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CAPITULO I

DISPOSI£OES PRELIMINARES

Dispoe sobre 

organizacao administrativa da Prefeitura Municipal 

de Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parana, 

e da outras providencias.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Art. 3° A acao do municipio cm areas assistidas pela atuacao da Uniao ou 

carater supletivo e, sempre que for o caso, buscara mobilizar os recursos materials, humanos e 

financeiros disponiveis.

Jose Dorival Bandeira, Prefeito cm exercicio do Municipio de Santo Antonio do Sudoeste, 

Estado do Parana, no uso de suas atribuicoes constitucionais e legais, observando os principios 

e as normas da Constituicao Federal de 1988, a Lei Organica do Municipio, fago saber que a 

Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a Lei que dispoe sobre a Estrutura 

Administrativa do Municipio.

CERTIDAO DE PUBLICACAO 

■■v; I.-ilff) P 

EDiQAO: 

Art. 1° A Prefeitura Municipal adotara um conjunto de agoes, para que o governo municipal se 

oriente no sentido do desenvolvimento do Municipio e da busca pela eficacia na prestagao de 

servigos a populagao, precedido de planejamento estrategico e contemplando a maxima 

participagao possivcl da comunidade na sua dcfmigao.

Art. 2° As atividadcs fins da Administragao Municipal serao planejadas em obedicncia as 

diretrizes estabelecidas neste capitulo c serao executadas atraves da elaboragao e manutengao 

sempre atualizada dos seguintes instrumentos:

I - Plano Plurianual;

Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Orgamento Programa — LOA;

Plano Diretor de Desenvolvimento.
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CAPITULO II

DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E DOS INSTRUMENTOS DA A£AO 

ADMINISTRATIVA

Delega^ao de competencia ou de atribuicoes; e, 

Descentralizacao.

Se9ao I

Do Planejamento

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Diretrizcs orcamentarias;

Orcamentos anuais;

IV - Plano Diretor de Desenvolvimento.

os seguintes principios:

Paragrafo unico. Sao instrumentos de realizacao destas atividades:

I - Controle;

Art. 4” A Lei Organica do Municipio, a legislagao federal e estadual pertinente serao os 

instrumentos essenciais para o planejamento de toda atividade administrativa do Municipio.

Art. 5° As atividades do governo municipal, abrangem 

I - Planejamento;

Execucao; e,

Coordenacao.

Paragrafo unico. A Administracao Municipal, alem dos controles formais conccrnentes a 

obediencia a preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de 

acompanhamento e avaliacao de seus diversos orgaos.

elaboragao e manutencao, atualiza^ao dos seguintes§1° O planejamento compreendera a 

instrumentos basicos:

Art. 6° O governo municipal adotara o planejamento como instrumento de a^ao para o 

desenvolvimento fisico-territorial, econdmico, social e cultural da comunidade, bem como 

aplicacao dos recursos humanos, materials e financeiros do Municipio.
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O governo municipal estabelecera claboracao e execucao de seus programas, o criterio de 

prioridade, segundo a cssencialidade da obra ou servico ao atendimento do interesse colctivo.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAKANA

Se^ao III

Da Coordenasao

Se9ao II

Da Execucao

Se^ao IV

Do Controle

§3°

A claboracao c execucao do planejamento municipal devera guardar inteira consonancia 

com os pianos e programas da Uniao e do Estado.

Art. 10. O controle das atividadcs administrativas do municipio deve ser cxercido cm todos os 

orgaos c cm todos os niveis compreendendo:

I - o controle pela chefia competente, da execucao dos pianos e dos programas;

Art. 8° As atividades de administracao municipal, especialmcnte a execucao de piano e programa 

de governo, scrao de permanente coordcnacao.

Art. 9° A coordcnacao sera exercida em todos os niveis da administracao, mediante atuacao das 

cliefias individuals, rcaliza^ao sistcmatica de reunioes com a participacao das chcfias 

subordinadas e a instituicao e funcionamcnto de comissoes cm cada nivel administrativo.

Art. 7° Os atos da execucao, singularcs ou coletivos, obedeccrao aos preceitos legais c as normas 

regulamcntares, obseivados os criterios de organiza^ao, racionalizacao e produtividade.

Paragrafo unico. Os services de execucao sao obrigados a respeitar, na solucao de todos c 

qualquer caso e no desempenho de suas competencias, os principios, criterios, normas e 

programas estabelecidos pelos orgaos de direcao a quern estiverem subordinados, vinculado ou 

supervisionados.
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Art. 12. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar competencias ou atribiiicoes a orgaos 

dirigentes ou servidores subordinados, para a pratica de atos adrninistrativos.

Art. 13. A execucao das atividades da administracao municipal devera ser, tanto quanto possivel, 

descentralizada.

Se^ao V

Da Delegate de Compctencia ou de Atribui9oes

Se^ao VI

Da Descentraliza^ao

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

obsen-ancia das normas que governam a atividade especifica do orgao controlado;

o controle da aplicacao do dinheiro publico e da guarda dos bens do Municipio polo 

orgao de administracao financeira e patrimonial.

Paragrafo unico. O ato de delegacao indica com precisao o orgao ou autoridade delcgantc, 

orgao de autoridade delegada e as competencias ou as atribuicoes objeto a delegacao.

Art. 14. O governo municipal rccorrcra para a execucao de obras e servicos sempre que 

admissivel e aconselhavel, mediante contrato, concessao, permissao ou convenio com orgaos 

ou entidades do setor publico cstadual, federal ou a pessoas ou cntidadcs do setor privado de 

forma a alcancar mclhor rendimento, evitando novos encargos permanentes e a ampliaqao 

desnecessaria do quadro de servidores.

Art. 11. A delegacao de compctencia ou de atribuicoes sera utilizada como instrumento de 

desconcentracao administrativa, objetivando assegurar maior rapidez as decisoes, situando-se 

na proximidade dos orgaos, pessoas ou problemas a atendcr.
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1. Secretaria Municipal de Saude

1.1 Departamento de Saude;

Assessoria de Gabinete;

Assessoria Juridica do Gabinete;

Assessoria de Imprensa c Midia Social;

Assessoria Exccutiva;

Gestor de Controlc Interno;

Ouvidoria Municipal;

Ouvidoria do SUS.

Chefia de Gabinete;

Procurador Gcral.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

a)

b)

a)

b)

c)

d)

e)

g)

a)

b)

c)

d)

e) 

0
g)

h)

i)

III - ORGAOS DE ADMINISTRAQAO ESPECIFICA:

Secretaria Municipal de Saude;

Secretaria Municipal de Assistcncia Social;

Secretaria Municipal de Educa^ao, Cultura e Esporte;

Secretaria Municipal de Administracao;

Secretaria Municipal de Contabilidade e I'inancas;

Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo;

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;

Secretaria Municipal de Obras e \dacao;

Secretaria Municipal de Agricultura.

Art. 15. A estrutura organizacional basica do governo do Municipio de Santo Antonio do 

Sudocste compoc-se dos orgaos da Administracao Direta e constituem administracao 

centralizada, subordinando-se ao Chefe do Podcr Executivo Municipal, por linlia direta, sendo:
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2. Secretaria Municipal de Assistencia Social

2.1 Departamento de Gestao SUAS;

2.1.1 Divisao de Apoio ao Idoso;

2.1.2 Divisao de Prote^ao Social Basica (CRAS);

2.1.3 Setor de Protecao Social Especial (CRF3AS);

2.1.4 Divisao de Acolhimento Institucional;

2.1.4.1 Setor de Apoio Operacional;

2.1.4.2 Niicleo de Atcndimcnto ao Usuario;

2.1.4.3 Nucleo de Programas Socials;

2.1.4 Divisao de Habitacao;

2.1.6 Divisao dos Direitos da Mulher.

1.1.1 Divisao de Apoio Administrativo;

1.1.1.1 Setor de Agendamento;

1.1.1.2 Setor de Tecnologia da Informacao;

1.1.1.3 Nucleo de Almoxarifado de Saude.

3. Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Esporte

3.1 Departamento de Ensino Militar Escola Municipal Guilherme Blick;

3.2 Departamento de Ensino Militar Escola Municipal Professora Jacinta Rodrigues dos Santos;

3.3 Departamento de Ensino Infantil;

3.4 Departamento de Cultura;

3.5 Departamento de Esporte;

3.5.1 Setor de Atcndimento ao Esporte de Base;

3.6 Divisao de Ensino Fundamental;

1.1.2 Divisao de Vigilancia Sanitaria;

1.1.3 Divisao de Transporte Sanitario;

1.1.4 Divisao de Atencao Primaria a Saude;

1.1.4.1 Setor de Administracao do Nucleo Integrado de Saude;

1.1.4.2 Setor de Equipe Multidisciplinar;

1.1.4.3 Nucleo de Apoio a Saude da Familia;

1.1.5 Divisao de Licitacdes e Contratos;

1.1.6 Divisao de Gestao de Compras de Saude;

1.2 Departamento Administrativo do Centro de Atencao Psicossocial - CAPS.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.\NA



3.7 Divisao de Transporte Escolar.
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4. Secretaria Municipal de Administragao

4.1 Departamento de Licitacao e Contratos;

4.1.1 Divisao de Contratacoes;

4.1.2 Divisao de Pesquisa de Prcco;

4.2 Departamento de Compras;

4.2.1 Divisao de Almoxarifado;

4.3 Departamento de Gestao Municipal de Convenios;

4.3.1 Nuclco de Projetos;

4.4 Departamento de Informatica;

4.5 Departamento de Apoio Administrativo;

4.5.1. Setor de Recepcao, Protocolo e Informacao do Cidadao — SIC;

4.5.2 Nuclco de Apoio Administrativo;

4.6 Departamento de Rccursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Contabilidadc e Finangas

5.1 Departamento de Plancjamento;

5.2 Departamento Contabil;

5.2.1 Divisao de Patrimonio;

5.2.2 Divisao de Presta^ao de Contas;

5.3 Departamento de Financas;

5.4 Departamento de Tributacao;

5.4.1 Divisao de Fiscalizacao.

6. Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo

6.1 Departamento de Industria e Comercio;

6.1.1 Divisao da Sala do Empreendedor;

6.1.1.1 Nuclco de Desenvolvimento Agroindustrial;

6.2 Departamento de Turismo;

6.3 Departamento de Assistencia ao Trabalhador.

7. Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

7.1 Departamento de Urbanismo;

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

v' Is
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8.2.3 Divisao de Assuntos do Interior.

CAPITULO IV
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9. Secretaria Municipal de Agricultura

9.1 Departamcnto de Meio Ambiente;

9.2 Departamcnto de Inspecao Municipal;

9.3 Divisao de Fomento Agropecuario;

9.3.1 Sctor de Extcnsao Rural;

9.4 Divisao de Planejamento Agricola.

8. Secretaria Municipal de Obras e Viacao

8.1 Departamcnto de Manuten^ao de Maquinas;

8.1.1 Divisao de Manutencao de Veiculos;

8.2 Departamcnto de Conservacao de Estradas;

8.2.1 Divisao de Services Rodoviarios;

8.2.2 Divisao de Obras;

7.1.1 Divisao de Conservacao de Vias Urbanas;

7.1.1.1 Sctor de Manutencao de Lixo e Limpeza Publica;

7.1.1.2 Setor de Services Administrativos c Controle de Materials;

7.1.2 Divisao de Iluminacao Publica;

7.2 Departamcnto de Transito.

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E CARGOS DE PROVIMENTO EM

COMISSAO

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Art. 16. Para fins da cstruturacao e regulamentacao dos cargos, define-se:

I - HIERARQUIA: vinculo de autoridadc que une orgaos c agentes, por meio de escalocs 

sucessivos, numa relacao de autoridadc c subordinacao;

II - CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribui^dcs correspondente a encargos de 

direcao, gcrcncia e assessoramento, criados por lei, de livre nomeacao e exoneracao, cujo 

exercicio se da cm carater temporario, nomeado por meio de ato do Chefe do Podcr Executivo;

III - CARGOS DE DIREQAO: conjunto de atribuicoes que implica na responsabilidade de 

dirigir, ou seja, estabelecer diretrizes e estrategias, desenvolver e coordenar a execucao de

14-11-51
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Art. 18. Fica definido, pot csta Lei, que, do total de cargos de provimento em comissao, 30% 

(trinta por cento), no minimo, devera ser preenchido por servidores efetivos.

Se^ao I

Do Provimento dos Cargos em Comissao

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO

§2°

em que

As funedes gratificadas deverao ser exercidas por servidores efetivos, preferencialmente 

corn formacao em nivel superior em area correlata a funcao de atuacao, ou com conhecimento 

e/ou experiencia compativel com a area de atuacao.

ou conjunto de unidades administrativas, subordinados a uma

Art. 19. Os cargos cm comissao previstos nesta Lei sao de livre nomeacao e exoncracao pelo 

Chcfc do Poder Executivo Municipal, destinando-se as atribuiedes de direcao, chcfia 

assessoramento, observados os critcrios de qualificaqao profissional, no que couber, e de 

confianca pessoal.

A organizacao do Pessoal do Poder Executivo sera constituida por Cargos cm 

Comissao c buncoes Gratificadas.

critcrios de qualificaqao profissional, no

A organizacao de cargos de provimento em comissao c das funedes gratificadas do 

Municipio de Santo Antonio do Sudoeste csta dcfmida no Anexo III desta Lei, contcndo a 

vinculacao com a Estrutura Administrativa, dcnominacao, remuncracao ou subsidio.

projetos e atividades de drgaos

Secretaria;

CARGOS DE CHEFIA: conjunto de atribuiedes comctido a um cargo, que implica na 

responsabilidade de gcrcnciar a exccucao de programas, projetos e atividades de uma ou mais 

unidades administrativas subordinadas a um departamento, divisao ou nucleo;

V - FUNQOES GRATIFICADAS: conjunto de funedes de confianca com atribuiedes 

correspondcntes a cncargos de chcfia, coordenacao e supervisao criados por lei, a ser exercidas 

exclusivamente por titular de cargo efetivo, dcsignado por meio de ato do Chefe do Poder 

Executivo Municipal;

UNIDADE ADMINISTRATIVA: estrutura composta de recursos materials, financeiros 

e humanos, com competencia para desenvolver um ou mais agrupamentos de processos 

sao elaborados os produtos ou realizados os servicos dos drgaos e entidades publicas.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

b)
c)

d)
inabilitacao para 

de lavageme)

0
g)
h)

i)
III - detentores de cargo

pelo abuso do poder econdmico ou politico, que forcm condenados em decisao transitada em 

julgado ou proferida por orgao judicial colegiado, ate o cumprimento da pena;

condenados, cm decisao transitada cm julgado ou proferida por orgao colegiado da justica 

Eleitoral, por corrupgao eleitoral, por captacao ilicita de sufragio, por doacao, captacao ou gastos

estar em pleno gozo dos dircitos politicos;

cstar quite com as obrigagoes militares c eleitorais;

ser considerado apto no exame pre-admissional;

preferencialmente, ter formacao superior em area correlata ao 

conhecimento e/ou experiencia compativel com a area de atuagao.

Art. 20. A nomeagao para os cargos em comissao csta condicionada ao 

ocupante do cargo, dos seguintes requisitos:

I - ser de nacionalidadc brasileira;

Art. 21. Fica vedada a nomeagao, para cargo cm comissao ou designacao para funcao gratificada 

na Administracao Publica Municipal, de cidadaos enquadrados nas seguintes condicoes:

I - que tenham contra si julgada proccdentc rcprcsentacao formulada perante a Justica 

Eleitoral, em decisao transitada em julgado ou proferida por orgao colegiado, em processo de 

apuracao de abuso de poder econdmico ou politico, ate o cumprimento da pena;

II - condenados, em decisao transitada em julgado ou proferida por orgao judicial colegiado, 

desde a condcnagao ate o cumprimento da pena, pelos crimes:

a) contra a economia popular, a fe publica, a Administracao Publica c o patrimonio publico, 

as financas publicas c a ordem tributaria;

contra o meio ambiente e a saude publica;

eleitorais, para os quais a lei comine pena privativa de liberdade;

de abuso de autoridade, nos casos em que liouver condenacao a perda do cargo ou a 

o exercicio de funcao publica;

ou ocultacao de bens, direitos e valores;

de trafico de entorpecentes e drogas afins, racismo, tortura, terrorismo e hediondos;

de reducao a condicao analoga a de escravo;

contra a vida e a dignidadc sexual;

praticados por organizagao criminosa, quadrilha ou bando;

na Administracao Publica Direta, que beneficiarem a si ou a terceiros,
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

§4°

Art. 22. A investidura no cargo em comissao de que trata esta Lei se data com a posse, perante 

a Administragao Municipal, apos apresentacao de toda a documentacao exigida.

aos nomeados para excrccr o cargo de

A comprovacao das condicoes previstas neste artigo devcra ser feita por mcio de 

certiddes negativas dos orgaos legalmente rcsponsaveis.

§1° Eica vedada a nomeacao de conjuge, companheiro ou parente em linha rcta, colateral ou 

por afinidade, ate o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma 

pessoa jun'dica, investido em cargo de diregao, cliefia ou assessoramento, para o exercicio de 

cargo em comissao ou de confianga, ou, ainda, de fungao gratificada na Administragao Publica 

dircta c indireta para os orgaos da Administragao Publica do Municipio de Santo Antonio do 

Sudocste.

§2° A vedagao de que trata o §1° nao se aplica aos ocupantes de cargos efetivos, parentes 

ate terceiro grau dos agentes nominados, devendo, entrctanto, ser observada a compatibilidade 

do cargo de origcm, sua qualificagao profissional com as atribuigdes do cargo a ser excrcido.

Art. 23. E vedada a cessao para orgaos publicos de outra esfcra de governo (federal ou estadual) 

de scividores nomeados em cargo em comissao ou designados para o exercicio de fungao 

gratificada, enquanto nele permanecerem.

ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vedada aos agentes publicos em campanhas 

eleitorais que impliquem cassagao do registro ou do diploma, ate o cumprimento da pena;

V - que forcm condenados a suspensao dos direitos politicos, em decisao transitada em 

julgado ou proferida por orgao judicial colegiado, por ato doloso de improbidade administrativa 

que importe lesao ao patrimonio publico e enriquecimento ilicito, desde a condenagao ou o 

transito em julgado ate o cumprimento da pena;

VI - que forem excluidos do exercicio da profissao, por decisao sancionatdria do orgao 

profissional competente, em decorrencia de infragao etico-profissional;

VII - condenados, em decisao transitada em julgado ate o cumprimento da pena, pelos crimes 

previstos pela Lei Federal 11.340/2006 - “Lei Maria da Penha”.

§3° A vedagao de que trata o §1° nao se aplica 

Secrctario, por ter, o cargo, natureza de agcnte politico.

14-11-91
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Art. 27. As atribuicoes dos cargos de provimento em coniissao estao dispostas no Anexo II 

desta Lei.

Segao II

Das Atribuigoes e Responsabilidades dos Cargos em Comissao

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

§1° A declaracao de bens sera anualmente atualizada, e 

publico deixar o exercicio de mandate, cargo ou funcao.

Art. 24. A nomeacao e o exercicio da atividadc pelo agente publico fleam condicionados a 

apresentacao de declaracao dos bens e valorcs que compdem o seu patrimonio privado, ou a 

apresentacao da Declaragao de Imposto de Renda do ultimo exercicio.

Art. 26. O servidor podera scr nomeado para o exercicio de mais de um cargo cm comissao, 

assumindo em carater intcrino e cumulative as atribuicoes, responsabilidades e competencias 

dos referidos cargos, ate a nomeacao do respectivo titular, hipotese cm que devera optar pela 

rcmuneracao de um deles.

Art. 25. E vedada a dcsignacao para funcao gratificada, ou nomeacao para cargo em comissao, 

de proprietario, socio majoritario ou pessoa que participe de direcao, gerencia ou administragao 

de empresas privadas e entidades que mantenham contratos com orgao ou entidade da 

Administragao Piiblica Municipal.

§2" Sera punido com a pena de demissao, a bem do servigo publico, sem prejuizo de outras 

sangoes cabiveis, o agente publico que se recusar a prestar declaragao dos bens, dentro do prazo 

determinado, ou que a prestar falsamente.

Art. 28. O ocupante de cargo cm comissao deve cumprir obrigatoriamente a dedicagao exclusiva 

e o regime de tempo integral de trabalho, podendo ser convocado sempre que houver interesse 

da Administragao, nao sendo devida a compcnsagao ou o pagamento de boras extraordinarias 

ou quaisquer outros adicionais ou benefleios.

1M1«
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Se^ao III

Da Remunera^ao dos Cargos em Comissao

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

§2°

Art. 30. O servidor cfetivo designado para o cxercicio de Secretario ou cargo em comissao 

podera optar pela remuneracao do cargo cm comissao ou pclo vencimento de sen prdprio cargo, 

acrcscido de fungao gratificada.

Art. 29. Quando da nomeacao de servidor cfetivo para cargo comissionado, em Secretaria ou 

Dcpartamento diferente da sua atual lotacao, o ato devera ser motivado e o deslocamento do 

servidor nao podc causar prejuizos aos scivicos da Administracao Municipal.

O previsto neste artigo tambem se 

Secretario.

Paragrafo iinico. Ao ocupante de cargo cm comissao sujeito a regime de tempo integral e 

dcdicacao exclusiva, e proibido exercer cumulativamente outro cargo, funcao ou atividadcs 

particulates de caratcr empregaticio profissional ou publico de qualquer natureza.

Art. 31. O servidor efetivo designado para exercer Fungao Gratificada tera direito aos 

vencimentos de seu prdprio cargo, somando-se a Gratificagao de Fungao na forma e condigdes 

do Ancxo III dcsta Lei.

Paragrafo unico. O cargo de Secretario Municipal tera seus subsidios flxados pela Camara 

Municipal por mcio de lei especifica, como determina o art. 29, inciso V, da Constituigao Federal 

de 1988.

Art. 32. As remuneragoes dos cargos cm comissao que perccbam subsidios ou fungao 

gratificada, terao direito a revisao anual na mesma data base da atualizagao dos vencimentos dos 

servidores.

§1° A opgao de que trata o caput deste artigo, sera por escrito e 

nomeagao.

aplica ao servidor efetivo nomcado para o cargo de
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CAPITULO V

DAS DISPOSIQOES GERAIS

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

“E”).

Art. 35. Os cargos de provimento em comissao scrao provides de acordo corn as necessidades 

c conveniencias da administracao municipal.

