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REGISTRO DE COMPETENCIAS E ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DA ASSOCIAGAO

Art. 5° - A Associacgao tera como Diretrizes Basicas:

| - Ampliar e fortalecer a capacidade administrativa, econdmica e social dos

municipios, visando a integracao destes, prestando-lhes assisténcia técnica, relacionada
com as atividades meios e atividades fins dos municipios;

Il - Promover o estabelecimento da cooperagéo intermunicipal e intergovernamental,
visando conjugar recursos técnicos e financeiros mediante acordos, convénios, contratos
e outros meios legais; descentralizar os servigos publicos estaduais e federais;

[l - Estimular o intercambio técnico-administrativo no plano intermunicipal; realizar
levantamentos dos problemas existentes na microrregido, buscando o atendimento das
prioridades pelos poderes publicos;

IV - Reivindicar e defender os interesses econémicos, sociais e administrativos dos
municipios;

V - Realizar atividades por meio de execugao direta de projetos, programas ou planos de
acdes, relacionados nas mais diversas areas e setores, através de doagao de recursos
fisicos, humanos e financeiros, ou prestagao de servigos intermediarios de apoio aos
orgaos publicos ligados e sob responsabilidade dos municipios;

VI - Atuar no planejamento e desenvolvimento socioeconémico regional e na melhoria dos
servigos publicos na area de abrangéncia dos municipios associados;

VII - Atuar como porta-voz dos prefeitos dos municipios associados junto aos 6rgaos
governamentais do Estado e da Unido, na busca de solug¢des conjuntas para os
problemas comuns enfrentados pelos Municipios;

VIII - Firmar parcerias com universidades, faculdades, centros de pesquisas, escolas de
gestao publica para desenvolver programas de estimulo ao desenvolvimento territorial de
forma autossustentavel;

IX - Estabelecer termos de cooperagdo com incubadoras tecnoldgicas e aceleradoras no
contexto jovem e inovador, focada em criar modelos de negdcio escalavel, que oferega
solucdes para desafios especificos, para o desenvolvimento de solugcdes inovadoras para
serem adotadas nos processos de gestao das prefeituras e suas respectivas
secretarias/diretorias;

X - Criar ambientes favoraveis a troca de informacdes e intercambios de experiéncias
entre os prefeitos associados e gestores de outros municipios ou de 6rgao publicos e
privados, para melhorar o desempenho dos mandatarios nas suas respectivas fungoes;
XI - Incentivar as adogdes de boas praticas na gestao publica, para promover a
transparéncia e a austeridade na aplicagao dos recursos e na execucgao de obras;

XlI - Proporcionar aos Gestores, Secretarios e Diretores Municipais 0 acesso a
informacgdes e metodologias que estimulem o aumento na arrecadagéo, a oferta de
servigcos de padrao de qualidade superior e a fixacdo da populacdo dos Municipios de
origem;

XIII - Oferecer quadro técnico-profissional nas areas diversas, observando projetos
apresentados pelos associados, nas areas de Engenharia e Arquitetura, Saude,
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Educacéo, Assisténcia Social, Agricultura, Pecuaria e demais setores de interesse dos
municipios associados;

XIV - Sistematizar e compartilhar com os associados o conhecimento de profissionais de
todas as areas, além de praticas de gestao eficazes e inovadoras em servigos publicos;
XV - Estimular e promover o intercambio técnico-administrativo, financeiro e operacional
com orgaos e entidades publicas e privadas das demais esferas de governo para a
realizagcado de agdes, iniciativas e servigos de interesse das comunidades da regido, em
todas as areas de atuagao dos Municipios;

XVI - Organizar, participar e/ou promover a realizagdo de Missbes Técnicas Oficiais com
os associados, no ambito municipal, estadual e nacional, com o intuito de promover o
intercambio tecnoldgico, cultural, produtivo, desenvolvimento social e econdémico,
aprimorando de gestao e governanga, obtencédo de conhecimentos técnicos, cooperagao
nacional e internacional, voltados ao desenvolvimento municipal e regional;

XVII - Promover a protecao ao meio ambiente, ao consumidor, a ordem econémica, ao
patriménio artistico, estético, historico, turistico e paisagistico e cultural;

XVIII - Realizar congressos municipais e regionais, promover encontros municipais,
seminarios, cursos, palestras, féruns de debate, campeonatos esportivos entre municipios
e demais eventos correlatos, objetivando enfrentar e solucionar problemas de interesse
dos municipios associados e da regido Noroeste Paranaense.

