MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO

Estado do Parana

DECRETO N° 1.041, DE 26 DE JANEIRO DE 2023.

Sumula: Estabelece os Requisitos de
Formag&o e Afribuigbes dos Cargos em
Comissdo  definidos na  Estrutura
Administrativa Municipal, conforme Art. 28 da
Lei Municipal n° 594/2017, e da outras
providencias.

André Junior de Paula, Prefeito Municipal de Campina do Simé&o, Estado do Parana no uso das
atribuicbes legais que lhe sdo conferidas pelo art. 85 da Lei Organica Municipal e, observando o Art. 28 da Lei
Ordinaria n® 594/2017, considerando a necessidade de organizar e estabelecer os requisitos de formagso e

atribuigdes dos cargos piblicos do Quadro de Servidores Comissionados, especificamente daqueles cujas leis
de criagdo ndo os previram;

967/2022
DECRETA:

Art. 1° - Ficam estabelecidos os requisitos de Formagao e as Atribuicdes dos Cargos Publicos de
Provimento Comissionado “CC”, pertencentes ao Quadro Geral de Servidores do Municipio de Campina do
Siméo, definidos na Lei n° 594/2017 (Estrutura Administrativa), € nos Anexo Il da Lei n® 758/2022 e anexo IV
da Lei Municipal n® 746, de 24 de fevereiro de 2022, conforme Anexo | do presente Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposigbes em
contrario, especialmente o Decreto n® 967 de 03 de maio de 2022.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Campina do Siméo em, 26 de janeiro de 2023.
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MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO

Estado do Parana

ANEXO Il - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO SIMBOLO
“CC” - (LEIN° 758 | 2022 - de 24 de abril de 2022);

CARGO SIMBOLO VALOR EM R$
ASSESSOR TECNICO NIVEL SUPERIOR Co1 R$ 4.423 65
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE CC-1 R$ 4.423 65
ASSESSOR JURIDICO EC-1A R$ 5.654,04
ASSESSOR DE PROJETOS CC-1A RS 5.654,04
ASSESSOR FINANCEIRO CCAA R 5.654,04
ASSESSOR DE INDUSTRIA E COMERCIO L R$ 4,423,65
DIRETOR DE DEPARTAMENTO EC2 R$ 4,423,65
CHEFE DE DIVISAO CC3 R$ 2.754,26
ASSESSOR TECNICO NIVEL MEDIO EC3 R$ 2.754,26
ASSESSOR DE IMPRENSA CC-3 R$ 2.754,26
CHEFE DE SECAO CC-3 R$ 2.754,26
ASSESSOR ADMINISTRATIVO NIVEL [ii CC-8 R$ 2.382,68
ASSESSOR ADMINISTRATIVO i CO-T R$ 1.953,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO | CC-8 R$ 1.212,00
CHEFE DE JUNTA DO SERVICO MILITAR CC-8 R$ 2.382,68
CHEFE DO SERVICO DE IDENTIFICACAO CC-8 R$ 2.382,68
Campina do Simo, 26 de janeiro de 2023.
Andre Junior de Paula
Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO

Estado do Parana

ANEXO IV - ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA BASICA ADMINISTRATIVA
(LEI ORDINARIA N° 746, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022);

N° DE x
VAGAS DENOMINAGAO DO CARGO SIMBOLO
01 Chefe de Gabinete CC-1
01 Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento Subsidio
01 Secretario Municipal de Finangas Subsidio
01 Secretario Municipal de Educaggo, Cultura e Esportes Subsidio
01 Secretario Municipal de Saide Subsidio
01 Secretario Municipal de Assisténcia Social Subsidio
01 Secretério Municipal de Agricultura Subsidio
0 Secretario Municipal de Meio Ambiente Subsidio
01 Secretario Municipal de Obras, Viag&o e Urbanismo Subsidio
01 Controlador Interno FG-CC1
01 Assessor Especial de Gabinete CC-1
01 Assessor de Industria e Comércio CC-1
01 Assessor Juridico FG-CC-1A
01 Assessor de Projetos CC-1A
01 Assessor Financeiro CC-1A
07 Assessor Técnico Nivel Superior CC-1
01 Diretor do Departamento de Administragdo e Recursos Humanos CC-2
01 Diretor do Departamento de Contabilidade CC-2
01 Diretor do Departamento de Educago e Cultura CC-2
01 Diretor do Departamento de Saide CC-2
01 Diretor do Departamento de Assisténcia Social CC-2
01 Diretor do Departamento de Turismo CC-2
01 Diretor do Departamento de Servigos Piblicos CC-2
01 Diretor do Departamento de Meio Ambiente e Saneamento CC-2
01 Chefe da Divisdo de Licitagao, Compras e Contratos CC-3
01 Chefe da Divis&o de Receita, Tributacao e Fiscalizacio CC-3
01 Chefe da Divis&o de Esporte e Lazer CC-3
01 Chefe da Divisao de Vigilancia em Saude CC-3
01 Chefe da Divis&o de Assisténcia Social CC-3
01 Chefe de Divisdo de Agricultura e Turismo CC-3
01 Chefe da Divisdo de Obras e Urbanismo CC-3
01 Chefe da Diviséo de Conservagao Florestal CC-3
01 Assessor de Imprensa CC-3
08 Assessor Técnico Nivel Médio CC-3
05 Assessor Administrativo Nivel I1] CC-8
22 Assessor Administrativo || CC-7
05 Assessor Administrativo | CC-6

PACO MUNICIPAL - Rua José Pedro Seleme, n° 3516 - Centro — CEP 85148-000 -Fone (42) 3634-8000
Campina do Simé&o — Parand, CNPJ/MF n° 01.61 1.489/0001-09




MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO

Estado do Parana
01 Chefe de Segao de Patriménio e Servicos Gerais cC4 |
-0 Chefe de Segdo de Tesouraria S S e | _CC4
~ 01 | Chefe de Segéo de Documentagéo Escolar | cc4
01 | Chefe de Segéo de Promogao de Saude | CC4
01 Chefe de Sec¢do de Programas Sociais CC-4
01 Chefe de Segéo de Apoio ao Produtor Rural CC-4
01 Chefe de Secéo de Viag&o e Transportes CC-4
01 Chefe de Secao de Manejo Ecologico CC-4
01 Chefe da Junta de Servico Militar FG-CC-8
01 Chefe do Servio de |dentificagao FG-CC-8

Campina do Sim&o, 26 de janeiro de 2023.

Andre Junior de Paula
Prefeito Municipal
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MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO
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DECRETO N° 1.041, DE 26 DE JANEIRO DE 2023:
ANEXO I - DEFINE NIVEL FORMAGAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO
QUADRO GERAL DE CARGOS.

NIVEL SALARIAL CARGA

FORMACAOQ HORARIA ATRIBUICOES
SEMANAL

CHEFIA DE CC-1 40hrs | As atribuigdes da chefia de gabinete | 01
GABINETE sdo: dirigir, controlar, supervisionar,
NIVEL SUPERIOR coordenar, planejar e orientar a

execugéo das afividades de assessoria,
assisténcia e apoio ao exercicio do
mandato do chefe do executivo ou
secretario municipal. Sua competéncia
abrange as atividades do executivo e de

secretarias, entre atividades
administrativas, operacionais,
estratégicas e de divulgagio e
imprensa.
ASSESSOR CC-1 40 Hrs Desempenhar atividades | 01
ESPECIAL DE relacionadas a  coordenagéo,
organizagéo, planejamento,
GABINETE NIVEL SUPERIOR superviséo, direcionamento,

controle e  estratégias  de
assessoramento de equipes e
especificamente  do prefeito,
promover o intercdmbio entre o Prefsito,
as secretarias municipais, associagdes
de classe, entidades publicas e privadas
€ 0rgéos das esferas estadual e federal.
Responsavel por expedir
correspondéncias, organizar agendas e
audiéncias do prefeito, preparar e
encaminhar o expediente a ser
despachado pelo chefe do executivo.
Redigir, registrar e expedir os atos do
Prefeito junto com a Procuradoria,
organizar e manter sob sua
responsabilidade, copias ou originais de
lei decretos e portarias e atos
normativos expedidos pelo Executivo

Municipal.
CONTROLADOR SERVIDOR 40hrs | DESCRICAO SUMARIA: Na execugéo | 01 |
INTERNO EFETIVO das afividades da area, cabe ao
cec-1 servidor:

a) Dirigir, controlar e supervisionar todo
frabalho realizado na controladoria
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FUNCAO interna, exercendo a plena fiscalizagéo
GRATIFICADA - contabil, financeira, orcamentaria,
(FG) operacional e pafrimonial dos érgéos e

das  entidades publicas da
Administrag&o Direta e Indireta do Poder
Executivo  Municipal, quanto 3