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacao, revogadas as 

contrario.

disposicoes cm

Art. 33. O Chefe do Poder Exccutivo Municipal, mediante ato proprio, complctara a estrutura 

administrativa cstabelecida pela presente Lei, criando os orgaos de niveis hierarquicos menores 

que forem necessaries, bcm come estabelcccra o dctalhamento e o desdobramento operacional 

das atribuiedes e dos deveres de cada unidade de service.

Art. 37. Fazem parte desta Lei os seguintes anexos:

Anexo I - Organogramas da Estrutura Administrativa;

Ancxo II — Compctcncias c Atribuicao;

Anexo III — Estrutura Administrativa (Tabelas “A” a

Art. 34. A subordinagao hierarquica defme-sc tambcm nas disposicoes sobre a competcncia de 

cada orgao componente, bem como na posicao constante nos organogramas que integram o 

Anexo I desta Lei.

Art. 38. Ficam revogadas: Lei n° 2.352, de 22 de marco de 2013; Lei n° 2.358 de 30 de maio de 

2013; Lei 2.456 de 15 de abril de 2014; Lei 3.100 de 19 de dezembro de 2022; Lei 3.225 de 05 

de fevereiro de 2024; Lei 3129 de 25 de abril de 2023 c as demais disposicoes cm contrario.

Art. 36. Fica o Poder Exccutivo Municipal, mediante autorizacao legislativa, autorizado a fazer 

as inclusoes c alteracoes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e, 

dentro dos limites dos respectivos crcditos, a cfetuar a transfercncia de dotacoes de seu 

orcamcnto ou de creditos adicionais, de forma a adequa-lo a nova Estrutura Administrativa.
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Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parana, em 15 de 

Janeiro de 2025.

Jose Dorival Bandeira

Prefeito Municipal, em cxcrcicio

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAIL-XNA
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ANEXO I - ORGANOGRAMA

Assessorias de Gabinete

Assessoria Execuriva

Ouvidorias
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Secretaria 
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Geral
Secre tarios
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Secretaria 
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Secretaria Municipal de Saude

Nucleo
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Secretaria
Departamentos 

Divisoes 
Setor

Setor de 
Agendamen to

Divisao de Apoio 
Administrativo

Departamento de 
Saude

Divisao de Atencao 
Primaria a Saude
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I
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Saude

~ I______
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de Atencao Psicossocial - 
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Transporte 

Sanitario

I
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Saude
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_____ I
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Saude

Nucleo de Apoio a 
Saude da Familia
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Secretaria Municipal de Assistencia Social

Departamento de Gestao SUAS

Divisao de Habitacao

Setor de Apoio Operational
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Departamento Contabil Departamento de Finan^as

Divisao de Patrimonio Divisao de Fiscaliza^ao
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ANEXO II

COMPETENCIAS E ATRIBUIQOES

Cargo: Chefe de Gabinete

Competencias e atribuicoes do Chefe de Gabinete:

em suas relacdes publicas;

coordenar e fiscalizar a publicacao de atos oficiais emanados pelo Prefeito;

controlar o uso de veiculos que estao a service do gabinete;

incumbir-se das corrcspondencias do Prefeito;

coordenar o fluxo de informacdes e expedientes oriundos e destinados a Secretarias, 

Divisoes c demais orgaos da Administra^ao Municipal em materias da competencia do Chefe 

do Poder Executive;

executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Governo

Municipal;

Z acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e 

proposiedes de interesse do Poder Executivo e do Municipio;

assessorar e assistir direta e imediatamente ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

organizar a agenda de audiencias do Prefeito(a) Municipal;

atender, organizar e encaminhar ao Prefeito as demandas e as pessoas que o procuram;

assessorar o Prefeito em suas relacdes publicas, fungdes socials e de cerimonial;

acompanhar, junto as repartiedes municipals, as providencias determinadas pelo Prefeito;

preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;

preparar e providenciar a expedicao de oficios, circulates, instruedes e recomendacdes 

emanadas do Prefeito e de interesse da Administracao Municipal;

promover o contato com os vereadores, reccbcndo, encaminhando e providenciando a 

solucao de assuntos de interesse da municipalidade;

Z manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da Prefcitura c assessora-lo

federal, a tramitacao das



do Executivo Municipal.

coordenacao das atividades do
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diversas;

diligenciar quanto ao preparo 

Prefeito Municipal;

Cargo: Assessoria de Gabinete

Compctcncias e atribuiqoes do Assessor de Gabinete:

e ao encaminhamento das reunides, audiencias e agenda do

Gabinete do Prefeito;

Z

confirmar e organizar a agenda de audiencias do Prefcito(a) Municipal, de conformidade 

com os compromissos ja marcados pelo Chefe de Gabinete;

assistir o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal na

e disponibilizacao de dados c

acompanhar a chcfia superior na idcntifica^ao de demandas por politicas publicas 

municipals, programas, projetos e a^des resolutivas, conforme solicita^ao e reivindicacdes dos 

municipes;

S acompanhar o Prefeito Municipal cm viagens, encontros, audiencias e outros eventos, de 

interesse da municipalidade;

S acompanhar o andamento da compilacao, analise 

informacdes solicitadas pelo Prefeito Municipal;

assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal cm reunides, audiencias publicas e 

demais atos relativos ao Gabinete do Prefeito, quando nccessario;

S recepcionar, oriental- e encaminhar os municipes em suas solicitacdes e reivindicacdes 

junto aos diversos drgaos do Podcr Executivo;

'S executar o cadastramento e a atualizacao de informacdes de autoridades e entidades

Z- assessorar o Prefeito cm suas relacdes com o Estado, a Uniao e os outros Municipios e 

tambem, com os poderes constitucionalmente instituidos, bem como com a sociedade civil e 

suas organizacdes;

coordenar atividades politicas de relacionamcnto com o Podcr Legislative Municipal, 

sociedade civil c outras esferas de governo;

assistir, assessorar e representar por delegacao o Prefeito, perante drgaos e entidades 

publicos e privados;

'd executar outras atividades corrclatas ao cargo e/ou que forem determinadas pelo Chefe
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Adniinistracao Publica;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chcfe de 

Gabinete e Chefe do Executivo Municipal.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO VINCULADOS AO GABINETE DO(A) 

PREFEITO(A)

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Assessoria de Executiva

Competencias e atribuiedes do Assessor(a) Executivo(a):

planejamento c

articular e a assessoria de imprensa sobre as

atribuiedes constitucionais, politicas e

auxiliar no relacionamento c na tomada de decisdes que envolvem as diversas esferas de 

poder, tanto interna quanto externamente;

'S coordenar os assuntos relacionados a Adniinistracao Publica Municipal, conforme 

determinacao do Chefe do Executivo Municipal;

assistir ao Prcfeito no desempenho de suas

administrativas;

assessorar nas atividades relacionadas a politica de gestao da Adniinistracao Publica, 

estrategias de acao e comunicacao com os drgaos c unidades administrativas;

'd participar de estudos, propostas, fornecendo subsidios norteadores no 

implantacao de servigos de competcncia;

responsabilizar-sc pelo levantamento de informacoes sobre as necessidadcs cmergenciais 

da cidade, junto as entidades representativas da populacao;

responsabilizar-se pelo levantamento das necessidadcs de interesse da comunidade, 

levando-as ao conhecimento da Adniinistracao Municipal, apresentando propostas de solugao; 

'S assessorar o Prefeito Municipal na identificagao c analise de demandas por politicas 

publicas municipals, propondo programas, projetos e agdes resolutivas;

S informal- sobre processos, encaminhando-os a quern de direito, observada e respeitada a 

hierarquia naqueles que dependam da solugao de autoridade superior;

Ad minis tragao Municipal;

'S manter-se informado com a assessoria de imprensa sobre as

14-14.41
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Cargo: Assessoria de Imprensa

Competencias e atribuicoes do Assessor de Imprensa

acompanha-lo cm atos e evcntos

com ele decidir sobre

implantar, organizar e coordcnar a politica de comunicacao institucional da Administracao 

Municipal;

estabelecer um contato pcrmancnte com os drgaos de imprensa da cidadc e regiao, 

objetivando a divulgacao dos fatos importantes da Administracao Publica Municipal;

'S coordcnar e oriental- as atividades do Prefeito no que concerne a divulgacao de obras, 

programas ou projetos, encaminhando-as aos orgaos competentes;

analisar c informar o Prefeito das noticias veiculadas e

assessorar o Prefeito Municipal em reunioes, audiencias publicas e demais atos relativos 

ao Gabincte do Prefeito, quando solicitado;

desempenhar outras atividades corrclatas c/ou que forcm determinadas pclo Chcfe do 

Executivo Municipal.

jornalistico;

coordcnar as atividades de relacoes publicas, comunicacao dirigida e divulgacao dos atos 

do Poder Executivo;

executar as atividades de cerimonial publico e a condugao c organizacao de eventos, 

festividades e solenidadcs da Prefeitura Municipal garantindo qualidade e o cumprimento do 

protocolo oficial;

manifestacocs c esclarecimentos publicos que ira fazer;

cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito e 

publicos para mediar sua rclacao com a imprensa;

subsidiar o Executivo Municipal cm entrevistas coletivas e auxiliar nos esclarecimentos 

necessarios junto a imprensa;

selecionar o noticiario de intercssc do Executivo Municipal por meio de “clippings” 

diarios com a finalidade de ofercccr ao Prefeito leituras dirigidas dos jornais diarios, revistas, 

“sites” e outros meios de comunicacao disponivcis no municipio;

coordcnar a politica de comunicacao externa e interna da administracao no ambito do 

Poder Executivo dcsenvolvcndo as atividades de cobertura e distribuicao do material

14-11-51
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Cargo: Procurador Geral

Compctcncias e atribuicoes do Procurador Geral

responsavel, direta ou indiretamente, pela advocacia do municipio, orgao corn autonomia 

funcional e administrativa, orgao central de supervisao e chefia dos seivicos juridicos da 

administrate direta no ambito do Poder Executive ou a estc vinculado, sendo orientada pclo 

disposto no artigo 37 da Constituicao Federal c da indisponibilidade do interesse publico;

responsavel pelo controle interno da legalidade dos atos do Poder Exccutivo;

exercer a reprcsentacao judicial e extrajudicial do municipio, em qualquer processo cm 

que estc for autor, reu, assistente, oponente, ou de qualquer forma interessado, em qualquer 

foro, instancia e orgaos da Administracao Direta e da Indireta dos entes federativos, bcm como 

em outras atividadcs juridicas dclcgadas pclo Prefeito em ato proprio do Executive;

assessorar juridicamente as Secretarias c demais orgaos da Administracao Direta do 

municipio;

'S analisar e/ou elaborar c cmitir parecer de projetos de leis, decretos, regulamentos e 

portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, convenios, licitacdes e quaisquer outros 

atos ou negdeios juridicos em que o municipio seja parte;

cobrar a divida ativa fiscal c da divida proveniente de quaisquer outros creditos do

promover o equilibrio entre a socicdade c a imagem do municipio, destacando a imagem 

institucional e trabalhando a relacao com a opiniao publica;

'd planejar, organizar e exccutar junto com as Secretarias Municipals as campanhas publicas 

de interesse dos municipes;

'd divulgar as acoes da Administrate Municipal para o conhecimento publico, fornccendo 

informacdes precisas sobre as atividades produtivas, iniciativas socials c politicas do municipio; 

'S coordenar c operacionalizar as informacdes pertinentes, para divulgacao atraves de todas 

as redes de comunicacao e plataformas disponiveis em ambito municipal, regional, estadual e 

nacional;

atuar, sempre que necessario nos eventos e atividadcs promovidas pelo municipio;

desempenhar outras atividadcs corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

14-11-51
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propor acao civil publica, quando solicitado pelo Chefe do Executive;

propor ao(a) Prcfeito(a) a dcclaracao de nulidade de atos administrativos da adniiuistracao 

direta;

Z

recurso;

Cargo: Assessoria Juridica do Gabinete

Competencias c atribuicc5es do Assessor J uridico

no que

receber citacoes e notificacoes nas acoes propostas contra a Prefeitura Municipal;

desistir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas acoes de interesse da 

Fazenda Municipal, ouvido o Chefe do Executive, podendo delegar essas atribuicocs;

'S decidir sobre a propositura de acao rescisoria, bem como sobre a nao interposicao de

propor as 

administrativa; 

Z

apresentar ao(a) Prefeito(a) proposta de arguicao de inconstitucionalidade de leis e 

decrctos, elaborando a competente representacao;

zelar pcla ficl observancia a aplicacao de leis, decrctos, portarias e regulamcntos existentes 

no tnunicipio, principalmente no que se rcferc ao controle da legalidade dos atos praticados 

pclos agentes piiblicos;

desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou 

Executive Municipal.

prestar assessoria ao gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos orgaos municipals cm 

assuntos de formula^ao de pianos e programas, de formulagao de politicas publicas, de

participar de sindicancias, processes administrativos e processes disciplinares;

assessorar o Prefeito e as unidades administrativas nos atos relacionados a dcsapropriacao, 

alicnacao e aquisicao de bens moveis e imoveis;

emitir pareceres sobre o interesse da municipalidade, examinando projetos de leis, 

justificativas de vetos, decrctos, contratos, projetos de regulamcntos e outros documentos de 

natureza juridica;

Z promover o exame de ordens e scntencas judicials c orientar o Prefeito Municipal c as 

demais unidades administrativas quanto ao seu exato cumprimento;

Z nronor as medidas que julgar necessarias a uniformizacao da jurisprudencia
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sugenr ao 

publico;

propor ao Prcfeito(a) Municipal as 

atualizacdes;

asscssorar e acompanhar o 

interesse da municipalidade;

orientacao, planejamento, coordenacao, supervisao execucao de tarefas relativas a analise de 

processos administrativos;

elaborar pareceres tccnicos, pesquisa, selccao e processamento de legislacao, doutrina e 

jurisprudencia orientativa para acao das respcctivas autoridades e pastas;

e elaboracao de despachos, informacdes, relatorios, oficios, mcmorandos c

Chefe do Poder Executivo, cm reunides e audiencias de

alteracdcs na legislacao municipal, para adequacdes c

pcticdes;

opinar c emitir pareceres sobre a aplicacao de leis, decretos, convenios, contratos e 

regulamentos de interesse do municipio, mediante solicitacao do Prefeito(a) Municipal;

pronunciar-se sobre toda materia legal que lhe for submetida pelo Prefeito(a) Municipal;

S redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, 

contratos, convenios e outros documentos;

analisar e/ou emitir pareceres cm processos e relatorios de interesse da Administracao 

Municipal, sob o aspccto juridico, mediante solicitacao do Prefeito(a) Municipal;

prestar a necessaria assistencia nos atos do Poder Executivo, referente as dcsapropriacdcs 

amigaveis, alienacdes e aquisiedes de imdveis pelo municipio;

'S participar de sindicancias e processos administrativos, prestando a 

necessaria;

promover o acompanhamento das questdes de natureza juridica de interesse da Prefeitura, 

junto aos orgaos estaduais e federais;

articular-sc com diversos organismos objetivando a 

respeito as atividades de natureza juridica;

acompanhar a redacao c a fundamcntacao juridica dos vetos do Prefeito(a) Municipal aos 

projetos de lei;

assistir e orientar o Prefcito(a) Municipal no 

Administracao;

sunerir ao Prefeito(a) Municipal, medidas de carater juridico reclamadas pelo interesse

14-11-51
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Cargo: Gestor de Controle Intemo

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito, Cicncias Juridicas e Sociais, 

Administracao, Cicncias Contabeis, Ciencias Econdmicas ou Gestao Publica com registro no 

orgao de classe.

Competencias e atribuicoes do Controle Interno

* orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orcamentaria, financcira e patrimonial 

dos orgaos da administracao direta, indireta, com vistas a regular a racional utiliza^ao dos 

recursos e bens publicos;

avaliar a execucao do orcamento, o qual visa a comprovar a conformidade da execucao 

com os limites e as destinacoes estabelecidas na legislacao pertinente;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a cficacia, cficicncia, economicidadc 

c cfetividade da gestao de pcssoal, orcamentaria, financeira e patrimonial nos orgaos c entidades 

da administracao direta c indireta municipal, bem como da aplicacao de recursos publicos por 

entidades de direito privado;

examinar a escrituracao contabil e a documentacao a ela correspondente;

examinar as fases de execucao da despesa, inclusive verificando a regularidade das 

licitacbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidadc c 

razoabilidadc;

Z exercer o controle sobre a execucao da receita bem como as operacdes de credito, emissao 

de titulos e verificacao dos depositos de caucoes e fiancas;

Z exercer o controle sobre os creditos adicionais, bem como a conta “restos a pagar” e 

“despesas de exercicios anteriorcs”;

acompanhar a contabilizacao dos recursos provenientes de cclebracao de convcnios c 

examinando as despesas correspondcntes;

'S supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executive e Legislative para o retorno 

da despesa com pessoal ao rcspcctivo limitc, nos termos dos artigos 22 c 23 da Lei n° 101 /2000, 

caso haja necessidade;
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ESTADO DO PARANA

e a prestacao anual de contas e o

realizar os

se relacionam com a

a saude,

processados ou nao;

realizar o controle da destinacao de recursos obtidos com a alienacao de ativos, de acordo 

com as restricoes impostas pela Lei n° 101/2000;

controlar o alcance das metas fiscais dos resultados primario e nominal;

acompanhar a utiliza^ao corrcta dos indices fixados para a educacao e 

estabclecidos na Constitui^ao Federal e em leis espccificas;

acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas, os atos de admissao 

de pessoal, a qualquer titulo, na administracao direta e indireta municipal, incluidas as fundacoes 

instituidas ou mantidas pclo poder publico municipal;

verificar os atos de aposcntadoria para posterior registro no Tribunal de Contas;

acompanhar a cxccucao fisica c financcira dos projetos e atividade, bcm como dar 

ampliaqao sob qualquer forma de recursos publicos;

subsidiar os responsaveis pela claboracao de pianos orcamentos e promocao financeira, 

com informacoes e avahacoes relativas a gestao dos orgaos da administracao municipal,

verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplicacao, utilizacao ou guarda de

controles dos limites e das condi^oes para a inscricao de “restos a pagar”,

bens e valores publicos;

acompanhar a elaboracao 

e emitir relatorio;

avaliar o cumprimento das metas previstas no

de governo e do orcamento do Municipio;

avaliar o cumprimento das metas fiscais e 

Responsabilidade Fiscal;

promover o estudo de casos com vistas a racionalizacao do trabalho, objetivando o 

aumento de produtividadc e a reducao de custos operacionais, recomendando medidas 

corrctivas aplicaveis c apontando irregularidadcs;

cientificar os responsaveis por todas as irregularidadcs que 

ordem, asseio e disciplina dos servi^os, que chegarem ao seu conhecimento;

analisar os atos administrativos que resultcm direitos e obrigacoes para o Municipio, cm 

especial, os relacionados com a contratacao de emprestimos internes ou externos, assuncao de 

dividas e concessao de avals;

-^jgaiow
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Cargo: Ouvidoria Municipal

Competencias e atribuicocs do Ouvidor Municipal

e o grau de satisfaqao dos rcclamantcs com a

as consequencias

rcccber, esclarccer, cncaminhar, acompanhar ou responder a manifestacdes, reclamacdes, 

denuncias, criticas, pedidos de informacao, bcm como representacdes provenientes da 

populacao, a respeito de atos da Administracao Municipal, dando ciencia ao Chefe do Poder 

Executive;

Z receber e analisar denuncias e reclamacdes dos cidadaos sobre irregularidades ou services 

mal prestados e encaminhar ao setor responsavel para prevencao e correcao dos atos e 

procedimentos irregulares ou mal prestados;

informal- ao interessado as providencias adotadas cm razao de seu

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

dar tratamento adequado as demandas apresentadas pclos cidadaos, usando linguagem 

clara e simples para explicar seus direitos e as formas de obte-los;

acompanhar o atendimento das demandas

solucao apresentada;

Z caracterizar corretamente as situacoes e seus contextos, explicitando 

sobre cada caso concreto de sua demanda;

exercer controle das informacdes para o sistema de Auditoria Publica do Tribunal de 

Contas do Estado;

dclibcrar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles internos; 

analisar os controles c o funcionamento do sistema de compras c almoxarifado;

analisar os instrumentos e sistemas de guarda e conservacao dos bens e do patrimdnio 

sob rcsponsabilidadc das unidades administrativas do Municipio;

'S receber e apurar procedencia de dcclaracdes ou denuncias sobre questdes relacionadas a 

execucao orcamentaria e fmanceira, sugerindo, quando for o caso, a instalacao de sindicancias e 

inqueritos administrativos pertinentes;

'd realizar outras atividades de manuten^ao e aperfei9oamento do sistema de controle 

interno, inclusive quando da edicao de leis, regulamentos e orientacdes;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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Cargo: Ouvidoria do SUS

Competencias e atribuicoes do Ouvidor do SUS

ou pedidos de informacao, para

os Municipios nosconhecer e aplicar a legislacao que trata da ouvidoria do SUS para 

termos da legislagao federal e estadual;

observar a legislacao quanto a Lei de Protecao Geral de Dados (LGPD), Lei de Acesso a 

Informacao (LAI) e outras pertinentes;

Z acompanhar e aplicar as normas e procedimentos cspecificos para a ouvidoria do SUS, 

conforme previsao legal;

receber, esclarecer, encaniinhar, acompanhar ou responder a manifestacocs, reclamacdes, 

denuncias, criticas, pedidos de informacao, bem como representacdes provenicntes da 

popula9ao do municipio, a respeito de atos da Saude Municipal, dando ciencia ao Secretario 

Municipal de Saude;

Z receber c analisar denuncias e reclamacdes dos cidadaos sobrc irrcgularidadcs ou servicos 

mal prestados e encaminhar ao setor responsavel para prcvencao c corrccao dos atos c 

procedimentos irrcgularcs ou services mal prestados;

diligenciar junto as unidades de saude as informacdes e csclarccimentos sobre atos 

praticados ou de sua responsabilidade, objeto de reclamacdes 

solucionar a demanda aberta;

demonstrar os resultados estatisticos para proper mudancas e medidas corretivas nos 

processes na administracao publica;

Z prestar informacdes ao Gabinetc do Prefeito, com o objetivo de tornar piiblicos os atos da 

Administracao Municipal que estejam sendo questionados pela populacao;

Z manter sigilo, sobre as reclamacdes ou denuncias, bem como sobre sua 

providcnciando, junto aos drgaos competentes, protecao aos denunciantes;

Z recomendar aos drgaos da Administracao a adocao de mecanismos que diflcultem e 

impegam a Uolacao do patrimdnio publico e outras irregularidades comprovadas;

Z observar a legislacao quanto a ouvidoria e a Lei de Protecao Geral de Dados (LGPD), Lei 

de Acesso a Informacao (LAI) e outras pertinentes;

desempenhar outras atividades corrclatas c/ou que forem determinadas pclo Chcfe do 

Exccutivo Municipal.