DA ASSEMBLEIA GERAL

Art. 14 - A Assembleia Geral da Associacdo dos Municipios do Noroeste Paranaense é
constituida pela totalidade dos Prefeitos dos municipios associados.

Art. 15 - A Assembleia Geral é 6rgdo soberano da instituicdo, e se constituira dos
associados em pleno gozo de seus direitos estatutarios, inclusive quites com suas
obrigagdes sociais.

Art. 16 - O local da Assembleia Geral sera a sede da Associagao ou de qualquer
municipio associado, observando o critério de rodizio por ordem alfabética dos municipios
integrantes da Associagéo.

Art. 17 - Cabe a presidéncia das Assembleias Gerais ao Presidente da Associacéo, e a
presidéncia de honra ao Prefeito anfitrido,

Art. 18 - As Assembleias Gerais realizar-se-40 em primeira convocagao com a presencga
da metade mais um dos associados ou, em segunda convocagao, com qualquer numero,
apos uma hora.

§ 1° - As deliberagdes serdao aprovadas por metade mais um dos associados, ou de
acordo com o numero de presentes em segunda convocagao, exceto no caso de
destituicdo dos administradores e de alteragao do estatuto.

§ 2° - Os municipios que solicitarem convocagao da Assembleia Geral Extraordinaria
deverao formalizar o pedido por escrito ao Presidente da Associagao, relatando os
motivos e indicando os assuntos a serem tratados.
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Art. 19 - A Assembleia Geral pode ser extraordinaria, convocada com antecedéncia de
pelo menos 05 (cinco) dias ou ordinaria, convocada com antecedéncia de pelo menos 05
(cinco) dias, mediante publicacdo no Diario Oficial Eletronico, portal da transparéncia da
AMUNPAR, correspondéncia enviada a todos os associados ou outro meio conveniente.

Art. 20 - O quérum exigido para a realizagado da Assembleia Geral sera de no minimo 50%
+ 1 (cinquenta por cento mais um) dos Municipios Associados em pleno gozo de seus
direitos em primeira convocag¢ao e em segunda convocagao, apos 01 (uma) hora, com
qualquer numero de municipios associados adimplentes presentes.

Art. 21 - Somente terdo direito a voto os prefeitos em exercicio.

Art. 22 - As deliberacdes da Assembleia Geral, exceto nos casos em que este Estatuto
preveja quérum diferenciado, serdo tomadas por maioria simples dos Municipios
associados presentes, ndo podendo deliberar em primeira convocagao, sem a presenca
da maioria absoluta dos associados, ou em segunda convocagdo, com menos de 1/3 dos
municipios associados.

Art. 23 - Qualquer pessoa, que nao seja Prefeito, podera participar da Assembleia Geral,
sem direito a voto e sem se manifestar.

Art. 24 - Compete a Assembleia Geral Ordinaria:

| - Deliberar sobre assuntos relacionados com os objetivos e diretrizes da Associagao;
Il - Estabelecer a orientagao coletiva da associagao, recomendando o estudo de solugdes
para os problemas administrativos, econémicos e sociais da microrregiao;

Il - Apreciar as atividades desenvolvidas pela Associagao;

IV - Aprovar o Relatério Geral Anual e a Prestacao de Contas Anual apresentada pela
Diretoria Executiva;

V - Deliberar sobre assuntos gerais de interesse dos municipios associados ou da
microrregiao;

VI - Decidir sobre reformas do estatuto;

VII - Decidir sobre a conveniéncia de alienar, transigir, hipotecar, permutar bens
patrimoniais;

VIII - Decidir sobre a extingdo da institui¢ao;

IX - Podera constituir comissdes especiais para apreciar as proposicdes a serem
deliberadas em plenario.

Art. 25 - Compete a Assembleia Geral Extraordinaria:

| - Deliberar sobre os assuntos importantes e motivadores da convocacgao;

II - Deliberar sobre modificagdes deste estatuto e homologa-las;

lIl - A dissolucao da Associacao;

IV - Eleger, por votagao secreta, exceto quando concorrer chapa unica, cuja confirmagao
sera por aclamacéao, os Membros da Diretoria e Conselho Fiscal da Associagao;

V - Aprovar o Regimento Interno;

VI - Destituir os membros da Diretoria e do Conselho Fiscal;
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VII - Deliberar sobre qualquer assunto de interesse dos Municipios associados ou da
regiao;

VIII - Fixar a contribuicdo mensal a ser paga pelos municipios associados, a fim de
atender as despesas de custeio, bem como formacao do patriménio da Associagao,
devendo todos os associados pagar as contribuicdes para poder gozar dos direitos que o
estatuto prevé.

