¢do das atividades de sua 4rea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua repartigdo;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
SEervigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagdo;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

. XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serdo
definidas individualmente, conforme Anexos I a VIII deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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PUBLICADO NO
Didrio Oficial dos Municipios
do Estado do Parana

http://www.dlariemunicipal.com.br/amp
EM / /
ANO EDICAO

FUNCIGNARIO

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parand - CEP 87360-000
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N@ 78.198.975/0001-63

ANEXO I

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
CBO: 111415 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Planejar, organizar e dirigir as atividades relativas aos sistemas de informagdes contébeis,
financeiras, patrimoniais e de custos, propondo diretrizes e normas para sua execug¢ao,

- Supervisionar a escrituragdo dos langamentos relativos as operagdes or¢amentérias, conta-
beis, financeiras, patrimoniais e outras, mantendo-as atualizadas;

- Supervisionar os registros diarios de empenho da despesa e das outras fases, liquidagdo e
pagamento, a realizagdo e o controle dos registros didrios da receita arrecadada;

- Promover a elaboragdo das prestagdes de contas de recursos transferidos ao Municipio, utili-
zando os elementos fornecidos pelos 6rgéos executores;

- Promover as prestagdes de contas junto ao Tribunal de Contas do Estado, inclusive as perio6-
dicas estabelecidas pela Lei de Responsabilidade Fiscal;

- Assinar como responsavel técnico;

- Coordenar as atividades de registro contabil;

- Coordenar e supervisionar o controle das areas orgamentaria, financeira e patrimonial;

- Manter harmonia e cooperar com os trabalhos da controladoria interna, sem qualquer tipo de
influéncia que comprometa a autonomia e independéncia técnica do servidor responsavel pelo
controle interno;

- Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que
nfo ocorra prejuizo aos servigos;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagdo do departa-
mento;

- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
DIVISAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE EMPENHO E LIQUIDACAO
CBO: 410105 | GRAU DE INSTRUCAO:

GRAU DE COMISSAOQ: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Realizagdo de acertos contabeis;

- Realizar tramitagfo processual em sistema proprio;

- Realizar registro do pagamento de didrias em sistema proprio;

- Elaborar e emitir Notas de Empenhos, observando a legislagdo e a autorizagdo, bem como
' processar os respectivos refor¢os e anulagdes;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
CBO: 111415 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Coordenar os pagamentos em conformidade com a ordem estabelecida;
- Supervisionar o registro e controle das receitas e despesas;
- Assessorar e acompanhar a preparagdo das prestagdes de contas de recursos transferidos de
outras esferas de Governo para o municipio;
- Promover o recebimento, o pagamento, a guarda, a movimentago e a fiscalizagdo dos di-
‘ nheiros e outros valores;
- Zelar pela manutengdo de cronograma de pagamentos dos empenhos;
- Criar os mecanismos e coordenar a chamada dos credores e os respectivos pagamentos;
- Coordenar a realiza¢do dos depbsitos e transferéncias bancarias, de acordo com as necessi-
dades;
- Coordenar as atividades de pagamentos, transferéncias ou transa¢des on-line com institui-
¢Oes financeiras oficiais;
- Coordenar as atividades dos servidores sob sua responsabilidade;
- Executar, controlar, supervisionar e gerenciar as atividades orgamentdrias, financeiras, pa-
trimoniais e contéabeis referente as Contas do Municipio;
- Executar, fiscalizar e realizar o controle financeiro e contabil das despesas efetuadas nas
unidades;
- Realizar controle e pagamento do peculio judicial;
- Preparacdo de contas a pagar e contas a receber;
- Conferéncia didria da movimentag@o financeira;
- Elaborar boletins financeiros;
‘ - Organizar a escala de horérios, compensagdes, férias e licencas de sua equipe de forma que
nfo ocorra prejuizo aos servigos;
- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagdo do departa-
mento;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE TESOURARIA
DIVISAO DE PAGAMENTOS E CONCILIACOES
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PAGAMENTOS E CONCILIACOES
CBO: 410105 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Analisar e verificar todos os procedimentos legais e contabeis envolvidos no processo de
empenhamento da despesa, a respectiva liquidagdo e pagamento, interagindo com os 6rgaos
como bancos, entidades federais, estaduais e municipais e unidades de servigos;
- Analisar as prestagdes de contas de concesséo de suprimento de fundo e de diaria;
. - Realizar conciliagdo bancéria;
- Realizar conciliagdo contébil da despesa nos Sistemas Financeiro;
- Realizar a guarda da documentagéo contabil e fiscal;
- Despachos em processos internos;
- Conciliagdo de contas de despesas e receitas;
- Pagamento de fornecedores e retengdes de impostos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO
CBO: 111415 | GRAU DE INSTRUCAO:

GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Assessorar a Administragdo na politica tributaria do municipio;

- Propor agdes para aumentar a arrecadagdo do municipio;

- Criar procedimentos para a execugéo dos trabalhos do departamento de tributag@o;

- Coordenar todas as atividades relativas a tributos e fiscalizagéo;

- Coordenar a conferencia dos registros e anélise de dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes;

- Dirigir a fiscalizagfio e orientar agdes contra a sonegagio e fraudes no pagamento de tributos
municipais;

- Determinar a lavratura de notificagdes, intimagdes ou autos de infragdo, bem como,
providenciar a aplicag@o de multas regulamentadoras;

- Promover as agdes para licenciamento e cadastramento para localizagéo e funcionamento de
empresas industriais, comerciais, prestadoras de servigos e de autonomos, e sua fiscalizag¢ao;

- Coordenar o atendimento aos contribuintes que buscam orientagdes diversas na érea tributa-
ria;

- Coordenar a organizagdo dos registros cadastrais;

- Coordenar todo o processo de calculos, langamentos, emissdo € entrega de conhecimentos,
controle, registro e baixa pelo pagamento de tributos municipais;

- Coordenar a manuteng?o e atualizagdo dos Valores Venais de Iméveis do municipio;

- Coordenar as atividades de cadastro imobiliario, de IPTU, ITBI, Taxas de Prestagdo de Ser-
vigos, Contribui¢@o de Melhoria;

- Orientar o fiscal na apuragdo de créditos tributdrios e fiscalizagdo em geral;

- Estabelecer diretrizes de langamento, controle e fiscalizagdo dos tributos municipais;

- Orientar o despacho de processos e documentos relativos a tributago;

- Gerir o processo de langamento e emissdo de guias de recolhimento de tributos e taxas;

- Gerir o processo de alvaras de licenga para a localizagio de atividades econdmicas;

- Gerir o processo de inscrigdo dos débitos de imposto em Divida Ativa;

- Estabelecer juntamente com o Secretéario Municipal de Fazenda a politica de distribui¢do dos
avisos de lancamentos.

- Assessorar na inscri¢do, controle e cobranga amigavel da divida ativa e outras dividas do
municipio;

- Elaborar relatérios de indice de inadimpléncias;

- Organizar a escala de horérios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servigos;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinag¢do do departa-
mento;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO
DIVISAO DE CADASTRO DE CONTRIBUINTES
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO DE CONTRIBUINTES
CBO: 410105 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Implementar medidas para atualizagdo permanente dos cadastros municipais de sua
competéncia;
- Atualizar os valores das taxas, tributos e outros encargos, de conformidade com a Lei;
- Manter em perfeita ordem e disposigdo técnica adequada, os documentos do Cadastro;
‘ - Implementar politicas de qualidade no atendimento ao contribuinte;

- Sugerir ao Diretor do Departamento, quando pertinente, modificagdes que visem dinamizar
os métodos de trabalho;

- Organizar e manter arquivo do Setor;
- Efetuar levantamentos cadastrais;
- Coordenar e controlar o Cadastro de Atividades Econdmicas;
- Emitir documentos relativos ao Cadastro de Contribuintes;
- Executar as tarefas de inscrigdo cadastral de todos os estabelecimentos industriais,
comerciais, institucionais e de servigos cuja localizagdo e funcionamento estdo sujeitos ao
poder de policia municipal,
- Executar as tarefas de inscrigdo dos contribuintes dos impostos municipais, examinando e
decidindo nos processos pertinentes;
- Executar as tarefas de alterag@o e cancelamento das inscri¢es;
- Examinar e informar recursos e consultas, encaminhando-os ao Diretor do Departamento
para despacho;
- Manter permanente articulagdo com os servigos de processamento de dados;
. - Atender o contribuinte nos guichés do ITBI,;
- Langar as Guias de ITBI no Sistema de Protocolo;
- Fazer vistoria no imdvel que seré transferido;
- Calcular e langar o ITBI;
- Entregar a Guia para pagamento do ITBI ao contribuinte;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE TRIBUTACAO
DIVISAO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA
CBO: 410105 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 05 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Coordenar a aplicagdo das normas do Cédigo Tributario Municipal;
- Planejar, programar e dirigir as atividades de fiscalizag@o dos Tributos Municipais;
- Planejar agdes de atualizagdo do Cadastro de Atividades Economicas;
- Emitir relatérios gerenciais;
. - Assessorar 0 Secretario e o superintendente em assuntos relativos a sua area de atuagéo;
- Coordenar politicas aos contribuintes com a finalidade de dirigir e orientar agdes contra
incorre¢do, sonega¢do, evasio e fraude no recolhimento dos tributos municipais;
- Receber reclamagdes ou impugnagdes de langamentos de tributos municipais, processando-
os na forma do Codigo Tributario Municipal e demais legislagéo pertinente;
- Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos fiscais de sua competéncia,
submetendo-os quando for o caso, a apreciagdo do Secretario Municipal;
- Acompanhar e propor agdes referentes a tributag@o, fiscaliza¢do e arrecadagdo;
- Estabelecer agdes conjuntas com os 6rgéos do Municipio;
- Atendimento ao publico interno e externo;
- Desenvolver agdes de gerenciamento, de forma a propor agdes e projetos de melhoria dos
processos organizacionais, na perspectiva de seu melhor desempenho e qualidade;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIII

SECRETARIA DA FAZENDA
DEPARTAMENTO DE RECEITAS TRIBUTARIAS E DIVIDA ATIVA
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECEITAS TRIBUTARIAS E

DIVIDA ATIVA
CBO: 111415 | GRAU DE INSTRUCAO:
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Planejar, programar, organizar, controlar e dirigir as atividades tributdrias e ndo tributérias
de carater permanente afetos a sua area de atuagio;
- Apuragd@o de impostos federais e municipais;
y - Planejar e avaliar as atividades relacionadas com o langamento, arrecadagéo e classificagdo
‘ de receitas;
- Auxiliar na administrago do crédito tributario;
- Atendimento ao contribuinte e administracéo de cadastros;
- Melhorar a eficiéncia e eficacia na arrecadagdo, utilizando plenamente o potencial
arrecadatorio do Municipio;
- Estudar e acompanhar as isengdes, remissdes e anistias de tributos concedidos por lei;
- Executar politicas municipais de receitas através da normatizagéo dos procedimentos;
- Assessorar o Secretario Municipal de Fazenda em assuntos relativos a sua area de atuag@o;
- Planejar e acompanhar as negociagdes e recuperagdo de créditos tributérios;
- Promover estudos objetivando o aumento da arrecadag@o tributaria;
- Propor medidas de aperfeigoamento, regulamentaggo e consolidagéo da legislagdo tributaria
municipal; ’
- Organizar a escala de horarios, compensagdes, férias e licengas de sua equipe de forma que
ndo ocorra prejuizo aos servigos;
- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagdo do departa-
mento;
. - Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 5.986/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Industria, Comércio e Turismo previstos na Lei n°.
2.524/2017, de 04 de Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungfo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Industria, Comércio e Turismo.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢o ou chefia ndo poderdo desempenhar atribuigdes que néo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungéo.

Art. 3° S&o atribuigSes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregéo e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagéo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

II - Promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar acdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugéo das a¢des integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos/
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgog €
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragio publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da 4rea, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realiza¢des por sua repartigéo;

X - Velar pela fiel observéncia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instru¢des de
Servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagio de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagio;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras 4reas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgéos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisfo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfo e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serd
definidas individualmente, conforme Anexos I 4 VII deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de su
publicag8o, juntamente com seus anexos.
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ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONONICO

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Chefiar a execugdo e avaliagio da politica municipal de desenvolvimento, em consonincia
com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agdes voltadas para o desenvolvimento
industrial e comercial;

- Articular-se com 6rgéos municipais afins, visando a compatibilizagdo das politicas de atra-
¢8o de investimentos com a manutengdo e preservagio das condi¢des ambientais e urbanisti-
cas do municipio;

- Executar a politica de incentivos fiscais e tributarios, voltados para a instalagdo e localizagéo
de empresas que utilizem os insumos disponiveis no municipio, sem prejuizo ao meio ambi-
ente;

- Incentivar e orientar a formag@o de associagdes e outras modalidades de organizagdo volta-
dos para as atividades econdmicas do municipio;

- Incentivar e orientar empresas que mobilizem capital, propiciem a ampliagdo e diversifica-
¢do do mercado local de empregos;

- Manter intercdmbio com entidades nacionais e internacionais, visando o desenvolvimento
econdmico e tecnologico das atividades industriais e comerciais;

- Articular-se com empresdrios, entidades e associagdes, visando a divulgagdo do municipio e
oportunidades locais de investimento;

- Executar a politica de apoio as pequenas empresas existentes no municipio, bem como in-
centivar o comércio do produtor rural;

- Auxiliar a Secretaria em agdes relacionadas ao Comité Gestor da Lei Geral das Micro e pe-
quenas empresas;

- Zelar para que esse crescimento obedega a uma planificagfo global inserida nas prioridades
da comunidade, e que ndo desrespeite interesses do bem estar social;

- Manter os contatos necessarios com entidades das esferas estadual e federal no sentido da
obtengéo de recursos e orientagfo para o plano e para os projetos de desenvolvimento indus-
trial e comercial;

- Organizar o comércio de ambulantes em feiras ou exposi¢des promovidas pelo municipio,
encarregando-se da fiscaliza¢@o naquilo que lhe competir;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdes sob subordina¢do do depar-
tamento;

- Promover e realizar programas de fomento & industria e comércio e todas as atividades pro-
duzidas no municipio; i
- Viabilizar projetos industriais, visando atrair novas industrias para o municipio;
- Estimular a adogéo de medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;

- Promover a realizagdo de cursos de preparagdo ou especializagio de mdo de obra as ativida-
des econdmicas do municipio;
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- Elaborar planos e projetos concernentes ao desenvolvimento industrial e comercial do muni-
cipio.
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DO DESENVOLVIMENTO ECONONICO
DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO DO COMERCIO E INDUSTRIA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DO TURISMO E
EVENTOS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes a concessio de
incentivos a instalagdo, ampliagdo e modernizagio de empreendimentos voltados ao
desenvolvimento do turismo no Municipio;

- Organizar e manter o cadastro atualizado relativo aos estabelecimentos industriais,
comerciais e turisticos do municipio;

- Organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o tu-
rismo no municipio, bem como o calendario de eventos turisticos;

- Buscar atrair investidores na area de turismo;

- Manter contatos com os diversos segmentos, na drea de eventos e turismo, com vistas a veri-
ficar as dificuldades enfrentadas no setor, e propor as medidas necessaria;

- Auxiliar a Secretaria, nas ag¢des junto ao Comtur — Conselho Municipal de Turismo;

- Participar nas agdes relacionadas ao turismo em &mbito municipal e estadual;

- Promover atividades voltadas para o desenvolvimento da economia turistica do municipio,
viabilizando o aproveitamento das suas potencialidades, qualificando servigos, elaborando
projetos e realizando eventos que promovam as possibilidades de investimento no Municipio;
- Realizar o planejamento e a organizagfio do turismo local que seja necessério & realidade
natural, geografica, econémica, cultural e social do Municipio;