14-11-SI
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Secretario Municipal de Saude

Competencias e atribuicoes do Secretario Municipal de Saude

informal’ ao interessado as providcncias adotadas em razao de sen pcdido,.exccpcionados 

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

promover articulacao e parcerias com outros organismos publicos e privados;

dar tratamento adcquado as demandas apresentadas pclos cidadaos, usando linguagem 

clara c simples para explicar sens dircitos e as formas de obte-los;

Z caracterizar corretamente as situacdes e sens contextos, explicitando as 

sobre cada caso concreto de sua demanda;

os atos da Secretaria Municipal de Saude que estejam sendo

planejamento operacional c a execucao da politica de saude do municipio, atraves da 

implcmentacao do Sistema Municipal de Saude e do desenvolvimento de acoes de promocao, 

prote^ao e recuperagao da saude da populacao, com a realizacao integrada de atividadcs 

assistcnciais c preventivas;

estabelecer normas complementares para as a^oes e servi^os publicos de saude no ambito 

do municipio;

definir da politica de atengao psicossocial adotada pelo municipio;

demonstrar os resultados produzidos em razao da participacao dos cidadaos, ou seja, deve 

utilizar o conteudo das solicitacoes para sugerir mudancas nos proccssos;

Z controlar o nivel de satisfacao dos usuarios tendo em vista as a^oes realizadas pela 

Ouvidoria Municipal do SUS na resolugao dos problemas por eles apontados;

Z prestar informagdes ao Gabinete do Prefeito e ao setor de relagoes publicas, com o 

objetivo de tornar publicos 

questionados pela populagao;

S manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagoes ou denuncias, bem como sobre sua 

fontc, providenciando, junto aos orgaos competcntes, protegao aos denunciantes;

desempenhar outras atividadcs correlatas c/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

e orgaos para o 

diretrizes e

aos Conselhos vinculados a sua area de

e protocolos para

gerir a regulacao do SUS Municipal, por meio de padroes e criterios de excelencia para a 

gestao e funcionamento dos servigos de saride;

S coordenar a elaboragao, execugao c avaliagao dos instrumentos de gestao do SUS, 

divulgando-os apos apreciagao do Conselho Municipal de Saude;

planejar, organizar e administrar servigos rcferentes a atengao primaria a saude, vigilancia 

em saude entre outros;

fiscalizar as condigoes de saneamcnto basico do municipio;

propor e acompanhar convenios, acordos, cooperagao tecnica 

implementagao das politicas de saude;

cooperar tecnicamente com outros municipios, de acordo com as diretrizes e pactuagoes 

do SUS, contribuindo na construgao de modelos assistenciais e de gestao;

requisitar bens e servigos, tanto de pessoas fisicas como juridicas para atendimento de 

necessidades coletivas, urgentes e transitdrias, decorrentes de situagoes de perigo iminente, de 

calamidade publica ou de irrupgao de epidemias.

articular a integragao da SMS com as demais secretarias municipals 

desenvolvimento de politicas publicas e agoes intersetoriais, de acordo com as 

pactuagoes do SUS;

prestar informagoes ao Prefeito e demais orgaos nos assuntos relacionados a formulagao, 

coordenagao e acompanhamento do cumprimento das metas de governo relacionadas a 

Secretaria Municipal da Saude;

acompanhamento das atividades referentes

atuagao;

acompanhar e gerenciar os recursos financciros do Sistcma Unico de Saude — SUS;

promover junto a populagao, campanhas preventivas de saude e educagao em saude;

acompanhar e coordenar os trabalhos dos Agentes Comunitaria de Saude e dos Agentes 

de Endemias;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chefc do 

Executive Municipal.

jfgowro!
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

acessibilidade, seguranca c 

Protecao de Dados (LGPD);

Cargo: Departamento Administrativo do Centro de Aten^ao Psicossocial (CAPS)

Competencias e attibuicocs do Diretor do Centro Administrativo de Atencao Psicossocial 

(CAPS)

participar na definicao da politica de atencao psicossocial adotada pelo municipio;

subsidiar as discussoes e informacoes relacionadas as questoes tecnicas da Saude Mental; 

gestao administrativa, organizar e gcrenciar os processos administrativos internos, como 

o controle de documentos, prontuarios de pacientes, relatorios de atendimentos e registros de 

atividades rcalizadas, cm conformidadc com as normas de seguranca c privacidade de dados;

controle de agendas e atendimcnto, organizar a agenda de atendimentos psicossociais, 

consultas, atividades terapeuticas, c rcuniocs multidisciplinares, garantindo que os horarios 

sejam cumpridos e os pacientes atendidos de maneira cficaz e pontual;

Z apoiar e coordenar a equipe tecnica c profissionais de Saude Mental, fornccendo suporte 

administrativo a equipe de psicologos, psiquiatras, terapeutas ocupacionais, assistentes socials c 

outros profissionais, auxiliando na organizacao das atividades c garantindo a correta utilizacao 

dos rccursos;

gestao de materials e equipamentos, controlar o estoque de materials terapeuticos, de 

escritorio c outros recursos necessarios para os atendimentos e atividades do CAPS, garantindo 

o adequado abastecimcnto e a reposi^ao de materials quando necessario;

apoio a comunicacao interna e externa, facilitar a comunicacao entre os 

profissionais do CAPS c outros setores da saude, alcm de mantcr o contato com os familiares 

dos pacientes e com a comunidadc, se necessario;

■/ organizacao de eventos e capacitacoes, apoiar na organizacao de eventos internos, 

capacitacdes c reunioes com a equipe, alem de participar da logistica e do planejamento de 

atividades formativas para os profissionais da saude mental;

apoio no monitoramento e avaliacao de atividades, auxiliar no acompanhamento de 

indicadorcs de desempenho do CAPS, como numero de atendimentos realizados, dados de 

evolucao dos pacientes, e outros parametros relacionados aos serviqos prestados.

gestao de documenta^ao e arquivamento, organizar e manter o arquivamento adequado 

dos documentos administrativos e clinicos, tanto fisicos quanto digitals, garantindo 

conformidadc com as normativas legais, como a Lei Geral de
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Cargo: Departamento de Saiide

Competencias c atribuicocs do Diretor do Departamento de Saude

atuar no controlc de sua

articular com outros setores como secretarias municipais, instituigdes de ensino, da 

sociedade civil e orgaos publicos que atuam no municipio, as altemativas e dirctrizcs propostas 

pela Politica Nacional de Saude Mental, buscando qualificar o cuidado em Saude Mental na Rede 

de Saude Municipal;

Z regular a porta de entrada da rede de assistencia cm saude mental na sua area de atua^ao;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forcm detcrminadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por cada unidade de saude, propria ou 

contratualizada, visando otimizar os recursos do SUS;

Z avaliar os processos de trabalho, tendo como base a producao dos scivicos realizados 

versus a producao dos servicos registradas pelas unidades de saude;

controlar c acompanhamento da relacao cntrc programacao/producao /faturamento;

acompanhar, monitorar c avaliar o cumprimento das metas quantitativas e qualitativas dos 

servicos de saude ofcrtados pelo SUS municipal;

acompanhar a evolucao do tcto da aten^ao primaria e da media e alta complexidade e os 

repasscs financeiros do Fundo Nacional de Saude referentes aos contratos assistenciais sob sua 

responsabilidade;

Z participar da formulacao da politica municipal de saude e 

execucao;

dcfinir prioridadcs e construir as diretrizes para a implantacao de programas de promocao 

da saude, de modo articulado com as dcmais instancias da SMS e do SUS;

ao publico 

fornecendo informacdes

encaminhamentos necessarios;

J apoio cm processos de auditoria, assegurar que todos os processos administrativos 

cstejam em conformidade com as regulamentacdes da saude publica c politicas internas do 

CAPS;

Z

c pacicntes, rcceber e oricntar pacientes, familiares e visitantes, 

sobre os scrv'icos disponiveis, horarios de atendimento
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
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Cargo: Divisao de Apoio Administrativo

Competencias e atribuicoes do Chcfc de Divisao de Apoio Administrativo

planejar, organizar, exccutar e controlar as atividades administrativas da Secretaria;

providenciar e dar efeito aos termos de convenios e outros ajustes firmados pelo 

Municipio na area de saude, articuladamente com a Secretaria Municipal de Administracao e 

Secretaria Municipal de Contabilidade e Financas;

assistir o Secretario da Saude na tarefa de gerir o Fundo Municipal de Saude ou 

outros rccursos transferidos por orgaos governamentais;

o planejamento das necessidades de recursos materials, cquipamentos e 

insumos para o funcionamento do sistema de saude no municipio;

preparar informes, documentos e pareceres em assuntos relacionados a saude;

articular-se com os orgaos de fiscaliza^ao do exercicio profissional e outras entidades 

representativas da sociedade civil para a defini^ao e controle dos padroes eticos para a pesquisa, 

a^oes e servi^os de saude;

realizar pesquisas e estudos na area de saude e avaliar a incorporacao de novas tecnologias 

em saude;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

administrar o funcionamento, manutenepao e qualidade da infraestrutura fisica e unidades 

que compoem o Sistema Municipal de Saude;

Z coordenar a execu^ao de programas municipals de saude, decorrentes de contratos e 

convenios com orgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a saude da 

popula^ao;

acompanhar, no ambito do Municipio, contratos, parcerias e convenios com entidades 

prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;

Z avaliar, controlar e fiscalizar a prestagao dos servigos de saude contratados e/ou 

conveniados no ambito municipal;

acompanhar a utilizagao dos recursos transferidos ao municipio em conjunto com o setor 

de finangas;

Z coordenar
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ES’I ADO DO PARANA

Cargo: Setor de Agendamento

Competencias e atribuicoes do Chcfc do Setor de Agendamento (dois cargos)

e banco de dados,

o setor de agendamentos da Secretaria Municipal de Saude, a tim de que o 

trabalho de agendamento seja realizado de forma mais celere, segura, eficiente e assertiva;

Z promover o recebimento das contrarreferencias encaminhadas pelos profissionais 

medicos das Unidades Basicas de Saude);

gerenciar o agendamento de consultas e exames, organizar e estabelecer o fluxo neccssario 

para atendimento nos consorcios de saude e prestadoras de seivicos nas diversas especialidades 

medicas;

supervisionar a relacao entre Secretaria Municipal de Saude e os usuarios que buscam os 

services de agendamento da Secretaria;

coordenar os contatos realizados entre clinicas e hospitals de referenda e a Secretaria;

acompanhar e conferir os gastos com a saude, especialmente no sentido de dar exato 

cumprimento aos pcrcentuais minimos destinados a saude;

'S controlar, no que couber, o setor de pessoal, mantendo atualizados os registros 

competentes, em articulacao com o Departamento de Recursos Humanos;

controlar, no que couber, o setor de transportes, informatica 

articuladamente com os departamentos afins da Administracao Municipal;

elaborar planilhas para folha de pagamento, contendo: bolctim de frequcncia dos 

seividores, tabcla de atestados, justificativas de boras extras, planilha de ferias dos servidores 

lotados na Secretaria de Saude controle de exoneracocs, liccncas, controle de servidores e 

estagiarios nas unidades de saude;

promover os encaminhamentos de relatorios e documentos para controle das avaliacoes 

dos servidores e abertura de processos administrativos;

manter os controles necessarios sobre convenios com orgaos Estaduais c ou com o 

Ministcrio da Saude, no que se rcfcre a execucao e presta^ao de contas;

manter os controles necessarios a execucao orcamentaria do Fundo Municipal de Saude 

referente a empenhos, liquidacao e pagamento das despesas e recebimento das receitas;

Z desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chcfc do 

Executivo Municipal.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Setor de Tecnologia da Informagao

Competencias e atribnicoes do Chefe do Setor de Tecnologia da Informacao

ou credenciadas para

e infraestrutura de

coordenar c cxccutar a implantacao e manutencao de sistemas que dao apoio a gestao 

administrativa e a assistencia ao paciente;

'S agilizar a manutencao c atualizacao dos ativos de tecnologia

comunicacao, de forma a garantir os recursos apropriados a Secretaria Municipal de Saude;

Z contribuir para a promocao do acesso e do uso racional de tecnologias scguras c cficientes;

promover a disseminacao e a difusao de informacoes sobre gestao e incorporacao de 

tecnologias em saude;

participar de acoes de inovacao c incorporacao tecnologica, que venham a melhorar o 

sistenia municipal de saude;

gerir a implantaqao, manutcnqao e utilizaqao do parque computacional;

prover melhorias e adequacies de infraestrutura e redes de comunicaqao;

execu tar e acompanhar piano de governanga de tecnologia da informacao;

gerir contratos de aquisigao e servigos em tecnologia da informagao;

acompanhar a execugao dos exames encaminhados aos prestadores e consorcios que 

prestam o servigo para a Secretaria Municipal com relagao a prazos, valores, cumprimento, 

acompanhamcnto c avaliagao das agoes que envolvem a requisigao de exames, autorizagao e 

realizagao;

coordenar a orientagao dos pacientes sobre a realizagao dos mais diversos tipos de 

proccdimcntos e tratamento SUS disponiveis aos municipes;

manter atualizados os cadastres dos pacientes no sistema;

manter contato com os profissionais das clinicas consorciadas 

dirimir eventuais problemas entre paciente/clinica;

agilizar o direcionamento da demanda aos servigos da Atencao Primaria de acordo com a 

complexidade necessaria (contrarrefercncia);

articular-se com as equipcs de saude urbana e rural, garantindo o 

moradores dessas comunidades;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executive Municipal.

14-11-51
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Nucleo de Almoxarifado de Saude

Competencias c atribuicoes do Chefe do Nucleo de Almoxarifado de Saude

responsabilidade;

gerenciar usuarios e perfis de acessos aos sistemas sob sua responsabilidade;

defmir a politica setorial de tecnologia da informagao e cotnunicagao na SMS de acordo 

i politica municipal de tecnologia da informagao e comunicagao;

planejar, promover e apoiar formagdes e treinamentos ofertados pela SMS;

prover suporte telefonico, eletronico e manutengao do correio eletronico da SMS;

apoiar o desenvolvimento e manutengao dos bancos de dados de sistemas;

elaborar documentagao tecnica de sistemas para execugao de rotinas e extragoes em 

bancos de dados;

identificar as necessidades da rede fisica e logica;

apoiar a padronizagao e especificagao das necessidades da rede fisica e logica;

implementar e executar procedimentos de seguranga;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

com a

promover um adequado controle do almoxarifado, bem como de todos os postos de 

atendimento, elaborando pianos de controle de uso e de consumo de materials c insumos;

Z controlar e acompanhar a aquisigao e administragao de insumos, utilizagao de materials e 

equipamentos especializados ligados a execugao das atividades de saude, em conformidade com 

as normas fixadas pela Secretaria Municipal da Saude;

acompanhar e avaliar por unidade de atendimento o consumo de insumos c materials e o 

estado de conservagao dos equipamentos para analise da gestao de estoque e da distribuigao a 

rede de servigos;

Z acompanhamento dos processes de aquisigao de bens e servigos especializados ligados as 

atividades de saude;

capacitar as equipes da SMS nos sistemas sob sua responsabilidade;

estruturar capacitagoes para suporte de novas tecnologias;

elaborar manuals e outros conteudos que apoiem a utilizagao de sistemas sob a sua
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estocados;

Z

Cargo: Divisao de Vigilancia em Saude

Competencias e atribuicocs do Diretor do Departamento de Vigilancia cm Saude

coordenar, planejar e desenvolver projetos e programas que viscm ao gerenciamento do 

nsco sanitario associado a producao, comcrcializacao e consumo de produtos de intercssc da 

saude e a prestacao de services de interesse da saude com o objetivo de prevenir, eliminar, 

controlar ou minimizar esses riscos;

Z

a praticidade

promover acoes de fiscalizacao, acompanhamento

precipuamcnte a promogao, protecao da saude, prevencao das docncas, recuperacao c 

reabilitacao da saude, visando o controlc c climinacao do risco sanitario;

na sua

acompanhamento dos processos de manutengao predial das unidades ligadas ao 

desenvolvimento de atividades de apoio tecnico a saude e ao atendimento a saude, bem como 

os equipamentos especializados;

exccutar c manter o controle dos registros de movimcntacao de estoque c condicocs de 

uso de medicamentos, materials medicos e produtos afins, efetuando periodicamente o 

inventario fisico e financeiro para efeito de balanco e auditorias;

analisar os documentos que controlam as atividades de entrada e saida dos materials;

avaliar as condicoes ambientais c de seguranca no armazenamento dos materials

a disposigao ftsica dos materials, a 

movimentagao;

analisar o funcionamcnto sistcmatico do almoxarifado como um todo, a fim de verificar 

se o seu gerenciamento esta sendo feito de maneira a satisfazer as necessidades a que se destina;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chcfe do 

Executivo Municipal.

c monitoramento destinados

garantir a aplicagao dos principios, as diretrizes e as estrategias a serem observadas na 

gestao do SUS, para o desenvolvimento da vigilancia em saude, visando a promogao e a protegao 

da saude e a prevengao de doengas e agravos, bcm como a redugao da morbimortalidade, 

vulnerabilidades e riscos decorrentes das dinamicas de produgao c consumo no territorio;

Coordenar a Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiologica, Vigilancia Ambiental e Saude 

do Trabalhador;

Z
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promover e assegurar condicocs adequadas de qualidade na producao, transporte, 

armazenamento, manipulacao, comercializacao e consumo de bens, produtos e seivicos de 

interesse a saude, incluidos proccdimcntos, metodos e tecnicas que as afctem realizados em 

estabelecimentos;

desenvolver acoes de Educa^ao em Saude e Meio Ambiente;

assegurar a realizacao de vistorias e a fiscalizacao sanitaria nos estabelecimentos e servicos 

de interesse da saude e acoes de intervemjao necessarias;

emitir pareceres e claborar protocolos de condutas e proccdimcntos, manuals c bolctins, 

com o objctivo de subsidiar as autoridades municipals para a adocao das medidas de controle; 

S rcalizar atividadcs de comunicacao, capacita^ao e educacao em saude, relacionadas as boas 

praticas de fabricacao, manipulacao, armazenamento, comercializacao e distribuicao de 

produtos de interesse da saude na prcstacao de servicos de interesse da saude;

rcalizar atividadcs de comunicacao e educacao para a populacao visando ao consumo 

informado e seguro de produtos e servicos de interesse da saude;

coordenar as atividadcs laboratoriais de controle de qualidade no 

produtos e servicos de interesse da Saude;

S rcalizar avaliacao tccnica de projetos cuja atividade esteja sob controle da Vigilancia 

Sanitaria c Ambiental, objetivando verificar se o referido projeto atendc as legislacoes sanitarias 

c ambientais federal, cstadual e municipal vigentes;

organizar a execucao de programas especiais de tratamento de agua para os municipes;

atender a reclamacdes em diversas areas (alimentos, produtos, servi^o e sancamcnto) em 

todo o municipio;

fiscalizacao de todo e qualquer sistema de abastccimento ou coleta e disposicao de esgoto, 

seja publico ou privado, cm todos os aspcctos que possam afetar a saude publica, a fiscalizacao 

de toda e qualquer solucao individual para o abastccimento de agua e, ainda fiscalizacao do 

destino correto dos residues, sejam de servicos de saude ou comuns;

V promocao de acoes que proporcionam o conhccimento c a deteccao de mudancas nos 

fatores determinantes e condicionantes da saude individual c colctiva, com a finalidade de 

recomcndar e adotar as medidas de prevencao e controle das doenqas, transmissiveis e nao- 

transmissiveis, e agravos a saude;

14-11.51
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Cargo: Divisao de Transporte Sanitario

Compctcncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Transporte Sanitario

coordcnar, supervisionar e executar as acoes de investigacao epidemiologica dos casos, 

dbitos e surtos de docn^as, agravos e eventos de importancia para a saude publica e normatizar, 

adotar c deterininar as medidas nccessarias para o controle da doenca ou agravo;

Z coordcnar, planejar c avaliar as atividadcs de programas municipals de vigilancia, 

prevencao e controle;

elaborar e divulgar protocolos, informes tecnicos e pianos de contingcncia refcrcntes as 

doencas, agravos c eventos de importancia para a saude publica aos profissionais de saude, bcm 

como informacdes a populacao;

coletar dados cpidemiologicos, apresentar e analisar os principals indicadores de saude do 

municipio, visando, as mctas da Organizacao Mundial de Saude;

Z coletar c transmitir dados para o Sistema de Informacao de Agravos de Notificacao 

(SINAN) para analise do perfil de mortalidade dos agravos de notificacao compulsoria e suas 

consequencias;

participacao, junto as instancias responsaveis pela gestao municipal da rede assistencial, 

na definicao de padroes de qualidade de assistencia;

promocao de educacao continuada dos rccursos humanos e 

cicntifico com instituicoes de cnsino, pesquisa e assessoria;

elaboracao c difusao de boletins cpidemiologicos c participacao em estrategias de comunicacao 

social no ambito municipal.

desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Exccutivo Municipal.

estabelecer os proccdimcntos para o gerenciamento e controle do transporte de pacientes 

com a frota de veiculos da Secretaria Municipal de Saude;

definir as rotinas de trabalho c idcntificar os pontos de controle e respectivos 

proccdimcntos de controle para atcndimcnto dos pacientes;

mantcr disponivel e visivel a escala de sen’icos dos motoristas;

controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo cm scus arquivos relatorios e 

documcntos de comprovacao de viagens dos mcsmos;
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com antecedencia de

Cargo: Divisao de Atensao Primaria a Saude

Competencias e atribuicocs do Chefe da Divisao de Atengao Primaria a Saude

coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

manter controle da regularidade da documentacao da frota e dos motoristas, observando 

as questdes referentes ao licenciamcnto dos veiculos;

registrar as ocorrencias com veiculos, indicando as providencias cabiveis;

zclar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas 

legais de transito;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

acompanhar a implementacao das estrategias, diretrizes c normas da Atencao Basica no 

Municipio, respeitadas as diretrizes c os principios gerais pactuados;

conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem 

sobre a AB em ambito nacional, estadual, municipal, com enfase na Politica Nacional de 