IX - Decidir, por meio de voto, todas as questdes que Ihe forem submetidas pela Diretoria,
pelo Conselho Fiscal ou por qualquer dos associados e dar-lhes aplicagao;

X - Apreciar e aprovar a alienacao de bens da Associagao;

XI - Julgar em grau de recurso a exclusdo de municipio associado;

XlI - Decidir sobre a dissolugao da associagao;

XIII - Decidir sobre a contratagao de pessoa juridica para a prestacéo de Consultoria,
Assessoria e Coordenadoria de Planejamento do Desenvolvimento Urbano e Rural e sera
subordinada a Diretoria, que sera formada, quando as atividades da Associacao exigir,
por uma equipe multidisciplinar de nivel superior, incumbindo-se da realizagédo das
diretrizes da Associacao para com os associados, prestando servicos aos municipios, tais
como, assessoria e com consultoria em planejamento urbano e rural; municipal e regional;
assessoria e consultoria contabil, financeira e orgcamentaria; assessoria e consultoria
administrativa e tributaria; recursos humanos; educacgao, saude, assessoria e consultoria
juridica; informatica, arquitetura e urbanismo; engenharia civil, sanitaria e ambiental;
cultural; turismo; esporte e lazer e nas demais areas de interesse e competéncia
municipal.

IX - Decidir sobre a contratagdo de empresas para fazer projetos de interesse regional,
mesmo que nao atendam 100% dos municipios filiados;

X - Decidir sobre a remuneragao dos empregados da AMUNPAR.

Art. 26 - As deliberagcdes da Assembleia Geral Ordinaria ou Extraordinaria, seréo
executadas pela Diretoria e pela Secretaria Executiva.

Art. 27 - A Assembleia Geral podera constituir comissdes especiais para apreciar as
proposi¢des a serem deliberadas em plenario.

Paragrafo unico - Poderao participar dos trabalhos das comissdes, especialistas nas
matérias relacionadas com problemas objeto da apreciagéo, convidados pela AMUNPAR.

Art. 28 - Os assuntos tematicos diretamente relacionados com a estrutura governamental
dos Municipios associados, a serem tratados na Assembleia Geral, poderao ser
estudados com antecedéncia pelos respectivos colegiados de Secretarios Municipais.

DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 30 - Compete a Diretoria Executiva:

| - Elaborar e submeter a apreciagdo da Assembleia Geral a proposta de programa
administrativa anual, os relatérios anuais e as prestacdes de contas anuais da
Associagao;

Il - Gerir os recursos financeiros da Associagdao no cumprimento de seus objetivos;
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[Il - Colocar em execugao o programa anual de atividades e as deliberagdes da
Assembleia Geral;

IV - Apreciar os contratos, convénios, termos de parceria, acordos e outros compromissos
a serem firmados;

V - Apresentar balancetes anuais ao Conselho Fiscal;

VI - Executar e fazer executar as atribuicbes constantes no presente estatuto;

VIl - Reunir-se ordinariamente ou extraordinariamente, quando houver necessidade, por
convocacgao de qualguer membro de Diretoria, somente podendo funcionar com a
presenca absoluta dos seus membros.

Paragrafo unico: A Associagao dos Municipios do Noroeste Paranaense € administrada
pela Diretoria Executiva.

Art. 42 - Sao atribuicoes do Presidente da Associacgao:

| - Representar, legal e administrativamente, a Associagao, ativa e passiva, judicial e
extrajudicial;

Il - Cumprir e fazer cumprir o presente Estatuto;

Il - Presidir a Assembleia Geral, além de convocar e presidir as reunides da Diretoria;

IV - Decidir, em caso de empate, nas deliberacdes da Assembleia Geral;

V - Executar as proposicdes e decisdes aprovadas pela Assembleia Geral;

VI - Dirigir aos poderes competentes as reivindicagdes da Associagao;

VIl - Celebrar convénios, acordos, termos de parceria, contratos ou outro tipo de
compromisso legal com entidades publicas, privadas e outras, inclusive com Municipios
associados;