- Elaborar planos, programas, projetos e demais iniciativas em desenvolvimento turistico que
sejam necessarias ao aproveitamento das potencialidades do Municipio e a solugfo de pro-
blemas gerais e especificos relativos & gestdo econémica do turismo local, em absoluto cum-
primento aos preceitos do desenvolvimento sustentavel;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DO GERACAO DE TRABALHO,

EMPREGO E RENDA
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Propor alternativas que possibilitem incremento dos niveis de emprego e renda;
- Atuar junto a organismos publicos e privados, visando preservar empregos ameacgados na
decorréncia de fatores econdmicos, tecnolgicos e outros;

- Sugerir e formular atividades que ensejam alternativas de emprego para categoria de
trabalhadores em desvantagem no mercado de trabalho;

- Formular e propor a¢des e medidas para combater situa¢des de desemprego em massa ou
localizado, buscando parceria com entidades, 6rgéos publicos e ONG’s;

- Fomentar a geragdo de emprego e renda no municipio, no sentido de favorecer o acesso aos
direitos basicos de cidadania e desconcentragfo espacial do desenvolvimento, através do apoio
aos pequenos e micro-empreendimentos econdmicos;

- Fomentar a criagdo de conselhos e/ou comissdes municipais de trabalho, bem como
assessorar no planejamento e execugfo de politicas ptblicas de trabalho e renda;

- Acompanhar a execugéo e divulgagdio das informagdes, estudos e pesquisas do mercado de
trabalho;

- Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulages junto a organismos federais e
estaduais, organizagdes ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar
a oferta de emprego no municipio;

- Planejar, controlar e avaliar os programas relacionados com a geragdo de emprego e renda, o
seguro-desemprego, 0 apoio ao trabalhador desempregado, o abono salarial e a formagdo € o
desenvolvimento profissional para o mercado de trabalho;

- Planejar e coordenar as atividades relacionadas com o Sistema Nacional de Emprego, no
dmbito municipal, no que se refere as agdes integradas de orientagdo, recolocago e qualifica-
¢do profissional;

- Planejar, coordenar, monitorar e avaliar as a¢des de estimulo ao primeiro emprego para a
juventude;

— Executar programas relacionados com a geragio de emprego e renda, o seguro-desemprego,
0 apoio ao trabalhador desempregado e o abono salarial em cooperagdo com as demais esferas
de governo;

- Captar recursos junto ao Fundo de Amparo ao Trabalhador;

- Definir prioridades e necessidades e normalizar o processamento de dados relativos a0 mo-
vimento de empregados e desempregados, providenciando a divulgacdo sistematica das an4li
ses ¢ informagdes produzidas, observando a legislagfio pertinente;

— Prover em nivel municipal informacdes estatisticas e indicadores da evolug@o do merc
de trabalho e do emprego, promovendo a elaborago de analises, pesquisas e relatorios ca
zes de subsidiar a formulag@o de politicas publicas de emprego;

- Articular-se com a iniciativa privada e com organizagdes ndo-governamentais, tendo
vista a ampliag&o das a¢des de apoio ao trabalhador e de intermedia¢&o de mio-de-obra;
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- Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a execugdo de politicas ptblicas de
qualificagdo, incluindo programas relacionados com a formagdo, qualificagdo profissional
basica e continuada, certificagfo, orientagdo e desenvolvimento profissional, articulados com
a elevag@o de escolaridade na perspectiva da efetividade social e da qualidade de seus conteu-
dos e metodologia;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divis&o sob subordinagio do departa-
mento;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
DIVISAO DE CREDITO SOCIAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CREDITO SOCIAL
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Promover a execugio de programas de fomentos as atividades agrérias, industriais, comerci-
ais e de servigos compativeis com a vocagio da economia local;

- Difundir politicas voltadas a acesso de crédito aos microempreendedores;

- Coordenar o atendimento na Sala do Empreendedor, dentro do Programa Cidade Empreen-
dedora;

- Coordenar e controlar as atividades, com o objetivo de alcangar as metas e objetivos propos-
tos pelo programa de microcrédito no municipio;

- Analisar relatérios e propor agdes que visem ampliar o atendimento e manter a satde da car-
teira de crédito;

- Ser 0 elemento articulador do provimento das acSes de capacitagfio e assisténcia técnica aos
tomadores de crédito quando demandadas pelo Agente de Crédito;

- Assegurar as condigdes adequadas de funcionamento da Unidade Municipal de Microcrédi-
to;

- Articular as agdes de divulgagdo do microcrédito no municipio;

- Estruturar demanda, em interagfio com os demais programas de geragdo de trabalho e renda
do municipio;

- Realizar visita técnica para elaboragfio do cadastro socioecondmico do cliente e elaborar e
checar cadastros de clientes e avalistas;

- Manter o arquivo permanentemente organizado, compreendendo as solicitagdes de financi-
amento, documentos cadastrais dos clientes e avalistas e autorizagdes de libera¢do dos finan-
ciamentos;

- Supervisdo na aplicagdo dos recursos liberados, acompanhamento do vencimento das presta-
¢des e da quitagdo dos empréstimos concedidos, realizagdo da cobranga amigavel;

- Identificagéio da necessidade de assisténcia técnica e capacitagdo dos clientes.

- Elaborar relatérios sobre a carteira de clientes e atividades desenvolvidas.

- Promover estudos e a fixagdo de critérios para a concessdo de incentivos fiscais e financei-
ros, tendo em vista o desenvolvimento econdmico e social do Municipio, em articulagdo com
a Subsecretaria de Fomento Industrial ¢ Econdmico;

- Articular com orgéos e entidades do Estado e do Governo Federal, para fortalecimento daé
diretrizes e ag¢des de fomento aos assentamentos rurais e elaboragédo de projetos de coloni
¢80 e de organizagdo de comunidades rurais;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
DIVISAO DE GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E

RENDA
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Gerenciar a Agéncia do Trabalhador;

- Realizar intermediagdo de cadastro de vagas de emprego, empresas, trabalhadores, etc;
- Apoiar o trabalhador em suas necessidades de qualificagdo e requalificagfio profissional e
inser¢do no mercado de trabalho;

- Executar agdes conjuntas com outras esferas de governo, visando & implementagfio das
politicas de emprego, renda e desenvolvimento econdmico;

- Estabelecer parcerias e empenhar esforgos para a realizagdo de convénios com sindicatos,
organizagdes ndo governamentais, entidades representativas de direito publico ou privado,
nacionais ou estrangeiras, Estado e Unifo, para aperfeigoamento da qualificagio do
trabalhador e da ampliagdo do mercado de trabalho;

- Elaborar e desenvolver projetos de apoio as iniciativas voltadas ao trabalho alternativo,
economia solidéria, visando o aprimoramento das atividades e o processo de formaliza¢fo dos
empreendimentos;

- Implementar um sistema de banco de dados e de informagdes relativo a 4rea do trabalho,
emprego, desemprego e niveis de renda, visando subsidiar as agdes voltadas as politicas da
referida Secretaria;

- Promover e divulgar estudos e pesquisas para implementagdio de politicas de apoio ao
trabalhador;

- Monitorar, controlar e avaliar agdes, programas e projetos em parceria com outros
0rganismos;

- Desenvolver ag¢des integradas com outras Secretarias Municipais; IX — Desempenhar outras
atividades afins, sempre voltadas para o cumprimento das finalidades da referida Secretaria;

- Propiciar condiges e iniciativas que estimulem a promogdo do trabalho decente para todos;

- Desenvolver agdes destinadas a qualificagdo profissional, inclusdo do trabalhador no
mercado de trabalho, com a consequente geragdo de renda e de apoio ao trabalhador
desempregado;

- Planejar, coordenar, executar e acompanhar as a¢Ses e programas de fomento a economi
popular e solidaria, microcrédito e as finangas solidérias;
- Promover a intersetorialidade e multidisciplinaridade das agSes do Poder Ptiblico Munici al;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE ESCOLA DO TRABALHADOR
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESCOLA DO TRABALHADOR
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Gerenciar e coordenar as atividades desenvolvidas na Escola Profissionalizante do
Municipio;
- Buscar parcerias com outras secretarias e iniciativa privada, viabilizando cursos gratuitos a
populagdo;

- Gerenciar os cursos de capacitagdo profissional, enviando relatérios mensais para a
Coordenagéo Sécio Profissional e de Apoio a Industria e Comércio e Secretério Municipal do
Trabalho, Renda e Desenvolvimento Econdmico;

- Manter atualizados demandas de cursos mais procurados de acordo com as necessidades do
Comércio, Industria e Servigos;

- Auxiliar a Coordenagfio Sécio Profissional e de Apoio a Industria e Comércio nos cursos
oferecidos em convénio com MTE (Ministério do Trabalho e Emprego) e nos demais
conveénios firmados;

- Fazer o planejamento e cronograma dos cursos que serdo ofertados;

- Promover a universaliza¢do do direito dos trabalhadores a qualificagdo;

- Desenvolver agdes de qualificagio de trabalhadores beneficidrios e/ou egressos de ag¢des do
SINE, visando apoiar a ampliagdo das oportunidades de geracdo de emprego e renda;

- Orientar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelas divisdo sob subordinagiio do departa-
mento;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE INDUTRIA, COMERCIO E TURISMO
DEPARTAMENTO DE ESCOLA DO TRABALHADOR
DIVISAO DE QUALIFICACAO DE MAO DE OBRA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE QUALIFICACAO DE MAO DE OBRA
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Chefiar a execugfo e avaliagdo da politica municipal de desenvolvimento, em consonancia
com o Plano Diretor do Municipio, promovendo agdes voltadas para o desenvolvimento
industrial, comercial e de gerago de emprego e renda;

- Supervisionar o andamento dos processos administrativos referentes 4 concessfo de
incentivos a instalagdo, ampliagdo e modernizagdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econémico do Municipio;

- Assessorar o titular da respectiva Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais e
estaduais, organizagdes nfio governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar
a oferta de emprego no Municipio;

- Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 6058/2.018

Dispde sobre as atribuicdes dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer previstos na Lei n°. 2.524/2017, de 04
de Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fun¢do gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderio desempenhar atribuigdes que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de funcao.

Art. 3° Sdo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

[ - Observar as diretrizes governamentais para a prestacdo eficiente dos servigos de interesse
. da comunidade: :

II - Promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos;

III - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersédo de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade ’
e servidores subordinados:;
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VII - Apresentar relatério periédico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da drea, de modo a zelar pelo bom de-

sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢do;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
Servigo;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagio;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagges, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 0rgéos competentes do poder
executivo;
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretério de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa prépria;

XVI - Promover reuniges peri6dicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedi¢do de todas as ordens relativas 4 disciplina, instrugio e Servigos
gerais cuja execugio cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuicdes especificas de cada cargo serdo
definidas individualmente, conforme Anexos 1 a1V deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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o . -
Art. 6° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

PACOM \’
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ANEXO 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
DEPARTAMENTO DE COMPETICOES ESPORTIVAS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Planejar, divulgar e incentivar competi¢des e eventos esportivos ligados as divisdes subordi-
nadas ao Departamento de Esporte e Lazer;
- Incentivar e apoiar os eventos promovidos por clubes e demais orgdos e entida-
des municipais;
' - Preparar o calendario de eventos da secretaria ligados ao esporte e lazer;
- Executar reunides com a equipe para avaliar o desempenho dos trabalhos realizados e tragar
diretrizes para novos eventos esportivos;
- Dar parecer sobre convénios, cujo objeto for referente a competi¢des ou envolver atividades
do género desportivo;
- Fomentar a iniciagéio esportiva visando a formag&io de novos atletas que, no futuro, possam
representar o Municipio em competi¢des oficiais;
- Subsidiar a participacdo de equipes e atletas em competicdes municipais, estaduais, nacio-
nais e internacionais;
- Coordenar e acompanhar as atividades de controle e fiscalizagdo dos convénios firmados
pelo departamento;
- Promover politicas de captagdo de recursos diversos junto as entidades publicas e privadas,
destinados a programas e projetos;
- Promover o desenvolvimento do esporte em suas diversas modalidades;
- Elaborar calendério de eventos esportivos e promover sua divulgagio;
- Formular e executar a politica municipal de esportes, desenvolvendo, coordenando e super-
. visionando a realizagfo de atividades esportivas;
- Promover e incentivar o desenvolvimento social das criangas e jovens por meio da prética de
atividades esportivas;
- Administrar pragas de esportes especializados e estadio de futebol municipal;
- Formular e executar a politica de divulgagdo e promogao do lazer voltada, prioritariamente,
para as classes de menor renda;
- Criar sistema de lazer destinado as classes de baixa renda;
- Organizar e incentivar eventos recreativos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
DEPARTAMENTO DE COMPETICOES ESPORTIVAS
DIVISAO DE IN STALAGCOES E MATERIAL ESPORTIVO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE INSTALACOES E MATERIAL ESPORTIVO
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais esportivos;

- Comunicar aos superiores hierarquicos quaisquer irregularidades verificadas, sob pena de
responsabilidade;

- Planejar e executar eventos populares;

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

- Elaborar o calendario anual das programagdes populares;

- Diagnosticar os anseios das comunidades das regides urbana e rural quanto 3 realizagdo de
€ventos esportivos populares;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungGes e realizando trei-
namentos;

- Administrar, controlar e zelar pelo patriménio da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer,
assim como equipamentos, implementos e materiais esportivos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO 111

SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER
DEPARTAMENTO DE ESPORTE E LAZER
DIVISAO DE ESPORTES COLETIVOS E INDIVIDUAIS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ESPORTES COLETIVOS E INDIVIDUAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Coordenar, assessorar e fiscalizar profissionais e monitores em locais destinados
a treinamentos para a formacdo das equipes em diversas modalidades esportivas
que representardo o Municipio nas competi¢des individuais e coletivas, no &mbito munici-
pal, estadual e federal;
. - Elaborar relatério do desempenho de todos os eventos da Segdo, com os seguin-
tes dados: publico estimado, local realizado, data, horério, apoio e patrocinio, pessoal empre-
gado, custo, autoridades presentes, etc;
- Agendar reunides para avaliar, reavaliar e tragar estratégias a serem adotadas em eventos
esportivos sob responsabilidade da secretaria voltados para o Desporto;
- Difundir entre os atletas das equipes, as regras e as Leis do Desporto atualizadas, em que
cada atleta estiver treinando, competindo e representando o Municipio;
- Elaborar projetos e eventos desportivos;
- Realizar atividades em parceria com entidades vinculadas ao esporte amador;
- Elaborar requisi¢do de material esportivo a drea competente;
- Elaborar e desenvolver projetos a serem executados na area dos esportes individuais e cole-
tivos;
- Analisar e dar parecer de solicitagdes de apoio para realiza¢@o de eventos esportivos;
- Realizar atividades em parceria com entidades vinculadas ao esporte especializado;
- Regular, acompanhar e orientar a politica municipal de esportes e lazer;
- Acompanhar a execugio dos projetos aprovados;
‘ - Assistir e apoiar todas as manifestagdes esportivas e de lazer no municipio;
- Propor e incentivar projetos esportivos e de lazer, promover o calendério esportivo do muni-
cipio;
- Executar outras tarefas correlatas,
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ANEXO 1V

SIDADES ESPECIAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA FG 06 |

- Executar atividades diretamente ligadas a pratica do Paradesporto sob a forma de Projetos e
Planos de Atendimento;
- Desenvolver programas especificos destinados aos portadores de deficiéncia fisica;

‘ - Promover a reestruturacdo de espacos adaptados e apropriados para que portadores de neces-
sidades especiais possam praticar a modalidade esportiva de seu interesse;
- Criar mecanismos de estimulo & prética esportiva em criangas e jovens, principalmente nas
comunidades carentes, contribuindo para a inclusdo social;
- Coordenar, desenvolver e executar programas de atividade fisica que tenham o intuito de
promover a inser¢io social de criangas, adolescentes, adultos, a terceira idade e os portadores
de necessidades especiais;
- Administrar, ampliar e apoiar iniciativas no ambito da pratica esportiva em geral, em conso-
nancia com os objetivos e metas estabelecidas;
- Promover eventos esportivos direcionados aos portadores de necessidades especiais, criando
e desenvolvendo programas de realizago e apoio ao esporte adaptado;
- Analisar e avaliar €spagos poliesportivos existentes na cidade ¢ sua adequagdo para pratica
do Paradesporto:
- Divulgar informagdes relacionados aos eventos do Paradesporto de interesse do Municipio;
- Promover agdes de incentivo a entidades e atletas que participem de competi-
¢es paraolimpicas a niveis, municipal, estadual, nacional e internacional;

' - Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 6059/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos
previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de Dezembro de
2017.

. Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Agricultura, Meio Ambiente e Recursos Hidricos.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribui¢des que néo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungdo.

Art. 3° Sdo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

‘ II - Promover a elaboragio de estudos, pesquisas e projetos, e implementar ag¢des na esfera de
competéncia, visando o aperfeicoamento dos trabalhos desenvolvidos;

IIT - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execucdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar a¢des de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esfor¢os e
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagio de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragio publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢io;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de

. Servico;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatério dos servidores sob sua
coordenagio;

XII - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras 4reas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos Orgos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que néo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
‘ iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periédicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expediciio de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfo e servigos
gerais cuja execugfo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serdo
definidas individualmente, conforme Anexos I a VII deste Decreto. /

|

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de s /
publicagdo, juntamente com seus anexos. ;
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.
Art. 6° Revogam-se ds|disposi¢des em contrério.

PACO MUNICIPAL\“14\DE DEZEMBRO>,
Em 25 de outubro de 2(0)18.

PEDRO ANTONIO DEJOLIVEIRA COELHO
Prefeito Municipal )
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ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Estabelecer diretrizes para programas de desenvolvimento da produgéo rural do municipio;

- Orientar e fiscalizar a execugdo de convénios de apoio aos produtores rurais;

- Coordenar a politica dos servigos de apoio com maquinario do municipio aos produtores do
meio rural;

- Promover agdes de capacitagdo dos produtores rurais visando o incremento da renda;

- Estimular a permanéncia e qualificagdio dos trabalhadores do campo através de ag¢des de me-
lhoria da qualidade de vida da populagfo rural;

- Orientar e fiscalizar as a¢des de desenvolvimento da produgéo agricola, pecudria e da pisci-
cultura;

- Orientar a execug@o dos servigos de apoio de infraestrutura aos produtores rurais;

- Gerir os espagos fisicos de uso em eventos, feiras e exposigdes agropecudrias;

- Gerir as contratagdes de compras governamentais de alimentos;

- Promover a organizagdo dos produtores rurais do municipio a fim de prover as quantidades e
qualidades dos alimentos demandados pelos governos;

- Implementar o programa de desenvolvimento Agropecuério no Municipio, articulando com
os demais 6rgdos, na drea de atuagdo, tanto na esfera Estadual e Federal;

- Desenvolvimento de programas de apoio e incentivo ao aumento de produgdo e produtivida-
de das culturais basicas para alimentacéo;

- Desenvolvimento dos programas de apoio a produgéo de alimentos para refor¢co de merenda
escolar nas Escolas Municipais, com a implementagdo de Hortas Escolares;

- Desenvolvimento de programas de melhoramento genético do rebanho do municipio, através
de trabalho conjunto com a EMATER-PR, Sindicato Rural, Cooperativas e demais orgios
ligados as atividades;

- Promover diretrizes e politicas para atuagdo do Municipio na promogdo do desenvolvimento
agropecudrio, em coordenagdo com 6rgdos ou programas federais e Estaduais, definindo 4reas
prioritarias & A¢&o Municipal;

- Elaborar o Plano Municipal de desenvolvimento agropecuario;

- Promover o entrosamento com entidades especializadas para obtengéo de assisténcias técni-
ca aos pecuaristas e aos agricultores do Municipio;

- Desenvolver medidas tendentes a facilitar a divulgagdo e comercializagdo dos produtos
agropecudrios do Municipio;

- Promover, através de pesquisa cientifica e tecnoldgica, a preservagdo e desenvolvimento de
programas na area de agricultura, pesca e meio ambiente, mediante convénios;

- Coordenar o desenvolvimento de programas educativos e de extensdo rural, visando eleva
os padrdes de produgdo e de consumo dos produtos rurais;
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- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-
cumentos que dependam de decisdo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;
- Coordenar a expedi¢d@o de todas as ordens relativas a disciplina, instrugfo e servigos gerais
cuja execug@o cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

. - Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
DIVISAO DO POSTO DE ATENDIMENTO DO INCRA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DO POSTO DE ATENDIMENTO DO INCRA
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Gerenciar o INCRA no municipio;
- Operar transferéncias do INCRA;

. - Emissdo de guias do CCIR (Certificado de Cadastro do IN CRA)
- Atendimento de municipes nos assuntos referentes a0 INCRA;
- Registro e alteragdes cadastrais de imdveis rurais de até 15 modulos (300 hectares);
- Organizagdo de documentagdo de propriedades rurais para remessa a Superintendéncia Esta-
dual do INCRA;
- Emiss@o de Segundas Vias de CCIR (Certificado de Cadastro de Iméveis Rurais) de todos os
portes;
- preenchimento de formulérios para remessa via online de informagdes dos imdveis rurais a
Superintendéncia Estadual do INCRA;
- Consultas ao sistema do Servigco Nacional de Cadastro Rural (Pessoas Fisicas e Juridicas)
para orientag@o e procedimentos que se fazem necessarios para atualiza-los;
- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional da Unidade Municipal de Cadastro;
- Chefiar e coordenar o cadastramento e a emissdo de Cadastro e Imével Rural — CCIR;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-
cumentos que dependam de decisdo superior;

‘ - Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;
- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS
DEPARTAMENTO AGROPECUARIO
DIVISAO DE AGRICULTURA
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE AGRICULTURA
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Assessorar o titular da Secretaria no planejamento das agdes voltadas ao desenvolvimento da
agricultura do Municipio;
' - Supervisionar o trdmite dos processos administrativos relativos ao Plano de Estimulos ao
desenvolvimento Agropecuario do Municipio;
- Assessorar os servidores responsdveis pelo registro de dados estatisticos, de controle
cadastrais e demais tarefas de rotina, orientando-os, quando necessario;
- Dirigir a execugdo de convénios firmados com a Unifio e Estado, diretamente ligados a
agricultura;
- Supervisionar os servigos inerentes a implantagdo de alternativas de renda para as pequenas
e médias propriedades rurais;
- Orientar os servidores no cadastramento dos produtores rurais no sistema Sefanet;
- Coordenar a emissdo de notas fiscais do produtor;
- Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento da Produgéo Primaria, na execugdo de
programas e projetos de agricultura;
- Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de agricultura ou
correlatos, a nivel de propriedade rural;
- Acompanhar e fiscalizar a execugdo técnica indireta dos projetos e/ou programas de
agricultura, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria a nivel de propriedade rural;
‘ - Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;
- Promover o acompanhamento da execugéo financeira dos contratos na area de sua atuagdo;
- Coordenar as atividades do almoxarifado relacionadas a administragdo de material;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-
cumentos que dependam de decisdo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;
- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funges e realizan
treinamentos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS

DEPARTAMENTO AGROPECUARIO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PECUARIA, SUINOCULTURA, AVICULTURA
E APICULTURA

GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Fomentar a organizag@o de feiras e pontos de comercializagdo de produtos;

- Assessorar e subsidiar tecnicamente o Departamento de Produgdo Primaria, na execucéo de
' programas e projetos de pecudria;

- Planejar e executar tecnicamente os programas e projetos especificos de pecudria ou

correlatos, a nivel de propriedade rural;

- Acompanhar e fiscalizar a execu¢do técnica indireta dos projetos e/ou programas de

pecudria, fazendo cumprir as normas operativas da Secretaria, a nivel de propriedade rural;

- Executar a coordenago da prestagdo de assisténcia técnica aos pecuaristas, suinocultores,

avicultores e apicultores sediados no territério municipal;

- Supervisionar a assisténcia técnica nas orientagdes referente a controles de ectoparasitas

(pulverizagdes), controle de zoonoses (brucelose, tuberculose, leptospirose, etc.,), controle

sanitario de instalagdo e controle reprodutivo;

- Coordenar a realizagdo de inspec#o sanitaria de alimentos de origem animal destinados a

alimentagdo;

- Promover palestras, treinamento e oferecer orientagdes aos proprietarios sobre medidas sani-

tarias que devem ser adotadas, alimentagio adequada e cuidados especiais;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Diviséo;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
‘ entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-

cumentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha

realizado por iniciativa prépria;

- Coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais

cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas

fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando

treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO MEIO AMBIENTE E RECURSOS
HIDRICOS

GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Coordenar a promogéo de programas de prevengdo e combate as pragas e as moléstias das
culturas animal, fruticultura e hortigranjeiros;

- Coordenar a prestagdo de assisténcia aos produtores através de servicos de mecanizagio;

- Autorizar poda total ou parcial de arvores de qualquer espécie, dentro do perimetro urbano;

- Definir a politica municipal do meio ambiente, em consonéncia com as politicas federal e
estadual no que couber;

- Coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o
ambiente natural e/ou criado;

- Coordenar a criagdo e implementagdo de politicas de gestdo por bacias e microbacias
hidrogréficas e de organizagdo do espago produtivo agrario contemplado;

- Coordenar a defini¢do e implementagdio da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reflorestamento;

- Coordenar a proposi¢do e execugdio de programas de prote¢io do meio ambiente;

- Implantar e promover a gestdo ambiental municipal;

- Coordenar a elaborag@o de estudos técnicos de projetos a gestdo ambiental municipal;

- Coordenar a elaboragdo de estudos técnicos de projetos referentes a destinagéo final do lixo:
- Promover medidas de preservagdo e de recuperagdo da flora e da fauna no territorio
municipal;

- Assessorar o setor de vigilancia sanitéria;

- Coordenar o viveiro de mudas municipal;

- Coordenar a coleta de galhos, poda e corte de arvores e limpeza urbana;

- Fiscalizar o uso inadequado de herbicidas no perimetro urbano;

- Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal nas fungdes de politica ambiental e defesa do meio
ambiente;

- Atender os interesses dos municipes nos assuntos do meio ambiente;

- Manter relagdes publicas e de contatos com os demais érgdos;

- Promover a integrag¢do da comunidade a politica do meio ambiente desenvolvida pelo Muni-
cipio;

- Desenvolver mecanismos e instrumentos com a finalidade de preservar e melhorar a quali-
dade de vida no Municipio;

- Promover a articulagéo com entidades publicas ou privadas, internas ou externas, para exe
cugdo ou desenvolvimento de projetos ou atividades de sua competéncia;

- Executar e incentivar a arborizag¢@o urbana, principalmente a ornamental;
- Promover o controle e gerenciamento da utilizagio dos recursos hidricos;
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- Promover e incentivar a preservagio dos recursos naturais e desenvolvimento sustentavel;
- Promover medidas que visem proteger a boa qualidade de vida e do meio ambiente;
- Fiscalizar a emissdo de parecer sobre os pedidos de ocupagdo do espago urbano e da paisa-
gem natural, analisando o impacto ambiental;
- Elaborar projetos de recuperagéo do meio ambiente;
- Administrar, zelar e controlar a utilizagdo de méveis, equipamentos e materiais a disposi¢io
do departamento;
- Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas pelo Departamento;
- Planejar, organizar, executar e controlar as atividades de fiscaliza¢@o ambiental;
- Fazer cumprir a legislagéo de preservagio e defesa do meio ambiente e cooperar na fiscali-
zag@o dos servigos publicos, patrimdnio municipal e aplicagdo da legislag@o pertinente;

. - Promover a execugdo de visitas de fiscalizagfio ambiental;
- Efetuar vistorias permanentes ou periédicas com a finalidade de garantir a preservagio e
defesa do meio ambiente, notificando e aplicando penalidades previstas em lei ou regulamen-
to;
- Emitir licengas ambientais na forma da legislagéo;
- Coordenar o licenciamento de todas as atividades e empreendimentos efetiva ou
potencialmente poluidoras, degradadoras causadoras de quaisquer tipos de impactos sobre o
ambiente natural e/ou criado;
- Coordenar a definigdo e implementagio da politica florestal municipal, abrangendo o
florestamento e o reﬂorestamento;
- Coordenar a proposi¢do e execugio de programas de prote¢@o do ambiente no municipio;
- Coordenar a elaborago de estudos técnicos de projetos referentes a destinag@o final do lixo;
- Coordenar os servigos de coleta de lixo residencial e industrial, executado diretamente ou
por servigo terceirizado;
- Promover medidas de preservagdo e de recuperagdo da flora e da fauna no territério
municipal;

‘ - Promover a protecdo e despoluigéo dos corregos, rios e lagos;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-
cumentos que dependam de decisdo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa prépria;
- Coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos; i d|
- Executar outras tarefas correlatas. [
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS
DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS
DIVISAO DE CONTROLE DE DESENVOLVIMENTO RURAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTROLE DE DESENVOLVIMENTO

RURAL
GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07
' - Formular politicas concernentes ao desenvolvimento da agricultura familiar;

- Planejar, promover, controlar e avaliar as atividades relativas a politica de desenvolvimento
da agricultura familiar;
- Apoiar e participar de programas de pesquisa agricola, assisténcia técnica e extensio rural,
crédito, capacitagdo e profissionalizagdo voltados a agricultores familiares;
- Promover a articulagdo das agdes voltadas ao desenvolvimento rural no ambito da
agricultura familiar, objetivando sua execugfio descentralizada e integrada com os Estados,
Municipios e sociedade civil organizada;
- Incentivar e fomentar agdes voltadas & criagio de ocupagdes produtivas agricolas e ndo
agricolas geradoras de renda;
- Manter estreita articulagdo com os demais programas sociais do governo, com o objetivo de
integrar interesses convergentes dos Municipios com vocagdo agricola e mobilizar recursos
direcionados ao fortalecimento da agricultura familiar;
- Coordenar esforgos para a redugdo da pobreza no meio rural, mediante a geragdo de
ocupagdo produtiva e a melhoria da renda dos agricultores familiares;
- Supervisionar a boa utilizagdo de maquinas e equipamentos empregados na execu¢do das
atividades da divisdo;

‘ - Assegurar a participagdo dos agricultores familiares ou de seus representantes em
colegiados, cujas decisdes e iniciativas visem ao desenvolvimento rural sustentavel;
- Promover a viabilizagdo da infraestrutura rural necessaria a melhoria do desempenho
produtivo e da qualidade de vida da populagio rural;
- Promover a elevagdo do nivel de profissionalizagio de agricultores familiares, propiciando-
lhes novos padrdes tecnologicos e de gestio;
- Supervisionar a manutengao das estradas rurais;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-
cumentos que dependam de decisdo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha ,
realizado por iniciativa propria; /)
- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais/ |
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de sua
fungdes;
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- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, MEIO AMBIENTE E
RECURSOS HIDRICOS

DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE E RECURSOS HIDRICOS
DIVISAO DE COLETA DE LIXO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE COLETA DE LIXO
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Planejar e supervisionar a execugdo dos servigos de coleta de lixo, mediante a elaboragdo de
itinerdrios visando & utilizagdo maxima dos veiculos;

. - Exercer a corre¢do dos servigos de limpeza das vias e logradouros publicos, de detritos e
sobras de lixo;
- Manter um setor encarregado da manutengdo, coordenagio e controle de veiculos e
maquinas destinados a atender aos servigos de limpeza urbanas;
- Fiscalizar a manuteng@o de servigos encarregado da eliminag@o ou destinagéo do lixo;
- Superintender, acompanhar, fiscalizar e atribuir fungdes aos garis e demais servidores em
exercicio no servigo de limpeza publica e coleta de lixo;
- Acompanhar o trabalho diario de limpeza puiblica e coleta de lixo:
- Fiscalizar os servigos de aterro sanitério;
- Propor medidas administrativas destinadas a melhorar o sistema de coleta de lixo e limpeza
publica;
- Coordenar a realizagio das atividades de coleta de lixo domiciliar, industrial e entulhos;
- Coordenar a coleta seletiva, acompanhar o lixo até seu destino final cuidando também da sua
deposigdo de acordo com as leis vigentes;
- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conveni-
entemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os do-

. cumentos que dependam de decisdo superior;
- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;
- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas
fungdes;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;
- Executar outras tarefas correlatas.
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DECRETO N°. 6.060/2.018

Dispde sobre as atribuigdes dos cargos comissionados e
em fun¢fo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Cultura previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de
Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Cultura.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
direcdo ou chefia ndo poderdo desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungéo.