Atcncao Basica, de modo a oriental- a organizacao do processo de trabalho na UBS;

participar e oriental- o processo de territorializacao, diagnostico situacional, planejamento 

e programacao das equipes, avaliando resultados e propondo estrategias para o alcance de metas 

de saude, junto aos demais profissionais;

controlar junto ao Departamento de Recursos Humanos para nao haver acumulo de fcrias 

de motoristas de ambulancias e outros veiculos de transporte de pacientes;

providenciar diarias e suprimentos de fundos quando possivel 

acordo com a legislacao vigente para despesas de viagens dos motoristas;

estabelecer, planejar, instituir, implantar e gcrcnciar o sistema de manutcncao preventiva 

e corretiva da frota de veiculos e equipamentos disponibilizados na Secretaria;

estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e reposicao de pccas, bcm 

como responder pela guarda, seguranca e manutcncao das maquinas e veiculos que compocm a 

frota municipal e desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle interno;

manter controle de entrada, cstadia c liberacao dos veiculos e equipamentos que deram 

entrada na Secretaria;

^TOWKSU^^
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saude, bem como para

sob sua

e promover a 

parceiros;

desenvolver gcstao participativa e estimular a participacao dos profissionais e usuarios em 

instancias de controle social;

tomar as providencias cabiveis no menor prazo possivel quanto a ocorrencias que 

interfiram no funcionamcnto da unidade;

exercer outras atribuicocs quc lhe sejam designadas pelo gestor municipal ou do Distrito 

Federal, de acordo com suas competencias.

acompanhar, orientar e monitorar os processes de trabalho das equipes quc atuam na AB 

gercncia, contribuindo para implemcntacao de politicas, estrategias e programas de 

a mediacao de conflitos e rcsolucao de problemas;

contribuir para a implcmcntaqao de politicas, estrategias e programas de saude;

atuar na mediacao de conflitos e resolucao de problemas de saude;

assegurar a adequada alimentaqao de dados nos sistemas de informacao da Atencao Basica 

vigente, por parte dos profissionais, vcrificando sua consistencia, estimulando a utilizacao para 

analisc e plancjamcnto das aqoes, e divulgando os resultados obtidos;

potencializar a utilizacao de rccursos fisicos, tecnolcSgicos e equipamentos existentes na 

UBS, apoiando os processos de cuidado a partir da orientacao a equipe sobre a corrcta utilizacao 

desses recursos;

qualificar a gcstao da infraestrutura e dos insumos (manutcncao, logistica dos materials, 

ambiencia da UBS), zelando pelo bom uso dos recursos e cvitando o desabastecimento;

representar o sctvico sob sua gerencia em todas as instancias necessarias e articular com 

demais atores da gestao c do territorio com vistas a qualificacao do trabalho e da atencao a saude 

realizada na UBS;

■U conhccer a Rede de Atencao a Saude (Rz\.S), participar c fomentar a participacao dos 

profissionais na organizacao dos fluxos de usuarios, com base em protocolos, dirctrizes clinicas 

e terapeuticas, apoiando a referenda e contrarreferencia entre equipes que atuam na AB e nos 

diferentes pontos de atencao, com garantia de encaminhamentos responsaveis;

U conhccer a rede de services e equipamentos socials do territorio, c estimular a atuacao 

intersetorial, com atencao diferenciada para as vulncrabilidades existentes no territorio;

U idcntificar as neccssidades de formacao/qualificacao dos profissionais em conjunto com 

a equipe, visando melhorias no processo de trabalho, na qualidade e resolutividadc da atcnqao, 

Educacao Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com
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estimular c realizar acoes de promocao de seguranca no trabalho, incluindo identificacao, 

notificacao e resolucao de problemas relacionados ao tema;

acompanhar as atividadcs referentes aos conselhos vinculados a sua area de atuacao;

desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem deterniinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.ANA

Cargo: Setor de Administrasao do Niicleo Integrado de Saiide

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Administragao do Niicleo Integrado de Saude

nos sistemas de informagao da atengao

sua consistencia, estimulando a

conhecer e divulgar as normas e diretrizes municipals, estaduais e nacionais que incidem 

sobre a Atengao Primaria, de modo a oriental’ a organizagao do processo de trabalho na unidade 

de saude, promovendo discussdes com as equipes;

fomentar a participagao dos profissionais na organizagao do horario de atendimento aos 

municipes, com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapcuticas, alem de apoiar a referenda 

e contrarreferencia entre equipes que atuam na Atengao Primaria de Saude e nos difcrcntes 

pontos de atengao, com garantia de encaminhamentos responsavcis.

monitorar e avaliar, com os demais profissionais, os resultados produzidos pclas equipes, 

propondo estrategias para o alcance de metas de saiide;

acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que atuam no 

Niicleo Integrado de Saiide sob sua gerencia;

contribuir para a implcmentagao de politicas, estrategias e programas de saiide;

estimular e realizar agoes de promogao de seguranga no trabalho, incluindo identificacao, 

notificagao e resolugao de problemas relacionados ao tema;

garantir c acompanhar o atendimento basico a populacao, alem de outros casos onde nao 

e necessario atendimento de urgencia;

assegurar a adequada alimentagao de dados

primaria vigente, por parte dos profissionais, verificando 

utilizagao para analise e planejamento das agoes;

potencializar a utilizagao de recursos fisicos, tecnologicos e equipamentos existentes nas 

unidades de atendimento a saiide;

14-11-91
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promover o acesso a protocolos e materiais iiiformativos preconizados para o processo 

de trabalho da vigilancia em saude, para todos os profissionais de saude da unidade, divulgando 

as versoes mais atualizadas e auxiliando na sua implantagao e utiliza^ao;

assessorar os profissionais na implementa^ao das a^oes de vigilancia em saude, no ambito 

das competencias da unidade, compartilhando dados relevantes e pontos de aten^ao 

identificados no territorio;

participar do monitoramento dos indicadores de saude preconizados pela Secretaria 

Municipal de Saude ou construidos a partir do diagnostico local, juntamente com os demais 

profissionais da unidade, e propor a^des de interven^ao na situacao de saude da popula$ao;

desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas e acoes do planejamento de governo, 

que estejam relacionados a Secretaria;

qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manutengao, logistica dos materiais, 

ambiencia da unidade de saude, zelando pelo bom uso dos recursos e evitando o 

desabastecimento;

representar o servigo sob sua gerencia em todas as instancias necessarias e articular com 

demais atores da gestao e do territorio com vistas a qualificacao do trabalho e da atengao a saude 

realizada na unidade de saude;

conhecer a rede de servigos e equipamentos socials do territorio e estimular a atuagao 

intersetorial, com atengao diferenciada para as vulnerabilidades existentes no territorio;

S tomar as providencias cabiveis quanto a ocorrencias que interfiram no fiincionamento das 

unidades de saude;

planejar e participar da execugao das agdes de vigilancia em saude, juntamente com os 

demais profissionais da unidade, seguindo os protocolos e diretrizes da atengao basica e da 

vigilancia em saude;

Z
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area da saude, tratando o

Cargo: Setor de Equipe Multidisciplinar

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Equipe Multidisciplinar

acompanhar as atividades refercntes aos conselhos vinculados a sua area de atuacao;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem dcterminadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.

organizar, promover e acompanhar a rede de cuidados a scrcm executados por equipe 

multidisciplinar, de forma integrada e articulada com outros niveis de complexidade;

desenvolver praticas assistenciais e de mobilizacao comunitaria que facilitem a 

idcntificacao e o atendimento dos problemas de saude dos usuarios, alem de criar vinculos de 

corrcsponsabilidadc na manutencao e na recuperacao da saude;

S aumentar a eficacia e a qualidade relacionadas ao cuidado na 

paciente como um todo e de forma humanizada;

desenvolver e acompanhar acocs coletivas, intersetoriais, transdisciplinares e que 

proporcioncm o desenvolvimento de autonomia nos sujeitos e apresentem resultados de 

resolucao de problemas socials;

superar a fragmentacao e a compartimentalizacao do processo de trabalho dentro do setor 

saude, centrado no modelo biomedico, e incorporar a cultura de coopera^ao e de 

complementaridadc dos diferentes sabcres;

melhorar a comunica^ao entre os profissionais melhorando a qualidade e a rcsolutividade 

dos seivicos;

promover a troca de informacdes, para a acelera<;ao da mclhora do quadro referente ao 

paciente tratado;

conhecer e acompanhar a realidade das familias pelas quais sao responsaveis, com enfase 

nas suas caracteristicas socials, econdmicas, culturais, demograficas e epidemioldgicas;

'S identificar os problemas de saude e situacdes de risco mais comuns aos quais, aqucla 

populacao esta exposta;

S elaborar, com a participa^ao da comunidade, um piano local para enfrentamento dos 

problemas de saude e fatores que colocam em risco a saude;
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Cargo: Niicleo de Apoio a Saiide da Familia

Compctcncias c attibuiQocs do Chcfe do Setor do Nucleo de Apoio a Saude da Familia

valorizar a relacao com o usuario e com a familia para criacao de vinculo de confian^a, afeto e 

respeito;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

planejar acoes que produzam impacto sobre as condicc'jes de saude das familias da sua 

area de abrangencia, orientadas por um diagnostico participativo, capaz de identificar a realidade 

local e o potencial da comunidadc na resolugao dos problemas de saude;

'S conhecer a realidade das familias pelas quais e responsavel, por meio de cadastramento e 

diagnostico de suas caracteristicas sociais, demograficas e epidemiologicas;

participar do processo de territorializacao e mapeamento da area de atua^ao da equipe, 

identificando grupos, familias e individuos expostos a riscos c vulnerabilidades;

identificar os principals problemas de saude e situates de risco as quais a populacao que 

ela atende esta exposta;

prestar assistcncia integral, organizando o fluxo de encaminhamento para os demais niveis 

de atendimento, quando se fizer necessario;

promover a amplia^ao da cobertura e a melhoria da qualidade do atendimento, com 

estrategias que otimizem as abordagens medicas e terapeuticas tradicionais;

acompanhar a atualizacao do cadastramento das familias e dos individuos no 

informacao e utilizar, de forma sistematica, os dados para a analise da situacao de saude 

considcrando as caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e epidemiologicas 

do territorio, priorizando as situacoes a serem acompanhadas no planejamento local;

realizar acoes de aten^ao a saude conforme a necessidade de saude da populacao local, 

bem como as previstas nas prioridades e protocolos da gestao local;

responsabilizar-se pela populacao inscrita nos cadastros, mantendo a coordcnagao do 

cuidado mesmo quando esta necessita de atencao em outros pontos de atencao do sistema de 

saude;

S realizar reunioes de cquipes a fim de discutir em conjunto o planejamento c avaliacao das 

acoes da equipe, a partir da utilizacjao dos dados disponiveis;
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Cargo: Divisao de Licita^oes e Contratos

Compctcncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Liciracdes e Contratos

e preco,

c legislacaoobseivar os preceitos da nova lei de Licita^des — Lei n° 14.133/2021 

completnentar;

auxiliar na elaboracao, do planejamento das contratagdes anuais, bem como subsidiar na 

claboragao do Plano de Contratacdes Anual;

auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou setvigo, na elaboracao dos 

atos da fase interna que nao sao suas atribuigdes;

claborar o Estudo Tccnico Preliminar que constarao do edital, tais como justificativa de 

exigencias de qualificagao tccnica, mediante indicagao das parcelas de maior relevancia tecnica 

ou valor significativo do objeto, e de qualificagao econdmico-fmanceira, justificativa dos 

critcrios de pontuagao e julgamento das propostas tccnicas, nas licitagdes com julgamento por 

melhor tecnica ou tecnica e prego, e justificativa das regras pertinentes a participagao de

empresas cm consdrcio;

elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessario;

assegurar o alinhamento das contratagdes do Municipio ao planejamento estrategico e as 

leis orgamentarias;

Z auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto 

executivo das contratagdes, com o conjunto de elementos necessaries e suficientes a execugao

Z acompanhar e avaliar sistematicamente as agdes implementadas, visando a readequagao 

do processo de trabalho;

elaborar estrategias de comunicagao para divulgagao e sensibilizagao das atividades 

promovidas em apoio a saude da familia, bcm como material educativo e informativo cm sua 

area de atuagao;

ampliar o accsso as agdes e servigos de promogao, prevengao e recupcragao da saude 

bucal, atraves de medidas individuals coletivas e mediante o estabelecimcnto de vinculo 

territorial;

coordenar e acompanhar as equipcs de atendimento, avaliando os resultados;

dcsempenhar outras atividades correlates e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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coordcnar os

elaborar as pesquisas de pre^os nos

prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitacao;

definir as normas e criterios para padronizacao de materials, equipamentos, impressos, 

formularios e veiculos;

e procedimentos com vistas a implementacao de rotinas para a 

tramitacao dos processos licitatorios das diversas modalidades;

manter registros atualizados das licitacoes em andamento;

analisar, juntar c cncaminhar documentos necessarios para emissao de parecer juridico 

pela procuradoria do municipio;

coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao e gestao de contratos;

atos preparatorios a instrucao processual e ao envio da documentacao 

ao setor de contratos para a formalizacao dos procedimentos de que trata o art. 91 

da Lei n°. 14.133, de 2021, cm tempo habil;

complcta da obra, com o detalhamento das soluc(5es previstas no projeto basico, a identificacao 

de services, de materials e de equipamentos a serem incorporados a obra, bem como suas 

especificacdes tecnicas, de acordo com as normas tccnicas pertinentes;

Z auxiliar, juntamente com o departamento competente, no desenvolvimento do projeto 

basico, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao adequado 

para definir e dimensional- a obra ou o seivico, ou o complexo de obras ou de setvicos objeto 

da licitacao, elaborado com base nas indicacdes dos estudos tecnicos preliminarcs, que assegure 

a viabilidade tecnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que 

possibilitc a avaliacao do custo da obra e a defiiii^ao dos metodos e do prazo de execu^ao;

apurar as demandas e nccessidadcs da Secretaria Municipal de Saude;

redigir o Termo de Referenda, documento neccssario para a contratacao de bens e 

seivicos;

participar das capacitacoes e treinamentos promovidos pela Administra^ao Municipal, 

buscando o apcrfeicoamento de suas atividades;

Z executar e/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da licitacao;

rcsponsabilizar-se pelo cumprimcnto dos prazos para instrucao de processos e 

levantamcnto de demandas estabclecidas;

Z
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desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAILXNA

e legislacao

Cargo: Divisao de Gestao de Compras de Saude

Competencias c atribuicocs do Chefe Divisao de Gestao de Compras de Saude

observar os preceitos da nova lei de Licitacocs - Lei n° 14.133/2021 

complementar;

S analise das requisites e o 

Secretaria Municipal de Saude;

acompanhar os registros realizados pclos fiscais do contrato e a rotina das ocorrencias 

relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior 

aquelas que ultrapassarem a sua competencia;

coordenar a atualizacao continua do relatorio de riscos durante a gestao do contrato, com 

apoio do(s) fiscal(is) e gestores de contratos;

acompanhar a formalizacao de processo administrativo de responsabiliza^ao para fins de 

aplicacao de sancoes, a ser conduzido pcla comissao de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 

2021, ou pelo agente ou pelo setor competente para tai, conforme o caso;

responder a solicitacdes e rcclamacocs relacionadas a execucao dos contratos;

realizar as solicitacoes de entrega de materiais e services aos forneccdores, conforme previsto 

no contrato firmado entre as partes;

acompanhar subsidiariamente o recebimento provisorio e definitivo dos objetos 

contratados, com veriflcato da conformidade do material com as exigencias contratuais 

pertinentes a quantidadc e a qualidade, cm cumprimento ao contrato ou instrumento correlate;

prestar apoio tecnico ao setor responsavel pelo nucleo de almoxarifado da saude, em 

relacao a quantidadc, qualidade, formas de armazenamento de bens;

auxiliar fiscais e gestores de contratos na devolucao e troca de materiais c equipamentos, 

ou refazimento de services;
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

desempenhar outras atividades correlatas c/ou 

Exccutivo Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Assistencia Social

Competencias e atribuicoes do Secretario Municipal de Assistencia Social:

em eixos de

executar acoes de desenvolvimento social, prestando assessoria tecnico-adniinistrativa as 

entidades c instituicoes socio comunitarias e as instancias de gestao das politicas de protecao 

social, os conselhos, no que se refere a organizagao c desenvolvimento de seus objetivos;

Z coordenar c executar de politicas que possibilitcm aumento de cmprego e renda a 

populacao, atraves da formacao de mao-de-obra e integragao empresa/escola;

Z fazer cumprir no Municipio as determinagdes do Estatuto da Crianga e do Adolesccnte, 

do Idoso, da Pessoa Portadora de Deficiencia e outros;

Z fiscalizar e agir corn rigor aos casos de violencia contra as criangas e adolescentes, 

denunciando os agressores as autoridades competentes;

apoiar e incentivar as atividades do Conselho Tutelar do Municipio;

contribuir com a inclusao e a equidade dos usuarios e grupos especificos, ampliando o 

acesso aos bens e servigos socioassistenciais basicos e especiais na area urbana e rural;

Z assegurar que as agoes no ambito da assistencia social tenham centralidade na familia e 

que garantam a convivencia familiar e comunitaria;

planejar c executar a Politica Municipal de Assistencia Social c a gestao do SUAS — Sistema 

Unico de Assistencia Social no Municipio, de acordo com as normativas estabelecidas pclas Leis 

Federais que dispoem sobre a organizacao da Assistencia Social, bcm como a legislacao 

municipal pertinente;

implementagao do Sistema Municipal de Assistencia Social, pautada 

intervengao: protcgao social basica, protegao especial, enfrentamento a pobreza 

aprimoramento da gestao;

elaborar c executar de programas e projetos de desenvolvimento comunitario, promogao 

e assistencia social, visando a mellioria da qualidade de vida da populagao;

Z coordenar e supervisionar as Politicas de Protegao Social, tais como a Assistencia Social, 

o Direito da Terceira Idade e Idoso e Direito da Pessoa com Deficiencia;

Z
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

e adolescencia, idosos, a 

e indhdduos em risco de

planejar e organizar servicos de amparo e ptotecao a infancia 

pessoa portadora de necessidades especiais, familias, grupos 

vulnerabilidade social;

planejar, coordcnar c supervisionar as atividades adniinistrativas, patrimoniais e 

or^amentarias do Sistema Municipal de Habitacao, bem como viabilizar a execucao dos 

programas habitacionais;

acompanhar a fortnulacao e revisoes do Plano Diretor Municipal nos titulos relativos as 

areas de habitacao e de desenvolvimento urbano, bem como no Plano de Habitacao de Interesse 

Social;

gerenciar recursos fmanceiros do Sistema Unico de Assistencia Social - SUAS a 

municipal, com a compctente autorizacao do Conselho Municipal de Assistencia Social;

coordenacao e implementacao dos programas de atcncao social a familia e enfrentamento 

a pobreza, por meio da rcalizacao direta c/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias 

empobrecidas e em situacao de risco pessoal c social;

coordenacao e implementacao dos programas de atencao social a crianca, ao adolesccnte 

e ao jovem por meio da articulacao com as demais politicas sociais, a universalizacao do 

atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as acoes da assistencia social no campo 

de formacao profissional c trabalho, visando a prote^ao ao adolescente e ao jovem no mercado 

de trabalho e erradicacao do trabalho infantil;

'S acompanhamento, elaboracao c execucao de politicas de combate as drogas;

coordenacao e implementacao dos programas de atencao social a pessoa com deficiencia 

por meio de realizacao direta e/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas formas de 

convivio sociofamiliar;

coordenacao e implementacao dos programas de atcncao social a pessoa idosa por meio 

de realizacao direta e/ou indiretamente do atendimento, viabilizando novas formas de convivio 

sociofamiliar;

intermediar convenios, acordos, ajustes, termos de coopcracao tecnica e/ou financeira ou 

instrumentos congeneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e drgaos da administracao 

direta e indireta da Uniao, Estados c outros Municipios.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.XNA

Cargo: Departamento de Gestao Suas

Competencias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Gestao SUAS:

subsidiar o

diretrizes pactuadas, nas

consolidar a gestao compartilhada, o cofinanciamento c a cooperagao tecnica entre os 

Entes I'ederativos que, de modo articulado, operam a protegao social nao contributiva;

integral- a rede publica c privada de servigos, programas, projetos e bcncficios de 

Assistencia Social;

Z

planejamento na elaboragao dos pianos plurianuais e orgamentos;

elaborar e/ou reavaliar anualmente o Plano Municipal de Assistencia Social, a partir das 

responsabilidades de aprimoramento da Gestao do SUAS e, da qualificagao dos servigos, 

conforme patamares e diretrizes pactuadas, nas instancias de pactuagao, negociagao e 

deliberagao do SUAS;

S coordenar a operacionalizagao, bem como o processo de transmissao dos dados do 

cadastro unico (CadUnico) para Programas Socials do Governo Federal no municipio;

Z supeivisionar, avaliar e instruir atividades relacionadas ao cadastro unico (CadUnico) para 

Programas Socials do Governo Federal e bencficios dos programas de transferencia de renda, 

realizadas de forma descentralizadas nas unidades/servigos/orgaos do municipio, subsidiando- 

os com informagoes;

dar suporte ao monitoramento e avaliagao de programas, servigos, projetos e bencficios, 

contemplando os diversos integrantes dessa politica publica (gestorcs, tecnicos, usuarios, 

entidades, conselhos e socicdade);

Z acompanhar e participar da elaboragao do Plano Municipal dos Direitos da Crianga e do 

Adolescente, Plano de Insergao dos beneficiarios do BPC - Beneficio de Prestagao Continuada, 

Plano de Insergao de Bencficios Eventuais, Plano do Programa de Erradicagao do Trabalho 

Infantil e outros, em articulagao com os Conselhos Municipals e as demals Secretarias 

Municipals;

organizar e coordenar o SUAS em ambito municipal;

organizar, normatizar e regular as agoes da gestao municipal do SUAS em consonancia 

com as normas gerais do Estado e da Uniao;

coordenar no ambito da Secretaria de Assistencia Social e
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Divisao de Apoio ao Idoso

Competencias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Apoio ao Idoso

aos idosossupervisionar, oricntar, chefiar e controlar os projetos e programas de apoio 

cm situacao de vulnerabilidade social, adotando estrategias que assegurem a consecu^ao dos 

objctivos delineados pcla Secretaria Municipal de Assistencia e Desenvolvimento Social;