VIII - Prestar contas a Assembleia, no fim do mandato, por meio de balancos e relatérios
de gestdo administrativa e financeira, com parecer do Conselho Fiscal;

IX - Submeter a Assembleia Geral as informacdes das atividades realizadas e apresentar
sugestdes que sejam necessarias para o bom funcionamento da Associagéo:

X - Admitir, aplicar penalidades, contratar e demitir o pessoal técnico e administrativo,
cumprindo-se a legislagao trabalhista, bem como solicitar aos Municipios a disponibilidade
de funcionarios necessarios para o perfeito funcionamento da Associagao;

Xl - Contratar prestadores de servigos e empresas terceirizadas necessarias ao
desenvolvimento das atividades da Associagao, observado, quando for o caso, a prévia
autorizacado da Assembleia Geral;

XlI - Estabelecer normas internas por meio de resolugdes e/ou portarias sobre atribui¢cdes
funcionais, remuneragao, vantagens, adicionais de salario e outras voltadas ao
funcionamento da Associacao, observado, quando o caso a prévia deliberacido da
Assembleia Geral;

XIII - Promover a conjugacéao de esforgos com 6rgaos federais, estaduais ou
internacionais e com entidades n&o-governamentais, por meio de convénios, acordos de
cooperacgao, termos de fomento ou de colaboracdo, visando o desenvolvimento dos
Municipios associados e da regiao;

XIV - Representar a Associagao junto a érgaos governamentais e ndo-governamentais;
XV - Gerir o patriménio da Associagao, visando a sua formacao e preservacgao;

XVI - Convocar a Assembleia Geral, nos termos deste estatuto;

XVII - Receber as proposi¢des dos municipios membros para posterior encaminhamento
a Assembleia Geral;
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XVIII - Submeter a apreciacdo da Assembléia Geral o Regimento Interno, com a estrutura
organizacional e funcional da Associagao;

XIX - Autorizar a realizagao de aquisicdo de materiais e servigos, observada a legislagéo
pertinente;

XX - Instaurar e instruir procedimentos para aplicacao da penalidade de suspensao ou
exclusao de municipio associado, respeitadas as competéncias da Assembleia Geral;
XXI - Zelar pelo bom relacionamento, a harmonia e colaboragcao entre os municipios
associados;

XXII - Exercer outras atividades inerentes ao cargo e ao bom funcionamento da
Associacao;

XXIII - O Presidente da AMUNPAR podera delegar ao Secretario Executivo o poder
disciplinar em relagdo aos empregados da Associagao (Gerenciamento de Pessoal),
inclusive quanto a aplicacédo das penalidades de adverténcia e suspensio nos limites
permitidos na Consolidacao da Legislagdo Trabalhista - CLT;

XXIV - Supervisionar os servigos do Secretario Executivo da Associacdo e demais
funcionarios e técnicos contratados ou regidos pela CLT, assegurando a eficiéncia dos
servigos prestados;

XXV - Constituir, quando necessario, grupos de trabalho com objetivos especificos e
duracao temporaria, com participacdo dos membros da Diretoria e dos associados;
XXVI - Convidar técnicos de 6rgaos Estaduais, Federais, Municipais, de entidades
privadas e profissionais liberais, para participar dos grupos de trabalho previstos no item
anterior;

XXVII - Contratar com organizagdes especializadas, a prestagao de assisténcia técnica
aos municipios associados;

XXVIII - Autorizar pagamentos e movimentar recursos financeiros da Associagao, através
de cheques bancarios nominais, boletos bancarios, pix, transferéncias bancarias,
exigindo-se também a assinatura do Tesoureiro, podendo esse poder ser delegado ao
Secretario Executivo;

XXIX - Preparar a agenda dos trabalhos da Assembleia Geral,

XXX - Executar e divulgar as deliberagcées da Assembleia Geral;

XXXI - Prestar contas a Assembleia Geral, no fim do mandato, através de balanco e
relatorio anual de sua gestdo administrativa e financeira;

XXXII - Promover a solidariedade entre todos os associados, através de iniciativas que
ajudem a resolver os problemas coletivos e os mais graves de cada um dos seus
membros;

XXXIII - Promover a constante ampliagado do conjunto dos associados da entidade;
XXXIV - Registrar as reunides através de ata assinada pelos associados ou lista de
presenca, realizada pelo Secretario Executivo da Associagao;

XXXV - Realizar a cobranga de eventuais mensalidades atrasadas dos associados,
podendo utilizar meios judiciais para tal fim;

XXXVI - Promover a arrecadacgao de recursos financeiros.