NIVEL SUPERIOR legalidade, legitimidade,
ENSINO economicidade, aplicagéo de
SUPERIOR EM subvengdes e renlincia de receitas.
CIENCIAS i
CONTABEIS, DESCRIGAO DETALHADA:
ADMINISTRACAO, a) Verificar a exatidéo e a regularidade
ECONOMIA QU das contas e a boa execugdo do
DIREITO orgamento, adotando medidas

necessarias ao seu fiel cumprimento;
b) Realizar auditoria e exercer o
controle interno e a conformidade dos
atos financeiros e orgamentarios dos
orgdos do Poder Executivo com a
legalidade orgamentaria do Municipio;
¢) No exercicio do controle interno dos
atos da administragéo, determinar as
providéncias exigidas para o exercicio
do controle externo da Administragzo
Publica Municipal Direta e Indireta a
cargo da Camara Municipal, com o
auxilio do Tribunal de Contas;

d) Avaliar o cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orgamentarias e no ‘
Anexo de Metas Fiscais |, a execuggo
dos programas de governo,
acompanhando e fiscalizando a
execugéo orgamentaria;

e) Avaliar os resultados, quanto
eficacia e a eficiéncia, da gestdo
orgamentaria, financeira, patrimonial

e fiscal, nos érgdos piblicos da
Administragdo Municipal, bem como
da aplicagéo das subvengdes e dos
recursos publicos, por entidades de
direito privado;

f) Exercer o controle das operages
de crédito e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

g) Fiscalizar o cumprimento do
disposto na Lei Complementar n°.
101, de 04 de maio de 2000;

h) Examinar as fases de execugsio da
despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitagbes e
contratos, sob os aspectos da
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legalidade, legitimidade, |
economicidade e  razoabilidade,
estabelecidos pela Lei Federal n°
8.666/93, inclusive  solicitando
pareceres de auditores fiscais
municipais, estaduais e federais
quando julgar necessarios;

I)  Orientar e  supervisionar
tecnicamente as afividades de
fiscalizag&o financeira e auditoria na
Administrag&o Municipal;

j)  Expedir atos  normativos
concernentes & fiscalizagéo financeira
e a auditoria dos recursos do
Municipio;

k) Proceder ao exame prévio nos
processos originarios dos atos de
gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial dos  orgdos  da
Administragdo Publica Municipal e
nos de aplicag&o de recursos publicos
municipais nas enfidades de direito
privado;

) Promover a apuragéo dos atos ou :
fatos inquinados de ilegais ou
irregulares, praticados por agente
publicos ou privados, na utilizagao de
recursos publicos municipais, dar
ciéncia ao controle externo e, quando
for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para
as providéncias cabiveis;|;

m) Propor ao Prefeito Municipal a
aplicagdo das sangdes cabiveis,
conforme a legislagdo vigente, aos
gestores inadimplentes, podendo,
inclusive, sugerir o bloqueio de
fransferéncias de recursos do
Tesouro Municipal e de contas
bancarias;

n) Sistematizar informagdes com o fim
de  estabelecer a relagdo
custobeneficio para auxiliar o
processo decisério do Municipio;

0) Implementar o uso de ferramentas
da tecnologia da informagdio como
instrumento de controle social da
Administrag&o Pablica Municipal;

p) Tomar medidas que confiram
transparéncia integral aos atos da
gestdo do Execufivo Municipal,
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inclusive dos 6rgéos da Administragao
Indireta;

q) Criar comissdes para o fiel
cumprimento das suas atribuigées;

r) Implementar medidas de integragsio
e controle social da Administraggio
Municipal;

s) Promover medidas de orientagéo e
educag&o com vistas a dar efetividade
ao Controle Social e & Transparéncia
da Gestéio nos érgéos Administragéo
Publica Municipal;

t) Participar dos Conselhos de
Desenvolvimento ~ Municipal, de
Salde, Educagdio e Assisténcia
Social, assim como em outros
eXistentes ou criados futuramente, na
forma prevista no regulamento de
cada orgéo;

u) Proceder, no &mbito do seu Orgéo,
& gestdio e ao controle financeiro dos
recursos orgamentarios previstos na
sua Unidade, bem como & gestdio de
pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados
do Chefe do Poder Executivo;

V) Velar para que sejam revistos ou
suspensos  temporariamente os
contratos de prestacéo de servigos
terceirizados, assim considerados
aqueles executados por uma
contratada, pessoa juridica ou fisica
especializada, para a contratante
Prefeifura  Municipal, caso a
contratada tenha pendéncias fiscais
ou juridicas;

X) Verificar a consisténcia dos dados
dos sistemas SIM-AM, SIM-PCA e
SIM-AP, assim como de demais
congéneres existentes ou que forem
criados;

y) Acompanhar os procedimentos de
envio de informagdes ao Tribunal de
Contas, especialmente quanto ao
cumprimento de prazos;

z)  Normatizar, sistematizar e
padronizar  os procedimentos
operacionais dos érgéos municipais,
Lei Orgénica do Tribunal de Contas do
Estado do Parana e demais normas
editadas pela Corte de Contas;

- —E =
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aa) Verificar a consisténcia dos dados
contidos no Relatério de Gestao
Fiscal conforme estabelecido pelo art.
54 da Lei Complementar n° 101, de 04
de maio de 2000, o qual sera
assinado, também, pelo chefe da
unidade responsavel pela
manutengdo do Sistema de Controle
Interno Municipal;

bb) Avaliar o controle das operagdes
de crédito, garantias, direitos e
haveres do municipio;

cc) Verificar a adogéo de providéncias
para recondugéo dos montantes das
dividas consolidada e mobiliaria aos
limites de que fata a Lei
Complementar n°® 101/2000;

dd) Verificar e avaliar adogdio de
medidas para o retomo da despesa
total com pessoal ao limite de que
fratam os arfigos 22 e 23 da Lei
Complementar n° 101/2000;

ee) Verificar a observancia dos limites
e das condigbes para realizago de
operagdes de crédito e inscrigdo em
Restos a Pagar;

ff) Verificar a destinagéo de recursos
obtidos com a alienagéo de ativos,
tendo em vista as restrigdes
constitucionais e as da Lei
Complementar n® 101/2000;

g9) Organizar e  executar
programacgéo e auditorias contabil,
financeira, orgamentaria, operacional
€ patrimonial nas  unidades
administrativas sob seu controle,
enviando ao Chefe do Executivo, os
respectivos relatérios;

hh) Realizar auditorias nas contas dos
responsaveis sob seu controle,
emitindo relatorio, certificado de
auditoria e parecer, comunicando ao
Chefe do Executivo;

ii) Alertar formalmente a autoridade
administrativa competente para que
instaure tomada de contas especial
sempre que tomar conhecimento de
qualquer das ocorréncias referidas
que autorizem este procedimento;

ji) enviar semestralmente, ou em
prazos diversos estabelecidos em lei
1ou_ regulamento aplicaveis, ao
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Tribunal de Contas, relatorio das
atividades executadas pelo Sistema
de Controle Interno, com a
aquiescéncia do Chefe do Executivo;
kk) emitir parecer sobre a prestagao
de conta anual, bem como as
prestagdes de contas de convénio,
auxilios e subvengdes recebidos e
concedidos;

mm) Responsabiliza-se por todo e
qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticado ou concorrido;

ll) Planejar e organizar a qualificagéo,
capacitagdo e ftreinamento dos
técnicos e de demais servidores;

00) Apresentar relatorios, pareceres,
conclusdes sobre assunto de suas
afribuigdes quando requeridos por
superior hierarquico;

mm) Realizar pericias, inspegdes,
vistorias e oufros atos congéneres
relacionados & sua fungdo e
afribuigbes, lavrando competentes
laudos;

nn) Realizar outras atividades
relacionadas, mediante solicitagéo de

autoridade superior.
ASSESSOR DE CC-2 40 Hrs organizar, programar, orientar e | 01
INDU STRIAE controlar as atividades relativas ao
COMERCIO NIVEL SUPERIOR fomento das &reas comercial, industrial

e de prestagéo de servigos no Municipio;
negociar convénios e parcerias com
orgdos, governamentais ou néo, que
atuam na é4rea com a finalidade de
desenvolver as empresas locais:
estimular a criagdo de empresas,
fornecendo apoio possivel, t&cnico ou
material as pessoas ou entidades
interessadas; apoiar e  orientar
empreendedores que queiram se
estabelecer no Municipio; levantar e
atualizar  dados  estatisticos e
informagdes basicas relativas 4 sua area
de atuagdio; promover agdes para o
surgimento de feiras, novos negocios,
empresas nascentes, incubadoras,
distritos empresariais e industriais
no  Municipio; empenharse na
formagéio e requalificagdo da méo de
obra local, através de parcerias com
instituicbes organizadas da sociedade e
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com organismos  governamentais:
administrar, fiscalizar, regulamentar e
controlar as politicas de promogéo
empresarial concedidas e permitidas no
Municipio; promover a apoiar o
surgimento de novos postos de
empregos, bem como de sistemas de
relacionamento emprego/empregador e
sua interface com as demais Secretarias
e Orgéos; planejar campanhas e
promover eventos na sua area de
competéncia; tomar a iniciativa de
assessorar e de informar a Secretaria
Municipal de Govemo em assuntos de
interesse do govemo municipal e
relacionados a sua esfera de atuagso;
desempenhar  outras  afividades
correlatas que Ihe forem atribuidas pelo
Chefe do Poder Executivo.