Art. 3° Sdo atribuicdes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
&a comunidade; :

Il - Promover a elaboragiio de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agoes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

11l - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execug@o das agdes integrantes
ge seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execu¢do das atividades de sua drea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
Bumanos ¢ matérias da area;

¥ - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersio de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

V1 - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
¢ servidores subordinados;
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VI - Apresentar relatério periédico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua

mmidade;

VI - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar 0 alcance dos resul-
sados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal. férias, escalas de trabalho e outras matérias da drea, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagbes por sua reparti¢io;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrucdes de
SETVICO;

X - Aos chefes imediatos, realizar avaliagfio de estagio probatdrio dos servidores sob sua

coordenacio;

X - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragio entre os de-
Femamentos que coordene e destes com outras dreas:

XIH - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder
SXSCELVO;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
s=mente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-
===fos que dependam de decisdo superior:

XN - Dar conhecimento ao Secretdrio de todas as pcorréncias e fatos que tenha realizado por
Emscistiva propria;

¢

AN1 - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

KNI - Intermediar na expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e Servigos
£=wais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar:

XV - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
#nbesdas pela chefia a que estiver subordinado. 3

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo serd
JeSmndas individualmente, conforme Anexos [ 4 VI deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de su
peticacdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-se as digpgsigdes em contrério.

PACO MUNICIPAL “14E DEZEMBRO”,

Em 25 de outubro de 201Y

PEDRO ANTONIO DE
Prefeito Municipal ;
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S in. CUREE QT QVSAQ DA BIBLIOTECA PUBLICA ML -
G®BAL DE COMISSAO: CC 07 GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA TG

- Crar, qrg'anizlal: e manter rede de bivliotecas gerais, z€lanQo pela alualizagao € armnpnaten W
acervo bibliografico, de acordo com o desenvofvimento da ciéncia, da téenica, da arfe ¢ da
cultura em geral;
- Catalogar e classificar o acervo da segfo, zelando pela sua conservagao:

- Raglizar pesquiisas e levanlamento de Jvros e documentos relacionad os:

- Realizar o empréstimo do acervo a populagao;

- Efetuar pesquisa de material conforme demanda;

- Divulgar o material bibliografico e audiovisual constante do acervo municipal;

- Manter o acervo municipal atualizado;

- Incentivar a formagéo de leitores;

- Participar de agdes de incentivo a leitura;

- Planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem a ampliagdo e criagio de

bibliotecas no Municipio garantindo o desenvolvimento cultural dos cidaddos;

- Dirigir a execugfo de projetos, programas ¢ atividades de acdo literarias e culturais no dmbi-

to do municipio:

- Realizar Oficinas de Contagdo de Historias;

- Promover o encontro da populagdo com escritores;

- Realizar oficinas de promogéo de leitura de textos literarios;

- Coordenar o registro de obras, jornais, revistas € impressos de toda espécie;

_ Promover a restaura¢io e manutengdo do acervo bibliografico da municipalidade;

- Providenciar a assinatura de jornais € revistas;

- Promover campanhas de leituras e doagdes:

- Promover a realiza¢do de debates com escritores, jornalistas, filosofos, historiadores;

- Inventariar os bens pertences a0 acervo; _

_ Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Biblioteca;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da biblioteca, cobrando fungdes e realizando

treinamentos;

- Promover o acompanhamento e avaliagdo da execucio dos convénios na area de sua atuagao;

- Executar outras tarefas correlatas.

77\
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURAIS

DIVISAO DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA BIBLIOTECA PUBLICA MUNICIPAL
'GRAU DE COMISSAO: CC 07 'GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Criar, organizar e manter rede de bibliotecas gerais, zelando pela atualizagdo € ampliagdo do
acervo bibliografico, de acordo com 0 desenvolvimento da ciéncia, da técnica, da arte ¢ da
cultura em geral;

- Catalogar e classificar o acervo da se¢do, zelando pela sua conservagao;

- Realizar pesquisas e levantamento de livros e documentos relacionados;

- Realizar o empréstimo do acervo a populagdo;

- Efetuar pesquisa de material conforme demanda;

- Divulgar o material bibliografico e audiovisual constante do acervo municipal;

- Manter o acervo municipal atualizado;

- Incentivar a formag@o de leitores;

- Participar de agdes de incentivo a leitura;

- Planejar e coordenar programas, projetos e atividades que visem a ampliagdo e criagio de
bibliotecas no Municipio garantindo o desenvolvimento cultural dos cidadéos;

- Dirigir a execugfo de projetos, programas ¢ atividades de acdo literarias e culturais no dmbi-
to do municipio;

- Realizar Oficinas de Contagdo de Historias;

- Promover o encontro da populagdo com escritores;

- Realizar oficinas de promog#o de leitura de textos literarios;

- Coordenar o registro de obras, jornais, revistas € impressos de toda espécie;

- Promover a restauragio € manutengdo do acervo bibliografico da municipalidade;

- Providenciar a assinatura de jornais e revistas;

- Promover campanhas de leituras e doagdes;

- Promover a realizac@o de debates com escritores, jornalistas, filésofos, historiadores;

- Inventariar os bens pertences a0 acervo; ‘

_ Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Biblioteca;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da biblioteca, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

- Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na area de sua atuagao;
- Executar outras tarefas correlatas.

Ny
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ANEXO II1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURAIS

: DIVISAO DE PROMOCAO E EVENTOS CULTURAIS

"CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROMOCAO E EVENTOS CULTURAIS

'GRAU DE COMISSAO: CC 07 [ GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Coordenar a divulgagdio dos eventos e espetaculos realizados pela Secretaria Municipal de
Cultura;

- Cumprir as normas e diretrizes emanadas pelo Secretario Municipal de Cultura, relativas a
politica cultural;

- Analisar e instruir expedientes;

- Submeter a consideragdo superior os assuntos que excedam a sua competéncia;

- Planejar, organizar e coordenar os eventos culturais de carater institucional;

- Planejar, organizar ¢ coordenar cerimoniais em eventos da administragdo publica;

- Formular e executar programas e agdes que visem a promogao da produgdo cultural nas suas
diversas manifestagdes como musica, teatro, danga, pintura, gravura, fotografia, audiovisual,
cinema. literatura, artesanato, entre outras, visando o fortalecimento da identidade local ¢ a
valorizagiio da diversidade cultural do Municipio;

- Planejar e organizar o calendério cultural da cidade;

- Coordenar a execucdo de agdes de fomento a arte;

- Propor e acompanhar intercambio e formalizagdo de acordos com outras entidades
gompetentes, publicas e privadas, visando a implantagdo de acdes na drea de arte;

- Realizar e dar apoio a eventos e projetos da sociedade. desenvolvimento de agdes culturais
== conjunto com outras politicas publicas e prestagdo de servigos culturais permanentes;

- Responsabilizar-se pela divulgagao de eventos, recebendo e preparando materiais;

- Elsborar e encaminhar relatorios sobre 0 andamento das atividades desenvolvidas;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO 1V

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURAIS
DIVISAO DE PESQUISA E ENSINO ARTISTICO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PESQUISA E ENSINO ARTISTICO
GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Realizar projetos, eventos e oficinas na é4rea de arte-educagdo para as comunidades do
municipio;

- Promover a integra¢do com o ensino e a pesquisa;

- Promover e apoiar politicas municipais de arte:

- Acompanhar o desenvolvimento e a execugdo de projetos e realizar sua posterior avaliagio:

- Produzir e/ou reproduzir materiais audiovisuais necessarios para a execugdo de atividades
didaticas, de pesquisa e de extensdo;

- Administrar a utilizagio de salas de aula, anfiteatros ¢ utilizagio de equipamentos
audiovisuais, responsabilizando-se pela entrega, instalagéio, recolhimento e auxilio técnico
quando necessario;

- Gerenciar parcerias resultantes dos projetos de pesquisa, dos projetos de propriedade
intelectual, atendendo aos objetivos cientificos e técnicos;

- Apoiar o pesquisador na busca e desenvolvimento de novas parcerias com entidades ou
ageéncias de fomento a cultura;

- Gerenciar atividades de divulgagdo de projeto e de disseminagéo da ciéncia, inclusive para
intera¢do com escolas;

- Gerenciar banco de dados com as informagdes dos projetos enviados e aprovados pelas
Agéncias de Fomento:;

- Fornecer assisténcia administrativa aos pesquisadores para todas as atividades necessérias ao
andamento dos projetos. .

- Exercer outras atividades correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURAIS
DIVISAO DE TEATRO MUNICIPAL
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE TEATRO MUNICIPAL
'GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Administrar e coordenar a a¢do de equipes de teatro locais;

- Produzir espetaculos € seminarios de interpretagdo e construgdo de atores;

- Apresentar espetaculos nos bairros;

- Coordenar festivais de teatro amador:

- Promover melhorias a nivel de desempenho e de vestimentas;

- Apoiar a criagdo e manutengdo do Coral Municipal;

- Coordenar apresentagdes de espetaculos artisticos e culturais no municipio;

- Promover resgate musical e apoiar grupos seresteiros da cidade;

- Articular com grupos. produtores, entidades e institui¢des interessadas na apresentagdo de
espetdculos, orientando-os quanto ao regulamento, recursos e possibilidades técnicas do
Teatro;

- Planejar e garantir agdes de valorizagdo e incentivo ao Teatro;

— Responsabilizar-se pela guarda e integridade dos cendrios, equipamentos e materiais
etilizados;

- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO V1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURAIS
DIVISAO DA CASA DE MEMORIA E PATRIMONIO HISTORICO

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DA CASA DE MEMORIA E PATRIMONIO
HISTORICO

GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Organizar e manter documentag#o relacionada a histéria do municipio de Goioeré;

- Proteger o patrimdnio cultural e histérico do municipio;

- Coordenar toda a agdio de resgate da meméria cultural do municipio;

- Promover exposigdes itinerantes de objetos e documentos histéricos:

- Promover a realizagdo de cursos e seminérios de museologia;

- Coordenar os estudos de tombamentos de prédios, casas, pragas e monumentos historicos,
conforme legislagdo especifica;

- Exercer a fiscalizagdo dos iméveis tombados:

- Executar outras atividades correlatas.
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DECRETO N°. 6.061/2.018

Dispde sobre as atribui¢des dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Compras, Licitagdes e Contratos Administrativos
previstos na Lei n° 2.524/2017, de 04 de Dezembro de
2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Compras, Licitagdes e Contratos Administrativos.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
diregdo ou chefia ndo poderdo desempenhar atribuigdes que nfio sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungo.

Art. 3° Sdo atribuigdes comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

! - Observar as diretrizes governamentais para a prestaio eficiente dos servi¢os de interesse
da comunidade;

11 - Promover a elaboragédo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar a¢des na esfera de
competencia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

Il - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das a¢des integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugfio das atividades de sua drea de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
S=manos € matérias da drea;

% - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos e
desperdicio de recursos publicos;

W1 - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidadey
¢ servidores subordinados;

I - Apresentar relatorio periodico de avaliagiio das atividades desenvolvidas pela sua
'ﬂ_‘ -;aqe:
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VI - Fomentar a boa atuacdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
==dos zlmejados pela administragdo publica:

£X - Controlar as movimentagdes de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagGes por sua reparti¢do;

X - Velar pela fiel observéncia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas e instrugdes de
SETVICO;
XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estigio probatério dos servidores sob sua

@oordenacio;

XH - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracédo entre os de-
Paramentos que coordene e destes com outras areas;

XIH - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgdos competentes do poder
Sxecutivo,

XIV - Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
femente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretdrio de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
miciativa propria;

XVI - Promover reunides peridicas com os servidores auxiliares:

XVII - Intermediar na expedi¢do de todas as ordensvrelativas a disciplina, instrugo e servicos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribui¢des especificas de cada cargo serdo
definidas individualmente, conforme Anexos I & VII deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua /
publicagdo, juntamente com seus anexos.

-
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ANEXO I

|' SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS |
% ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS
GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADAL FG04 |

- Dirigir todos os atos inerentes Aas compras de material de expediente, equipamentos e
servigos do Municipio;

- Supervisionar o processo de escolha e organizagéo da compra dos materiais necessérios 4
Administragdo Municipal;

- Supervisionar o cadastramento de servigos e produtos;

- Coordenar as informagdes enviadas ao Tribunal de Contas afim de que sejam cumpridas as
normativas vigentes:

- Supervisionar as publicagdes de atos pertinentes a sua reparticdo;

- Gerenciar o langamento dos pregdes eletronicos nas plataformas pertinentes;

- Estabelecer diretrizes para a avaliagio de desempenho das empresas inscritas no cadastro de
fomccedores;

- Supervisionar os procedimentos para formalizagao dos processos de compras:

- Controlar o recebimento das solicitagdes de Compras emitidas pelas secretarias municipais, a
verificacdo de sua conformidade com as politicas de compras, a comprovagdo de sua real ne-
cessidade e definicdo da modalidade que ser4 utilizada para o atendimento;

nicipio; :

- Analisar e conferir processos licitatérios encaminhados para confecgdo de contratos;

- Elaborar minutas especificas para os contratos de dispensa licitatoria e inexigibilidade;

- Supervisionar o cadastramento de itens;

- solicitagdo e coletas dos pregoes presenciais e eletronicos, tomadas de prego, concorréncias e

do do Parana,

- Coordenar o envio de publicagdes para o diario oficial do municipios;

- Acompanhar o langamento dos pregdes eletronicos na plataforma do Banco do Brasil,
- Executar outras atividades correlatas,
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ANEXO 11

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS j
- ADMINISTRATIVOS .
| DEPARTAMENTO DE COMPRAS
| DIVISAO DE COMPRAS
CARGO: CHEFE DE DIVISAQ DE COMPRAS
LGRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

= Acompanhar e controlar o consumo de bens, materiais e prestagdo de servigos adquiridos
Peia da administragio publica municipal;

= Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissio de Licitagdes e dos Pregoeiros nos
Frocessos de compras de materiais ¢ equipamentos, visando o controle de materiais licitados:

- Providenciar as compras requisitadas, nos termos da legislagdo, com a maior brevidade pos-
sivel;

- Realizar as compras de materiais e a contratagdo de servigos que dispensam licitagdes;

- Consolidar as informagdes relativas as estimativas individual e tota] de consumo, bem como
Feomover as devidas adequagdes, com vistas 4 defini¢do do Projeto Basico para atender aos
#=guisitos de padronizagio:

- Receber e encaminhar a autoridade competente as solicitagdes de troca de produtos e/ou
=arcas pleiteadas pelos licitantes;

- Providenciar o encaminhamento dos documentos necessdrios a realizacdo do pagamento, em
=mpo habil, as instituigdes financeiras:

= Encaminhar Nota Fiscal/F atura/Recibo a Tesouraria para pagamento, ap6s a conferéncia dos
walores ¢ a constatagdo da adequagio do objeto contratado as especificagdes constantes do
FEOCEsso que deu origem a nota de empenho;

= Monitorar a emissio de Autorizagdo de Fornecimento e encaminhamento aos fornecedores:

- Fiscalizar o registro das atas de registro de pre¢os, conferéncia e analise do recebimento das
mercadorias, controle de estoque do almoxarifado interno;

= Providenciar a emissao das ordens de pagamento mensais, bem como aluguéis, contas de
&gua ¢ luz e de todos os prestadores de servigos.

= Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO 111

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIVISAO DE ORCAMENTO E PESQUISAS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE ORCAMENTO E PESQUISAS
GRAU DE COMISSAOQ: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Darigir os servigos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais vantajosas
para a municipalidade;

- Instruir processo de registro de pregos de servicos com base em levantamento de consumo,
=os termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de pregos, para procedimentos
ge licitacdo;

- Estabelecer diretrizes para o levantamento de orgamentos para aquisicéo de bens e servicos;
Somentar o incremento e a melhoria do cadastro de fornecedores;

- Revisar a elaboragdo das cotagdes de preco e o encaminhamento ao solicitante;

- Controlar todos os processos com solicitagdes de empenho, recebidos pela divisfo,
shservando se 0s mesmos estio devidamente preenchidos e autorizados, contatando com
@atros orgdos do Tribunal para dirimir quaisquer duvidas a respeito de empenhos;

- Manter um controle eficiente da execugio orgamentéria, bem como organizar e manter, em
502 ordem, toda a documentagdo e processos necessarios ao exame da auditoria e Controle
Emterno;

- Incrementar o desenvolvimento de novas fontes de fornecimento, através de pesquisa e ana-
Bse de mercado;

= Avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuacdo de precos, sempre que
Sowver a possibilidade da prorrogagio contratual;

- Exercer outras atividades correlatas,
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ANEXO 1V

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO DE COMPRAS
DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO PUBLICO
C-\RGO CHEFE DE DIVISAO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO PUBLICO
GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Hesponsabilizar-se pela guarda e distribui¢do de material;
- Registrar e manter atualizado o controle fisico dos materiais adquiridos, distribuidos e em
estoque;

- Registrar e cadastrar os bens moveis e imoveis da municipalidade;

- Controlar a carga e a movimentagdo dos bens méveis;

- Instruir processos relativos a aliena¢@o, aquisi¢o, reivindicagdo de dominio. reintegragdo de
posse, cessdo de uso e doagdo de bens imoveis da municipalidade;

- Receber, recuperar e distribuir os bens mdveis danificados ou devolvidos e propor a aliena-
¢20 dagueles considerados ociosos, ou inserviveis e de recuperag@o anti-economica;

- Promover o inventéario anual dos bens patrimoniais;

- Manter, em arquivo, traslados de escrituras, registros e documentos dos bens patrimoniais;

- Selicitar providéncias quanto & apurag@o de responsabilidade pelo desvio, falta ou destruigdo
&e bens patrimoniais;

- Assessorar € coordenar os servidores sob sua geréncia, proporcionando o correto desenvol-
vimento dos trabalhos administrativos e burocraticos;

- Chefiar ou executar os servigos de controle patrimonial, depreciagéo e reavaliagdo, bem co-
mo da disponibilizagdo dos bens aos servidores através de registro e atualizagio da responsa-
sehidade pela utilizagdo dos bens;

- Efetuar a conferéncia e aceite dos materiais ou bens adquiridos e dos servigos de manuten-
$80 em geral, visando a regular liquidagéo da despesa;

- Solicitar e acompanhar a manutengio preventiva e corretiva dos bens maéveis e imoveis da
peefeitura municipal, além de gerenciar os contratos de manuteng@o em geral;

- Acompanhar a realizacfio de reformas, altera¢des ou a execugfo de obras ou servigos, elabo-
m=do e prestando de contas ou informagdes sempre que necessario,

- Assessorar ¢ acompanhar o Setor de Compras na pesquisa de pregos e compras de produtos e
SSTVICOS;

- Assessorar ¢ acompanhar a aquisigio de insumos necessarios para o desenvolvimento das
s=wadades das secretarias;

- Comtrolar por relatorios de entradas e saidas as solicitagdes de despesas e o andamento do
processo de compras das Secretarias;

- Sepervisionar as informagdes a serem prestadas sobre as descri¢des de produtos, sempre que
solicitado, com a maior brevidade possivel;

- Assessorar a distribui¢do de todos os materiais adquiridos pelo municipio para cada orgdo
segessitante;

-~ Coordenar o recebimento das requisigdes de materiais em estoque, realizar entrega e efetuar
@ s=spectivo controle;

N
Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parana - CEP 87360-000 7, /
Fone Fox: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br __-;,;/'

e e ) S b



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

- Informar, periodicamente, as Secretarias, das quantidades estocadas de mercadorias, por
meio de listagem, objetivando maior rapidez no processo de compra e licitagbes:

- Determinar e supervisionar a fiscalizag@o ¢ conferéneia de todos os materiais distribuidos
pelo almoxarifado;

- Estabelecer padrdes e procedimentos, visando a agilidade dos servigos;

- Zelar pela efetiva entrega ¢ em perfeitas condi¢des dos materiais;

- Supervisionar a vigilancia do edificio sede, no tocante a seguranga dos seus equipamentos,
instalacdes, maquinarios e valores;

- Manter, sob controle rigoroso, o fluxo de pessoas fora do expediente normal de funciona-
mento, no edificio sede, através de registro apropriado;

- Acompanhar os processos de aquisi¢do, cessao ¢ alienagio de bens moveis e imoveis;

- Inspecionar periodicamente 0s bens moveis ¢ imoveis, solicitando ao érgdo competente as
providéncias necessarias a sua perfeita conservagdo e destinagao;

- Supervisionar a atualizagdo do arquivo de escrituras, cartas de adjudicagdo, plantas, croquis
= outros documentos relacionados com a aquisigdo, cessdo € alienagdo de bens imoveis do
municipio;

- Supervisionar a fiscalizagéo dos terrenos publicos, com o objetivo de impedir a sua invasao,
solicitando, quando necessario, a reintegragdo de posse:

- Gerir cadastro dos iméveis declarados de utilidade publica;

- Supervisionar a atualizagdo do registro e cadastro geral de todos os bens moveis e imoveis
do municipio para controle interno e prestagdo de contas junto ao Tribunal de Contas do esta-
do;

- Participar de comissdes de inventarios, avaliagdes e reavaliagdes;

- Supervisionar 0s processos de desapropriagdo dos imoveis de interesse publico;

- Supervisionar atividades relativas a relatérios, balancetes mensais das variagoes patrimoniais
e imventario anual dos bens;

- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
DEPARTAMENTO JURIDICO DE LICITACOES E CONTRATOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO JURIDICO DE LICITACOES E
CONTRATOS

GRAU DE COMISSAOQ: CC 02 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 02

- Realizar atos administrativos inerentes a comissdo de licitagdo, conforme legislagdo em
wigor;

- Acompanhar a legislagdo relacionada a despesa piblica e tributaria;

- Acompanhar a verificagdo da documentagio para homologa¢do do certame licitatorio e ad-
judicagdo do objeto, bem como o acompanhamento de todo o processo de aquisi¢do de mate-
nals,

- Coordenar a elaboragdo dos expedientes, convocagdes, comunicagdes, relatérios e documen-
1os afins, relativos a preparagio, comunicagdo de resultados, manifesta¢fio em recursos € im-
pugnagoes, e demais providéncias decorrentes de procedimentos licitatérios, bem como, de
dispensas e inexigibilidades da Prefeitura Municipal;

- Supervisionar a elaboragdo e a disponibilizagao dos editais de licitagdo;

- Receber e aprovar documentagio exigida dos fornecedores;

- Prestar todo o suporte necessario aos pregoeiros do Departamento no que tange ao sistema
sletrdinico e a procedimentos de condugdo do certame;

- Auxiliar o setor responsavel na elaborag@o de respostas aos recursos oriundos dos certames
s modalidade de prego eletronico, quando solicitado:

. Prestar atendimento aos licitantes e ao publico externo no que tange aos Processos
citatorios;

- Desenvolver rotinas, metodologias e didaticas junto a equipe de pregoeiros do
Departamento, de modo a manter em constante processo de aprimoramento as atividades
merentes @os certames licitatérios, com vistas & celeridade processual esperada pela
Instituicdo; v

- Receber, conferir e solicitar informagdes necessérias a instrugdo de processos licitatorios
selacionados as compras de materiais, equipamentos, contratagao de servigos e obras;

- Registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes. visando ao cumprimento da prestagdo
ge contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM;

. Assessorar os titulares das diversas Secretarias e Departamentos que compdem a
Administragdo, na tomada de decisdes sobre a aquisi¢do de bens e servigos, bem como na
escolha da modalidade de licitagdo;

- Elshorar os editais dos procedimentos licitatorios;

. Assessorar a comissio de licitagdes, com o objetivo do efetivo cumprimento da legislagéo
pertmente;

- Bealizar o recebimento, exame das impugnagdes, das consultas € impugnagdes aos editais;

- Supervisionar a elaboragdo das minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusoes de informagdes;

- Executar outras tarefas correlatas.
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- Aplicar sang0es motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso
mjustificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;

- Solicitar a inscrigéo, na divida ativa do Municipio, das multas néo recolhidas pelas empresas
madimplentes;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS E
ADMINISTRATIVOS
{ DEPARTAMENTO JURIDICO DE LICITACOES E CONTRATOS
DIVISAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
_GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Elaborar os contratos e atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;
- Encaminhar os contratos e atas de registro de pregos para aprovagdo da Procuradoria
Juridica;

- Providenciar a celebragéo e assinatura dos contratos;

- Registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da prestacio
de contas;

- Coordenar os processos de contratagdo e convénios, elaborando os contratos e atas de regis-
iro de precos, com base nas normas vigente;

- Fazer a retengdo e o recolhimento dos iImpostos municipais e consequente remessa das
respectivas guias as Prefeituras;

- Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

- Executar, ap6s parecer juridico de aprovagdo do Processo Administrativo, a contratagdo de
bens e servigos, conforme modalidade da contratagdo;

- Controlar, organizar, elaborar e executar aspectos formais dos contratos celebrados pelo
Municipio;

- Conferir publicacio dos licitantes vencedores do certame;

- Controlar a vigéncia dos contratos dentro dos 60 (sessenta) meses previstos na Lei n°.
8666/93;

- Controlar vigéncia dos contratos de locagdo;

- Providenciar rescisdo contratual nos termos da Lei e do interesse publico;

- Providenciar termos de aditamento requeridos pelas partes;

- Distribuir vias as partes pactuantes; :

- Controlar numeragdo dos contratos;

- Celebrar e controlar vencimentos de contratos de permissio de uso, comodato e parcerias;

- Elaborar e expedir oficios, memorandos e outras correspondéncias;

- Controlar e manter arquivos pertinentes a sua divisio:

- Registrar e acompanhar a alimentacéo das informagdes dos contratos no sistema, visando ao
cumprimento da presta¢do de contas junto ao TCE-PR, por intermédio do SIM-AM:

- Acompanhar o repasse dos valores a serem pagos a prestadores de servigos e fazer
encaminha-los ao Departamento de Recursos Humanos afim de remessa das informagdes a
Previdéncia Social; :
- Definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto, as estratégias de execugdo, be
como tragar as metas de controle e acompanhamento do contrato;

- Contatar as unidades usuérias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de tod
as clausulas do contrato:

- Avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais;

i
|
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- Propor alteragdes nos contratos, para melhor adequagéo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

- Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades
executadas;

- Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacdo da Procuradoria,
assinatura e publicagfio do seu extrato;

- Verificar a regularidade fiscal dos contratados, € no caso de ndio comprovada, notifica-lo
para a efetiva regularizagio;

- Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos ou
repactuagdes;

- Comunicar, em tempo hdbil, seus superiores quando as decisdes e providéncias
ultrapassarem sua competéncia, para a adogdo das medidas convenientes:

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS
| DEPARTAMENTO JURIDICO DE LICITACOES E CONTRATOS
| DIVISAO DE PROCESSOS LICITATORIOS

TARGO: CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS LICITATORIOS
GRAU DE COMISSAO: CC 05 [GRAU DE FUNGAO GRATIFICADA: FG 05

- Coordenar as atividades inerentes a elaboragao dos processos licitatorios em sua fase interna

¢ encaminhar para Comissdo de Licitagdes;

- Coordenar os processos licitatorios, elaborando todos os processos de dispensa e inexigibili-

dade de licitagdo, relacionados as compras de materiais, equipamentos € contratagao de servi-

¢os e obras, bem como as alienacdes, observado o disposto na Lei 8666/93;

- Providenciar o cumprimento de atividades necessdrias as licitagdes, conforme normas vigen-

s

- Prestar apoio administrativo a Comissdo Permanente de Licitagéo;

- Dirigir os atos que integram 0S Processos licitatorios, nas diversas modalidades para
aquisi¢io de bens e contratagdo de servigos, em todas as etapas;

- Supervisionar a correta organizagdo e arquivamento dos processos correspondentes as
licitagOes;

_ Realizar o credenciamento dos interessados, recebimento dos envelopes, abertura dos
envelopes, 0 seu exame e a classificagio dos proponentes, verificagdo da conformidade das
propostas com 0S requisitos estabelecidos no instrumento convocatério, condugdo dos
procedimentos relativos aos lances € a escolha da proposta ou lance de melhor prego,
verificagdo e julgamento das condigdes de habilitacdo, adjudicagdo da proposta de menor
prego. desde que ndo tenha havido recurso, supervisdo da elaboracdo da ata, condugéo dos
srahalhos da equipe de apoio, recebimento, exame € decisdo sobre recursos, encaminhamento,

apos a adjudicagio, do processo a autoridade superior visando & homologagéo ¢ contratagdo;

- Eswabelecer diretrizes para elaborag@o e condugdo de processos licitatorios;

- Orientar na formulagfo de esclarecimentos a licitantes;

- Gerir as informagdes sobre o andamento dos processos licitatorios;

_ Prestar assessoria e consultoria na formulagdo de estratégias de contratagdo;

_ Coordenar as atividades inerentes a elaboragéo dos processos licitatorios em sua fase exter-

B,

- Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comisséo de Licitagdes e dos Pregoeiros nos
processos de compras;

- Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente €
sxternamente as penalidades aplicadas; A/ )
- Controlar os prazos de vigéncias e execugio dos contratos, notificando todas as unidades
sobre a instrugdo de novo processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de 03 meses
do seu termo final;

_Instruir todos os processos de sangoes, advindos do descumprimento de cldusulas
contratuais;

_ Notificar os contratados dos processos de sangoes, garantindo o devido processo legal;

—2 2
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- Aplicar sangdes motivadas pela inexecugdo total ou
=yastificado, bem como rescindi-los, quando for o caso;
- Selicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas nao recolhidas pelas empresas
madimplentes:

Executar outras tarefas correlatas.

parcial do ajuste, ou pelo atraso
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DECRETO N°. 6.062/2.018

Dispde sobre as atribuigdes dos cargos comissionados e
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Assisténcia Social previstos na Lei n° 2.524/2017, de
04 de Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribui¢des dos cargos
comissionados e em fungfio gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
dire¢do ou chefia ndo poderdo desempenhar atribui¢des que ndo sejam inerentes ao seu cargo,

sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fungdo.