S executar projetos visando o bem estar da terceira idade, com medidas que visem a 

mclhoria de sua qualidadc de vida;

executar programas que promovam orientaqao segura nas areas de saude, esporte e lazer, 

a terceira idade;

coordenacao a implementacao dos programas de atencao social ao idoso, a pessoa com 

deficiencia por mcio de realizacao direta e/ ou indireta do atendimento, viabilizando novas 

formas de convivio sociofamiliar;

coordenacao a implementacao dos programas de atencao social a familia c enfrentamento 

a pobreza, por meio da realizacao direta e/ou indireta no atendimento sociofamiliar as familias 

empobrecidas e em situacao de risco pcssoal e social;

coordenacao a implementacao dos programas de atencao social a crianca, ao adolescente 

e ao jovem por meio da articulacao com as demais politicas socials, a universalizacao do 

atendimento, seja direta e/ou indiretamente, incluindo as acoes da assistencia social no campo 

de formacao profissional e trabalho, visando a protecao ao adolescente e ao jovem no mercado 

de trabalho e erradicacao do trabalho infantil;

participar da construcao/atualizacao do Diagnostico Social da area de Assistencia Social;

participar da construcao, atualizacao e avaliacao do participar e acompanhar o 

mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;

intermediar convenios, acordos, ajustes, termos de cooperacao tccnica e/ou financeira ou 

instrumentos congeneres, com entidades privadas sem fins lucrativos e orgaos da administracao 

direta e indireta da Uniao, Estados e outros Municipios;

S desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARXNA

14*11-91

Cargo: Divisao de Protegao Basica - CRAS

Competencias e atribuigdes do Chefe da Divisao de Protegao Basica - CRAS:

promover a conscientizagao junto a socicdade da necessidade de valorizar a terceira idade;

fiscalizar as casas de repouso e atender denuncias de mans tratos, quando for o caso;

elaborar relatdrios de acompanhamento e avaliagao da prestagao de servigos prestados 

pela Rede Municipal de Assistencia Social;

Z supervisionar as agdes conjuntas nas areas de saude, recreagao, educagao, lazer, social e 

de cidadania, voltadas para os grupos da terceira idade;

opinar nas decisoes do governo que estejam ligadas aos interesses da terceira idade;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

articular, acompanhar e avaliar os trabalhos do Centro de Referenda da Assistencia Social 

c a implementagao dos programas, servigos, projetos da protegao social basica 

operacionalizadas nessa unidade;

organizar e coordenar a rede de servigos socioassistenciais de Protegao Social Basica no 

ambito do SUAS;

acompanhar e avaliar os proccdimentos para a garantia da referenda e contra referenda 

do Centro de Referenda da Assistencia Social - CRAS;

coordenar a execugao das agdes de forma a manter o dialog© e a participagao dos 

profissionais e das familias, inseridas nos servigos ofcrtados pelo Centro de Referenda da 

Assistencia Social - CRAS e pela rede prestadora de servigos no territorio;

Z definir com a equipe de profissionais criterios de inclusao, acompanhamento e 

desligamento das familias;

definir com a equipe tecnica os mcios e os ferramentais teorico-metodologicos de trabalho 

social com familias e os servigos socioeducativos de convivio;

assegurar os direitos das pessoas com mais de 60 anos;

garantir o cumprimento do Estatuto do Idoso e das politicas para a terceira idade;

divulgar o Estatuto do Idoso para conscientizagao dos direitos e deveres de cidadania do

idoso;

Z
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO P.XR.XNA

e implementacao das rotinas e

S manter junto com o CRAS os dados atuaEzados do diagnostico social no Municipio no 

ambito do SUAS na Protecao Social Basica;

desenvolver os mcios e as ferramentas teorico-metodologicos de trabalho social com 

familias, bcm como os seivicos socioeducativos de convivio, lazer, esporte e cultura;

acompanhar as situacoes de risco no territorio ondc vivem familias cm situacao de 

vulnerabilidade social, apoiando familias c individuos cm suas demandas sociais, inserindo-os 

na rede de protecao social e promover os mcios neccssarios para que fortalecam sens vinculos 

familiares e comunitarios e acessem seus dircitos de cidadania;

conduzir a execucao dos servitjos socio assistencias na unidade dos CRAS — Centro de 

Referenda de Assistencia Social, a partir das dirctrizes da politica municipal de assistcncia social 

e Plano Municipal de Assistencia Social;

realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos cm grupos, visitas 

domiciliares, acompanhamentos as familias em situacao de vulnerabilidade do territorio que 

necessitem do atendimento da politica de assistencia social;

coordenar, controlar c executar a aplicacao de recursos alocados aos Fundos Municipals 

vinculados a area da Assistencia Social;

Z implementar, ampliar, coordenar e fortalecer a articulacao intersetorial das politicas 

publicas de desenvolvimento humano no ambito do Municipio, tendo como publico-alvo as 

criancas, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas idosas, pcssoas com dcficiencia, imigrantes e 

outros grupos vulneraveis;

fomentar e implementar programas, a$6es e projetos para promocao da emancipacao, 

autonomia, seguranca, valorizacao, qualificacao profissional, qualidadc de vida, inclusao, 

igualdade, acessibilidade e demais dircitos dos segmentos atendidos nas politicas de 

desenvolvimento humano;

articular, o planejamento e execucao do Cadastro Unico e dos programas de transferencia 

de renda na unidade de CRAS;

apoiar e monitorar a equipe tecnica no cumprimento 

protocolos administrativos estabelecidos na unidade;

efetuar acoes de mapeamento, articulacao e potcncializa^ao da rede socioassistencial c das 

demais politicas publicas no territorio de abrangencia do Centro de Referencia da Assistencia 

Social — CRAS;
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.\NA

Cargo: Setor de Prote^ao Social Especial - CREAS

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Protecao Social Especial CREAS:

acesso a

participar do processo de Monitoramento e Avaliacao do SUAS no

Protecao Social Basica;

Z acompanhar a execucao do Protocolo de Gestao dos CRAS; desempenhar outras 

atividadcs correlatas e/ou que forem dcterminadas pelo Chefe do Executive Municipal;

Z desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

organizar e coordcnar a rede de services socioassistenciais de Protecao Social Especial no 

ambito do SUAS;

ofertar e referenciar services especializados de carater continuado para familias c 

individuos em situacao de risco pessoal e social, por violacao de direitos, conforme dispoe a 

Tipificacao Nacional de Seivicos Socioassistenciais;

contribuir para a superacao de situacocs vivenciadas e a reconstrucao de rclacionamentos 

familiares e comunitarios, dentro do contexto social, ou na construcao de novas referencias;

acompanhar e fiscalizar programas e seivicos de atendimento especializado e continuado 

a individuos e familias com seus direitos violados, promovendo a articulacao com a rede de 

service socioassistencial da protecao social basica c as demais politicas publicas para o 

atendimento integral dos usuarios, visando o resgate de sua cidadania;

orientar e encaminhar os cidadaos para os serx’igos da assistencia social ou demais services 

ptiblicos existentes no municipio;

oferecer informacdes, orientacao juridica, apoio a familia, apoio no 

documenta^ao pessoal e estimular a mobilizacao comunitaria;

articular a rede socioassistencial da Protecao Social Especial com a Protecao Social Basica 

e demais Politicas Socials;

participar da avaliacao de casos junto com a equipe da Protecao Social Especial de Alta 

Complexidade e Ministerio Publico, Vara da Infancia e Juventude e Servico Auxiliar da Infancia; 

Z organizar e promover a divulgacao de indicadores dos resultados dos programas e 

projetos desenvolvidos no CREAS, atraves de relatorios, contribuindo para a consolidacao da 

Politica Publica da Assistencia Social do Municipio;
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Divisao de Acolhimento Institucional

Compctcncias e atribiucoes do Chefe da Divisao de Acolhimento Institucional:

incentivar a organizacao do sistema da rede prestadora de services assistenciais c o 

estabelecimento de parcerias;

Z planejar e subsidiar a capacitacao da equipe tecnica e dos profissionais que atuam no 

CREAS;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

garantir a implantacao de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando 

criancas e adolescentes em situagao de abandono, negligencia, destituicao de poder familiar, 

amcaca e violacao de seus direitos fundamentals, conforme estabelece os artigos 90, 92, 93 e 

101, do Estatuto da Crianga e do Adolescente;

Z garantir a implantagao de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando 

em situagao de abandono, negligencia, destituigao de poder familiar, ameaga e violagao 

de seus direitos fundamentals, conforme estabelece o Estatuto do Idoso.

Z garantir a implantagao de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando 

pessoas em situagao de vulnerabilidade e risco social;

Z contribuir para a prevengao do agravamento de situagoes de negligencia, violencia e 

ruptura de vinculos;

promover accsso a rede socioassistencial, aos 

Direitos e as denials politicas publicas setoriais;

presen’ar vinculos com a familia de origem, salvo determinagao judicial em contrario;

oferecer acolhimento personalizado e humanizado;

oferecer cuidado e protegao integral a criangas e adolescentes e ao idoso;

desenvolver com as criangas e adolescentes, condigoes para a independencia e o 

autocuidado;

Z promover alternativas de moradia provisoria para criangas, adolescentes e idosos violados 

cm seus direitos;

proporcionar ambiente sadio de convivencia c oportunizar condigoes de socializagao;

oferecer atendimento medico, odontologico, social, moral e/ou orientagoes;

^^flDMopqwoggj^
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toda a adtninistracao da instituicao;

Z desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem deterniinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAKANA

Cargo: Setor de Apoio Operational

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Apoio Operational:

ou congeneres, hem como

oportunizar a frequencia da crianca e do adolescente a escola e a profissionalizacao;

garantir a aplicacao dos principios constantes no Estatuto da Crianca c do Adolescente e 

do Estatuto do Idoso;

Z prestar assistencia integral as criancas, adolescentes, idosos e demais usuarios preservando 

sua seguranca fisica e emotional;

coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar

garantir a aplicacao dos principios constantes no Estatuto da Crianca c do Adolescente e 

do Estatuto do Idoso;

promover politicas que garantam a seguranca dos usuarios e fornccer o apoio operational 

necessario para sua implementacao;

Z acompanhar a organizacao e articulacao do sistema municipal de assistencia social, com 

vistas a oferta de sctvicos, programas, projetos e beneficios de assistencia social dcscnvolvidos 

ambito do Municipio;

acompanhar e organizar capacitacoes tccnicas continuadas no tocante aos procedimentos 

estabelecidos para contribuir com a sistcmatica de execucao fmanceira dos recursos, visando 

adotar, disseminar e prospectar as melhores praticas de trabalho;

Z prestar suporte as atividades do arquivo e registros das atividades realizadas;

cumprir agendas acompanhando a analise c orientacdes quanto aos 

a^dcs/aplicacdes;

prestar orientacdes a rede socio assistencial;

participar dos processos de prestacdes de contas dos convenios firmados com a rede socio 

assistencial, referentes aos recursos repassados pelo Municipio, Estado e Govemo Federal.

Z executar atividades administrativas relacionadas aos servigos da Divisao de Acolhimento



14-11-S1

funcionamcnto das uiiidades de

rccursos

7

7

J

66

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

coordcnar e dinatnizar o atendimento do publico usuario da politica de assistencia social 

constituida pot cidadaos e grupos que sc encontram cm situacoes de vulnerabilidade e riscos, e 

necessitam de acolhimento institucional;

Z

Cargo: Nucleo de Atendimento ao Usuario

Competencias c atribuicoes do Chefe do Nucleo de Atendimento ao Usuario

e escrita), cvitar 

e horarios, analisar as

garantir o atendimento do publico usuario da politica de acolhimento institucional de 

forma pessoal, por telefonc, celular o canal de comunicacao pela internet;

S identificar as necessidades dos usuarios e se necessario encaminhar ao setor competente

acompanhar e resolver problcmas relacionados ao

services socio assistenciais, quanto a estrutura fisica, veiculos, equipamentos e 

humanos;

auxiliar na construcao/atualizacao dos diagnosticos socials da area de Assistencia Social e 

acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede de acolhimento institucional;

participar e auxiliar nas reunioes com Coordenadores e Tecnicos da do Acolhimento 

Institucional;

auxiliar na realizacao de eventos da area de Assistencia Social;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

para atendimento;

organizar rotina de atendimento, facilitar a comunica^ao (verbal 

informa^oes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir prazos 

reclamacoes e tratar com igualdade os usuarios;

Z atender por ordem de chegada, ressalvados casos de urgencia e aqueles em que houver 

possibilidade de agendamento, asseguradas as prioridades legais;

'S coordenar e exccutar as acoes neccssarias para que os usuarios da rede institucional sejam 

recebidos c atendidos em mcnor tempo;

acompanhar a alimentacao de sistemas de informacao de ambito local c monitorar o envio 

regular e nos prazos, de informaqdes sobre os servicos encaminhando-os a Secretaria Municipal 

de Assistencia Social;

promover cadastro, recadastro, atualizaqao cadastral dos usuarios da rede de atendimento;



J

■/

J demais orgaos do Sistema de Garantia de

o

67

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Nucleo de Programas Sociais

Competcncias c atribuicoes do chefe do Nucleo de Programas Sociais

garantir a implantaqao de politicas que promovam o acolhimento institucional, abrigando 

pessoas em situagao de vulnerabilidade e risco social;

realizar acolhida, atendinientos particularizados, atendimentos em grupos, visitas 

domiciliares, acompanhamentos as familias cm situacao de vulnerabilidade do territdrio que 

necessitem do atendimento da polidca de assistcncia social;

executar a articulacao intersetorial das politicas publicas de desenvolvimento humano no 

ambito do municipio, tcndo como publico-alvo as criangas, adolescentes, jovens, mulheres, 

pessoas idosas, pessoas com deficiencia, imigrantes e outros grupos vulneraveis;

contribuir para a prevcngao do agravamento de situagoes de negligencia, violencia e 

ruptura de vinculos;

promover acesso a rede socioassistencial, aos

Direitos e as demais politicas publicas sctoriais;

preservar vinculos com a familia de origem, salvo determinagao judicial em contrario;

ofereccr acolhimento personalizado e humanizado;

oferecer cuidado e protcgao integral a criangas e adolescentes e ao idoso;

desenvolver com as criangas e adolescentes, condigdes para a independencia c 

autocuidado;

promover alternativas de moradia provisoria para criangas, adolescentes c idosos violados 

em sens direitos;

proporcionar ambicnte sadio de convivcncia e oportunizar condigdes de socializagao;

oferecer atendimento medico, odontoldgico, social, moral e/ou orientagdes;

oportunizar a frequencia da crianga e do adolescente a escola e a profissionalizagao;

garantir a aplicagao dos principios constantes no Estatuto da Crianga e do Adolescente e 

do Estatuto do Idoso;

prestar assistcncia integral as criangas, adolescentes, idosos e demais usuarios prcscivando 

sua seguranga fisica e emotional;
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toda a administracao da instituicao;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Habita^ao

Competencias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Habitacao:

ou atraves de terceiros, da politica

empreendimentos 

construqao do seu

coordcnar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou

planejamento operacional e a execucao, diretamente 

habitacional do Municipio;

apoiar tecnicamente a formulacao, coordenacao e execucao de programas de producao e 

financiamcnto de unidades habitacionais e lotes urbanizados;

S planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracao de 

projetos de trabalho tecnico social para viabilizacao de empreendimentos habitacionais, 

atendendo a demanda do Municipio;

supervisionar e/ou implantar projetos de trabalho tecnico social nos 

habitacionais, viabilizando para a participacao das familias beneficiarias na 

novo espaco de moradia;

idcntificar demandas para regulariza^o fundiarias e programas habitacionais, atraves de 

perfil socioeconomico;

formular diretrizes para a realizacao de diagnostico das condicoes de moradia no 

Municipio identificando seus diferentes aspectos, de forma a quantificar, no minimo, os 

problemas relatives as moradias cm situacao de risco, lotcamentos irregulares, favelas, sem-teto, 

coabitacdes e casas de edmodos, areas que apresentam ocorrencias de epidemias, areas com 

solo contaminado, areas de interesse para preseivacao ambiental ocupadas por moradia, em 

bairros com carcncia de infraestrutura, seivicos c equipamentos;

Z participar em processos de planejamento e discussao junto as familias ocupantes de areas 

inadequadas para moradia ou de interesse publico, idcntificando-as atraves de cadastramento 

socioeconomico, negociando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo para sua 

adaptacao no novo espaco de moradia;
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Divisao dos Direitos da Mulher

Competencias e atribuiedes da Divisao dos Direitos da Mulher

casas populares destinadas a populacao mais

politicas e

propor, desenvolver e apoiar programas, campanhas cducativas e projetos de valorizacao 

da mulher nas diferentes areas de sua atuacao, incentivando sua participacao social e politica,

popular;

idcntificar terrenos para a construcao de 

carcntc do Municipio;

estimular a participacao da iniciativa privada na promocao e execucao de projetos 

compativeis com as diretrizes c objetivos da Politica Municipal de Habitacao;

participar e acompanhar as reunioes do Consclho Municipal e Habitacao;

acompanhar a aplicacao de recursos alocados ao Fundo Municipal de Habitacao;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

econdmico e cultural;

articular e fomentar estudos, pesquisas e acoes em gencro, visando agoes de cumprimcnto 

das legislacoes que asseguram os direitos das mulhcres;

participar, supervisionar e avaliar, juntamente com os orgaos envolvidos, as atividades 

necessarias ao dcsenvolvimento de estudos, programas e projetos relativos a politicas publicas 

para mulheres;

Z estimular as diferentes areas de governo a pensar em como o impacto de suas 

agoes se da, de forma diferenciada, sobre a vida das mulhcres e dos homcns;

Z compor a comissao de pesquisa pos-ocupacao, com o objetivo de avaliar o 

satisfacao das familias bencficiarias para subsidiar o aprimoramento de novos empreendimentos 

habitacionais e sua sustentabilidade;

'S acompanhar a formulacao e revisocs do Plano Diretor de Dcsenvolvimento Integrado 

nos titulos relativos as areas de habitagao c de dcsenvolvimento urbano, bem como no Plano 

de Habitagao de Intcrcssc Social;

supervisionar e acompanhar a execucao de programas e projetos relacionados a habitagao 

c dcsenvolvimento urbano;

mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execugao de projetos de habitagao
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Cargo: Secretaria Municipal de Educa^ao, Cultura e Esporte

Compctencias c atribuicoes do Sccrctario Municipal de Educa^ao, Cultura c Esporte

o accsso aos programas de educacao formal e nao

o planejamento operacional e a execucao das atividades pedagogicas de ensino, consoantc 

a legislacao vigente, compreendendo a pesquisa didatico-pcdagogica para o desenvolvimento do 

ensino municipal;

promover a implcmcntacao das acocs afirmativas e definiedes das acoes publicas que 

visem as politicas para mulhcres cm todas as ctapas de sua vida;

garantir e protegcr os direitos das mulheres, considcrando as questoes etnico-raciais, 

gcracionais, de oricntacao sexual, de dcficicncia e de inser^ao social, econdmica e regional;

■C promover programas e projetos para garantir a autonomia econdmica c fmanccira das 

mulhcres, considcrando as dimensdes etnico-raciais, gcracionais, regionais e de dcficicncia;

•S promover a valorizacao e o reconhecimento da contribuicao econdmica das mulhcres no 

meio rural e nas comunidades tradicionais;

promover a organizacao produtiva de mulheres vivendo em contcxto de vulnerabilidade 

social;

articulacao com outras instituiedes para

formal e os meios de insercao no mundo do trabalho;

'd articular os meios que favorecam a insercao da mulher no mercado de trabalho e em 

programas de capacitacao para o trabalho, quando couber;

prestar acolhimento e atendimento humanizado as mulheres cm situacao de violencia, 

proporcionando atendimento psicoldgico e social e orientacao e encaminhamcntos nccessarios 

a supcracao da situacao de violencia, contribuindo para o fortalecimento da mulher;

orientacao sobre os diferentes servicos disponivcis rclacionados a prevencao, apoio e 

assistcncia as mulhcres cm situacao de violencia;

S garantir a mulher assistida as condicdes de accsso aos programas e projetos existentes no 

municipio;

desempenhar outras atividades corrclatas c/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

14-11-51
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
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sistema municipal de cnsino, 

a assistencia ao estudante e

e acompanhamento dos objetivos, das metas e 

planejamento de governo voltados a Cultura e ao Desporto;

a promocao de acocs voltadas a protecao c preseivacao do patrimonio cultural;

o apoio e incentivo a valorizagao e a difusao de manifestacoes culturais;

a elaboracao de projetos e desenvolvimento de acoes voltadas a melhoria da qualidade 

dos servigos de apoio e desenvolvimento da cultura e do esporte no Municipio;

Z formular, disciplinar e desenvolver a politica municipal dos esportcs, coordcnando e 

estimulando, em todo o municipio, a pratica esportiva e a realizagao de atividadcs fisicas para 

todas as idades;

Z controlar c gerenciar o esporte comunitario, escolar e de lazer conduzir e coordenar o 

processo de formulagao das politicas municipals de esporte e lazer;

cstabelecer e viabilizar a realizagao de programas e projetos de esporte, observando os 

principios do esporte de participagao, comunitario c de rendimcnto, considerando as bases de 

crescimento e desenvolvimento humano;

cstabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e agoes de lazer que contemplem as 

areas fisica, artistica, intelcctual, manual, turistica e social;

desempenhar outras atividadcs corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

Z o desenvolvimento de indicadores de descmpenho para o 

compreendendo o controle da documentagao escolar, 

gerenciamcnto nas questdes especificas da area;

a coordcnagao da gestao dos Fundos afetos a Secretaria;

o planejamento, supervisao, oricntagao, acompanhamento, controle e o desempenho da 

Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as normas do Sistema Federal e Estadual de 

Educagao;

a administragao das unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

a instalagao, a manutcngao, a orientagao tecnico-pedagogica e a administragao das 

unidades de ensino da rede municipal;

Z elaboragao e coordcnagao de estudos, pianos, programas, projetos e pesquisas que 

viabilizem o desenvolvimento da politica educacional do Municipio;

Z promogao da formagao permancnte c continuada dos profissionais da educagao 

municipal;

desenvolvimento
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
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Cargo: Departamento de Ensino Militar - Escola Municipal Guilherme Blick