A Assessoria Juridica & um érgéo ligado
ASSESSOR cc-12 40 Hrs | diretamente ao Chefe do Poder | o
JURIDICO Executivo Municipal, tendo como ambito
de agéo, o assessoramento ao Prefeito

NIVEL SUPERIOR

e aos demais Orgdos municipais nos
(CRIADO LEI N° EM DIREITO e assuntos juridico-administrativos, tendo
746/2022) aprovacéo na OAB

o fitular do cargo, atribuigbes em
coordenar, controlar e delinear a
orientagéo juridica a ser seguida pelo
Poder Executivo; desenvolver
atvidades de  consultoia e
assessoramento juridicos; representar o
Municipio judicial e extrajudicialmente,
recebendo as citagdes, intimagées e
notificagdes judiciais dirigidas contra a
Prefeitura ou o Municipio; elaborar
defesas e prestar informagdes ao
Ministério Piblico e ao Tribunal de
Contas do Estado; defender em juizo os
interesses da Administragéo; realizar
cobranga judicial da divida ativa; prestar
informagbes ao Poder Judiciario,
Defensoria Piblica do Estado, Policia
Civil do Estado e Departamento de
Policia Federal. Para o cargo de
Assessor Juridico & necessario
formagéo em curso superior em Direito
e aprovagéo na OAB (Ordens dos
Advogados do Brasil) e registro valido.

PACO MUNICIPAL - Rua José Pedro Seleme, n° 3516 - Centro — CEP 85148-000 -Fone (42) 3634-8000
Campina do Sim&o — Parana, CNPJ/MF n°® 01.611.489/0001-09




MUNICIPIO DE CAMPINA DO SIMAO

Estado do Parana

Assessorar a Secretaria Municipal de W
Obras Planejamento e Urbanismo tendo
cC-12 dentre outras as seguintes afribuicdes:
assessorar na elaboragéo de projetos,
quanto & adequag&o as necessidades

ASSESSOR DE | NIVEL SUPERIOR da administragéo; assessorar quanto as
PROJETOS 40 Hrs | melhores solugBes para as demandas 01

IADO LE| N° apresentadas, pela secretaria;

(CF\;?eD/gozg) EM ENCG;ERI_HARIA assessorar no plangjamento  da

expansdo da estutura piblica
Municipal; assessorar a secretaria
quanto & escolha e planejamento dos
locais mais  adequados, para
implantagdo de estruturas publicas;
assessorar a FEquipe técnica da
secretaria, quanto por hora da
confeccdio de projetos; assessorar a
comisséo de recebimento das obras
quanto a0  cumprimento  das
especificagdes  técnicas,  emitindo
quando solicitado instrugdo de como
aferir a qualidade Técnica das obras
realizadas pelos licitantes; fazer
relatorios e pareceres. Para o cargo de
Assessor de Projetos é necessario
formagdo em curso superior em
engenharia civil com a devida inscrigéo
junto ao CREA-Pr,

Assessorar a Secretaria Municipal de
Finangas; tendo dentre outras as
seguintes atribuicBes; efetuar com
muita atencéo e cautela as transagdes
bancérias; disponibilizar os extratos
bancarios quando solicitado; avaliar a

ASSESSOR cC-1a 40 Hrs situag&o financeira geral do_ municipio, 01
FINANCEIRO entender suas necessidades e
desenvolver um

NIVEL SUPERIOR plano financeiro sélido; realizar

(CRIADO LEI N° em Ciéncias levantamentos e contoles  das
746/2022) Contébeis, transagdes financeiras, acompanhar o
Administragdo ou fluxo de caixa, contas a pagar e receber;
Economia. ficar atento aos gastos e estudar
sobre os recursos disponiveis;

assessorar na implantagdo  dos
melhores métodos e programas para o
bom funcionamento do setor de
Finangas; proporcionar a comunicagéo
entre as secretarias, departamentos e
setores da administragéio piblica tendo
em vista os melhores mecanismos para
recolhimento de receitas aos cofres
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publicos, bem como auxiliar nos
encaminhamentos e dados corretos ao
Tribunal de Contas. Para o cargo de
Assessor Financeiro é necessério
formagéo em curso superior em
Ciéncias Contabeis, Administragéo ou

Economia.
A) DESCRIGAO SUMARIA: 07
ASSESSOR 1 - Gerenciamento e coordenagéo a
: i cC-1 40 hrs | nivel de diregdo, chefia e
TEgSé%%’gXEL E assessoramento nos oOrgdos e

secretarias municipais;
(Lei n° 438/2013) | NIVEL SUPERIOR

B ) TAREFAS TIPICAS:
1 - Gerenciar orgaos de diregdo, chefia
e assessoramento no &mbito da gestdo

municipal em sintonia com o chefe do
executivo e secretarios municipais;

2 — Confeccionar memorandos, oficios,
relatérios, planithas, projetos, contratos,
atos, pareceres, resolugdes, portarias e
outros textos oficiais, apresentando-os
na forma padronizada ou seguindo
instrugBes, ou, mesmo a préprio critério
e conferindo-os apds a transcrigéo;

3 - Efetuar revisdo de documentos para
digitagdo,  verificando  ortografia,
pontuagéo e redagao, a fim de melhorar
estilo e clareza dos textos;

4 - Controlar prazos, solicitando aos
orgéios envolvidos a documentagio
pertinente, a fim de atender respostas as

determinagdes:;
5 - Providencias convocages de
reunides, efetuando contatos

pessoalmente ou por telefone,
mensagens, procedendo a informar
data, horério, e posterior confirmagges
de presenca;

6 - Secretariar as reunides, efou
gravando, a fim de registrar as
aprovagbes, decisbes e demais
acontecimentos ocorridos na reunigo;

7 - Redigir ata de reunido, através da
analise e revisdo das anotagdes
efetuadas, atentando para a redagdo e
conteldo, a fim de que garanta a
autenticidade e correcéo do texto:
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8 ~ Confeccionar correspondéncias e
documentos de rotina, as quais sirvam
como modelo padréo administrativos:

9 - Requisitar material de expediente,
servicos de manutengio e reparos de
equipamentos das segdes, prepararem
processos de viagem, providenciar
copias de documentos, preenchendo
formularios  apropriados,  coletando
assinaturas e encaminhando aos
setores competentes, a fim de atender
as necessidades dos servigos;

11— Receber e transmitir informagdes a
direg&o e/ ou a outros érgéos, atendo-se
ao seu conteddo e ao caréater rigoroso,
quando for o caso;

12 - Executar outras tarefas compativeis
com a fungéo, determinadas pela chefia

imediata,
D T i e | Compete a0 Diretor de Departamento, | 06
CC-2 40 hrs sem prejuizo de outras atribuicdes
DE%EIEIESE?\JETO fixadas em leis e decretos, assessorar

tecnicamente nas secretarias
municipais, departamentos, diviséo ou
secdo  administrativa, formecendo
assessoria especializada em matéria de
interesse publico, compativeis com sua
formagdo e de acordo com as
especificidades  necessarias  da
Secretaria  Municipal a que estiver
vinculado.

NIVEL MEDIO

Compete ao Chefe de Divisdo, sem 06

4 rejuizo de outras atribui fixadas
CHEFE_DE s 40 2ml leis e decretos, 96::3%30{‘&1’
DIVISAO , tecnicamente  nas  secretarias
NIVEL MEDIO municipais, divisdo  administrativa,
fornecendo coordenagéo e assessoria
técnica/administrativa em matéria de
interesse pliblico, compativeis com sua
formagdo e de acordo com as
especificidades  necessarias  da
Secretaria  Municipal a que estiver
vinculado.

A Assessoria de Comunicagdo tem 01
como afribuigbes por publicar e dar
40 Hrs publicidade dos atos oficiais,
ASSESSOR DE CC-3 campanhas de carater informativos,

IMPRENSA divulgar as ages desenvolvidas pelo
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Prefeito Municipal e demais érgéos da
Administrag&o Municipal; Acompanhar o
NIVEL SUPERIOR Prefeito Municipal nas solenidades e
eventos oficiais; Elaborar matérias
jomalisticas a respeito das agoes do
Executivo Municipal; responsavel pelo
desenvolvimento  de  contelidos,
pesquisas, monitoramento de
publicagdes, prepara o assessorado
para conceder entrevistas e realizar
outras farefas complementares 3
comunicagdo social da Prefeitura:
Elaborar campanhas de propaganda,
marketing e multimidia da Administragéo
Publica Municipal; VI - Produzir videos,
audios e fotografias das agdes do
Executivo Municipal: Informar,
posicionar e responder as demandas da
sociedade e dos orgéos de imprensa;

Prestar atividades de assessoramento 08
ASSESSOR CC3 40 Hrs | técnico e especifico nos érgfios

: - municipais, com nivel hierarquico
TECNICO NIVEL de coordenadoria, departamento,

MEDIO NIVEL MEDIO givisﬁode Servigo nas divl;;sas éreas

‘o a administragdo  publica nas
(Lel 590/201 ?) secretarias municipais. Elaborar,
acompanhar e avaliar programas e
projetos do governo municipal.