Art. 3° Séo atribui¢des comuns aos ocupantes de cargos de
assessoramento, dire¢do e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestacio eficiente dos servicos de interesse
da comunidade;

II - Promover a elaboragdo de estudos, pesquisas-e projetos, e implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

[l - Acompanhar e avaliar o desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover e avaliar a execugdo das atividades de sua area de

competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursgs

humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agdes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforco
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidad
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periédico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuag@o de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragdo publica;

IX - Controlar as movimentacdes de pessoal sob sua coordenagao, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua reparti¢ao,

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas ¢ instrugdes de
Servico;

X1 - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estagio probatorio dos servidores sob sua
coordenagdo;

XI1 - Atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

X111 - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos orgaos competentes do poder
executivo;

XTIV - Levar ao conhecimento do Secretério, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os docu-

mentos que dependam de decis@o superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
imiciativa propria; v

X V1 - Promover reunides periodicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedig@o de todas as ordens relativas a disciplina, instrug@o e servi¢os
gerais cuja execugio cumpre-lhe fiscalizar;

VI - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe forem
stribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuicdes especificas de cada cargo ser
definidas individualmente, conforme Anexos I a XI deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de s
publicacdo, juntamente com Seus anexos.
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M\, - 2oy
Art. 6° Revogam-se a zé osi¢des em contrario,

PACO MUNICIPAL *
Em 25 de outubro de 2

E DEZEMBRO”,

PEDRO ANTONIO DE|GLIVEIRA COELHO
Prefeito Municipal

Av. Amazonas, 280 - Jd. Linddia - Goioeré - Parand - CEP 87360-000
Fome Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

ANEXO I

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Executar a coordenagdo no desenvolvimento de atividade atinentes ao bem-estar social dos
municipes;

- Colaborar com os 6rgdos afins na esfera estadual e federal;

- Coordenar o planejamento, orientagdo, execugdo e fiscalizagdo da politica de assisténcia
social da administragdo municipal;

- Analisar e deliberar sobre a Politica de Assisténcia Social, de forma integrada com os Conse-
hos Municipais, bem como realizar o controle or¢amentario conforme a legislagdo vigente;

- Estabelecer parcerias com as diferentes secretarias municipais, a fim de mobilizar recursos e
desenvolver atividades previstas pelos planos de agdo da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

- Estabelecer contatos formais com profissionais de diferentes Orgdos e instituigdes, publicas e
privadas, a fim de identificar aquelas que dispdem de servicos para o atendimento das
mecessidades da populagio;

= Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos sociais no sentido da garantia da defe-
sa dos seus direitos, viabilizando o acesso dos mesmos aos recursos disponiveis para a satisfa-
£30 de suas necessidades;

- Manter contatos sistematico com as Associagdes de Bairros e Chefias dos Servigos de Pron-
% Atendimento do Municipio, a fim de identificar as necessidades das comunidades e provi-
SEmciar Os recursos necessarios para satisfagio das mesmas:

- Bepresentar, sempre que indicado, a Secretaria Municipal de Assisténcia Social nos diferen-
%5 Conselhos Municipais;

~ Buscar apoio técnico e aperfeicoamento profissional, participando de cursos, seminarios.
Sesmgressos, palestras na drea de Saude e Servigo Social que visem aprimorar e capacitar tecni-
“smente os coordenadores, melhorando a qualidade do atendimento dos usudrios:

- Coordenar e controlar a aplicagdo de recursos alocados aos Fundos Municipais vinculados a
#ea da Assistencia Social.

- Loondenar as atividades relacionadas a elaboragdo de projetos, que visem a captacdo de
secursos dos demais Entes da federagio, de financiamentos, ou das demais esferas;

= Sepervisionar a sistemdtica de elaboragdo dos projetos, seu encaminhamento,
Scssmpanhamento da tramitagfo, da execugfo até a prestagdo de contas final: g
-~ Mamier sob sua responsabilidade, controle sobre contratos e convénios relacionados aos
seetos, determinando agdes e iniciativas para cumprimento de prazos € cronogramas de

==recio;

WscEs ¢ demandas populares, visando a captagio de recursos para sua implementagfo
SSSuiar-se com as demais unidades administrativas, com vista a integragdo das atividades;
- Ewscuar outras tarefas correlatas.
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ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
DIVISAO DE FORTALECIMENTO FAMILIAR

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE FORTALECIMENTO FAMILIAR

GRAU DE COMISSAO: CC 05 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Fortalecer a fun¢@o protetiva da familia, contribuindo na melhoria da sua qualidade de vida;

- Prevenir a ruptura dos vinculos familiares e comunitarios, possibilitando a superagdo de si-
tuagdes de fragilidade social vivenciadas;

- Promover o acesso a beneficios, programas de transferéncia de renda e servigos socioassis-
tenciais, contribuindo para a inser¢@io das familias na rede de protegdo social de assisténcia
social;

- Respeitar a heterogeneidade dos arranjos familiares e sua diversidade cultural;

- Rejeitar concepgdes preconceituosas, que reforcem desigualdades no ambito familiar;

- Respeitar e preservar a confidencialidade das informagdes repassadas pelas familias no de-
correr do trabalho social;

- Utilizar e potencializar os recursos disponiveis das familias no desenvolvimento do trabalho
social;

- Utilizar ferramentas que contribuam para a inser¢ao efetiva de todos os membros da familia
no acompanhamento familiar;

- Desenvolver as atividades de maneira que possam abranger as multiplas realidades sécio-
culturais e étnicas, cada familia tem sua propria historia e realidade que muda de acordo com
sua evolugio;

- Promover programas assistenciais as familias afins de promover mecanismos que os tornem
capazes de fazer frente a seus proprios problemas "estruturais”, tornando os ndo dependentes,
afim de que busquem emancipagdo ¢ autonomia;

- Conhecer ¢ acompanhar os impactos e alcances dos planos e agdes (avaliagdes de impacto
multidimensionais); ¢

- Conhecer mais e melhor as realidades das familias;

- Estimular a participago das familias na formulag@o das politicas ptiblicas que lhe afetam;

- Realizar uma avaliagdo multidimensional das forgas das familias, dos individuos e de seus
emtomnos, pondo foco em agdes que promovam a autopercepgdo do potencial;

- Foralecer o capital social familiar, investir em programas que favorecam as relagdes pesso-
ws ampliando os espacos de didlogo e o exercicio da democracia intra-familiar, desenvolven-
2o capacidades de negociagdo e participag@o entre todos os membros da familia;

- Promover debates de impacto na sociedade sobre o papel das familias no desenvolvimento
&ss comunidades;

~ Contribuir para o fortalecimento da familia no desempenho de sua fungdo protetiva;

- Processar a inclusdo das familias no sistema de protegdo social e nos servigos publico
comforme necessidades;

- Comtribuir para restaurar e preservar a integridade e as condigdes de autonomia dos usuariog;
- Comtnibuir para romper com padrdes violadores de direitos no interior da familia;
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- Contribuir para a reparac¢do de danos e da incidéncia de violagdo de direitos, prevenir a
reincidéncia de violagdes de direito;

- Planejamento e implementagio do PAIF, de acordo com as caracteristicas do territério de
abrangéncia do CRAS;

- Mediagdo de grupos de familias dos PAIF;

- Realizagdo de atendimento particularizados ¢ visitas domiciliares s familias referenciadas
20 CRAS;

- Desenvolvimento de atividades coletivas e comunitérias no territério;

- Acompanhamento de familias encaminhadas pelos servigos de convivéncia e fortalecimento
de vinculos ofertados no territorio ou no CRAS;

- Realizagdo da busca ativa no territorio de abrangéncia do CRAS e desenvolvimento de pro-
J=10s que visam prevenir aumento de incidéncia de situagdes de risco:

- Executar outras tarefas correlatas.

&». Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioerd - Parand - CEP 87360-000
Fome Fax: (44) 3521-8900 Site: www.goioere.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF Ne 78.198.975/0001-63

ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

DIVISAO DE CADASTRO DE PROGRAMAS SOCIAIS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CADASTRO DE PROGRAMAS SOCIAIS

'GRAU DE COMISSAO: CC 05 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

- Apoiar e estimular o cadastramento e a atualizag@o cadastral pelos Municipios;

- Estimular o municipio para o estabelecimento de parcerias com 6rgéos e instituigdes gover-
namentais e nio governamentais, para oferta dos programas sociais complementares;

- Promover, em articulagdo com a Unido e o Municipio, o acompanhamento do cumprimento
das condicionalidades;

- Encaminhar providéncias, e prestar orienta¢do social a individuos, grupos e a populagéo;

- Orientar individuos e grupos de diferentes segmentos socais no sentido de identificar recur-
sos e de fazer uso dos mesmos no atendimento e na defesa de seus direitos;

- Promover agdes para recadastramento do cadunico;

- Promover encontro com a populagiio para esclarecer 0 que ¢ o cadunico e quais beneficios
s30 de direito e seus critérios;

- Encaminhar os cadastros do Programa do Leite;

- Acompanhar as familias em descumprimento de condicionalidade;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS

DIVISAO DO GRUPO DE IDOSOS E CLUBE DE MAES

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DO GRUPO DE IDOSOS E CLUBE DE MAES

GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA. FG 06

- Programar, dirigir e supervisionar a elaboragdo dos programas inerentes a politica de prote-

£30 da pessoa idosa, fixando os objetivos de agdo dentro das disponibilidades de recursos, das
caracteristicas do meio social do 1

doso e das orientagdes da secretaria;
- Fortalecer o entrosamento com entidades. grupos de convivéncia e outros com atua¢do no
ambito do Municipio, em aspectos relativos as atividades especificas do departamento:

- Proporcionar entrosamento da equipe multi-profissional, através de reunides mensais e ou-
ros encontros;

- Participar da organizacdo e fortaleciment
politica municipal do atendimento do Idoso;
- Desenvolver atividades culturais para inte
participagdo em sua propria comunidade;

- Promover a integragéio do idoso com seus familiares e comunidade com autonomia:

- Incentivar os grupos de convivéncia e/ou oficinas de idosos de casas de abrigo, a eles desti-
nadas;

- Articular, assessorar e a
de;

- Assegurar a implementagio de politicas de promogdo dos direitos da Mulher, a eliminagéo
das discriminagdes que a atingem, bem como a sua plena integragdo na vida socioecondmica e
politico-cultural do Municipio;
- Implementar politicas publicas de defesa dos direitos humanos das mulheres e a incorpora-
&30 da perspectiva de género nas politicas puiblicas municipais;

= Organizar e fomentar politicas de valorizagio e promogdo da mulher:

- Executar outras tarefas correlatas, v

0 do Conselho Municipal do Idoso e criagdo da

gracao dos idosos propiciando o fortalecimento e a

poiar, agdes e politicas voltadas & valoriza¢do da mulher na socieda-
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE AS SISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA

ESPECIALIZADO DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS
CARGO: CIJ,I‘EFE DE DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA ESPECIALIZADO
_DE ASSISTENCIA SOCIAL - CREAS

LGRAU DE COMISSAO: CC 03

|GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 03

- Coordenar 0 CREAS do municipio na prote¢do social es
- Planejar e dirigir os servi¢os do CREAS:

- Coordenar a criagdo de espagos pablicos de valoriza
dicae psicologicamente, em suas demandas:

pecial de média complexidade,

¢ao da mulher, atendendo-a social, juri-

- Coordenar ¢ orientar 0s servidores do CREAS,
&em ¢ a prestacio eficiente dos servicos prestados;

- Trabalhar em parceria com o poder judiciario visando o constante acompanhamento, capaci-
%530 ¢ supervisio das familias habilitadas;

- Controlar o correto cumprimento da carga horéria dos servidores sob sua responsabilidade.
- Coordenar a relagdo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS no seu
&=mitorio de abrangéncia:

= Pasticipar das reunides de planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social
= Fepresentar a Unidade em outros €spagos, quando solicitado:
ificar as necessidades de ¢

apacitagdo da equipe e informar o orgéo gestor de Assisténcia
Social

- Coordenar os encaminhamentos a rede e sey acompanhamento.

- Implementar os programas, medidas e agdes inerentes i proposta do CREAS, em ambito
=mmicipal; '

= Alender criangas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pessoas com deficiéncia, e
se=s familias, que vivenciam situagdes de ameaca e violagoes de direitos por ocorréncia de
#andono, violéncia fisica, psicolégica ou sexual, exploracdo sexual comercial, situacdo de
M. vivéncia de trabalho infantil € outras formas de submissio a situagdes que provocam da-
WS € agravos a sua condigdo de vida e 0s impedem de usufruir de autonomia e bem-estar;

~ Orientar ¢ acompanhar os individuos e familias Com um ou mais de seus membros em situa-
o ds ameaca ou violagdo de direitos;

= Portalecer as redes sociais de apoio da familia;
= Centribuir no combate a esti
= Assegurar protecdo social
"adEacia visando sua integri
=Saemalecer os vinculos famj

sendo responsavel pela manuten¢io da or-

£mas e preconceitos;
mediata e atendimento interdis
dade fisica, mental e social;

liares e a capacidade de prote¢do a familia;

ciplinar as pessoas em situagdo de
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= Articular, acompanhar e avaliar o
guando for o caso;

- Coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e 0s recursos humanos da
Unidade;

processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servigo (s),

- Participar da elaboragiio, acompanhamento, im
dimentos adotados, visando garantir a efetivagio
- Subsidiar e participar da elaboragio
20 orgdo gestor de Assisténcia Social;

= Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais unidades e servigos socioassis-
fencials, especialmente os CRAS e Servigos de Acolhimento, na sua area de abrangéncia;

- Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os 6rgdos
e defesa de direitos, recorrendo ao apoio do drgdo gestor de Assisténcia Social, sempre que
mecessdario;

- Apoiar familias que possuem, dentre seus membros, individuos que necessitam de cuidados,
por meio da promogio de espagos coletivos de escuta e troca de vivéncias familiares;

= Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Uni-
dade;

plementagdo e avaliagdo dos fluxos e proce-
das articulagdes necessarias;
dos mapeamentos da érea de vi gildncia socioassistencial

= Discutir com a equipe técnica a ado
99e possam qualificar o trabalho;

- Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias
€ mdividuos nos servigos ofertados no CREAS;

- Coordenar o processo, com a equipe,
for o caso, do fluxo de entrada, acolhid
@as familias e individuos no C REAS;

- Coordenar a execugdo das agbes, assegurando didlogo e possibilidades de participagdo dos
profissionais e dos USUArios;

= Coordenar a oferta e o acompanhamento dos servigos, incluindo o monitoramento dos regis-
os de informacdes e a avaliagéo das agdes desenvolvidas:

= Coordenar a alimentagdo dos registros de informagio e monitorar o envio regular de infor-
m=coes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando-os ao orgdo gestor:

- Contribuir para a avaliagdo, por parte do drgdo‘gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS;

- Desempenhar outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Soci-
& e pelo Diretor de Assisténcia Social;

- Executar outras tarefas correlatas,

¢d0 de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas

unidades referenciadas e rede de articulagdo, quando
a, acompanhamento, encaminhamento e desligamento
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ANEXO VI

__ SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
- n DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIAIS
DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - CRAS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DO CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA
SOCIAL - CRAS

(GRAU DE COMISSAO: CC 05

| GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 05

= Coordenar o CRAS do municipio na prote¢do social bsica.

- Estimular a participagéo de criangas e adolescentes também em seus lares, com responsabili-
&ade e garantindo a niio violagdo de seus interesses superiores;

- Planejar e dirigir os servigos do CRAS:;

- Besponder pelo cumprimento da lej de criagdo do CRAS:;

= Coordenar e orientar os servidores do CRAS, sendo res
& & prestacdo eficiente dos servigos prestados:

= Coatrolar o correto cumprimento da carga hordria dos servidores sob sua responsabilidade;

- Coordenar o CRAS do municipio no desenvolvimento de trabalhos comunitdrios, na gestio
S5 programas, projetos e beneficios socioassistenciais.