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal 

Guilherme Blick

garantir o desenvolvimento de ambiente escolar adequado que promova a melhoria do 

processo de ensino-aprendizagem;

atuar no enfrentamento da violencia e promover a cultura da paz no ambiente escolar;

estimular a promo^ao dos direitos humanos e do civismo, o rcspeito a liberdade e o apre^o 

a tolerancia como garanda do exercicio da cidadania e do compromisso com a supera^ao das 

desigualdades educacionais;

desenvolver acoes para estimular a integracao da comunidade escolar;

colaborar para a formacao Humana e civica, garantindo liberdade de aprender, ensinar, 

pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;

pretende fortalecer os valores humanos, eticos e morais, bem como incentivar a formacao 

integral como cidadao e promover a sensacao de pertencimento no ambiente escolar;

chefiar, administrar e coordenar a apresentacao pessoal e o uso correto dos uniformes 

pelos estudantes, estimulando o orgulho de pertencerem a uma instituicao de ensino civico- 

militar e de serem os principals divulgadores da sua imagem;

desenvolver acoes para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminagao no 

ambiente escolar;

observar os principios eticos de rcspeito aos direitos humanos, a protegao a dignidade 

Humana, o zelo pelos direitos fundamentals de toda a comunidade escolar e o rcspeito a 

diversidade;

organizar o Programa de Ensino Civico — Militar na Escola do Municipio, contribuindo 

para a formagao integral dos estudantes, ensinando-os a respeitar direitos e a cumprir devercs 

necessarios ao convivio sadio e agradavel entre as pessoas e para a vida cm sociedade;

S desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito de civismo e 

patriotismo, estimulando o conhccimento e o rcspeito aos simbolos nacionais;

promover, formular, coordenar c exccutar politicas, pianos do programa Colegios Civico 

— Militates, dcsenvolvendo projetos voltados para atividadcs de civismo e patriotismo, 

estimulando o culto aos simbolos nacionais;

14*11411
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Cargo: Departamento de Ensino Militar - Escola Municipal Professora Jacinta

Rodrigues dos Santos

Competencias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Ensino Militar — Escola Municipal

Professora Jacinta Rodrigues dos Santos

de seus

organizar o Programa de Ensino Civico — Militar na Escola do Municipio, contribuindo 

para a formacao integral dos estudantes, ensinando-os a respeitar direitos e a cumprir deveres 

necessarios ao convivio sadio e agradavel entre as pessoas e para a vida em sociedadc;

desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito de civismo e 

patriotismo, estimulando o conhecimcnto e o respeito aos simbolos nacionais;

promover, formular, coordenar e executar politicas, pianos do programa Colegios Civico 

- Militares, desenvolvendo projetos voltados para atividades de civismo e patriotismo, 

estimulando o culto aos simbolos nacionais;

dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, dclegando tarefas aos 

integrantes da equipe de trabalho;

planejar e conduzir as formaturas e outros cvcntos civicos na instituicao de ensino;

exercer atividades que contribuam nas acoes desenvolvidas pelas instituiedes de ensino 

civico-militares no combate a evasao escolar, melhoria da aprendizagem e reducao da 

reprovacao escolar dos estudantes;

aumentar os fatores de protecao por mcio de acoes didatico-pedagdgicas e administrativas 

civico-militares;

diminuir riscos que envolvem situacao de inseguranca no ambientc escolar e 

integrantes (estudantes, professores, direcao) e contra o patrimonio, com a adogao de medidas, 

eminentemente, preventivas;

obsen-ar os principios comuns a todas as instituigdes de ensino da rede publica municipal;

observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais aplicaveis ao 

Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;

participar do planejamento, implantagao e avaliagao das agdes e politicas de ensino no 

Municipio, em consonancia com as diretrizes emanadas do Ministerio da Educagao — MEC;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

14-11.01
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
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Z chefiar, administrar c coordcnar a apresentacao pessoal c o uso correto dos uniformes 

pclos estudantes, estimulando o orgulho de pertencerem a uma 

militar e de serem os principals divulgadores da sua imagem;

Z desenvolver acoes para coibir os casos de bullying e outras formas de discriminacao no 

ambiente escolar;

observar os principios eticos de respeito aos direitos humanos, a protecao a dignidade 

Humana, o zelo pclos direitos fundamentals de toda a comunidade escolar e o respeito a 

diversidade;

Z garantir o desenvolvimento de ambiente escolar adequado que promova a mclhoria do 

processo de cnsino-aprendizagem;

atuar no cnfrentamento da violencia e promover a cultura da paz no ambiente escolar;

estimular a promocao dos direitos humanos e do civismo, o respeito a liberdade e o apreco 

a tolcrancia como garantia do exercicio da cidadania e do compromisso com a superacao das 

desigualdades cducacionais;

desenvolver acoes para estimular a integracao da comunidade escolar;

colaborar para a formacao Humana c civica, garantindo Hbcrdade de aprendcr, ensinar, 

pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte e o saber;

pretende fortalecer os valores humanos, eticos e morals, bcm como incentivar a formacao 

integral como cidadao e promover a sensagao de pcrtencimcnto no ambiente escolar;

Z dirigir o Departamento de Ensino Civico — Militar, delegando tarefas aos servidores 

integrantes da equipc de trabalho;

Z plancjar e conduzir as formaturas e outros eventos civicos na instituicao de ensino;

cxcrccr atividadcs que contribuam nas acoes descnvolvidas pelas instituigdes de ensino 

no combate a evasao escolar, melhoria da aprendizagem e redugao da 

reprovagao escolar dos estudantes;

aumentar os fatores de protegao por meio de agdes didatico-pcdagogicas c administrators 

civico-militares;

diminuir riscos que envolvem situagao de inseguranga no ambiente escolar e de sens 

integrantes (estudantes, professores, diregao) e contra o patrimonio, com a adogao de medidas, 

eminentemente, preventivas;

Z observar os principios comuns a todas as instituigdes de ensino da rede pubhea municipal;

14*11-51
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
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Cargo: Departamento de Ensino Infantil

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Ensino Infantil

observar os e fedcrais aplicavcis ao

planejar, oriental-, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo 

normas, metas e prazos da unidade;

zelar pclo cumprimento do Projeto Pedagogico do Municipio;

coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam na Educacao 

Infantil, quanto aos rccursos tecnicos, pedagogicos, tecnologicos e metodologicos utilizados em 

sala de aula;

assegurar a atualizacao curricular, conformc orientacoes das instancias federal, cstadual e 

municipal;

apoiar os processes educativos, detectando necessidades de aprimoramento continuo das 

acoes desenvolvidas na Educacao Infantil;

monitorar, subsidiar, avaliar e oriental- as acoes das gestoes pedagogica, democratica, de 

pcssoas, de resultados e de senicos e recursos desenvolvidas pelas equipes gestoras da Educacao 

Infantil;

assegurar estrategias de acao que contribuam para a 

aprendizagem c do desenvolvimento infantil;

acompanhar e oriental- o processo de implementa^ao e avaliacao dos Projetos Politico- 

Pedagcigicos, de modo a garantir a qualidade da educacao ofertada;

detectar a ncccssidade de adequacao dos espacos fisicos e de aquisicao de rccursos 

necessarios ao processo educative e proper estrategias de melhoria e a aquisicao de materials 

didatico-pedagogicos;

principios estabelecidos nas

Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;

Z participar do planejamento, implantacao e avaliacao das acoes e politicas de ensino no 

Municipio, em consonancia com as diretrizes cmanadas do Ministerio da Educacao - MEG;

Z desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.



tccnico-

atividades

76

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Departamento de Cultura

Compctcncias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Cultura

controlar ase administrativamente e

a difusao de multiplas manifcstacoes e

o assessoramento pedagogico dos docentes e

exccutar, coordenar e supervisionar acocs de implementacao, monitoramento e avaliacao 

dos programas, projetos e a^oes de promocao da cidadania e da diversidade cultural atendendo 

os objctivos e metas da politica municipal de cultura;

dcmocratizar o acesso as expressoes culturais locals, por meio de acoes que ocupem as 

unidadcs culturais publicos e descentralizadas;

S oportunizar a aprescnta^ao, a producao e 

linguagens artisticas;

S dirigir, coordenar, oricntar tecnica

culturais, bem como supervisionar o funcionamento das unidades dessa natureza, pertencentes 

ao Patrimonio Municipal;

avaliar e oriental’ as equipes gestoras das unidades que atendem a Educacao Infantil a 

respeito da organizacao dos espacos educativos, de modo a possibilitar diversas expcriencias 

motoras, sensoriais, socials e aquisitivas de conhecimento para as criancas;

monitorar e avaliar o processo de oferta de vagas e dcmanda manifesta nas unidadcs que 

atendem a Educacao Infantil;

manter, planejar e implementar programas de forma^ao continuada e acompanhar a 

forma^ao em servi^o, assegurando a valorizacao e a melhoria do desempenho dos profissionais 

que atuam na Educacao Infantil;

S apolar a realizagao de politicas de inclusao escolar nas unidades que atendem a Educacao 

Infantil;

elaborar o calendario escolar do Municipio, respeitando scmpre a legisla^ao vigentc;

coordenar as avaliacoes externas dos Centros Municipals de Educacao Infantil - CMEI's 

da Rede Municipal de Ensino;

S promover a orienta^ao e

administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e institucionais;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chcfe do 

Executivo Municipal.
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.A.NA

material impresso relacionado a

se rcferc a producao de

em prol dasupervisionar a implementacao de acoes para promover a 

diversidade cultural e do acesso a cultura;

fomentar a articula9ao de redes colaborativas para integra9ao, intercambio e promocao da 

diversidade cultural e cidadania;

planejar e supervisionar a execucao das atividadcs relativas a recep9ao, analise de 

formalidade, conformidade, controle, acompanhamento e fiscalizacao dos projetos culturais 

implementados;

Z estimular e promover as pradcas da leitura por meio de projetos e a9oes na biblioteca 

publica municipal e com terceiros;

execucao da manutencao dos proprios e espacos publicos destinados as areas artistico- 

culturais;

auxiliar na elaboracao de projetos para a capta9ao de recursos publicos e privados para a 

instala9ao e manuten9ao das unidades culturais do municipio;

Z entrosamento com entidades publicas c privadas para execucao de programas e 

campanhas de cultura;

proporcionar o fomento as manifestaccies culturais, tanto no que 

cultura, quanto no que concernc a divulgaqao de produtos culturais;

'S planejar, coordenar, promover, desenvolver e divulgar as atividadcs e iniciadvas ardstico- 

culturais no municipio;

programar o ealendario dos eventos culturais do Municipio;

apoiar e valorizar os artistas c grupos ardsdeos e culturais do Municipio, mediante a 

rcalizacao de eventos locals e regionais, tais como exposiedes, feiras, concursos, festivals e outras 

de carater artistico e cultural;

fomentar, a producao de material de audio, video e 

divulgacao da historia do Municipio;

Z executar programas referentes a protecao e divulgacao do patrimonio historico, artistico 

e cultural do Municipio;

acompanhar as atividadcs referentes aos conscllios vinculados a sua area de atuaqao;

desempenhar outras atividadcs corrclatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.
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Cargo: Departamento de Esporte

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Esporte

14-11-91

proper as

esporte, atividade fisica e lazer;

implementar programas e projetos no atendimento a criancas, adolescentes, jovens, 

adultos, integrantes do grupo da terceira idade e pessoas com deficiencia;

Z fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de natureza esportiva, 

recreativa e de lazer que visem a contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populacao 

do Municipio;

elaborar programas de apoio a pratica desportiva, inccntivando sen desenvolvimento em 

todas as suas formas;

estabeleccr parcerias com drgaos a fins, inclusive ligas, fcderacdes e empresas, de forma a 

incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a populacao;

analisar e proper atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas e 

espccificidadc de cada regiao da cidade;

subsidiar a AdministraQao Municipal, quanto a proposi^ao e acompanhamento dos 

investimentos fisico-financciros para o desenvolvimento das acoes de Esportes e de Recreate; 

Z administrar estadios, campos, ginasios, centres esportivos, complexes e academias da 

terceira idade; 

J coordenar

plane jar, organizar, programar, coordenar, executar e avaliar as atividades de promocao e 

desenvolvimento do esporte de rendimento, da recrea^ao e do lazer;

Z nronor as diretrizes tecnicas e os criterios de avaliacao dos programas e projetos de

e promover atividades esportivas amadoras nas mais diversas modalidades, 

promovendo a interacao entre os atletas amadores do municipio;

proper o calendario de eventos esportivos do Municipio com os 

representacao esportiva e paradesportiva;

fomentar parcerias com associacdes setoriais e de classe com vistas a captacao de eventos 

esportivos cm ambito regional, nacional e internacional;

promover certames e torneios esportivos, a nivel municipal e 

eventos esportivos que serao realizados;

estimular a participacao da populacao do Municipio em eventos desportivos e de lazer, 

promovendo competigdes, cursos c seminarios;

regional e difundir os
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executar e implemcntar, bem como avaliar os programas, projetos c acoes dcstinados ao 

esporte de categorias de base;

promover a capacitacao de tecnicos e arbitros com forma^ao em

de categorias de base;

Z

Cargo: Setor de Atendimento ao Esporte de Base (03 cargos)

Competencias e atribui^oes do Chefc do Setor de Atendimento ao Esporte de Base

apoiar a 

esportivas;

promover a cooperacao nacional e internacional que vise ao desenvolvimento do esporte 

para atletas das categorias de base;

coordenar e acompanhar as atividades de controle e fiscalizacao de convenios e parcerias;

apoiar os atletas e tecnicos por mcio de incentivos oficiais ou de patrocinadores;

rela^dcs institucionais com os integrantes do Sistema Nacional do

promover eventos e a capacitacao de pessoas para o esporte para categorias de base;

realiza^ao das competi^ocs previstas nos calendarios oficiais das entidades

e gerenciar a utilizacao dos equipamentos necessarios e espacos 

dcstinados a pratica desportiva e de lazer;

executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populacao de baixa renda;

coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica de exercicios fisicos 

para pessoas portadoras de deficiencias;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefc do 

Executive Municipal.

promover as 

Desporto;

coordenar as acoes para a 

esporte das categorias de base;

dcsenvolver estudos sobre pleitos, programas, projetos c a^oes dirigidos ao esporte das 

categorias de base;

executar programas de treinamentos esportivos, em diversas modalidadcs, objetivando 

afastar as criancas, jovens e adultos dos habitos negatives e da recrea^ao nociva;
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claborar o calendario escolar do Municipio, respeitando scmpre a Icgisla^ao vigcnte;
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Cargo: Divisao de Ensino Fundamental

Compctcncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Ensino Fundamental

os atletas de alto rendimento, valorizando os

realizar atividades de consultoria interna, emitir parcceres, informacoes e 

documentos rclativos a sua competencia;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executivo Municipal.

promover campanhas especificas para 

beneficios das praticas esportivas;

executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;

estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populacao de baixa rcnda;

desenvolver e estimular espacos de inclusao social;

coordenar e realizar eventos esportivos e de lazer;

coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica de exercicios fisicos 

para pessoas portadoras de deficiencias;

responsabilizar-se pelo sigilo de informacoes relacionadas as suas atividades funcionais, 

pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados, mediante assinatura de 

termo de confidcncialidade;

planejar, oriental’, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, supervisionar, estabelecendo 

normas, metas e prazos da unidade;

zelar pelo cumprimento do Projeto Pedagogic© do Municipio;

coordenar as equipes administrativa, pedagogica e docente que atuam no Ensino 

Fundamental das Unidades Escolares Municipals, quanto aos recursos tecnicos, pcdagogicos, 

tecnologicos e metodologicos utilizados em sala de aula;

'S assegurar a atualizacao curricular do Ensino Fundamental, conforme orienta^des das 

instancias federal, estadual e municipal;

'S acompanhar o Indice de Desenvolvimento da Educacao Basica (IDEB) das Unidades 

Escolares Municipals, interpretar e analisar os rcsultados obtidos pelas respectivas Unidades, a 

fun de proper metas e interven^des para a superagao das dificuldades de aprendizagem 

evidcnciadas;

^gOMODO!
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Cargo: Divisao de Transporte Escolar

Competcncias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Transporte Escolar

acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;

coordenar as avalia^oes externas das cscolas de Ensino Fundamental da Rede Municipal 

de Ensino;

e tccnico-c o

contribuir para o crescimento, o

organizar, coordenar, acompanhar, disciplinar e fiscalizar o transporte escolar dos alunos 

da rede municipal de ensino;

organizar as rotas c linhas do transporte de alunos, seividores c professores;

inspecionar periodicamente os veiculos de propriedadc do Municipio utilizados para a 

realizagao do transporte escolar dos alunos do ensino fundamental e da educacao infantil;

coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

providenciar a legalizacao dos veiculos de propriedadc do Municipio;

manter o registro e o controlc do consumo de combustiveis e lubrificantes bem como das 

despesas de manutencao dos veiculos;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas 

legais de transito;

manter controle da documentacao da frota e dos motoristas, observando as questoes 

referentes ao licenciamento dos veiculos;

e promover acocs que venham a

fortalecimento e o desenvolvimento do ensino do Municipio;

Z garantir a aplicacao das diretrizes, regulamentos e normas do ensino;

desenvolver politicas que visem a diminuicao dos casos de evasao escolar c rcpctencia;

planejar, oriental* e acompanhar o processo de selecao de professores efetivos e 

substitutos, assim como a avaliacao de desempenho dos professores em exercicio;

Z coordenar os trabalhos de elaboracao e desenvolvimento do Projeto Politico-Pedagogico 

do Municipio, de forma participativa, envolvendo a comunidade escolar;

Z promover a orientagao c o assessoramento pcdagogico dos docentes 

administrativos, quanto aos procedimentos rcgulamentarcs c institucionais;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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as politicas, programas e

se referir a

Cargo: Secretario Municipal de Administra^ao

Competencias e atribuicoes do Secretario Municipal de Administracao

inspecionar e

escolar proprio e terceirizado;

acompanhar a fiscalizagao para uso do veiculo no transporte escolar, conforme as normas 

do Detran, a regularidade e validade dos seguros dos veiculos e contra terceiros, dos veiculos 

proprios e terceirizados;

identificar, crcdcnciar, autorizar c expedir carteiras de identificacao usuarios que dos 

serx'igos de transporte escolar oferecidos pelo Municipio;

inspecionar e verificar as condicoes de conforto e de seguran^a dos usuarios, bem como 

identificar possiveis danos provocados ao patrimonio publico e seus respectivos autores, para 

aplicacao de penalidadcs administrativas aos infratores c a realizacao das acoes competentes de 

indcnizacao contra os mesmos e seus representantes legais;

Z dcfmir, organizar e controlar os pontos de embarque e desembarque de alunos do cnsino 

fundamental, da educacao infantil, bem como os locals de cstacionamento dos veiculos de 

propriedade do Municipio udlizados na realizacao do transporte escolar;

Z estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no que 

quilometragem, consumo de combustivel e lubrificantes e reposi^ao de pecas;

oriental- os motoristas sobre a capacidade de cada veiculo, apurando as

oriental- a defmigao das estrategias que nortcarao 

governamentais; 

Z coordcnar e

cometidas;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

executar o plancjamento estrategico do Governo Municipal com o 

acompanhamcnto do desenvolvimento de a^oes e programas prioritarios;

Z atuar direta e continuamente nas rotinas administrativas c buscar a constante evolucao 

por mcio de processes e procedimentos modernos para garantir a eficiencia, a eficacia e o pronto 

atendimento nas atividades que lhe forem atribuidas;

fiscalizar a regularidade das habilitacdes dos motoristas do transporte



14.11-S1

z atividades de relacionamentos internos

Z

Z

Z

Chefc doZ

83

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

e analises tecnicas voltadas a racionalizacao e a ccleridade das 

atividades, visando obter cficiencia e eficacia na prestacao dos servicos publicos;

desempcnhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo 

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Licita£ao e Contratos

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Licita^ao e Contratos

funcionamcnto regular das unidadcs 

e racionalizando uso, guarda, manutengao de 

como gestao de documentos e de tecnologia da

atender as e externos, apoio operacional.

patrimonial, legal c financeiro;

planejar, propor e executar politicas de gestao para o 

da cstrutura organizacional, padronizando 

equipamentos, materiais e procedimentos 

informagao;

supervisionar, controlar, oriental- e formular politicas de gestao de recursos humanos, 

obscrvado o Estatuto do Servidor Publico Municipal, Plano de Cargos e Carreira dos Servidores 

em Geral e dos Profissionais do Magistcrio;

supervisionar, organizar e garantir a gestao e fiscalizagao dos procedimentos licitatorios, 

contratos, pesquisa de pregos, compras e estocagem e logistica de distribuigao;

Z acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, projetos de lei, justificativas de 

vetos, resposta aos oficios, requerimentos e indicagdes originarios da Camara Municipal, 

decretos, regulamentos, bem como acordos c contratos de todos os drgaos da Administragao 

Direta;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supeivisionar agocs, monitorando resultados e 

fomentando politicas de mudanga na area de planejamento estrategico, sobrctudo assessorando 

diretamentc o Prefeito Municipal;

criar fluxos, manuals, sistemas de monitoramento e criterios de avaliagao de desempenho 

da gestao municipal, a partir de indicadores, configuragao de instrumentos de pactuagao de 

resultados e denials ferramentas de atingimcnto das metas cstabelecidas;

Z promover o acompanhamento da exccugao fisica e fmanccira dos contratos e convenios 

na area de sua atuagao;

Z desenvolver estudos
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atender ao

para o

n°

prevcntivos;

quando constatar irregularidade que configure dano a zXdministracao dcvera comunicar a 

ocorrcncia para a autoridade competente, que adotara as providencias necessarias;

S reccber as requisites de compras e de contratacao de servicos dos orgaos da 

administracao, apos deferimento pelo agentc publico competente, promovendo o registro destas 

como processos administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e remetendo ao 

Agentc de Contratacao os que exijam abertura de procedimcnto licitatorio;

auxiliar na elaboracao, do planejamcnto das contratacoes anuais, bem como subsidiar na 

elaboracao do Plano de Contratacoes Anual;

auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou 

atos da fase interna que nao sao suas atribuiedes;

elaborar o Estudo Tccnico Preliminar que constarao do edital, tais como justificativa de 

cxigcncias de qualificacao tecnica, mediante indicacao das parcelas de maior relevancia tccnica 

ou valor significativo do objeto, e de qualificacao econdmico-financeira, justificativa dos 

criterios de pontuacao c julgamento das propostas tccnicas, nas Hcitacdes com julgamento por 

mclhor tecnica ou tecnica c preco, e justificativa das regras pertinentes a participacao de

disposto na nova Lei de Licitacdes, Lei n° 14.133/21 c legislacao 

complementar, quanto as atribuiedes de tomada de decisao, impulse ao procedimcnto licitatorio 

c execucao de atos necessarios ao bom andamento do ccrtame ate a homologate;

contribuir para o apcrfcicoamcnto dos mecanismos administrativos de controlcs

empresas cm consdrcio;

elaborar o mapa de riscos, quando se fizer neccssario;

assegurar o alinhamento das contratacoes do Municipio ao planejamcnto estrategico e as 

leis or^amentarias;

auxiliar, juntamente com o departamento competente, no descnvolvimcnto do projeto 

executivo das contratacoes, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugao 

completa da obra, com o detalhamcnto das soluedes previstas no projeto basico, a identificacao 

de servicos, de materials c de equipamentos a serem incorporados a obra, bcm como suas 

especificacdes tccnicas, de acordo com as normas tccnicas pertinentes;