Executar tarefas relativas de controle
de  atividades  administrativas,
assessoramento  aos oOrgdos de
diregdio a fim de assegurar e agilizar
o fluxo de trabalho administrativos
dos setores, elaborar documentos
sendo estes vinculados como
modelos, redigir, digitar, organizar
documentos, convocar reunides e
acompanha-las, sendo responsavel
pelo registro das mesmas, bem como
pelo  andamento das  pautas
solicitadas.

A) DESCRIGAO SUMARIA: 05
ASSESSOR CC8 40 Hrs 1 - Gerenciamento e coordenagéo a

nivel de diregdo, chefia e
ADMm{/ngTNO assessoramento nos  6rgdos e

NIVEL MEDIO secretarias municipais;
(Lei n® 590/2017) B) TAREFAS TIPICAS:
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1~ Executar tarefas relativas ao controle
e de atividades administrativas
burocraticas, a nivel de chefia, diregio e
assessoramento aos orgéos puiblicos
municipais a fim de assegurar e agilizar
o fluxo de trabalho administrativo dos
setores, elaboragdo de documentos
sendo estes vinculados como modelos,
redigir, digitar, organizar documentos,
convocar reunides e acompanha-lag,
sendo responsavel pelo registro das
mesmas, bem como pelo andamento
das pautas solicitadas.

2 - Confeccionar memorandos, oficios,
relatorios, planilhas, projetos, contratos,
atos, pareceres, resolugdes, portarias e
outros textos oficiais, apresentando-os
na forma padronizada ou seguindo
instrugdes, ou, mesmo a préprio critério
e conferindo-os apés a transcrigéo;

3 - Efetuar reviséo de documentos para
digitagéo,  verificando  ortografia,
pontuagéo e redagéo, a fim de melhorar
estilo e clareza dos textos;

4 - Confrolar prazos, solicitando aos
orgaos envolvidos a documentagéo
pertinente, a fim de atender respostas as
determinagdes;

5 - Providencias convocagdes de
reunides, efetuando contatos
pessoalmente ou por telefone,
mensagens, procedendo a informar
data, horario, e posterior confirmagdes
de presenca;

6 — Secretariar as reunides, efou
gravando, a fim de registrar as
aprovagbes, decisbes e demais
acontecimentos ocorridos na reunio;

7 - Redigir ata de reunido, através da
analise e revisdo das anotagdes
efetuadas, atentando para a redagsio e
conteido, a fim de que garanta a
autenticidade e corregéo do texto;

8 — Confeccionar correspondéncias e
documentos de rotina, as quais sirvam
como modelo padréo administrativos;

9 - Requisitar material de expediente,
servigos de manutengo e reparos de
equipamentos das segdes, prepararem
processos de viagem, providenciar
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copias de documentos, preenchendo
formulérios  apropriados, coletando
assinaturas e encaminhando aos
sefores competentes, a fim de atender
as necessidades dos servigos;

11~ Receber e transmitir informagdes a
direg&o e/ ou a outros 6rgéos, atendo-se
ao seu contetdo e ao caréter rigoroso,
quando for o caso;

12 - Executar outras tarefas compativeis

com a fungéo, determinadas pela chefia
imediata.

A') DESCRICAO SUMARIA: 22
ASSESSOR CeT 40 Hrs Executar t:afefas relativas ao c?ontn.ale e
ADMINISTRATIVO de atividades ’ eidmlmstra_ahvais,
. assessoramento aos 6rgdos de diregéo
I NIVEL MEDIO a fim de assegurar e agilizar o fluxo de
Lei n° 590/2017) trabalho administrativo dos setores,
elaborarem documentos sendo estes
vinculados como modelos, redigir,
digitar, organizar documentos, convocar
reunies e acompanha-las, sendo
responsavel pelo registro das mesmas,
bem como pelo andamento das pautas
solicitadas.

B ) TAREFAS TIPICAS:

1 - Secretariar orgdios de diregso,
chefias e assessoramentos, anotando e
transmitindo recados, efetuando e
atendendo  ligagdes telefonicas,
recepcionando pessoas, controlando
horarios de reunides, entrevistas o
auxiliando em assuntos diversos, a fim
de atende-los no cumprimento dos
compromissos;

2 - Confeccionar memorandos, oficios,
relatorios, planilhas, projetos, contratos,
atos, pareceres, resolugdes, portarias e
outros textos oficiais, apresentando-os
na forma padronizada ou seguindo
instrugdes, ou, mesmo a proprio critério f
e conferindo-os apds a transcrigéo;

3 - Efetuar reviséo de documentos para
digitaggo,  verificando ortografia,
pontuacéo e redagéo, a fim de melhorar
estilo e clareza dos textos;

4 - Confrolar prazos, solicitando aos
Orgéos envolvidos a documentagéo
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pertinente, a fim de atender respostas as I
determinagdes;

9 - Providencias convocagdes de
reunides, efetuando contatos
pessoaimente ou por telefone,
mensagens, procedendo a informar
data, horério, e posterior confirmages
de presenga;

6 - Secretariar as reunides, efou
gravando, a fim de registrar as
aprovacdes, decisdes e demais
acontecimentos ocorridos na reunio;

7 - Redigir ata de reunizo, através da
analise e revisdo das anotagdes
efetuadas, atentando para a redagéo e
conteido, a fim de que garanta a
autenticidade e corregéo do texto;

8 ~ Confeccionar correspondéncias e
documentos de rotina, as quais sirvam
como modelo padréo administrativos;

9 - Requisitar material de expediente,
servigos de manutengéo e reparos de
equipamentos das segdes, prepararem
processos de viagem, providenciar
copias de documentos, preenchendo
formularios  apropriados, coletando
assinaturas e encaminhando aos
setores competentes, a fim de atender
as necessidades dos servigos;

11 - Receber e transmitir informagdes a
diregéo e/ ou a outros orgéos, atendo-se
ao seu contelido e ao caréter rigoroso,
quando for o caso;

12 - Executar outras tarefas compativeis
com a fungéo, determinadas pela chefia
imediata.
Compete ao Assessor Administrativo I, 05
sem prejuizo de outras atribuigdes
ASSESSOR CC8 Gl fixadas em leis e decretos, assessorar
ADMINISTRATIVO nas secretarias municipais,
I NIVEL departamentos, divisdo ou secdo
o FUNDAMENTAL administrativa, fornecendo assessoria
(Lei n° 590/ 2017) em matérias de interesse piiblico e da
gestdo publica, compativeis com sua
formagdo e de acordo com as
especificidades  necessarias  da
Secretaria  Municipal a que estiver
vinculado.  Secretariar o0s  ¢rgdos
publicos a nivel de diregéo, chefia e
assessoramento, anotando &
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transmifindo recados, efetuando e T
atendendo  ligagdes telefonicas,
recepcionando pessoas, controlando
horérios de reunides, entrevistas e
auxiliando em assuntos diversos, a fim
de atendé-los no cumprimento dos
compromissos, confeccionar
memorandos,  cartas,  relatérios,
projetos,  acompanhamento  de
contratos,  efetuar revisdo  de
documentos. Executar outras tarefas
compativeis  com a fungso,
determinadas pela chefia imediata.

Compete ao Chefe de Secdo, sem 06

40 Hrs | Prejuizo de outras atribuigdes fixadas

CHEFE DE CG-3 em leis e decretos, assessorar
SECAO NIVEL administrativamente nas secretarias
FUNDAMENTAL municipais, de sua segéo administrativa,

fornecendo coordenagéio e assessoria
administrativa em matéria de interesse
publico, compativeis com sua formagéo
e de acordo com as especificidades
necessarias da Secretaria Municipal a
que estiver vinculado.