Art. 43 - Sao atribuicoes do Primeiro Vice-Presidente:

| - Auxiliar o Presidente em todas as suas competéncias e substitui-lo em suas faltas ou
impedimentos;

Il - Assumir o mandato automaticamente, em caso de vacancia, até o seu término.
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Art. 44 - Sao atribuicoes do Segundo Vice-Presidente:

| - Auxiliar o Primeiro Vice-Presidente em todas as suas competéncias e substitui-lo em
suas faltas ou impedimentos;

Il - Assumir o mandato automaticamente, em caso de vacancia, até o seu término,
respeitando a hierarquia da diretoria.

Art. 45 - Sao atribuicoes do Diretor Financeiro:

| - Gerir e movimentar as contas bancarias, juntamente com o Presidente, assinando os
documentos pertinentes;

Il - Responsabilizar-se pelo patrimdnio da Associagao;

[l - Exercer outras atividades inerentes ao cargo e ao bom funcionamento da Associagao.
IV - Efetuar juntamente com o Presidente, pagamentos e movimentar recursos financeiros
da Associacao, através de cheques bancarios nominais, boletos bancarios, pix,
transferéncias bancarias, exigindo-se também a assinatura do Presidente. O Tesoureiro
podera delegar esses poderes ao Secretario Executivo;

Art. 46 - Sao atribuicoes do Secretario Administrativo:

| - Executar os servigos burocraticos da Associacdo, como supervisionar, coordenar e
executar os servicos relativos ao expediente, contabilidade, administracao de pessoal e
material e outros que lhe forem conferidos, dentro dos objetivos da Associagao, podendo-
se utilizar para tais fins do Secretario Executivo;

Il - Secretariar as reunides da Diretoria e da Assembleia Geral, conjuntamente com o
Secretario Executivo da entidade, a qual sera responsavel em redigir as respectivas atas;
[l - Despachar os expedientes dirigidos a Associagao;

IV - Colaborar com o Presidente na arrecadacao de recursos financeiros para a
Associagao;

V - Dar divulgacao as deliberagdes da Assembleia Geral, com prévia autorizagdo do
Presidente da Associagao;

VI - Colaborar com o Presidente na elaboragéo do relatério geral de atividades, bem como
na prestacao de contas anuais a serem apresentadas a Assembleia Geral,

VIl - Executar outras tarefas que lhe venham a ser atribuidas expressamente pelo
Presidente.

Art. 47 - Sao atribuigoes do Secretario Técnico:

| - Prestar assisténcia técnica, inclusive na solugao de problemas, aos municipios
associados, dentro de suas atividades, meios e fins, bem como pelas demais atribuicbes
que lhe forem conferidas dentro dos objetivos da Associagao;

Il - Desempenhar suas atribui¢cdes, podendo utilizar amplamente o corpo técnico
especializado da Associagao, visto que o técnico tera obrigatoriamente nivel superior e
notorios conhecimentos em sua area;

[l - Organizar grupos de trabalhos incumbidos de estudar os problemas administrativos
municipais, bem como problemas s6cioeconémico da microrregido;

IV - Colaborar com o Presidente na elaboragéo do relatério geral de atividades, bem como
na prestacao de contas anuais a serem apresentadas a Assembleia Geral,
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V - Realizar estudos, planos e projetos de interesse regional, dentro dos objetivos da
Associacao;

VI - Promover a conjugacéao de esforgos com 6rgaos estaduais e federais através de
convénio ou acordos;

VII - Propor ao Presidente a formulagé&o de convites a técnicos de 6rgaos estaduais,
federais, entidades privadas e a profissionais liberais, para participar dos grupos de
trabalho;

VIII - Estabelecer quando possivel o intercambio de natureza técnica entre a Associagao e
entidades publicas, privadas e outras;

IX - Executar outras tarefas que lhe venham a ser atribuidas expressamente pelo
Presidente.