'S auxiliar, juntamente com o departamento competente, no descnvolvimcnto do projeto 

basico, com o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivcl de precisao adequado 

para definir c dimensionar a obra ou o service, ou o complexo de obras ou de scivicos objeto
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Cargo: Divisao de Contrata^oes

Competencias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Contrata^oes

atender ao

da licita$ao, elaborado com base nas indicacdes dos estudos tecnicos preliminares, que assegure 

a viabilidade tccnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do emprccndimento e que 

possibilite a avaliacao do custo da obra e a defmi^ao dos metodos e do prazo de execucao;

redigir o Termo de Referencia, documento necessario para a contrata^ao de bens e 

scndcos;

participar das capacitacocs e trcinamentos promovidos pela Administra^ao Municipal, 

buscando o aperfei^oamento de suas atividades;

cxccutar e/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da licitacao;

auxiliar na elaboracao de minutas dos editais e anexos dos processes licitatdrios;

acompanhar a elaboracao de contratos administrativos c termos aditivos aos contratos da 

Administracao Municipal;

responsabilizar-se pclo cumprimento dos prazos para instrucao de processes e 

levantamento de demandas cstabelecidas;

prestar apoio administrativo e logistico as comissoes de licitacao;

defmir as normas e criterios para padronizacao de materials, equipamentos, impresses, 

formularies e veiculos;

e proccdimcntos com vistas a implementacao de retinas para a 

tramitacao dos processes licitatdrios das diversas modalidades;

manter registros atualizados das licitacdes em andamento;

analisar, juntar e encaminhar documcntos necessarios para emissao de pareccr juridico 

pela procuradoria do municipio;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.

t0 14.133/21 edisposto na nova Lei de Licitacdes, Lei n‘ 

complemcntar, quanto as contratacoes efetuadas pclo Municipio;

subsidiar a alta Administracao nas tomadas de decisdes quanto a economia, reducao de 

custos e racionalizacao na utilizacao dos recursos;

•J elaborar instrumentos contratuais e sens eventuais aditivos e/ou apostilamentos;

14-11-51
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'S realizar o procedimcnto de pesquisa de precos para as 

nova Lei de Licitacao (Lei n° 14.133, de 2021);

o planejamento de futuras

contrata^ao;

estabelccer controles conrratuais de modo a

Cargo: Divisao de Pesquisa de Pre^o

Competencias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Pesquisa de Preco

contratacdes dos mesmos objetos;

realizar procedimentos para elaboracao e publicacao de atos de designacao de fiscais de 

contratos e sens substitutos;

acompanhar a instrucao processual, observando as orientacdes dos pareceres juridicos;

realizar a coleta de assinaturas e a publicacao de Contratos e Termos Aditivos no sistema;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

subsidiar a interlocu^ao entre o Municipio e as

supervisionar a gestao dos contratos;

instruir os processes de penalidade em face das empresas contratadas, inclusive as 

notificacdes por descumprimento contratual;

acompanhar e controlar os prazos de execucao e vigencia contratual, de modo a alertar 

os intcrcssados em cada objeto, com a antecedencia necessaria para as prorrogacdes de vigencia 

e execugao ou novo procedimcnto licitatdrio;

acompanhar rcpactuacdes, reajustes e prorrogacdes de contratos de servigos terceirizados 

com ou sem alocagao de mao de obra exclusiva;

controlar os lirnites de acrescimos e supressdes dos contratos;

controlar os prazos de vigencia e de validade das garantias conrratuais;

elaborar consultas tecnicas a Procuradoria Municipal;

acompanhar c auxiliar na analise e saneamento de planilhas de custos ncccssarias as 

alteragdes conrratuais de servigos terceirizados;

analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos quanto a 

pertinencia e a temporariedade da solicitagao e demais pedidos das contratadas;

J assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos aspectos juridicos da
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Cargo: Departamento de Compras

Compctencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Compras

os custos unitarios dos bens ou

observar os preceitos da nova lei de Licitacoes — Lei n° 14.133/2021 

complementar;

c legislacao

auxiliar na deHmitagao dos recursos orcamentarios necessaries a licitacao e definicao da 

modalidade licitatdria, quando o valor influenciar esta escolha;

realizar a justificativa de precos na contratacao direta;

definir o patamar para percepcao e identificacao de sobreprecos;

idcntificar a proposta possivelmente inexequivel e realizar as diligencias necessarias;

determinar a vantagem economica na renovacao contratual;

acompanhar e avaliar a pesquisa de precos mediante a utilizacao de parametros, de forma 

individualizada ou combinada, conforme regulamento sobre a materia;

destacar, na consulta do prego, as condigoes especificas que possam causar impacto no 

valor da contratagao, como, por excmplo, prazo, local de entrega, quantidade, frete, garantia, 

forma de cxccugao, etc.

elaborar planilha que expresse a composigao de todos 

servigos a serem contratados, quando necessario.

juntar aos autos comprovagao da pesquisa de pregos, independentementc de exito;

acompanhar e monitorar a atualizagao dos cadastros municipals de forneccdores de 

material, prestadores de servigos e cxecutores de obras;

garantir aos forneccdores o acesso a todos os proccdimentos para o cadastramcnto;

acompanhar a entrega dos documentos exigidos para o cadastramcnto, verificar suas 

autenticidades, fazer os relatorios dos mesmos e encaminhar ao setor compctente para emissao 

do Certificado de Registro Cadastral;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executivo Municipal.

os regulamcntos dos proccdimentos de pesquisa de pregos para 

realizagao das contratagoes publicas com base na Lei de Licitagao vigente;

garantir que o Poder Publico identifique o valor medio de mercado para a pretensao 

contratual;

Z
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Cargo: Divisao de Almoxarifado

Competencias c atribuicoes do Diretor da Divisao de Almoxarifado

compras de bens

coordenar e promover as aquisigoes de materiais, equipamentos e contratagdes de 

e servigos realizados por meio de licitagdes no ambito do municipio;

efetuar o planejamento integrado de compras e orgamento;

formalizar processes de pagamento;

verificar a documentagao apresentada para composigao dos processes de pagamento;

averiguar a documentagao acessdria aos processos de pagamentos realizados as 

contratadas, realizando a flscalizagao administrativa quanto ao cumprimento das obrigagdes 

contratuais e trabalhistas inerentes a relagao pactuada;

auxiliar os fiscais de contrato para o acompanhamento das obrigagdes contratuais;

controlar os pagamentos dos itens constantes nas planilhas;

prestar informagdes aos gestores de contratos e atas;

controlar o saldo das atas e contratos;

confeccionar as notas de fornecimento para posterior empenho;

operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras e Licitagdes;

coordenar e controlar todas as compras de bens e servigos realizados pelo municipio;

elaborar e divulgar catalogo de materiais e estabelecer os padrdes de especificagao, 

nomenclatura e eddigo, quando for necessario;

promover a aquisigao de materials c a contratagao de obras e servigos, observando as 

exigencias e formalidades legais;

promover a aquisigao ou contratagao, nos termos da nova Lei de Licitagdes, instruindo e 

finalizando os respectivos processos, elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apds 

liquidagao;

acompanhar e orientar sobre a necessidade dos materiais requisitados;

monitorar a entrega, guarda, destinagao e formalizagao dos atos dos bens ou servigos 

adquiridos;

desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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ao sistema de almoxarifado no que

condicoes de uso

auxiliar nos lancamentos e registros no sistema de almoxarifado;

acompanhar o recebimento e conferir os materials adquiridos de acordo com o 

documento de compra on cquivalentc, podendo, quanto for o caso, convocar a Comissao de 

Recebimento de Materials ou servidor com conhecimento tecnico;

S controlar o recebimento, armazenamento e entrega de materials e equipamcntos nos 

diversos drgaos da Administracao Publica Municipal;

registrar ocorrcncia de materiais nao entregue ou 

empenho, termo de referenda ou equivalente;

controlar e manter os registros de entrada c saida dos materials do estoque do 

Almoxarifado;

responsabilizar-se pela guarda e as 

armazenados no almoxarifado;

organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua integridade fisica c 

condicoes de uso, de acordo com as caracteristicas de cada material, bem como para facilitar a 

sua localizacao e manuseio;

atender as solicitacdes de materiais dos usuarios, fornccendo em tempo habil os 

materials solicitados;

organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente (quantidade, 

reposic;ao de armazenagem, validade, controle do uso), anotando todas as entradas e saidas;

manter os registros de materiais estocados junto aos depositos de responsabilidade das 

Secretarias;

elaborar os relatorios pcriddicos das atividades, movimento de materials e retiradas 

efetuadas pelos diversos setores, conforme credenciamento e processo dccisorio;

■S informar a autoridade competente, atraves de comunicacao formal, quanto a neccssidadc 

de aquisicao de materials e/ou equipamcntos, em tempo habil para aquisicao;

efetuar e controlar os lancamentos nccessarios junto 

se refcrc as atividades normals de materiais de consume;

impedir que exista divergcncia de inventario e perda de qualquer naturcza;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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Cargo: Departamento de Gestao Municipal de Convenios

Competcncias e atribuigdes do Diretor do Departamento de Gestao Municipal de Convenios

e pianos

seguranga

Publica;

avaliar a viabilidade economico-fmanceira e social de projetos;

gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestao estrategica para a elaboragao e realizagao 

de projetos;

acompanhar a negociagao dos projetos;

acompanhar a aplicagao dos procedimentos previstos nos projetos;

analisar a disponibilidade de recursos junto aos orgaos competentcs, para prospectar 

programas e projetos que possam ser implementados ou ampliados, atendendo as demandas da 

municipalidade;

acompanhar a aplicagao de recursos financeiros;

orientar a definigao das cstrategias que nortearao as 

governamentais;

assessorar na elaboragao do planejamento municipal quanto a definigao de investimentos, 

alocagao de recursos, coordenando a coesao entre os pianos setoriais existentes;

Z realizar atividades de assessoramento especial em assuntos estrategicos para a condugao 

das politicas de governo, auxiliando o gestor publico na definigao de diretrizes e metas;

Z assessorar no acompanhamento, avaliagao c monitoramento da implantagao das politicas 

governamentais ligadas a projetos e programas de administragao para modernizagao 

administrativa, fmanceira, educagao, cultura, esportes, saude, assistencia social, agricultura, 

desenvolvimento urbano e rural, meio ambiente e outras areas estrategicas;

Z estabelecer cstrutura de governanga, coordenando as instancias de monitoramento das 

secretarias a respeito dos avangos dos projetos e programas;

criar, em nivcl central e de forma sistematizada, metodo c rotina de acompanhamento das 

principals politicas e programas governamentais, de mancira a produzir orientagoes e relatorios 

tecnicos;

planejar, organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugao de projetos de qualquer 

naturcza, porte ou complexidade, liderando equipes multidisciplinares, gerenciando recursos 

humanos, tempo, orgamentos e riscos, bcm como implcmcntando projetos com maior nivel de 

e qualidade, em conformidade com o planejamento estrategico da Administragao
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Cargo: Niicleo de Projetos

Competencias e atribuicoes do Chefe do Nucleo de Projetos

desenvolver estudos de implantacao e viabilidade tecnica, legal e financeira de projetos no 

municlpio;

acompanhar e executar a elaboracao de projetos tecnicos (engenharia civil, arquitetura e 

outros) para atender as demandas da Administracao Municipal;

Z acompanhar a elaboracao de projetos tecnicos terceirizados;

levantar e fornecer os parametros, elementos e subsidies tecnicos para a realiza^ao de 

processes licitatdrios dos seivicos de engenharia e arquitetura, dentro de sua area de atuacao, 

bem como a participacao cm certames, efetuando analises nas pecas tecnicas do processo;

Z organizar e promover as atividadcs relacionadas a projetos, construgao, reconstrucao, 

adaptacao, reparos, ampliacao, conscrvacao, mclhoria, manutcncao e implantacao do sistema 

viario;

identificar restricoes legais relativas ao use do solo, taxa de ocupagao e coeficicnte de 

aproveitamento, alinhamento e recuos necessaries, bem como restrigdes relativas a protegao do 

meio ambiente e patrimonio historico;

gerenciar e coordenar a captagao de rccursos federais e estaduais, tomando as 

necessarias ao alcance dos objetivos tragados pela Administragao Municipal, principalmente nas 

fases de encaminhamento de projetos, analise, execugao e prestagao de contas;

Z acompanhar e apoiar os Secretaries Municipals, de acordo com suas necessidades, quando 

da execugao dos projetos estrategicos e estruturais de sua area de competencia;

Z estabelecer relacionamentos e atuar de forma proativa para o fortalecimcnto das parcerias 

a nivel estadual c federal, com vistas a viabilizagao dos projetos cadastrados junto aos diversos 

orgaos publicos;

Z monitorar a elaboragao e formalizagao de convenios e contratos de repasse e acompanhar 

as agoes de celebragao, execugao orgamentaria e financeira e prestagao de contas;

Z desenvolver estudos e analises tecnicas voltadas a racionalizagao e a celeridade das 

atividadcs, visando obter eficiencia e cficacia na prestagao dos servigos publicos;

Z desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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supervisionar e coordenar as definiedes de ferramentas de desenvolvimcnto de software, 

bancos de dados, espccificacdes de softwares especializados;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

avaliar areas para dcsapropriacao;

realizar a fiscalizacao e gestao de contratos, quando de sua competencia;

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

e a adequa^ao as exigencias

ao Modulo de Obras do SIM/AM do Tribunal de

Cargo: Departamento de Informatica

Competencias e atribuiedes do Dire tor do Departamento de Informatica

expedir atos de autorizacao, permissao e concessao de uso e parcelamento do solo;

analisar c fiscalizar projetos de construcao de cdificacdes, implantacao de lotcamcntos e 

parcelamento do solo, vcrificando quanto a adequacao dos mesmos a legislacao municipal 

vigentc;

estabelccer parametros e a definicao detalhada do objeto para contratacao de services 

tecnicos especializados para in fracs trutura e/ou inclusao nas obras e projetos;

elaborar termos de referencia, projetos basicos c cxecutivos para contratacdes, alcm de 

gcrcnciar contratos de consultoria para elaboracao dos estudos c produtos concebidos;

elaborar memorials dcscritivos, espccificacdes, detalhamentos e projetos de arquitetura c 

complementares para cdificacdes do municipio;

avaliar a documcnta^ao dos imoveis, vcrificando a validade 

estabelecidas na legislacao;

oriental- e acompanliar a instalacao de equipamentos diversos nos parques, pracas e jardins 

do municipio;

elaborar parecercs tecnicos quanto as condi^des fisicas de cdificacdes do municipio;

exccutar e supervisionar scivicos prestados por administracao direta e indireta, na 

execucao de obras de construcao, ampliacao, reparacao c manutencao dos edificios integrantes 

do patrimdnio municipal e das unidades de conservacao e lazer;

Z elaborar estudos tecnicos para adaptacdes quanto as normas tecnicas de acessibilidadc nas 

cdificacdes do municipio;

Z dcscnvolver atividades correlatas

iarawcoWS
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promovendo

Cargo: Departamento de Apoio Administrativo

Competencias e atribui^des do Diretor do Departamento de Apoio Administrativo

promover o accsso e funcionamento de todo sistema in formatizado do Municipio, 

auxiliando e treinando os servidores municipais, quando necessario;

promover estudos e levantamentos das necessidades da Administracao, quanto a estrutura 

de equipamentos e softwares por Secretaria;

levantar de requisites de desenvolvimento e/ou aquisicao de softwares e equipamentos;

planejar, supervisionar e coordenar a informatizacao dos setorcs da Administracao 

Municipal;

claborar projetos de implantacao de novas tccnologias e equipamentos com cronograma 

e analise de custos;

S promover a imagem do Municipio, como 

novos empreendimentos;

promover a articulacao com orgaos publicos e privados, visando o desenvolvimento da 

ciencia e tecnologia no Municipio;

coordenar a prospeccao e identificacao de parccrias para inovacao;

desenvolver, proper e operacionalizar pianos de infraestrutura tecnologica, energctica, 

ambiental e de comunicacao no Municipio;

elaborar projetos para a construcao de ambientes inteligentes de gestao da cidade;

criar ambientes colab ora tivos para a resolucao de problemas, avaliando e incentivando o 

uso de novas tccnologias, construindo plataformas de interacao entre as Sccrctarias;

Z atender as demandas dos orgaos municipais quanto a tecnologia da informacao, 

ou propondo solucao eficiente;

promover a articulacao com Univcrsidades, orgaos de pesquisa, instituicocs publicas e 

privadas e organizacoes do tcrcciro setor visando a difusao c divulgacao de novas tccnologias 

de intcrcsse ao desenvolvimento socioecondmico do Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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instruir os orgaos da administracao quanto a padronizagao de formularios e do tramite 

interno de processos administrativos;
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assuntos de sua instrucoes que se

no sistema de

acompanhar as diretrizes das politicas orcamentarias, econdniicas, tributarias e financeiras 

do Municipio;

fornecer dados c informacocs, bcm como, realizar o

gestao, dados e transparencia;

S exercer as atividades ligadas a Administracao Geral da Prefeitura Municipal, tais como: 

patrimonio, alicnacdes, concessoes, permissoes e autorizacoes; pessoal e recursos humanos; 

licitacoes, compras, material e almoxarifado; manutencao de moveis, maquinas, equipamentos 

e veiculos; processamcnto de dados; protocolo, expcdiente c arquivo; zeladoria c vigilancia entre

Cargo: Setor de Recep^ao, Protocolo e Informa^ao do Cidadao - SIC

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Recepcao, Protocolo e Informacao do

Cidadao - SIC

outras;

S supervisionar a publicacao de Editais, Leis, Dccretos e demais atos oficiais, assim como a 

sua compilacao;

expcdir ordcns de seivico, circulates, regimcntos c outros atos administrativos que 

possam aperfcicoar o funcionamento das unidades de trabalho ou proporcionar esclarccimentos 

a classe funcional;

Z despachar os processos e assuntos de sua competencia, elaborando as 

tornarem necessarias aos que Ihc tcnham sido submetidos a aprcciacao;

dcsenvolver em conjunto com os demais orgaos as rotinas ad minis trativas, com base na 

dcfinicao de diretrizes, objetivos e cstrategias da Administracao Municipal;

prestar informacocs dcterminados por lei aos orgaos de fiscalizacao internos e externos, 

bem como aos orgaos de controle do governo federal ou estadual;

'S desenvolver estudos e analises tecnicas voltadas a racionalizacao e a celeridadc das 

atividades, visando obter eficicncia e eficacia na prestacao dos services publicos;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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orgamzar e

permanente;

avaliar o arquivamento dos documentos cm Ease intermediaria, visando a sua transferencia 

para a guarda permanente;

coordenar a guarda, prote^ao e conserva^ao do acervo documental permanente;

manter a documentacao organizada de acordo com o principle de proveniencia, em 

satisfatorias condicocs de higienc c preserva^ao;

Z fornecer subsidies aos orgaos da Administracao Municipal, com base nos documentos

desenvolver retinas de trabalho, identificar as nccessidades dos usuarios, confcrir 

documentacao, prestar todo suporte para solucao da demanda;

gerenciar a logistica dos processes administrativos e correspondencias, a fim de agilizar a 

sua distribuicao fisica nos orgaos da administracao;

S executar as atividades de protocolo atraves do recebimento, registro, classificacao, 

distribuicao, controle da tramitacao, expcdicao, autuacao de documentos avulsos para forma^ao 

de proccssos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Z omanizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao acervo do arquivo

arquivados;

reccber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informal- aos interessados sobre o 

andamento dos processos, correspondencias, documentos;

reccber c reencaminhar aos setores competentes e-mails oficiais;

recepcionar e oriental- os municipes em suas solicita^des e reivindicacdes junto aos 

diversos orgaos do Poder Executive;

garantir o atendimento do publico de forma pcssoal, por telefone, celular o 

comunicacao pela internet;

dar tratamento adequado aos municipes, usando linguagem clara e simples;

atender c oriental- o cidadao sobre o acesso a informagao, quanto a utilizagao dos rccursos 

informacionais e de instrumentos de pesquisa;

informal- sobre a tramitagao de pedidos de acesso a informagao;

fomentar a cultura de acesso a informagao;

desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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Cargo: Departamento de Recursos Humanos

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Recursos Humanos

Cargo: Niicleo de Apoio Administrativo

Competencias e atribuicoes do Chefe do Nucleo de Apoio Administrativo

gerenciar as atividades de informatica dos drgaos da administracao direta;

divulgacao de leis, decretos e disposidvos normativos e regulamentares, alem dos denials 

atos que exijam tai advidade;

desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem detcrminadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.

promover o planejamento operacional e a execucao da polidca administrativa na area de 

recursos humanos, senticos gerais, organizacao de sistemas e metodos, informatica, tecnologia 

da informacao c manutencao para o desenvolvimcnto das atividades;

planejar e executar as atividades de administracao de pessoas, compreendendo: folha de 

pagamento, concurso publico, admissao de pessoal, lotacao, remanejamento e a exoneracao;

executar sciviqos de suporte, seja por meio de digitacao de dados, atendimento ao 

interno e externo ou denials tarefas que lhe forem atribuidas pclo superior imediato.

auxiliar nas atividades de atendimento ao publico, triagem de chamadas, organizacao de 

documentos, gestao de agenda, gestao de corrcspondencias fisicas ou eletronicas;

S promover a recepqao das pessoas que procurem o Secretario;

'S supervisionar, coordenar e responder pclo recebimento, registro, triagem, controle do 

andamento e arquivamento de documentos e papeis administrativos, cm geral;

levantar e fazer a requisicao para o abastecinicnto de material para as

Secretaria;

colctar dados que permitam o cstabclccimento de previsdes de consumo;

solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessarios as instalaqdes e equipamentos 

da Secretaria;

as atividades de servicos de apoio, tais como as areas de limpeza, vigilancia, 

transporte, zcladoria, protocolo, almoxarifado e patrimonio e outros senticos de apoio 

administrativo;