Afribuigdes: cooperar no preparo e 01

execug&o da mobilizagéo de pessoal, de

CHEFE DE CC-8 A acordo com as normas baixadas pela
JUNTADO NIVEL MEDIO 05 Regido Miitar, - efetuar o
SERVICO alistamento militar dos brasileiros,
MILITAR procedendo de acordo com as normas

vigentes; - informar ao cidadzo alistado
sobre as providéncias a serem tomadas
quando de sua mudanga de domicilio:
solicitar, por intermédio da Delegacia de
Servigo Militar, a copia da Ficha de
Alistamento Militar (FAM) do alistado
que tenha transferido residéncia para o
municipio; providenciar a atualizagéo
dos dados cadastrais do cidadao,
relativos & mudanga de domicilio, no
Portal do SERMILMOB, via internet
orientar os brasileiros que néo possuam
registro civil a comparecerem a um
cartério de registro civil, a fim de
possibilitar o seu alistamento; remeter
25% Delegacia de Servigo Militar a 22 via
das Fichas de Alistamento Militar (FAM),
catalogadas por classe e em ordem
alfabética, para implantagéo  no
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SERMILMOB, caso a JSM néo seja “
informatizada; realizar o carregamento

dos arquivos de alistamento no Portal do
SERMILMOB na internet, no caso de
JSM informatizada; manter atualizado
um livro registro contendo as datas e
nimeros dos arquivos de alistamento
carregados no Portal do SERMILMOB
na intemet, realizar as consultas de
cidaddo no Portal do SERMILMOB,
sempre que julgar necessario:
providenciar a refificagdo dos dados
cadastrais do cidaddo no Portal do
SERMILMOB;  validar os dados
cadastrais dos cidadzos que realizarem
0 pré-alistamento pela internet,
conferindo-os com a documentagéo
apresentada; organizar e manter em dia
o fichario dos alistados pela JSM, com
as 1% via das FAM catalogadas por
classe e em ordem alfabética, caso a
JSM  ndo  seja informatizada:
providenciar a averbag#o dos dados dos
Exercicios de Apresentagéo da Reserva
(EXAR) no SERMILMOB; fornecer
copias dos documentos militares
requeridos, apos o pagamento da(s)
multa(s) ou da comprovagéo de isengéo
da(s) mesma(s)(declaragiio de
pobreza), fazer a entrega dos
certificados militares mediante recibo
passado nos respectivos livros;
organizar os processos de “arrimo de
familia’,  “notoriamente  incapaz’,
“adiamento de incorporagéo”,
‘preferéncia  de  Forga  Armada’,
“ransferéncia de Forga Armada’,
‘reabilitagdo”, “2* via de Certificado de
Reservista’,  “Servico  Alternativo’,
‘recusa & prestagéio do Servigo Militar”,
“anulagéo de eximigéo” e “reciprocidade
do Servico Militar’, encaminhando-os &
CSM, por intermédio da 25 Delegacia
de Servio Militar; revalidar o
Certificado de Alistamento Militar (CAM);
averbar, no CAM, nas FAM ou no
SERMILMOB, as anotagdes referentes
a situagéo militar do alistado, no que lhe
couber; - determinar o pagamento de
taxa e multas militares, quando for o
caso; informar ao cidad&o, por ocasigo
| do_alistamento, os seus direitos e |
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deveres com relagéo ao Servigo Militar: —‘
participar & CSM, por intermédio da Del
SM, as infragdes & Lei do Servigo Militar
(LSM) e a0 seu Regulamento; organizar
e. a. realizar as cerimonias para entrega
de CDI; e b. executar os trabalhos de
relagbes publicas e publicidade do
Servigo Militar no Municipio; verificar a
situagéo militar do brasileiro que deseje
obter passaports, fornecendo o
respectivo documento militar a que o
referido cidaddo fizer jus; e recolher &
Del SM os certificados militares
inutilizados.

Vincula-se diretamente ao gabinete do 01

40 Hrs prefeito municipal e a coordenagzio da

CHEFE DO CC-8 Policia Civel do Estado do Parana via
SERVICO DE NIVEL MEDIO Convénio de Cooperag&o Técnica:

IDENTIFICACAO Afribuigdes:  Sem  prejuizo  das

afribuicdes consignadas para o cargo
originario, s&o atribuigées do servidor no
exercicio da fungdo: -  diregéo,
coordenagéo e responsabilidade técnica
(RT) do Posto de Identificaggo no ambito
da Prefeitura Municipal de Campina do
Simé&o, PR; - assegurar a eficiéncia na
prestagéo do servigo de identificagéo
aos cidadaos; - exercer as atribuiges
de digitagdo, captagio de imagens
(fotos) e de identificagéo/datiloscopia no
Posto de Identificagdo; - comunicar a
Policia Civel quaisquer atos, falhas ou
problemas técnicos identificados que
venham a interferir direta ou
indiretamente nos servigos executados;
- zelar pela confidencialidade e
incolumidade das informagdes e
documentos a que tenha acesso; - zelar
para que os dados e matérias a que tiver
acesso para execucéo da fungdo ndo
sejam transferidos a terceiros, seja a
titulo oneroso ou gratuito, ou de
qualquer forma serem divulgados; - néo
utilizar consulta a base de dados da
policia civil para obter informagées de
pessoas naturais com finalidade diversa
do convenio firmado; - executar outras
tarefas  comelatas conforme a
necessidade ou a critério do Prefeito
Municipal.
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Gabinete do Prefeito do Municipio de Campina do Sim&o em, 26 de janeiro de 2023.

André Junior de Paula
Prefeito Municipal
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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINA DO SIMAOQ

CONTROLE INTERNO
DECRETO N° 1.041, DE 26 DE JANEIRO DE 2013,

DECRETO N" 1.041, DE 26 DE JANEIRO DE 2023.

Sumula: Estabelece os Requisitos de Formagiio ¢ Atribuigdes dos Cargos em Comissdo definidos na Estrutura Administrativa
Municipal, conforme Art. 28 da Lei Municipal n° 594/2017, e da outras providencias.

André Junior de Paula, Prefeito Municipal de Campina do Simdo, Estado do Parana no uso das atribuicoes legais que lhe sdo conferidas pelo art, 85
da Lei Organica Municipal e, observando o Art. 28 da Lei Ordinaria n° 594/2017, considerando a necessidade de organizar e estabelecer os requisitos

de formagdo ¢ atribuigbes dos cargos publicos do Quadro de Servidores Comissionados, especificamente daqueles cujas leis de criagio nio os
previram;

967/2022
DECRETA:;

Art. 1° - Ficam estabelecidos os requisitos de Formagdo e as Atribuigses dos Cargos Piiblicos de Provimento Comissionado “CC”, pertencentes ao
Quadro Geral de Servidores do Municipio de Campina do Simdo, definidos na Lei n® 594/2017 (Estrutura Administrativa), ¢ nos Anexo II da Lei n°
758/2022 e anexo IV da Lei Municipal n° 746, de 24 de fevereiro de 2022, conforme Anexo I do presente Decreto.

Art. 2° - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacio, revogadas as disposigies em contrério, especialmente o Decreto n° 967 de 03 de
maio de 2022,

Gabinete do Prefeito do Municipio de Campina do Simio em, 26 de Jjaneiro de 2023.

ANDRE JUNIOR DE PAULA
Prefeito Municipal

ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTOS DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO SIMBOLO “CC” — (LEI N° 758 / 2022 -
de 24 de abril de 2022);

CARGO SIMBOLO VALOR EM RS
ASSESSOR TECNICO NIVEL SUPERIOR CC-1 RS 4.423,63
ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE cC-1 RS 4.423,65
ASSESSOR JURIDICO CC-1A RS 5.654,04
ASSESSOR DE PROJETOS CC-1A RS 5.654.04
I ASSESSOR FINANCEIRO CC-1A [RS 5.654,04
IASSESSOR DE INDUSTRIA E COMERCIO CC-2 Irs 442365
DIRETOR DE DEPARTAMENTO CC-2 RS 4,423,635
CHEFE DE DIVISAQ CC-3 RS 2.754,26
ASSESSOR TECNICO NIVEL MEDIO CC-3 RS 2.754,26
ASSESSOR DE IMPRENSA. CC-3 RS 2.754,26
CHEFE DE SECAQ cC-3 RS 2.754,26
| ASSESSOR ADMINISTRATIVO NiVEL ur CC-8 RS 2.382,68
ASSESSOR ADMINISTRATIVO II Cey RS 1.953,00
ASSESSOR ADMINISTRATIVO [ CC-§ RS 1.212,00
CHEFE DE JUNTA DO SERVICO MILITAR CC-8 RS 2.382,68
CHEFE DO SERVICO DE IDENTIFICACAQ CC-8 RS 2.382,68

Campina do Simdo, 26 de janeiro de 2023.

ANDRE JUNIOR DE PAULA
Prefeito Municipal

ANEXO IV - ORGAOS COMPONENTES DA ESTRUTURA BASICA ADMINISTRATIVA
(LEI ORDINARIA N° 746, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022);

N DE VAGAS DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO
0l Chefe de Gabinete CC-1

01 Secretirio Municipal de Administragio e Planejamento Subsidio

0l Secretdrio Municipal de Finangas Subsidio
01 Secretirio Municipal de Educagio, Cultura e Esportes Subsidio

o1 Seeretirio Municipal de Saiide Subsidio

| Secretirio Municipal de Assisténcia Social Subsidio

I |




01 Sccretinio Municipal de Agriculams |subsidio
01 Secretirio Municipal de Meio Ambiente Subsidio
01 Secretdrio Municipal de Obras, Viagdo ¢ Urbanismo Subsidio
01 Controlador Interno FG-CCl
a1 Assessor Especial de Gabinete ce-1

01 |Assessor de [ndistria ¢ Comércio CC-1

] Assessor Juridico FG-CC-1A
o1 Assessor de Projetos CC-1A
01 Assessor Financeiro CC-1A
a7 Assessor Técnico Nivel Superior CC-1