Art. 48 - Compete ao Conselheiro junto a Associagao dos Municipios do Parana -
AMP:

| - Representar os associados da Associagdo dos Municipios do Noroeste Paranaense
junto a Associagao dos Municipios do Paranad, inclusive participando de suas reunides e
convocagdes, encaminhando as reivindicagdes dos associados e divulgando as
informacdes fornecidas pela AMP;

Il - Fazer com que a Diretoria Executiva e os associados utilizem as propostas sugeridas
pela AMP, desde que viavel aos interesses dos associados e da microrregiao;

[Il - Colaborar com o Presidente na elaboracgéo do relatorio geral de atividades, bem como
na prestacao de contas anuais a serem apresentadas a Assembleia Geral,

IV - Executar outras tarefas que Ihe venham a ser atribuidas expressamente pelo
Presidente.

DOS FUNCIONARIOS DA AMUNPAR

Compete ao Secretario Executivo:

| — Coordenar e assessorar os setores administrativos da Associacgao.

Il — Executar todos os atos administrativos demandados pela Assembleia Geral, Diretoria
e Conselho Fiscal, bem como, assistir esses 6rgaos, quando da realizagao de reunides e
outros compromissos.

[l — Realizar todas as providéncias administrativas necessarias ao desempenho das
finalidades e diretrizes da Associagao.

IV — Publicar as convocagdes para as assembleias gerais e notificar os chefes dos
poderes executivos dos municipios associados sobre o local, data e hora das reunides.
V — Assessorar as assembleias gerais, bem como lavrar as respectivas atas.

VI — Dirigir as fungdes administrativas e de relagdes publicas da Associagao.

VII — Estabelecer, organizar e manter inventario dos bens, que formam o patriménio da
Associacao.

VIII — Supervisionar e gerenciar a execugéo dos trabalhos dos demais funcionarios da
Associagao, podendo aplicar adverténcia e suspensdes em razao da pratica de infragdes
de natureza leve e média, nos termos da CLT, e representar ao Presidente da AMUNPAR
indicando a demissao de empregado em razao da pratica de falta grave.

IX — Coordenar as atividades dos colegiados de secretarios municipais.

X — Auxiliar o Diretor Financeiro nas atribuicées dele.
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XI — Executar outras atividades delegadas pelo Presidente.

XII — Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente, os principios de legalidade, da impessoalidade, da
moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacgdes.

Xl — Tratar o publico com zelo e urbanidade.

XIV — Dirigir veiculos leves, quando necessario ao exercicio das demais atividades.

XV — Dirigir a execugao de outras atividades correlatas.

Compete ao Assistente Administrativo:

| — Redigir, datilografar ou digitar textos, memorandos, oficios, circulares, relatérios e
correspondéncias, observando as regras gramaticais e as normas de comunicagéo oficial.
Il — Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e sistemas informais
postos a sua disposic¢ao, contribuindo para os processos de automacao, alimentacao de
dados e agilizacao das rotinas de trabalho relativas a sua area de atuagao.

Il — Otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos meios
postos a sua disposicao, tais como telefone, aplicativos de comunicacéao, correio
eletrénico, celular.

IV — Atender ao publico em geral averiguando as necessidades, orientando e/ou
encaminhando ao setor competente.

V — Atender chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informagdes, aos setores competentes.

VI — Orientar, redigir, revisar, auxiliar no preenchimento de documentos, encaminhar
seguindo orientagdo, e proceder a tramitagdo de documentos, processos, orgamentos,
contratos e demais assuntos administrativos consultando e mantendo atualizados os
documentos em arquivos e/ou ficharios para possibilitar controle dos mesmos.

VII — Elaborar, organizar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, relatérios, materiais
bibliograficos e outros documentos.

VIl — Receber, controlar e enviar correspondéncias, mercadorias e outros, por meio de
malotes e protocolos, providenciando os registros necessarios.

IX — Participar de estudos, projetos, eventos desenvolvidos por técnicos, efetuando
levantamentos e desenvolvendo controles na area administrativa.

X — Coletar, compilar e consolidar dados diversos, revisando documentos, publicagdes
oficiais e fornecendo informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.
XI — Efetuar célculos e conferéncias numéricas.

Xl — Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexagao de
artigos periodicos, fichas, manuais, relatérios e outros.

Xl — Operar e zelar pelo uso adequado de equipamentos diversos, como maquinas
calculadoras, de datilografia, microcomputadores e outros.

XIV — Zelar pelo cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar
adequadamente equipamentos de protecao individual e coletiva.

XV — Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da unidade em que estiver
desempenhando as tarefas.