= Acolhida, oferta de informagdes e realizagio de encaminhamentos as familias usudrias do
CRAS;
- Plancjar atividades coletivas e comunitdrias no territorio;

= Apoio técnico continuado aos profissionais responsaveis pelo(s) servigo(s) de convivéncia e
fortalecimento de vinculos desenvolvidos no territério ou no CRAS;

- Alimentacdo de sistema de informagdo, registro das a¢des desenvolvidas e planejamento do
S=balho de forma coletiva,
- Articulacdo de agdes que potencializem as boas experiéncias no territorio de abrangéncia;

- Realizacio de encaminhamento, com acompanhamento, para a rede socioassistencial e para
85 SerVicos setoriais;

- Participacio das reunides preparatorias ao planejamento municipal ou do DF:

- Parmticipagdo de reunides sistematicas no CRAS, para planejamento das agdes semanais a
sez=m desenvolvidas, defini¢do de fluxos, instituigdo de rotina de atendimento e acolhimento
dos usuarios; organizagdo dos encaminhamentos, fluxos de informagdes com outros setores,
Frocedimentos, estratégias de resposta as demandas e de fortalecimento das potencialidades
&0 wTitorio.
- Comecer as situagdes de vulnerabilidade social e de risco das familias beneficiarias de trans-
S=Sacia de renda (BPC, PBF e outras) e as potencialidades do territorio de abrangéncia do
CRAS: acolher os usudrios e ofertar informagdes sobre o servigo; g
- Escaminhar usudrios ao SCFV:;

~ Pamicipar da definigdo dos critérios de inser¢do dos usuarios no Servigo;

~ Assessorar as unidades que desenvolvem o SCFV no territério;

= Assessorar ofs) orientador(es) social(ais) do SCFV;

= Ssempanhar o desenvolvimento dos grupos existentes nas unidades ofertantes do servico,
sesssando relatorios, participando em reunides de planejamento, avaliagdo, etc.; manter regis-
=% &o planejamento do SCFV no CRAS: avaliar, com as familias,

ponsavel pela manutengdo da ordem
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- Os resultados e impactos do SCF V.
- Implementar os programas, medidas e agdes inerentes a proposta do CRAS, em ambito mu-
nicipal;

- Prestar atendimento socio-assistencial, articulando os servigos disponiveis em cada localida-
de, potencializando a rede de prote¢do social basica;

- Promover o acompanhamento socio-assistencial de familias;

- Atuar de forma preventiva, evitando que essas familias tenham seus direitos violados. re-
caindo em situagdes de risco, priorizando as familias listadas no Cadastro Unico dos Progra-
mas Sociais do Governo Federal;

- Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagio do CRAS e a implementagio dos
programas, servigos, projetos de proteco social basica operacionalizadas nessa unidade;

- Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avalia-
¢@o das agdes, programas, projetos, servigos e beneficios:

- Participar da elaboragio, acompanhar e avaliar os fluxos e procedimentos para garantir a
efetivagdo da referéncia e contrareferéncia;

- Coordenar a execugdo das acoes, de forma a manter o dialogo 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 participagio da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanha-
mento e desligamento das familias, dos servigos ofertados no CRAS:

- Coordenar a definigdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioas-
sistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e des-
Higamento das familias e individuos nos servigos de protegdo social basica da rede socioassis-
tencial referenciada ao CRAS;

- Promover a articulagio entre servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais
ma area de abrangéncia do CRAS:

= Definir, junto com a equipe técnica, os meios e as ferramentas tedrico-metodologicos de
trabalho social com familias e dos servigos de convivéncia;

= Contribuir para avaliagio, a ser feita pelo gestor, da eficacia, eficiéncia e impactos dos pro-
&ramas, servigos e projetos na qualidade de vida dos usudrios;

- Efetuar agdes de mapeamento, articulagdo evpotencializagio da rede socioassistencial no
semmitrio de abrangéncia do CRAS e fazer a gestdo local desta rede;

- Efetuar agdes de mapeamento e articulag@io das redes de apoio informais existentes no terri-
oo (liderangas comunitarias, associagdes de bairro);

- Coordenar a alimentacdo de sistemas de informagdo de dmbito local e monitorar o envio
segular ¢ nos prazos, de informagdes sobre os Servigos socioassistenciais referenciados, enca-
munhando-os 4 Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

- Participar dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS;

= Avenguar as necessidades de capacitagdo da equipe de referéncia e informar a Secretaria de
Assisténcia Social

- Planejar e coordenar o processo de busca ativa no territério de abrangéncia do CRAS, e
semsonancia com diretrizes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

- Desempenhar outras atividades determinadas pelo Secretério Municipal de Assisténcia Soci
& = pelo Diretor de Programas Socias.
- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIl

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

C%RGO DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE CRIANCA E DO ADOLESCENTE
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Implementar, assegurar e avaliar as politicas municipais estabelecidas pelo Conselho Muni-
cipal dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente:;

- Viabilizar a garantia e manutencéo dos direitos basicos necessarios ao processo de cresci-
mento e desenvolvimento, além de resguardar os direitos relacionados a satde, educagdo e
alimentagdo das criangas e adolescentes em situagio de acolhimento;

- Coordenar e fazer executar programas de amparo a crianca e ao adolescente;

- Atuar em sintonia com a rede de atendimento a criangas e adolescentes;

- Implementar as politicas publicas de inclusdo social da crianga e do adolescente;

- Coordenar a atuagdo das demais Secretarias Municipais articulando iniciativas publicas e
privadas de protegdo social na sua drea de atuacio;

- Articular com a sociedade civil a execugio de programas, projetos e agdes em defesa da in-
Sncia ¢ juventude;

-~ Acompanhar os casos de abrigamento;

- Monitorar os dados estatisticos que envolvem criangas e adolescentes em situagfio de risco
social;

- Desempenhar outras atividades determinadas pelo Secretario Municipal de Assisténcia Soci-
a

- Municipalizag@o do atendimento;

- Manutengdo de fundos nacional, estaduais e municipais vinculados aos respectivos
comselhos dos direitos da crianga e do adolescente;

- Imtegracdo operacional de orglos do Judiciario, Ministério Publico, Defensoria, Seguranca
Fublica e Assisténcia Social, preferencialmente em um mesmo local, para efeito de agilizagio
&0 stendimento inicial a adolescente a quem se atribua autoria de ato infracional;
- Imtegracdo operacional de 6rgdos do Judiciario, Ministério Publico, Defensoria, Conselho
Tumslar ¢ encarregados da execugfo das politicas sociais bésicas ¢ de assisténcia social, para
=feito de agilizagdo do atendimento de criangas e de adolescentes inseridos em programas de
scolimento familiar ou institucional, com vista na sua rapida reintegragio a familia de
“mgem ou, se tal solugdo se mostrar comprovadamente inviavel, sua colocagdo em familia
setstituta, em quaisquer das modalidades previstas no art. 28 desta Lei;

- Mobslizacdo da opinido publica para a indispensavel participagdo dos diversos segmentos da
socedade;

-~ Prestar assessoramento técnico-administrativo aos Conselhos Municipais da drea d
Essitncia social e outros organismos de participagdo social afins;

- Imcemtivar a participagdo comunitéria, fortalecimento de liderangas e o protagonismo juveni;
~ Emecutar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE
| DIVISAO PROMOCAO EDUCACIONAL E SOCIAL

CARGO: CHEFE DE DIVISAO PROMOCAO EDUCACIONAL E SOCIAL
GRAU DE COMISSAO: CC 07 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

- Organizar, facilitar oficinas e desenvolver atividades coletivas nas unidades e/ou na
comunidade;

- Acompanhar, orientar e monitorar os usuarios na execucdo das atividades;

- Apoiar na organizag¢do de eventos artisticos, ludicos e culturais nas unidades e/ou na
comunidade;

- Participar das reunides de equipe para o planejamento das atividades, avaliagdo de
processos, fluxos de trabalho e resultado;

- Acompanhar e registrar a assiduidade dos usuarios por meio de instrumentais especificos,
como listas de frequéncia, atas, sistemas eletrénicos proprios, ete.

- Viabilizar o trabalho em equipe multiprofissional na secretaria e nas demais secretarias e
politicas publicas;

- Identificar, organizar, cadastrar e monitorar as familias em situagdo de pobreza, para nortear
a implementag@o de politicas publicas voltadas para as familias de baixa renda;

- Atuar de forma preventiva, na conscientizagéo social e na protegdo aos direitos sociais e fa-
miliares;

- Fortalecer a dinamica do trabalho em rede com as entidades afins;

- Possibilitar as politicas de inclusdo social no SUAS — Sistema Unico da Assisténcia Social;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
DEPARTAMENTO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

DIVISAO DE EXECUCAO DOS PROGRAMAS SOCIAIS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE EXECUCAO DOS PROGRAMAS SOCIAIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Desenvolver agdes de prote¢do social especial, objetivando o protagonismo, a autonomia e a

emancipagido dos destinatarios da assisténcia social, residentes no Municipio;

- Propiciar a participacdo da populagdo destinataria da assisténcia social. nos planos,

programas e projetos desenvolvidos pela Secretaria:

- Promover campanhas educativas, conscientizadoras e preventivas, visando o bem estar da

populagdo;

- Fiscalizar a execugdo dos trabalhos técnicos e administrativos da Segdo;

- Coordenar as atividades, projetos e programas sociais da Segdo;

- Providenciar o encaminhamento de paciente aos diversos 6rgdios e entidades apos o

diagndstico social;

- Fazer contatos com outros oOrgos, visando ao intercdmbio do servigo de assisténcia social;

- Elaborar, implementar, executar e avaliar projetos relativos ao servico de assisténcia social,
€omo pesquisas que contribuam para a analise da realidade social.

- Informar, esclarecer e divulgar o trabalho realizado pela Secdo;

- Definir, orientar, supervisionar e coordenar, no dmbito municipal, atividades e programas de

bem-estar social, a nivel politico, técnico e administrativo;

- Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execugdo de programas e atividades no campo do

bem estar social, priorizando as dreas de assisténcia & crianca e ao adolescente, assisténcia e

promo¢ao social;

- Implementar programas, atividades e projetos da Secretaria;

- Coordenar, técnica e administrativamente, a elaborago, execugdo e avaliagdo do plano de

trabalho de sua area regional, de acordo com as diretrizes gerais emanadas do 6rgdo central;

- Elaborar estudos, analises e propostas para o desenvolvimento dos trabalhos de sua 4rea,

tendo em vista o atendimento da populagdo; -

- Realizar avaliagdes dos resultados e das situagdes, no sentido de obter eficiéncia e eficacia:

- Garantir a integracdo dos recursos humanos, materiais e financeiros a sua disposi¢do, no

sentido de realizar os objetivos propostos pela Secretaria de Assisténcia Social do municipio;

- Coordenar agdes que garantam a execugdo dos projetos e atendem os objetivos propostos;

- Executar outras tarefas correlatas,
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

{ DEPARTAMENTO DE HABILITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA
CARGO:  DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE HABITACAO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

GRAU DE COMISSAO: CC 04 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Coordenar a elaboragio e/ou manuteng¢do de banco de dados dos problemas sociais do Muni-
<ipio, € supervisionar a elaboragdo e execugdo de projetos para minimizar esses problemas;

- Efetuar levantamentos, estudos, pareceres e outros documentos necessarios ao desenvolvi-
mento de projetos habitacionais, articuladamente com outros oOrgdos da administragio munici-
pal visando o desenvolvimento das atividades da Geréncia;

- Administrar, conjuntamente com outros orgéos publicos, 0 Fundo Municipal de Habitagéo;

- Selecionar, com base nas informagdes cadastrais, 0s casos prioritarios de atendimento, desde
gue atendidos os requisitos basicos estabelecidos;

- Efetuar levantamentos, estudos, pareceres e outros documentos necessarios ao desenvolvi-
mento de projetos de regularizagdo fundiaria, articuladamente com outros orgdos da adminis-
¥2¢30 municipal visando o desenvolvimento das atividades da Geréncia;

- Administrar a execugio do programa habitacional, com a constru¢do de moradias populares
£ demais projetos, com vistas a minimizar o déficit habitacional no Municipio;

- Supervisionar a atuagdo dos programas e a¢Ges direcionados a prote¢do aos idosos e assesso-
Tar € supervisionar as atividades de cadastramento social das familias, para habilitagio destas
=05 programas sociais do Municipio e demais entes da federacéo;

- Planejar, organizar, executar e controlar as atividades da politica regulariza¢io fundidria da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social:

- Garantir boas condigdes de trabalho aos servidores sob sua supervisio;

- Zelar e fazer zelar pela manutencio de prédios e controle de materiais, equipamentos e ma-
Suinas a disposi¢do da Segdo sob sua responsabilidade;

- Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio de Goioeré, progra-
mas destinados a facilitar o ordenamento do solo urbano, assegurando a regularizagdo fundia-
7 como elemento essencial no atendimento ao principio da fungdo social da cidade:

- Captar recursos para projetos e programas especificos junto aos 6rgdos, entidades e progra-
==s internacionais, federais e estaduais que trata a regularizagdo fundidria;

- Fromover processos democraticos na formulagdo, implementagio e controle dos recursos da
politica de regularizagdo fundiéria, estabelecendo canais permanentes de participagéio das co-
Sumidades e da sociedade organizada;

- Assegurar a vinculagdo da politica de regularizagio fundiaria com as demais politicas publi-
%5, com énfase as sociais, de geracio de renda, de educacfio ambiental e desenvolvimento
srbano;

- Owaras atribuigdes compativeis com a natureza de suas fungdes a serem estabelecidas a crité-
=0 da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Habitagdo;

- Coordenar e responder pelas competéncias relacionadas a area habitacional do municipio;
#wiliar diretamente o Secretdrio da pasta e demais orgéos vinculados, em todas as suas atri-
Sescdes e competéncias, assim como nos trabalhos técnicos de elaboragdo de relatérios, pare-
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=ewes, trabalhos de pesquisa, acompanhamento e avaliagdo do desempenho das atribui¢es da
sua divisio;

- Coordenar as atividades e agbes do Fundo Municipal de Habitagdo de Interesse Social do
Maunicipio;

- Coordenar a supervisao das agoes relativas a Divisdo de Habitagdo de Interesse Social e Re-
gularizacdo Fundiaria;

- Dirigir todos os expedientes relativos a habitagdo de interesse social, assim como dirigir ou
scompanhar os programas, projetos e atividades que se realizam no ambito desta Divisio;

- Assessorar 0 Secretario Municipal na tomada de decisdes e na implementagdo e gestio das
mesmas;

- Representar a Secretaria em €ncontros, seminarios, reunides e em outros espagos. quando
BECESSArio;

comunidades e da sociedade organizada;

= Assegurar a vinculagio da politica de regularizagio fundiaria e habitagdo com as demais
politicas publicas, com énfase as sociais, de educa¢dio ambiental e desenvolvimento urbano:

- Coordenar a execugdo do Plano de Habitagdo de interesse Social;

- Conduzir a politica de regularizagio fundiaria do Municipio;

- Acompanhar da execugdo fisica e financeira dos contratos na area de sua atuacao;

- Promover o acompanhamento e avaliagdo da execugdo dos convénios na drea de sua atuacdo;
- Executar outras atividades correlatas.
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ANEXO X1

- Coordenar as atividades pertinentes ao setor;

- Conduzir a politica habitacional do Municipio dirigida as familias em situagdo de vulnerabi-
lidade social;

- Manter atualizados os cadastros;

- Atender a0s municipes, esclarecendo duvidas e prestando as informagdes necessarias: |

- Elaborar relatério mensal do fluxo de atendimento:

- Conferir e distribuir as correspondéncias aos departamentos:

- Supervisionar e fiscalizar as atividades desenvolvidas pelos seus subordinados;

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
reinamentos;

- Elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o0 ao Diretor de seu
Departamento;

demanda da Secretaria;
- Identificar demandas para regularizagdo fundiarias e programas habitacionais, através de
perfil socio-econdmico:

- Efetuar o cadastramento de interessados em ingressar no programa de habitagao popular,
desenvolvido pelo Municipio;

- Supervisionar estagidrios;

- Realizar atividades administrativas de apoio e suporte ao desenvolvimento dos programas
habitacionais; ‘

- Controlar e fiscalizar a frequéncia dos servidores da Divisdo;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungses e realizando
reinamentos;

- Elaborar e analisar relatério mensal da Divisdo, encaminhando-o ao Diretor de seu
Departamento;

- Executar outras tarefas correlatas,
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DECRETO N°. 6.063/2.018

Dispde sobre as atribuigdes dos cargos comissionados €
em fungdo gratificada pertencentes a Secretaria Municipal
de Viacdo e Obras Publicas previstos na Lei n°.
2.524/2017, de 04 de Dezembro de 2017.