01 Diretor do Departamento de Administracio e Recursos Humanos CC-2

| Diretor do Departamento de Contabilidade CC-2

1 Diretor do Departamenta de Educagio e Cultura CC-2

al Diretor do Departamento de Saiide (/]

a1 Diretor do Departamento de Assisténein Social cC=2

01 Diretor do Departamento de Turismo CC-2

01 Diretor do Departamento de Servigos Piiblicos cc-2

0l Diretor do Depar de Meio Ambii eS CC-2

01 Chefe da Divisio de Licitagio, Compras e Confratos CC-3

0l Chefe da Divisio de Receita, Tributagio e Fiscalizagio CC-3

01 Chefe da Divisio de Esporte e Lazer CC-3

[{]] Chefe da Divisdo de Vigilincia em Saade CC-3

01 Chefe da Divisio de Assisténcia Social CC-3

0l Chefe de Divisdo de Agricultura e Turismo CC-3

01 Chefe da Divisio de Obras e Urbanismo CC-3

01 Chefe da Divisio de Conservagiio Florestal CC-3

0l Assessor de Imprensa CC-3

08 Assessor Téenico Nivel Médio CC-3

035 Assessor Administeativo Nivel T CC-%

22 Asscssor Administrativa [T CC-7

05 Asscssor Administrativo [ CC-6

01 Chcfi de Segiio de Patriménio ¢ Servigos Geris CC-4

01 Chefe de Scgio de Tesouraria CC-4

01 Chefe de Seglio de Documentagio Escolar CC-4

01 Chefe de Segiio de Promegio de Sutide CC-4

ol Cheft de Scgiio de Programas Sociais CC-4

01 Chefe de Seglio de Apoio ao Produtor Rural CC-4

U1 Chefe de Segiio de Viagio ¢ Transportes CC-4

01 Chefe de Seciio de Manejo Ecolégico CC-4

(1]} Chefe da Junta de Servigo Militar FG - CC-%
I(}L Chefe do Servigo de Identificagio FG-CC-8

Campina do Simio, 26 de janeiro de 2023,

ANDRE JUNIOR DE PAULA
Prefeito Municipal

DECRETO N° 1.041, DE 26 DE JANEIRO DE 2023;
ANEXO I - DEFINE NIVEL FORMACAO E ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS DO QUADRO GERAL DE CARGOS.

CARGO NIVEL SALARIAL CARGA HORARIA N° DE VAGAS
FORMACAO SEMANAL ATRIBUICOES
CHEFIA DE GABINETE CC-1 40 hrs

As atribuicSes da chefia de gabinete sio: dirigir, controlar, supervisionar, |0

coordenar, plancjar ¢ orientar a cxeeugdo das atividades de asscssoria,
NIVEL SUPERIOR ussisiéncia © apoio a0 cxercicio do mandato do chefe do cxeeutivo ou
secretdrio municipal. Sua competéncia abrange as atividades do executivo
& de scoretarias, enve atividades administrativas, operacionais, cstralégicas
¢ de divalgagio ¢ imprensa,

[ASSESSOR ESPECIAL DE GABINETE  |CC-1 40 Hrs Descmpenhar  atividades  relacionadas a coordenagiio,  organizagio, |0

planejamento. supervisio, direcionamento, controle e estratégias de
NIVEL SUPERIOR ussessotumento de cquipes ¢ especificamente do prefito, promover o
intercmbio cntre o Prefeito, as scerciarias municipais, associagdes de,
classe, entidades piiblicas e privadas ¢ orglos das esferas estadual e

[federal. Respousivel par expedir comespondéncias, organizar agendas e

audifneias do  prefeito, preparar ¢ encaminhar o expediente a ser




despachado pelo chefe do executivo. Redig, registrar ¢ expedir os atos do
Prefeito junto com a Procuradoria, organizar e manter sob sua
bilidade, copias ou originais de lei decretos e portarias e atos

normativos expedidos pelo Exccutivo Municipal,

CONTROLADOR INTERNO

SERVIDOR EFETIVO
CC-1
FUNCAO GRATIFICADA = (FG)
NIVEL SUPERIOR
|ENSINO  SUPERIOR EM  CIENCIAS
CONTABEIS, ADMINISTRACAO,
ECONOMIA OU DIREITO

DESCRICAO SUMARIA: Na execucio das atividades da drea, cabe a0 |01
scrvidor:

1) Dirigiy, controlar ¢ supervisionar todo trabalho realizado na
ladaria interna, ex do a plena fiscalizagio contdbil, fi ira,
orcamentitia, operacional e patrimonial dos drgios e das entidades
piblicas da Administragdo Direta e Indireta do Poder Fxecutivo Municipal,
jquanto § legalidade, legitimidade. cconomicidade. aplicacio de suby sncdes

jc resiaca déc rocomas.

AD DETALHADA:
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ﬂk\w.:m'at-eumsm-cmkwux = Le
mhrwmt*memﬂn:&h?mlawm
pq‘kmmzm.anew

e estabelecer g relagio
custo/beneficio pary atxiliar o Processo decisério do Municipio:

0) Implementar o yso de ferramentas da teenologia da nformagio coma
instrumento de contrgle social da Administragio Pablica Municipal:

P} Tomar medidas que confi i ;..inhcgmlammdagmio
do E; ivo Municipal, inclusi dasdxgsusdaadminimciulndima;
9} Criar comissdes para o ficl cumprimento das suas atribuigécs;

ir) Impl; didas de i tegracio ¢ controle social da Administragio
Municipal;

5) Promover medid e orientagiio ¢ educagi com vistas a dar efetividade
40 Controle Social ¢ 3 Transparéncia da Gestio nos drgdos Administragio
Piiblica Municipal:

t) P.

icipar dos Conselhos de . Ivi Municipal, de Sajde
Educagiio e Assisténcia Sacial, assim como em outros existentes ou criados
fumramente, na forma Prevista no regulamento de cada drgio;




u) Proceder, no dmbite do seu Orgilo, & gestio ¢ a0 conmole financeiro dos
recursos orgamentirios previstos na sua Unidade, bem como 4 gestio de

Pessoas ¢ recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e

regul. 1tos dos do Chefe do Poder Fxecutivo;

V) Velar para que sejam revistos ou suspensos temporariamente os
conatos de prestagio de servigos terceirizados, ussim considerados
aqueles exccutados por uma comtratada, pessoa juridica on  fisica
especializada. para a contratante Prefeiura Municipal, caso a contratada
tenha pendéncias fiscais ou juridicas;

x) Vetificar a consisténcia dos dados dos sistemas SIM-AM, SIM-PCA ¢
SIM-AP, assim como de demais congéneres existentes ou que forem
criados;

y) A panbar os pi lis de cavio de informagdcs ao Tribunal de

Contas, especial quanto a0 cumpri de prazos;

2) Normatizar, sistematizar ¢ padronizar os procedimentos operacionais,
dos drydos municipais, Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do
Parand ¢ demais normas editadas pela Corte de Contas;

aa) Verificar a consisténcia dos dados contidos no Relatdrio de Gestio
Fiscal conforme estabelecido pelo art. 54 da Lei Complementar n* 101, de
04 de maio de 2000, o qual seri assinado, também, pelo chefe da unidade
responsdvel pela manutengiio do Sistema de Controle Interno Municipal;
bb) Avaliar o contrele das operagdes de crédito, garantias, direitos e
haveres do municipio;

cc) Verificar 2 adogio de providéncias para recondugio dos montantes das
dividas consolidada ¢ mobilidria aos limites de que trata a Lei
Complementar n® 101/2000;

dd) Verificar e avaliar adogio de medidas para o retorno da despesa total
com pessoal ao limite de que tratam os arligos 22 ¢ 23 da Lei
Complementar n® 101/2000;

ce) Verificar a observincia dos limites e das condigiics para realizagio de
operagdes de crédito ¢ inserigio em Restos a Pagar:

ff) Verificar a destinagiio de recursos obtidos com a alicnagiio de ativos,
tendo em vista as restrighes constitucionais e as da Lei Complementar n*
101/2000;

2g) Organizar ¢ exceutar programagio ¢ auditorias contdbil, financeira,
orgamentiria, operscional ¢ pawimonial nas unidades administrativas sob
seu controle, enviando ao Chefee do Fxecutivo, os respectivos relatérios;
hh) Realizar auditorias nas contas dos responsiveis sob seu controle,
cmitindo relatdrio, certiticado de auditoria ¢ parecer, cormumicando ao
Chefe do Executivo;

i) Alertar fonmalmente a idade administrativa compet para que
instaure tomada de contas especial sempre que tomar conbecimento de
qualquer das ocorréncias referidas que autorizem cste procedimento;

i) enviar semestralmente, ou em prazos diversos estabelecidos em Iei ou
regulamento apliciveis. go Tribunal de Cons, relatorio das atividades
executidas pele Sistema de Controle Interno, com i aquiescéncia do Chefe
do Executivo;

kk) emitir parecer sobre a prestagio de conta anual, hem como as

prestacées de contas de énio, auxilios ¢ subvengdes recebidos e
concedidos;

mm) Responsubiliza-se por todo ¢ qualquer ato profissional ou funcional
que tenha praticado ou concorrida;

1) Plangjar e organizar a qualiticagio, capacitaglo ¢ treimamento dos
técnicos ¢ de demais servidores;