XVI — Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da



ASSOCIAGAO DOS MUNICIPIOS DO NOROESTE PARANAENSE

Fundada em 04.07.1971 - Utilidade Publica Estadual n° 6.627, de 17.10.1974

> CNPJ 75.479.113/0001-10 - Rua Prof. Neusa Cascao Borba, n° 1.691 - Fone 44.3423-1349
AMUNPA = Jd. Antigo Aeroporto Il CEP 87.705-160 - Email: amunpar@gmail.com - site: https://amunpar.com.br/
Assccagao dos Municipios do Noroeste Pargnaense Paranavai — PR

paox

J

moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das
informacoes.

XVII — Tratar o publico com zelo e urbanidade.

XVIII — Dirigir veiculos leves, quando a execugao das atribuigdes exigir.

XIX — Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Técnico Administrativo:

| — Atuar na assessoria de diretores executivos ou até mesmo gerentes em todas as suas
demandas como, controle de agendas e compromissos, planejamento de viagens, compra
de passagens, reserva de hotel, contratagcao de servigos, organizagao de eventos,
controles de despesas e solicitagdes de reembolsos, elaboragao de atas de reunides e
atendimento presencial e por telefone.

Il — Atuar no assessoramento nas organiza¢gdes em geral, administrando e atualizando
agendas de compromissos, atendendo pessoas, organizando e disponibilizando
informagdes qualitativas e quantitativas, elaborando correspondéncias, documentos,
apresentacoes, relatorios, cronogramas, arquivos e portfélios.

[Il — Planejar, organizar e dirigir servigos de secretaria e desempenhar fungdes
secretariais como elaboragao e transcrigao de atas, controle de correspondéncia fisica e
eletrénica, redagao técnica e comercial, alimentagao de site.

IV — Criar e atualizar banco de dados.

V — Manter organizado arquivo de contatos.

VI — Organizar reunides, eventos e viagens, prazos e recursos fisicos, financeiros e
humanos.

VIl — Administrar eventos protocolares.

VIIl — Manter-se atualizado quanto a inovagdes, promovendo a integragao do
desenvolvimento tecnoldgico, produtivo, gerencial, social, humano.

IX — Desenvolver e administrar agendas, estabelecer horarios, programa, organizar e
acompanhar atividades, conforme prioridades, preferéncias e disponibilidade de
participantes.

X — Verificar necessidades e alocar recursos fisicos, financeiros e humanos para a
realizagao de encontros presenciais, virtuais e hibridos.

XI — Encaminhar credenciais e acessos, verificando necessidades ou falhas de
comunicagao.

XIl — Receber, recepcionar e atender pessoas, presencialmente, por telefone e por
diversos meios, como aplicativos de celular, redes sociais, correio eletrénico, “chats”,
intranet e internet, aplicando protocolos pertinentes.

XIII — Fornecer informagdes sobre encontros e eventos, autorizar a entrada de pessoas e
encaminhar participantes para locais presenciais ou realizar “ensalamento” em ambientes
virtuais.

XIV - Orientar e indicar facilidades e servigos, relativos a localizagdes, deslocamento,
alimentacédo, hospedagem.

XV — Administrar eventos protocolares como reunides de conselhos administrativos.

XVI — Triar ligagdes e atendimentos, fazer encaminhamentos e retornos, registrar e
transmitir recados.

XVII — Realizar contatos solicitados pelos executivos, buscando convergéncia de agendas
e otimizacao do trabalho.
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XVIII - Criar, gerenciar, controlar e divulgar dados e informagdes relacionadas a
processos, produtos e servigos.

XIX — Auxiliar e instrumentalizar a gest&o estratégica, o desenvolvimento de solugdes,
negociagdes e tomada de decisao.

XX — Participar da curadoria e da padronizagdo de comunicacgdes, conforme a identidade
visual, missao, visao e valores da organizagéo.

XXI — Elaborar clipping e conteudo para sitios e plataformas digitais, aplicativos, redes
sociais, meios de comunicagao impressos, como revistas e informativos.

XXII — Pesquisar, interpretar e sistematizar informagdes, dados técnicos, administrativos e
de mercado, avaliar e disponibilizar arquivos digitais e fisicos, conforme fluxo documental.
XXIII — Desenvolver e manter banco de dados e arquivos.

XXIV — Controlar prazos para respostas de encaminhamentos, administrar pendéncias,
solicitar respostas e encaminhar lembretes.

XXV — Redigir, elaborar e formatar documentagao técnica e comercial.

XXVI — Enviar, receber, protocolar e classificar correspondéncias fisicas e eletrénicas.
XXVII — Registrar, enviar, arquivar e proceder a guarda de documentos, malotes,
mercadorias, encomendas, suprimentos.