Decreta:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre as atribuigdes dos cargos
comissionados e em fungdo gratificada do Poder Executivo do Municipio de Goioeré
pertencentes a Secretaria Municipal de Viagdo e Obras Publicas.

Art. 2° Os servidores ocupantes de cargos de assessoria,
diregéio ou chefia ndio poderdo desempenhar atribui¢des que néo sejam inerentes ao seu cargo,
sob pena de responsabilidade funcional da autoridade que der motivo ao desvio de fung&o.

Art. 3° Sdo atribui¢Bes comuns a0s ocupantes de cargos de
assessoramento, diregdo e chefia, em qualquer nivel:

I - Observar as diretrizes governamentais para a prestagdo eficiente dos servigos de interesse
da comunidade;

I - Promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, € implementar agdes na esfera de
competéncia, visando o aperfeigoamento dos trabalhos desenvolvidos;

I1I - Acompanhar e avaliar 0 desempenho dos subordinados e a execugdo das agdes integrantes
de seus planos de metas;

IV - Planejar, coordenar, promover € avaliar a execugdo das atividades de sua area de
competéncia, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos
humanos e matérias da area;

V - Compatibilizar agoes de maneira a evitar atividades conflitantes, dispersdo de esforgos €
desperdicio de recursos publicos;

VI - Apreciar e dar o devido encaminhamento aos levantamentos de necessidades da unidade
e servidores subordinados;
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VII - Apresentar relatério periddico de avaliagdo das atividades desenvolvidas pela sua
unidade;

VIII - Fomentar a boa atuagdo de seus subordinados, de modo a viabilizar o alcance dos resul-
tados almejados pela administragédo publica;

IX - Controlar as movimenta¢des de pessoal sob sua coordenagdo, incluindo frequéncia de
pessoal, férias, escalas de trabalho e outras matérias da area, de modo a zelar pelo bom de-
sempenho e continuidade dos trabalhos realizagdes por sua repartigéo;

X - Velar pela fiel observancia das leis vigentes, dos regulamentos, das normas ¢ instrugdes de
Servico;

XI - Aos chefes imediatos, realizar avaliagdo de estigio probatério dos servidores sob sua
coordenacgao;

XII - Atuar como articulador e difusor de informag@es, assegurando a integragdo entre os de-
partamentos que coordene e destes com outras areas;

XIII - Atender o publico e fazer encaminhar seus interesses aos 6rgaos competentes do poder
executivo;

XIV - Levar ao conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de convenien-
temente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver, bem como todos os docu-
mentos que dependam de decisdo superior;

XV - Dar conhecimento ao Secretario de todas as ocorréncias e fatos que tenha realizado por
iniciativa propria;

XVI - Promover reunides periddicas com os servidores auxiliares;

XVII - Intermediar na expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugio e servigos
gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

XVIII - Exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes ¢ que lhe forem
atribuidas pela chefia a que estiver subordinado.

Art. 4° As atribuigdes especificas de cada cargo serdo
definidas individualmente, conforme Anexos I a XI deste Decreto.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicagdo, juntamente com seus anexos.
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Art. 6° Revogam-s¢ ds|disposi¢Ges em contrario.

PACO MUNICIP
Em 25 de outubro

“14 DE DEZEMBRO”,
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ANEXO1

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS E
VEICULOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE

EQUIPAMENTOS, MAQUINAS E VEICULOS
GRAU DE COMISSAQ: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Orientar os procedimentos de otimizagdo de uso das maquinas e equipamentos a servigo do
municipio;

- Assessorar na contratagdo ¢ fiscalizagdo de aquisigdes e servigos de maquinas ¢ equipa-
mentos;

- Orientar a fiscalizagdo dos servigos de manutengao das maquinas ¢ equipamentos da Pre-
feitura;

- Gerir o plano de manutengdo preventiva das maquinas e equipamentos da Prefeitura;

- Coordenar a execugdo da manutengdo preventiva e/ou corretiva nos equipamentos, maqui-
nas e veiculos;

- Participar e colaborar nas especificagdes de componentes de reserva, equipamentos para
substitui¢do, ferramentas, instrumentos ¢ materiais dentro de sua area de responsabilidade,
visando organizag@o dos mesmos;

- Auxiliar no controle de combustivel dos veiculos da secretaria;

- Primar pela qualidade dos servigos executados;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdio superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo € servigos gerais
cuja execugao cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores do departamento, cobrando fungdes €
realizando treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.

Av. Amazonas, 280 - Jd. Lindéia - Goioeré - Parané - CEP 87360-000 Qi
Fone/Fax: (44) 3521-8900 Site: www.gmoere.pr.gov.br A




PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ESTADO DO PARANA
CNPJ/MF N2 78.198.975/0001-63

ANEXO II

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS E
VEICULOS
CARGO: CHEFE DE MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS, MAQUINAS E

VEICULOS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Coordenar a manutengdo dos veiculos automotores, equipamentos e maquinas, inclusive
méquinas pesadas, no que tange a parte elétrica;

- Fiscalizar servicos na rede de fiagéo dos veiculos;

- Responsabilizar-se pela substitui¢do ou reparo dos componentes que nio demandem de
equipamentos especializados, ndo existentes nas oficinas da entidade;

- Fiscalizar a troca de ldmpadas e outros componentes periféricos;

- Verificar costumeiramente as baterias elétricas, velas, alternadores € geradores de energia,
bobinas, motor de partida, painéis de instrumentos ¢ Outros componentes removiveis, substi-
tuindo ou reparando panes;

- Responsabilizar-se pessoalmente pela guarda, uso, conservagao ¢ manutengdo das ferra-
mentas e equipamentos utilizados nos seus Servigos;

- Proporcionar assisténcia e sOcorro aos veiculos que sofram panes na parte elétrica, na base
territorial do Municipio;

- Orientar os servigos para o andamento adequado e eficiente, inclusive verificando se 0 ma-
quinario disponivel apresenta condi¢des de trabalho e providenciando encaminhamento para
consertos quando o caso;

- Supervisionar a guarda, conservagdo, higiene e economia dos materiais a si confiados, re-
colhendo-os e armazenando-os adequadamente ao final de cada expediente;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; o
_ Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungoes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdio, cobrando fungdes € realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
GRAU DE COMISSAOQ: CC 04 [GRAU DE FUNGAO GRATIFICADA: FG 04

- Controlar a distribuigio de requisigdo de abastecimento;

- Distribuir os trabalhos a serem executados pelos servidores sob sua responsabilidade;

- Controlar e registrar o uso dos veiculos utilizados no expediente;

- Coordenar a execugdo de pequenos reparos em proprios publicos;

- Participar da organizag@o dos cronogramas € equipes de trabalho;

- Apresentar solugdes para rotinas de trabalho, e determinar o seu cumprimento;

_ Realizar o controle do cartdo-ponto, horas-extras, atestados, férias e afins referentes a
servidores lotados na Secretaria Municipal de Viacdio e Obras Publicas;

- Atendimento ao publico, em questdes diversas, relativas 4 Secretaria Municipal de Viagdo
¢ Obras Publicas;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos ¢ de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servicos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes € realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE EXECUCAO DE OBRAS CIVIS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Orientar e acompanhar a equipe quanto a execugdo dos trabalhos cumprindo o cronograma;
- Controlar a qualidade e quantidade do trabalho realizado;

- Controlar a utilizag8o de materiais evitando seus desperdicios;

- Acompanhar a realizagéo das tarefas da divisdo;

- Monitorar padrdes de qualidade da construgdo, verificar especificagdes dos materiais utili-
zados no canteiro de obras bem como as condi¢des de armazenagem;

- Acompanhar a realizagao do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, re-
manejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado;

- Solicitar requisi¢des de materiais necessarios a execugdo dos servigos;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Zelar pela manuteng@o, limpeza e conservagdo de todo o material, aparelhos, equipamentos
e de seu local de trabalho, observando normas de seguranga do trabalho;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos o0s
documentos que dependam de decisdio superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais
cuja execugo cumpre-lhe fiscalizar,

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes € realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO RODOVIARIO
CARGO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO RODOVIARIO
GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Inspecionar sistematicamente obras e vias publicas, tais como: avenidas, galerias, dutos €
caminhos municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Coordenar a execugfo de pinturas em de meio-fio em vias publicas e logradouros;

- Supervisionar a manutengao das faixas de pedestres;

- Fiscalizar a utilizag@o de vias municipais, sua interdi¢do parcial ou total, permanente ou
temporaria, bem como estabelecer desvios ou alteragdes do trafego de veiculos;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugao e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando funcdes e realizando
treinamentos;

- Exercer outras atividades correlatas.
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¥ PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE EXECUCAO DE SERVICOS VIARIOS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 [GRAU DE FUNGAO GRATIFICADA: FG 06

- Coordenar as atividades da manutengéo de ruas e avenidas;

- Manter fiscalizagdo permanente, no sentido de identificar os problemas ocorridos na rede
viria, propondo ao titular da pasta 0s reparos necessarios, acompanhando-os até a sua exe-
cucdo final;

- Gerenciar a equipe de manutengdo de vias, orientando os procedimentos a serem adotados;
- Coordenar a equipe de trabalho sob sua responsabilidade;

- Executar os servigos de conservagdo € revestimento das vias integrantes do sistema viario
do Municipio;

- Providenciar a execugdo de levantamentos topograficos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigio de todas as ordens relativas & disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungoes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
CARGO: DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
GRAU DE COMISSAO: CC 04 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 04

- Prestar informagdes aos municipes sobre 0s servigos prestados pelo departamento;
- Coordenar e assessorar na formulag@o de politicas ¢ diretrizes de planejamento urbano do
Municipio;

- Fiscalizar a execugio de obras de construgdo, modifica¢do e reformas nos parques, pracas,
jardins, centros de recreacdo e demais areas de uso comunitario;

_ Manter o funcionamento das redes de galerias de aguas pluviais e executar a limpeza dos
cursos d’agua de competéncia do Municipio;

- Acompanhar de obras publicas do Municipio quanto ao levantamento ¢ controle de custo,
qualidade e produtividade, compra de materiais, coordenag@o, superviséo;

- Acompanhar a implementagao das politicas e agdes urbanas definidas pela Administragdo
Publica Municipal;

- participar da elaboragdo de programa de obras da prefeitura municipal;

- implementar obras urbanas necessarias as adequagdes dos Planos Diretores;

- executar o plano de obras, diretamente ou mediante contratacdo terceirizada;

- fiscalizar a execucdo de obras no sistema vidrio que venham a alterar a estrutura ou a
seguranga do transito;

- executar servicos de manutengdo de vias € logradouros publicos;

- conservar, manter € ampliar prédios publicos;

- elaborar programa de manutengdo preventiva e corretiva de logradouros € equipamentos
urbanos;

- dar suporte aos eventos municipais;

- contribuir para a manutengdo da sanidade publica e meio ambiente;

- Acompanhar a realizagdo dos servicos de iluminagdo publica, limpeza e conservagdo de
logradouros publicos;

- Administrar servi¢os urbanos em proprios publicos;

- Manter controle sobre lixeiras, zelando pela boa conservagdo € comunicando ao setor de
compras quando da necessidade de novas aquisigdes;

- promover a urbanizagdo ¢ a manutengdo de logradouros publicos nas 4reas de
embelezamento e limpeza urbana;

- Promover a integragdo entre os servidores municipais e os empregados terceirizados na
execugdo das politicas de melhorias urbanas;

- promover publicidade ¢ incrementar projetos educativos nas questdes de limpeza urbana;
- controlar o uso e manter em condi¢des 08 equipamentos de sua Secretaria;
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- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decis@o superior;
- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;
- Coordenar a expedigao de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;
- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;
- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

— - Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO VIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE LIMPEZA PUBLICA
GRAU DE COMISSAOQ: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Organizar os servigos de varrigdo e coleta de lixo nas ruas e logradouros publicos;

- Coordenar o recebimento das determinages de servigos a serem executados € promover a
competente realizagdo, no prazo determinado;

- Determinar os trechos a serem seguidos para varri¢do das ruas, comunicando-os aos garis €
controlando sua correta execugao no prazo determinado;

- Coordenar as equipes de limpeza para 0 cumprimento das determinagoes sanitarias e plane-
jamento das metas de limpeza,

- Controlar o correto cumprimento da carga horaria dos servidores sob sua responsabilidade;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos ¢ de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Diviséo, cobrando fungdes € realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
CARGO:- CHEFE DE DIVISAO DE PRACAS, PARQUES E JARDINS
GRAU DE COMISSAO: CC 07 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 07

_ Coordenar as atividades ligadas a limpeza publica, mediante capinagdo, varredura, lava-
gem, drenagem e irrigagdo das ruas, pracas ¢ demais logradouros publicos;

- Supervisionar a execugio € conservagao da arborizagdo, o ajardinamento € 0 embelezamen-
to das vias e logradouros publicos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos 0s
documentos que dependam de decisio superior;

_ Dar conhecimento ao superior hierérquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divis@io, cobrando fungdes € realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS
DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS
CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE RUAS E AVENIDAS
GRAU DE COMISSAO: CC 06 [GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Cuidar da manutengfo e pavimentagdo de ruas e avenidas municipais;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que nio lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisao superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungoes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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ANEXO XI

PREFEITURA MUNICIPAL DE GOIOERE

SECRETARIA MUNICIPAL DE VIACAO E OBRAS PUBLICAS

DEPARTAMENTO DE SERVICOS URBANOS

CARGO: CHEFE DE DIVISAO DE CEMITERIOS

GRAU DE COMISSAO: CC 06 | GRAU DE FUNCAO GRATIFICADA: FG 06

- Responder pela administragdo do cemitério;

- Realizar sepultamentos;

- Registrar os Obitos nos livros;

- Anotar os registros nas plantas das quadras;

- Manter os registros dos titulos de aforamento perpétuo;

- Fiscalizar as urnas mortuarias, desde a data de seu recebimento até o sepultamento;

- Definir horério para sepultamentos;

- Responder pela tramitagéo dos documentos de ébito para sepultamento;

- Indicar os carneiros onde serfo feitos os sepultamentos;

- Administrar as prorrogagdes dos carneiros, exumagdes e translados;

- Zelar pela limpeza e conservagéo do cemitério, bem como dos servigos de urbanismo:
- Prestar informagdes diretamente aos municipes a respeito do vencimento do periodo de
sepultamento e outras relacionadas as atribui¢des da divisdo;

- Executar tarefas de administragdo dos cemitérios municipais, promovendo a organizagéo
do seu espago fisico;

- Fiscalizar o controle de sepultamentos em livros e sistemas de computadores;

- Distribuir tarefas aos coveiros, pedreiros, serventes e guardas, empregando-os na limpeza,
conservagdo, guarda e demais servigos proprios do cemitério:

- Atender as requisi¢des das autoridades policiais, para as diligéncias necessérias a bem da
justiga, como exumag@o para autopsia, exames, etc.;

- Elaborar relatérios de constatagdo das condi¢des encaminhando ao seu superior;

- Responsabilizar-se pela Guarda e correta utilizagdo dos bens permanentes colocados a sua
disposi¢do;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de conve-
nientemente apurado, todas as ocorréncias que n#o lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos fatos ocorridos € de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

- Coordenar a expedi¢do de todas as ordens relativas a disciplina, instru¢do e servigos gerais
cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de
suas fungdes;

- Zelar pelo bom desempenho dos servidores da Divisdo, cobrando fungdes e realizando
treinamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.
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