00) Apresentar relatirios, pareceres, conclusdes sobre assunto de suas
atribuigdes quando requeridos por superior hierdrquico;

mm) Realizar pericias, inspeqbes, vistorias & outros atos congéneres
relacionados & sua fungiio c awribuigbes, lavrando competentes laudos;

nn) Realizar outas atividades relacionadas, mediante solicitagio de

autoridade superior.
ASSESSOR DE INDUSTRIA EjCC-2 40 Hrs organizar, programar, orientar ¢ controlar as atividades relativas ao 01
COMERCIO fomento das dreas comercial, industrial e de prestagio de servigos no
NIVEL SUPERIOR

Municipio; negociar convénios e parcerias com Orgiios, governamentais ou
ndo, que atuam na drea com a finalidade de desenvolver as empresas
locais; estimular a criagio de cmpresas, fornceend apoio possivel, té

ou materizl 85 pessoas ou entidades interessadas; apoiar ¢ orientar
empreendedores que queiram s¢ esmbelecer no Municipio; levantar e
amalizar dados estatisticos ¢ informagdes bisicas velativas 3 sua drea de

Auagdo; Promover agdes pard o surgimento de feiras, novos negocios,

F 1 badoras, distrit presariais ¢ industriais no

[Municipio; empenbar-se na formagio e requalificagdo da mio de obra)
local, atraveés de parcerias com instituigd izadas da sociedade e com

gover is; admuinistrar, fiscali regulamentar ¢
controlar as politicas de promogio empresarial concedidas e permitidas no




|Municipio; p VET & UpOiar © sungt de novos postos de empregos,

Jben como de sistemas de relaci o B pregador ¢ sua

interface com as demais Secctarias € Orgios; planejar campanhas
Promover eventos na sua drea de competéncia; tomar a iniciativa de
assessorar e de informar a Secretaria Municipal de Governo em assuntos de
interesse do governo municipal ¢ relacionados a sua esfora de atuagio;
descmpenbar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pefo
Chefee do Poder Executivo,

ASSESSOR JURIDICO

(CRIADO LEIN® 746/2023)

CC1#

NIVEL SUPERIOR FM DIREITO e
uprovagio na OAB

40 Hrs

A Assessoria Juridica é um orgdo ligado diretamente a0 Chefie do Poder
Exeeutivo Municipal, tendo como ambits de agdo, o assessoramento a0
Prefeito e aos  demais Orgidos municipais nos assuntos juridico-
adminisuativos, tendo o titular do cargo, atribuigdes em coordenar,
controlar ¢ delincar a oricotagdo juridica a ser scguida pelo Poder

Exccutivo: desenvolver atividades de consultog c amento

uridicos; representar o Municipio judicial ¢ extrajudicialmente, recebendo
As citagdes, imfimagdes ¢ notificagdes judiciais divigidas conma a Preteitura
ou © Municipio; elaborar defesas e prestar informagées ac Ministério
Pablico e a0 Tribunal de Contas do Estado; defender em juizo o int

da Administracio; realizar cobranga judicial da divida ativa; prestar
informagdes ao Poder Judicidrio, Defensoria Pablica do Estado, Policia
Civil do Estado ¢ Departamento de Policia Federal. Para o cargo de

Assessor Jurfdico & necessdrio formagio em curso superior em Direito o
aprovagio na OAB (Ordens dos Advogados do Brasil) e registro vilido,

M

ASSESSOR DE PROJETOS
(CRIADO LEI N* 746/2022)

CC-1*

NIVEL SUPERIOR

EM ENGENHARIA CIVIL

40 Hrs

Assessorar a Seeretaria Municipal de Obras Planjamento o Urbanismo
tendo dentre outras as seguintes atribuigdes: assessorar na claboragio de
projetos, quanto & adequagdo as necessidades da administeagio; assessorar

quanto as melhores solug; para as d 1 pr las, pela

sceretaria; assessorar no plancjamento da eXpansdo da cstrutura pablica
Municipal; asscssorar a secretaria quanto & escolha ¢ plancjamento dos
locais mais adequados, para implamagio de estruturas publicas; assessorar
4 Equipe téenica da secretaria, quanto por hora da confecgao de Projetos:
A53CSS0MAr 2 COMissio de recebimento das obras quanio ao cumprimento)
das especificagdes técnicas, emitindo quando solicitado instrugio de como
aferir a qualidade Técnica das obras tealizadas pelos licitantes; fazer

relatérios ¢ parccercs. Para o cargo de Assessor de Projetos & necessdrio

formagio em curso superior em engenharia civil com a devida inserigio
fjunto a0 CREA-Pr,

ASSESSOR FINANCEIRQ

(CRIADO LEI N® 746/2022)

CC-1+

NIVEL SUPERIOR em Cigncias Contibeis,

I Administragio ou Fconomia.

40 Hrs

Assessorar a Secretaria Municipal de Finangas; tendo dentre outras s
seguintes atribuigdis; efetuar com muita dtengdo ¢ cautela as ransaghes

bancarias; disponibilizar os extratos bancirios quanda solicitado; avaliar a

ituagiofinanceirageral

g do  municipio, der suas idades e

desenvolver um planofinanccirosélidosrealizar levantamentos ¢ controles

das transagSestinanceiras, acor panhar o fluxo de caixa, contas « pagar ¢
receber: ficar atento aos gastos ¢ estudar sobreosrecursos disponiveis;
dssessorar na implantaglo dos meThores métodos ¢ programas para o bom
funcionamento do setor de Finangas: proporcionar a COMUNIcagao enire as
sccretarias, departamentos e setores da administragio piblica tendo em
vista 0s melhores mecanismos para recolhimento de receitas aos cofres
publicos, bem como auxiliar nos encaminhamentos e dados corretos ao
Tribunal do Contas. Para o carga de Asscssor Financeiro & ncecssirio
formacio em curso superior em Ciéneias Contibeis, Administragio ou
Econamia.

ASSESSOR TECNICO NVEL SUPERIOR
(Lei n® 438/2013)

CC-1

INIVEL SUPERIOR

A ) DESCRICAQ SUMARIA:
1 — Gerenciamento ¢ coordenagio a nivel de diregdo, chefia e

|Assessoramento nos 6rgdos e secretarias municipais;

B ) TAREFAS TIPICAS:

1 - Gerenciar érgios de direglio, chefia e assessoramento no dmbito da
gestdo municipal em sintonia com o chefe do execulivo e secretdrios
muicipais;

2 — Confeccionar memorandos, oficios, relatdrios, planilhas, projetos,
CONLratos, atos, parecerss, resolugdes, portarias e outros textos oficiais,
apresentando-os na forma padronizada ou seguindo instrugdes, on, mesmo
@ proprio critério o conferindo-o0s apds a transcrigdo;

3 — Efemar revisdo de documentos para digitagio, veriticando ortografia,
pontuagio ¢ redagio, a fim de melhorar estilo clareza dos wxios;

4 ~ Conmolar prazos, solicitando a0s orgdos envolvidos a documentago
pertinente, a fim de atender respostas ds determinagies;

5~ Providencias convocagbes de reunides, efewando  contatos

pessoalmente ou por telefone, mensagens, procedendo a informar data,
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Ihoririo, ¢ posterior confirmagdcs de presenga;

6 — Sceretariar as reunides, e/ou gravando, a fim de registrar as aprovagoes,

decisdes e demais acontecimentos ocarridos na reunido:

7 - Redigir ata de reunido, através da analise e revisdo das anotagies
fetuadas, ateatando para o redaglio e conteddo, a fim de que garanta a

wutcnticidade ¢ corregio do texto;

8 — Confecci o incias ¢ documentos de rotina, as quais
sirvam como modelo padrio administrativos:

9 — Requisitar material de expediente, servicos de manutengdo ¢ reparos de
equipamentos das segdes, prepararem processos de viagem, providenciar
copias de docwmentos, preenchendo formuldrios apropriados, coletando
assinaturas e encaminhando aos setores competenies, a fim de atender as

nccessi dos servicos;

11 — Receber ¢ transmitir informagoes a direcdo ¢/ ou a outros orgios,
atendo-se do scu contetido ¢ ao cariter rigoroso, quando for o caso;

12 - Executar outras tretas compativeis com a fungdo, determinadas pela
chefia imediata,

DIRETOR DE DEPARTAMENTO

CC-2

NIVEL MIDIO

40 hrs

Compete ao Diretor de Departamento, sem prejuizo de outras atribuigies
fixadas em leis e decretos, assessorar tecmicamente nas secretarias
municipais, departamentos, divisio ou segdo administrativa, fornecendo
usscssoria especializada em matéria de interesse pliblico, compativeis com
sua formagio ¢ de acordo com as cspecificidades necessdrias da Sceretaria
[Municipal a que estiver vinculado.