XXVIII — Planejar, organizar e dirigir servigos e as atividades secretariais.

XXIX — Auxiliar na selecao, contratacao, treinamento da equipe e supervisionar
atividades.

XXX — Fazer aquisi¢cao de materiais e servicos, solicitar, aplicar e prestar contas de
verbas.

XXXI — Organizar viagens e deslocamentos e toda a logistica de eventos.

XXXII' — Acompanhar e assistir executivos em viagens e eventos.

XXXIII — Manter conduta profissional compativel com os principios da Administragao
Publica.

XXXIV — Tratar o publico com zelo e urbanidade.

XXXV — Dirigir veiculos leves, quando a execugao das atribui¢cdes exigir.

XXXVI — Gerenciar site, Portal da Transparéncia e e-mails institucionais.

XXXVII — Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Secretario:

| — Atuar na assessoria de diretores executivos ou gerentes em suas demandas, como
controle de agendas, planejamento de viagens, compra de passagens, reservas de hotel,
contratagao de servigos, organizagao de eventos, controle de despesas, solicitagdes de
reembolso, elaboracdo de atas e atendimento presencial e telefénico.

Il — Atuar no assessoramento as organizagdes em geral, administrando agendas,
atendendo pessoas e organizando informagdes qualitativas e quantitativas.

[l — Planejar, organizar e dirigir servigos de secretaria e desempenhar fungdes
secretariais como elaboragao e transcrigao de atas, controle de correspondéncia fisica e
eletrénica, redagao técnica e comercial, alimentagao de site.

IV — Criar e atualizar banco de dados.

V — Manter organizado arquivo de contatos.

VI — Organizar reunides, eventos e viagens, gerindo prazos e recursos fisicos, financeiros
e humanos.

VIl — Administrar eventos protocolares.
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VIIl — Manter-se atualizado quanto a inovagdes e desenvolvimento tecnoldgico, gerencial,
social e humano.

IX — Desenvolver e administrar agendas e acompanhar atividades conforme prioridades.
X — Verificar necessidades e alocar recursos para encontros presenciais, virtuais e
hibridos.

XI — Encaminhar credenciais e acessos.

XIl — Receber e atender pessoas por diversos meios de comunicagao.

Xl — Fornecer informacdes, autorizar entradas e encaminhar participantes.

XIV — Orientar sobre localizagbes, deslocamentos, alimentagédo e hospedagem.

XV — Administrar eventos protocolares como reunides de conselhos administrativos.

XVI — Triar ligagdes, registrar e transmitir recados.

XVII — Criar, gerenciar e divulgar dados e informacdes.

XVIII - Auxiliar a gestdo estratégica e a tomada de decis&o.

XIX — Participar da curadoria e da padronizagao de comunicagdes, conforme a identidade
visual, missao, viséo e valores da organizagao.

XX — Elaborar conteudos, documentos e comunicagdes institucionais.

XXI — Controlar prazos, administrar pendéncias e encaminhar lembretes.

XXIl — Gerenciar site institucional, Portal da Transparéncia e e-mails institucionais.

XXIII - Dirigir veiculos leves quando necessario.

XXIV — Executar outras atividades correlatas.

Compete ao Auxiliar de Servigos Gerais:

| — Executar servigos de limpeza e/ou manutengao em geral nas dependéncias internas e
externas da unidade.

Il — Providenciar materiais e produtos necessarios para conservagao e higiene.

lIl — Executar tarefas manuais e rotineiras de limpeza e conservagao.

IV — Realizar movimentagao de moveis e equipamentos, zelando pela guarda e
conservagao.

V — Executar tarefas de copa, preparo e servigo de alimentos e bebidas.

VI — Lavar utensilios e conservar limpo o local de trabalho.

VIl — Controlar consumo e solicitar reposicao de materiais.

VIIl — Coletar lixos e proceder ao descarte adequado.

IX — Proceder a higienizagao e desinfecgédo de areas, moveis e equipamentos.

X — Reabastecer banheiros com materiais de higiene.

XI — Atender as normas de saude e segurancga do trabalho.

Xl — Utilizar equipamentos de protecao individual.

Xl — Manter conduta profissional compativel com os principios da Administragao Publica.
XIV — Tratar o publico com zelo e urbanidade.

XV — Executar outras atividades correlatas.