06

CHEFE DE DIVISAQ

CC-3

NIVEL MEDIO

40 Hrs

Compete a0 Chefe de Divisdo, sem prejuizo de outras awibuiges fixadas
em leis © decretos, assessontr tecnicamente nas seaelarias municipais,
divisio  administrativa,  fornecendo coordenagio e assessoria,

técnicafadministrativa em matéria de i piblico, pativeis com

sua formagdo e de acordo com as especificidades arias da §

Municipal a que estiver vinculado.

ASSESSOR DE IMPRENSA

CC-3

NTVEL SUPERIOR

40 Hrs

A Assessoria de Comunicagio tem como aaibuighes por publicar e dar
publicidade dos atos oficiais, campanhas de cardter infarmativos, divulgar
as aghes desenvolvidas pelo Prefeito Municipal ¢ demais Grusios dal
Administragio  Municipal; Acompanhar o Prefeito Municipal nas
solenidades ¢ eventos oficiais; Elaborar matérias Jornalisticas a respeito das
acdes do Executivo Municipal; responsivel pelo desenvolvimento de

1 ‘ £

Ol 5 Pesq . monite de  publicagbes, propara o

ado pura conceder emtrevistas e realizar outras  larcfas
compl A comunicagdo social da Prefeitura; Eluborar campanhas
do propaganda, marketing ¢ multmidia da Administragiio  Pablica

Municipal; VI — Produzir videos, dudios e forografias das agdes do

E ivo Munieipal; Informar, posici e responder ds demandas da
sociedade e dos drgios de imprensa;

ASSESSOR TECNICO NIVEL MEDIO
(Lei ® 590/2017)

CC-3

NIVEL MEDIO

40 Hrs

Prostar atividades de asscssoramento téenico ¢ cspeeifico nos drgios

ipuis, com nivel hicrirquico de coordenadoria, departamento, divisio

c servigo nas diversas drcas da administragio publica nas sccretarias

municipais. Elaborar, acompanhar e avaliar prog e projeios do
governo municipal,

Executar tarefas relativas de controle de atividades administrativas,
assessoramento aos orgiios de direciio a fim de assegurar e agilizar o fluxo
de trabalho administrativos dos setores, elabarar documentos sendo estes
vinculados como modclos, redigir, digitar, organizar documentos, convocar

reunides ¢ ace

las, sendo responsvel pelo registro das mesmas,
bem como pelo und > das pautas solicitadas,

ASSESSOR ADMINISTRATIVO NIVEL
il
(Lei 0" 590/2017)

CC-R

NIVEL MEDIO

40 Hrs

A ) DESCRICAQ SUMARIA:

1 - Gerenciamento ¢ coordenagio a nivel de diregio, chefia ¢
ASSESSOrAMEnto nos Orgios ¢ secretarias municipais;

B ) TAREFAS TIPICAS:

1 — Exceutar tarcfas relativas ao controle ¢ de atividades administrativas

{burocriticus, a nivel de chefia, diregio ¢ assessoramento aos Grgdos

publicos municipais a fim de assegurar ¢ agilizar o fluxo de tabalho
1

ativo dos  setoves, elaboragio de documentos sendo  estes

vi los como modelos, redigir, digitar, organizar documentos, convouar

reunides ¢ acompanha-las, sendo 1 ivel pelo registro das mesmas,

bem como pelo and. o das pawtas solicitad:

2 — Confeccionar memorundos, oficios, relatérios, planilhas, projetos,
contratos, atos, parcceres, resolugdes, portarias ¢ oulros textos oficiais,
apresentando-os na forma padronizada ou sepuindo instrugdes. ou, mesmo
u proprio critério e conferindosos apos A transcriglo;

3 — Efewar revisio de documentos para digitagiio, verificando ortografia,
pontuagie ¢ redagio, a fim de melhorar estilo e clareza dos textos:

035




4 — Controlar prazos, solicitando aos drgdos envolvidos a documentagio
pertinente, a fim de atender respostas ds determinagdes;

5 — Providencias convocagdes de reunides, efewando contatos
pessoalmente ou por telefone, mensagens, procedendo a informar data,
hordrio, e posterior conlirmagdes de presenga;

6 — Scerctariar us reunides, ¢/ou gravando, a fim de registrac us aprovagies,

dccisdes © demais i veomridos na reunido;

7 = Redigir ata de reunido, através da analise ¢ revisdo das anotigies
cicuadas, atentando para a redagio ¢ conteddo, a fim de que garanta a
autenticidade ¢ corregio do texto;

R — Confeccionar correspondéncias ¢ documentos de rotina, as quais

sirvam como modelo padrio administrativos;
9 — Requisitar material de expediente, servigos de manutengio ¢ reparos de

equipamentos dus segdes, prepararem processos de viagem, providenciar

fassimaturas ¢ encaminhando aos sctores competentes, a fim de atender as

necessidades dos servigos:

11 — Receber e transmitir informagdes a diregdo e/ on a outros orgios,
atendo-se ao seu contetdo e ao cardter rigoroso, quando for o caso;

12 - Executar outras tarefus compativeis com a funcio, determinadas pela

chefia imediata.

copias de documentos, preenchendo formuldrios apropriados, coletindo|

ASSESSOR ADMINISTRATIVO 1L
Lein® 590/2017)

CC-7

INTVEL MEDIO

40 Hrs

A ) DESCRICAO SUMARIA:

Executar tarefas relativas ao conwrole ¢ de atividades administrativas,
assessoramento a0s orgdos de diregdo a fim de assegurar e agilizar o fluxe
de trabalho administrativo dos setores, elaborarem documentos sendo estes
vinculados como modelos, redigir, digitar, organizar documentos, convocar
reunies e acompanha-las, sendo responsdvel pelo registro das mesmas,
hem como pelo and das pautas solicitadas.

B ) TAREFAS TIPICAS:

| - Secretariar orgdos de diregiio, chefias © assessoramentos, anotando ¢
ransmitindo  recados, efetuando e atendendo  ligagbes  teletdnicas,
recepcionando pessoas, controlando hordrios de reunides, entrevistas e|
auxiliando em assuntos diversos, a fim de atende-los no cumprimento dos
COMPromissos;

2 ~ Confeccionar memorandos, oficios, relatérios, planilhas, projctos,

, atos, p ceres, resolugdes, portarias ¢ outros fextos oficiais,
apresentando-os na forma padronizada ou seguindo instrugdies, on, mesmo
4 proprie critério & conferindo-o0s apds a ranscrigio;

3 — Efemar revisio de documentos para digitagdo, verificando ortografia,
pontuagdo e redagio, a fim de melhorar estilo e clareza dos textos;

4 — Controlar prazos, solicitando aos éngios envolvidos a documentagio
pertinente, a fim de atender respostas ds determinagdes;

5 — Providencias convocagdes de  reunides, cfemando  contatos

Is ou por proc a informar data.
horirio, ¢ posterior confirmagdes de presenga;

6 — Sccretariar as veunides, e/ou gravando, a fim de registrar as aprovages,

decisdes ¢ demais i idos na reuniio;

7 - Redigir ata de reunilio, através da analise e revisio das anotagBes|
efetuadas, atentando para a redagdo e conteido, a fim de que garanta a
autenticidade ¢ corregdo do texto;

8% — Confecci correspondéncias ¢ documentos de rotina, as quais

sirvam como modelo padrio adminisativos:

9 ~ Requisitar material de expediente, servigos de manutengilo ¢ reparos de
cquipamentos das segdus, prepararem processos de viagem, providenciar
copias de documentos, preenchendo formulirios apropriados, coletando

assinaturas e encaminhando aos setores competentes, a fim de atender as

dos servigos;

11 — Reccher ¢ transmitir informagdes a diregio ¢/ ou a outros drgdos,
tendo-se 4o scu conieiido € ao cardter rgoroso, quando for o caso;

12 « Executar outras tarefis compativeis com a fungdo, determimadas pelal
chetia mediata,

ASSESSOR ADMINTISTRATIVO 1
(Lei n" 590/2017)

CC-R

NIVEL FUNDAMENTAL

40 Hrs

Compete a0 Assessor Admimistrativo 1, sem prejuizo de outras anibuigdes
fixadas em leis e decretos, assessorar nas secretatias municipais,
departamentos, divisio on se¢dio administrativa, fornecendo assessoria em
matérias de interesse piblico e da gestio piblica, compativeis com sua
formagdo ¢ de acordo com as especificidades necessdrias da Scerctaria
Municipal a que estiver vinculado, Secretariar os drgaos pliblicos a nivel de
dircgdn, chefia e amento, do ¢ itindo  recados,

lo & alenidendo. Yihid telefnT T £ i

g P PESSOas,
vontrolando hordrios de reunides, entrevistas e auxiliando em assuntos
diversos, a fim de atendé-los no cumprimento dos compromissos,
confeccionar memorandos, cartas, relatérios, projetos, acompanhamento de
contratos, efetwar revisio de documentos. Exceutar outras tarcfas

compativeis com a funglio, determinadas pela chetia imediati,

03




140 Hrs

Compete ao
leis ¢ decrete
de sua seg
administrativ
formagiio ¢ |

Musnicipal a ¢

AN Hre

Atribuiges: «




tarefas con

Municipal,

imdo em, 26 de janciro de 2023,