14-11-91
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os assuntos relacionados ao funcionalismo

municipal;

determinar e realizar acoes de inspecao e orientacdes nos locals de trabalho sobre medidas 

preventivas c uso de equipamentos de protecao individual visando a preven^ao de acidentes de 

trabalho;

executar a politica geral de recursos humanos obsetvando a gestao do Estatuto do 

Servidor Municipal e dos Pianos de Carreiras, a execucao da avaliacao de desempenho e os 

processes internos para progressao funcional;

S analisar e instruir processos de solicita^ao de revisao de concessao de bcneficios de 

avancos, progressoes e outras vantagens de evolucao funcional dos servidores;

acompanhar e realizar as avaliacdes de desempenho e procedimentos disciplinares, hem 

como, coordenar e executar todos os semcos inerentes ao setor;

planejar os servicos de assistencia social aos servidores, de pericias medicas, de higiene e 

de seguranca de trabalho;

'S acompanhar a realizacao de exames medicos pre-admissionais, para ingresso na 

Administracao Direta;

organizar a gestao das rela^des do municipio com scus inativos, associacdes de servidores 

e sindicatos;

executar as atividades de controle de todos

implantar a medicina preventiva com vistas a prevencao de doencas ocupacionais;

organizar concurso publico e testes sclctivos, de acordo com as necessidadcs 

administrativas e condicoes legais;

elaborar a prestacao de contas ao Tribunal de Contas, referente a concursos publicos, 

testes seletivos e demais atos de pessoal dos servidores municipals, e outras exigencias que se 

facam necessarias;

proporcionar condicoes de desenvolvimento do corpo funcional com vistas a melhoria 

da qualidade do service publico;

executar as movimcntacdes de servidores;

responsabilizar-se por todos os registros pessoais e fichas funcionais dos servidores;

planejar e executar programas de treinamento, avaliacao de desempenho e gcrenciamcnto 

do quadro de vagas;

realizar os controles de frcquencia, licencas, afastamentos, faltas, atestados medicos, horas 

extras, banco de horas dos servidores, mantendo atualizados os registros funcionais;
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Cargo: Secretario Municipal de Contabilidade e Finan£as

Competencias e atribuicoes do Secretario Municipal de Contabilidade e Finan^as

e a fiscalizaqao dos tributes municipals,

e demonstrativos relacionados ao

assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos assuntos financeiros, 

fiscais, contabeis e orcamentarios do Municipio;

oriental-, acompanhar e desenvolver o planejamento operacional c executar a politica 

financeira, tributaria e econdmica do Municipio;

Z' acompanhar a tributacao, a arrecadagao

observado o Codigo Tributario Municipal e demais legislacdes;

prcparacao de relatorios informativos

pagamento, bem como pelos recolhimentos dele decorrentes;

lavrar atos referentes a pcssoal e executar as atividades de administracao de recursos 

humanos para o suprimento de pcssoal da Administracao Direta;

S cumprir as formalidades legais exigidas e atendcr as rotinas burocraticas para a 

implantacao de bcncficios dos pianos de carreira aos servidores do quadro do funcionalismo 

municipal;

realizar a^oes de orienta^ao junto aos servidores sobre os seus 

a sua evolucao na carreira;

mapear as oportunidades de vagas para estagiarios, mcnores aprendizes e outros 

colaboradores nos diversos orgaos da administracao publica municipal;

S elaborar a prestagao de contas ao Tribunal de Contas, referente a concursos publicos, 

testes seletivos e demais atos de pessoal dos servidores municipals, e outras exigencias que se 

faqam necessarias;

efetuar as remessas, via internet, do sistema de informagoes municipals dos atos de pessoal 

para os orgaos competentes;

manter atualizados todos os Sistemas, o Portal da Transparencia e outros;

analisar e juntar cdpia de documentos referentes a contratos, atas e atos contratuais 

solicitados pela Camara Municipal, Ministerio Publico e demais Orgaos de Controlc Externo e 

Interno;

Z desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.
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gerir a Icgislacao contabil do Municipio;

acompanhar a elaboracao de balancetes, demonstrativos e balances, apresentando-os ao 

Chefe do Podcr Executivo Municipal nos prazos detcrniinados, bcm como acompanhar a 

publicacao dos informativos fmancciros determinados pela Constituicao Federal, Lei de 

Responsabilidade Fiscal e Tribunals de Contas;

viabilizar as metas previstas por meio de recursos fisicos, financciros, tecnologicos e 

informativos para a operacionalizacao dos programas, bem como no atingimcnto dos objetivos 

estabelecidos no Plano de Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, no 

Plano Plurianual - PPA e na Lei Orcamentaria Anual - LOA;

coordenar estudos e acompanhar processes, projetos e programas relacionados com 

questdes tributarias a serem implantados pela Administracao Municipal;

S gerenciar a administracao dos bens, das receitas e das rendas do Municipio acompanhando 

o lancamento, a fiscalizacao e a arrecadacao dos tributos, no que couber;

acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, patrimonial e a divida 

publica;

coordenar e controlar a execucao do orcamento de acordo com as disposiedes legais, 

respeitando os principios, prazos e limites estabelecidos na Lei 4.320/64 e na Lei complementar 

101/2000 e denials legislacdes;

acompanhar o comportamento das despesas orcamentarias e programar o desembolso 

financeiro, o empenho, a liquidacao e o pagamento das despesas;

supervisionar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do 

Municipio;

analisar a consolidacao das contabilidades dos Fundos Municipals com a contabilidade do 

Municipio;

acompanhar a contabilizaqao do patrimdnio mobiliario e imobiliario do Municipio;

implementar campanhas promocionais visando o fomento da arrecadacao municipal;

acompanhar a execuqao do registro c controles contabeis da administracao fmanceira e 

patrimonial e o registro da execucao orcamentaria;

organizar as equipes de fiscalizacao dos tributos municipals e gerenciar a legisla^ao 

tributaria;

efetuar o remanejamento orgamentario e a abertura de credito adicional ao orgamento 

quando solicitado pclas unidades administrativas, de acordo com as disposigdes legais;

^gOMOOQI
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Cargo: Departamento de Planejamento

Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Planejamento

e agdes para promover o fomento

acompanhar e controlar a gestao financeira, a exccucao de contratos, convenios e 

parcerias com outros entes da federacao;

Z desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

defmir, planejar, coordenar e supervisionar diretrizes

das politicas municipals, observando o piano de governo;

Z definir as diretrizes para a captacao de recursos visando ao financiamento de politicas 

publicas em areas prioritarias do Municipio;

impulsionar e coordenar o processo de planejamento, e promover a integragao das agoes 

de governo, estabelcccndo as prioridades da cidadc e de sua populagao, considerando as 

previsdes orgamentarias e financciras;

planejar e proper as metas para atender o Plano de Governo Municipal, a Lei de Diretrizes 

Orgamentarias - LDO, o Plano Plurianual - PPA e a Lei Orgamentaria Anual - LOA;

'S manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os 

e as retiradas de acordo com a documentagao correspondente para acompanhamento 

conciliagao bancaria;

programar, organizar, orientar, coordenar, supervisionar, executar e fiscalizar os fluxos de 

entrada e saida de numerarios, observando os prazos estabelecidos nas programagdes 

financeiras e nas normas cm vigor;

acompanhar a elaboragao de balancetes, demonstrativos c balangos, apresentando-os ao 

Chefe do Podcr Exccutivo Municipal nos prazos determinados, bcm come acompanhar a 

publicagao dos informativos financeiros determinados pela Constituigao Federal, Lei de 

Responsabilidadc Fiscal e Tribunals de Contas;

atender as solicitagdes do Tribunal de Contas do Estado do Parana, Ministerio Publico, 

Camara de Vercadores e outros drgaos de controle, na area de sua competencia;

Z acompanhar a evolugao do valor adicionado do Fundo de Participagao do 1CMS.

coordenar a elaboragao da proposta do Plano Plurianual - PPA, acompanhar e avaliar sua 

cxccugao e adequagao, propondo eventuais ajustes, por intermedio da legislagao pertinente;
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acompanhar o 

dificuldadcs;

Z desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executivo Municipal.

c os Emitacdes e

formular c articular o planejamento contabil e financeiro de curto, medio e longo prazos, 

com o objetivo de garantir meios e condicoes para a execucao das politicas publicas setoriais e 

multisetoriais, de acordo com os objetivos e metas da administracao municipal;

cumprimento das metas c os resultados, identificar as

garantir a apHcacao da legislacao contabil do Municipio;

acompanhar a elaboracao de balancetes, demonstrativos e balancos, apresentando-os ao 

Chefe do Poder Executivo Municipal nos prazos determinados, bcm como acompanhar a 

pubheaqao dos hiformativos financeiros determinados pela Constituicao Federal, Lei de 

Responsabilidade Fiscal e Tribunals de Contas;

acompanhar a elaboracao c analisar a consohdacao das contabihdades dos Fundos 

Municipals com a contabihdadc do Municipio;

coordenar, fiscalizar, executar a contabilizacao do patrimonio mobihario e imobihario do 

Municipio;

coordenar, oriental’ e inspecionar a escrituracao sintetica e analitica do municipio, em 

todas as suas fascs os lancamentos e as operacdes contabcis, visando demonstrar as receitas e 

as despesas;

controlar a aplicacao financeira, transferencia bancaria;

manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os 

depdsitos e as retiradas de acordo com a documentacao correspondente para acompanhamento 

e conciliacao bancaria;

programar, organizar, oriental’, coordenar, supervisionar, executar e fiscalizar os 

entrada e saida de numerarios, observando os prazos estabelecidos nas programacoes 

financciras e nas normas em vigor;

lan^ar a reccita orcamcntaria e extra or^amentaria;

controle dos saldos bancarios por contas/banco/fontes de recurso;
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Cargo: Divisao de Patrimonio

Compctencias e atribuicoes do Diretor da Divisao de Patrimonio

cm que o Municipio tem

administrar o patrimonio mobiliario e o imobiliario pertencente ao Municipio;

controlar as incorporacoes de bens moveis (aquisiedes, doacdes, convenios e outros);

todos os

controle das despesas bancarias por contas/banco/fontes de recurso;

orientar c coordenar os trabalhos rclativos a analisc previa da emissao de empenhos da 

Administracao Direta do Municipio;

supervisionar todos os empenhos, confcrindo dota^dcs, saldos de contratos e 

acompanhando as datas dos mesmos, para que sejam feitos diariamente para publicacao no 

portal de transparencia do municipio;

efetuar o pagamento da despesa orcamentaria e extra orcamentaria;

organizar os documentos para atender as soliciracdes do Tribunal de Contas do Estado 

do Parana, Ministerio Publico, Camara de Vereadores e outros orgaos de controle, na area de 

sua competencia;

atender os prestadorcs de seivicos ou fornecedores;

controlar a agenda de obrigacdcs patronais e demais orgaos 

divida fundada;

precatdrios e outros);

vcrificar diariamente os recursos federais, estaduais e municipals junto aos bancos;

elaborar balancetes e demonstrativos do trabalho reaH-^ado e de importdneias recebidas e pagas;

movimentar contas banedrias, inclusive as contas dos F'undos Municipals;

informal; darpareceres e encaminharprocessos relativos a compctencias da Fesouraria;

acompanhar e desenvolver o planejamento operacional;

acompanhar os sistemas orcamcntario, financeiro, patrimonial e a divida publica;

elaborar e controlar a gestao financeira, a cxecucao de contratos, convenios e parcerias 

com outros entes da federacao;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefc do 

Executivo Municipal.

elaborar as contas a pagar (fornecedores, pessoal, indenizacdes, subvenedes socials,
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Cargo: Divisao de Prestasao de Contas

Competencias e atribui$6es do Diretor da Divisao de Prestacao de Contas

e o rcgistro sobre o uso de bens particulares no interior dos diversos

normadzacao de procedimentos 

administradvas;

Z gerenciar e manter os sendcos de zeladoria, de protocolo, de vigilancia, bem como a 

guarda c conseivacao de processes e documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio; 

Z coordenar o balanco, avaliacao e a conferencia dos bens patrimoniais moveis e imdveis a 

disposicao de cada unidade administrativa;

controlar a frota de veiculos e maquinas do Municipio;

desempenhar outras advidades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

ado tar medidas preventivas e de combate a incendios;

promover o seguro dos bens patrimoniais;

efetuar estudos e analises tecnicas para redesenho de processes de guardas de bens, com 

e claboracao de manuals de atribuiedes das unidades

orgaos;

registrar os bens moveis doados e/ou cm comodato com o municipio;

realizar o registro de baixa de veiculos, maquinario e equipamentos per inservibilidade 

e/ ou sinistros;

* realizar a identifica^ao patrimonial, atraves de ctiqueta, plaqueta ou outra forma que se 

fizer neccssaria, dos bens moveis adquiridos, de acordo com as caracteristicas do bem;

Z acompanhar e controlar os processes de compras de bens moveis e imdveis, em 

conformidade com a legislacao vigente;

S controlar a carga e a movimentacao dos bens moveis;

instruir processes relativos a alienaqao, aquisicao, reivindicacdes de dominio, reintegracao 

de posse, cessao de uso, dacao em pagamento e doacao de bens imdveis da Municipalidade; 

Z manter atualizadas e em arquivo, as informacdes junto aos cartdrios e tabelionatos;

acompanhar junto aos cartdrios e tabelionatos os imdveis adquiridos pelo municipio, 

provenientes de desapropriacdes, permutas, alienacdes, doacdes e outros que se fizercm 

necessaries;

Z
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indices de despesa com

desenvolver o planejamento operacional e exccutar a politica financeira, tributaria c 

econdmica do Municipio;

obseivar diariamente junto a fesouraria o ingresso de novos recursos de transferencias 

voluntarias Estadual e Federal e promover a inscricao destes valores no orcamento municipal, 

dando celeridade na execucao dos projetos pactuados;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chcfc do 

Executivo Municipal.

acompanhar o processo de julgamento das prestacdes de contas anuais do Municipio;

acompanhar e auditar os relatdrios resumidos da execucao orcamentaria e os relatorios de 

gestao fiscal;

acompanhar os balancetes mensais, com enfase na regularidade da escrituracao contabil, 

inclusive cm nivel analitico, bcm como da conciliacao bancaria;

Z acompanhar os rcgistros do acervo patrimonial, inclusive dos bens que cstao cm posse de 

concessionarios de scivicos publicos, compreendida a regularidade dos invcntarios de bens 

movcis, imoveis, cstoqucs e almoxarifado, bcm como, os mapas de dcprcciacao, amortiza^ao, 

exaustao, reavaliacoes e teste de recuperabilidade dos ativos;

Z fiscalizar o cumprimento dos indices da saude, cducacao e os 

pessoal;

receber e efetuar a analise da documentacao de presta^ao de contas de adiantamentos a 

disposicao dos servidores de todos os orgaos da prcfeitura de acordo com a legislacao vigente; 

Z gcrcnciar informacdes no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do Parana, 

encaminhando dados pertinentes aos Convenios firmados com orgaos estatais a nivel estadual, 

cumprindo os Pianos de Trabalho, Pianos de Aplicacao, Prestacdes de Contas c dcmais 

informacdes ncccssarias primando a boa execucao dos recursos recebidos cm nivel estadual;

Z gcrcnciar informacdes nos Sistcmas do Govcrno Federal em todas as areas, transfcrindo 

dados pertinentes aos pagamentos, procedimentos licitatorios, controle de vigencia, 

monitoramcnto da execucao das contrapartidas pactuadas e vigencia dos termos firmados no 

ambito do Governo Federal;
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fiscals e

sc refcrc a

cm questoes administrativas,assessorar c

gerenciar os sistcmas orcamcntario, financeiro, patrimonial c a divida publica;

acompanhar a viabilizacao das mctas previstas por meio de recursos fisicos, financeiros, 

tecnologicos c informativos para a operacionalizacao dos programas cstabclccidos no Plano de 

Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - EDO, no Plano Plurianual - PPA e 

na Lei Orcamentaria Anual - LOA;

coordenar estudos financeiros e acompanhar processos, projetos c programas 

rclacionados com questoes tributarias a serem implantados pcla Administra^ao Municipal;

sugerir mcdidas de incentivo ao aumcnto de arrecadacao e manter atualizadas as 

estatisticas da arrecadacao;

promover o lancamcnto, a fiscalizacao c a arrecadacao dos tributos, no que couber;

coordenar a implantacao de controle das atividades, proccdimentos c racionalizacao de 

rotinas c do aperfcicoamcnto dos metodos de trabalho;

assessorar c auxiliar o Departamento de Financas 

operacionais e atendimento ao contribuinte;

'S promover o registro e controle de prazos dos processos administrativos e 

expedientes cm tramitagao;

coletar c consolidar os dados relativos a Rcccita Municipal;

supeivisionar as atividades rclativas a cobranca da Divida Ativa;

intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no que 

problemas nao solucionados pelas divisoes competentes;

langar e controlar a alicnacao de bens imoveis do Municipio;

supeivisionar aos proccdimentos relativos ao Simples Nacional c MEI;

acompanhar os investimentos publicos e controlar a capacidade de endividamento do 

Municipio;

•S acompanhar a execucao do registro e controles contabeis da administracao financeira c 

patrimonial e o registro da execucao orcamentaria;

Z efetuar o remanejamento orcamcntario e a abertura de crcdito adicional ao orcamento 

quando solicitado pelas unidadcs administrativas, de acordo com as disposicocs legais;

Z acompanhar e controlar a gestao financeira, a execucao de contratos, convenios c 

parcerias com outros entes da fedcracao;

Z acompanhar a cvolucao do valor adicionado do Fundo de Participacao do I CMS, 

sugcrindo medidas para aumentar a arrecadacao;
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Cargo: Departamento de Tributasao

Compctencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de 'Eributacao

a legislacao tiibutaria e sous impactos na

sugerir e propor as altera^oes que visem a mclhoria da legislacao, das normas 

complementares e procedimentos administrativos;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades de administra^ao 

tributaria municipal, em especial as atividades de tributacao, fiscaliza^ao, lancamento, cobranca, 

arrecadacao, recolhimento e controle dos tributes e contribuicoes, segundo as dirctrizcs 

estabelccidas pelo Sccrctario de Financas, observado o Codigo Tributario Municipal c a 

legislacao complementar;

executar a politica tributaria do Municipio, melhorando o atendimento e a orientacao ao 

contribuinte com uma acao fiscal setorial e preventiva;

oriental- os contribuintes sobre a correta aplicacao da legislacao tributaria municipal;

promover atividades de integracao, entre o fisco e o contribuinte, e de educacao tributaria, 

bem como preparar e propor a dhrnlgacao de informa^oes tributarias;

propor medidas de aperfeicoamento e regulamentacao e a consolidaqao da legislacao 

tributaria municipal;

fomentar c implcmentar politica de arrecadacao dos tributes municipals;

planejamcnto, controle e avaliacao do sistema de arrecadacao;

elaboracao da previsao de arrecadacao anual e suas revisocs;

controlar a arrecadacao e a cobranca de tributes;

propor a celebracao de convenios com os orgaos e entidades de Administracao Municipal, 

Federal, Estadual e outras entidades de direito publico ou privado, para permuta de informa^des, 

racionalizacao de atividades e realizacao de operacoes conjuntas, voltadas a Administracao 

Tributaria;

ofereccr subsidies para a formulacao das diretrizes gerais c prioridades na implementacao 

da politica tributaria municipal;

acompanhar e manter-se atualizado sobre 

arrecadacao municipal;
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Cargo: Divisao de Fiscalizasao

Competencias e atribuicoes do Chcfe da Divisao de Fiscalizacao

na Divida Ativa ou

avaliar as

o acompanhamento dos contribuintes de maior interesse de

metas de arrecadacao tributaria, bcm como adotarpropor, controlar e 

providencias para atingi-las;

excrcer o controle e

cooperar na avaliacao de imoveis por fins tributarios;

planejar e coordenar o atendimento presencial e a distancia ao contribuinte;

propor programas de capacitagao e descnvolvimento de recursos humanos;

desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

arrecadacao potencial e real;

elaborar pianos de fiscalizacao, consultando documentos especificos e guiando-se pcla 

legislacao fiscal, para racionalizar os trabalhos nos orgaos sob sua responsabilidade;

oriental’ e gerenciar a organizacao do Cadastro Mobiliario e do Cadastro Imobiliario;

acompanhamento e inscricao, cancelamento e controle dos creditos tributarios c nao 

tributarios de competencia do Municipio;

dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a arrecadacao de tributos 

municipals e controlar os procedimentos relativos a cobranca de debitos conformc Codigo 

Tributario Municipal;

proccder a cobranca, por via administrativa, de debitos inscritos 

instruir os proccssos necessarios a sua cobranca judicial;

enviar a Procuradoria do municipio, para efeito de cobranca, a relacao dos contribuintes 

inscritos na divida ativa;

lavrar e dar seguimento a todos os atos administrativos previstos no Codigo Tributario 

Municipal, Lei de Posturas Municipals e seus regulamentos, que forem necessarios ao 

cumprimento dos servigos da Divisao;

supervisionar, coordenar, programar e executar a fiscalizacao de preceitos, com apoio 

tccnico e gerencial dos responsaveis pela fiscalizacao de obras e acessibilidade, licencas, posturas
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coordcnar a analise dos dados sobre o comportamcnto fiscal dos contribuintes, com o fim 

de dirigir a fiscalizacao e orientar acoes contra incorrecao, sonegacao, evasao e fraude no 

recolhimento dos tributos municipals;

orientar a execucao das atividades fiscals, avaliando c controlando scus rcsultados;

supervisionar acoes de verificacao da declaracao do ICMS, para fins de apurar a 

participagao do Municipio na arrccadacao daquele tributo;

Z emitir ou revisar pareceres ou informagoes nos processos fiscals de sua competencia, 

submetendo-os quando for o caso, a apreclagao do Secretario Municipal;

Z determinar e coordenar a realizagao de diligencias, exames periciais c fiscalizagao, com o 

objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda Municipal;

realizar vistorias e fiscalizagao periodica para garantia do cumprimento das leis municipals 

quanto aos tributos e as licengas para a realizagao de atividades comerciais neste municipio;

lavrar atos de notificagao, auto de infragao, interdigao, apreensao, embargo e demals atos 

previstos na legislagao municipal vigente, que incumbe ao setor de fiscalizagao;

S controlar os prazos dos atos administrativos e de ordem de servigo e dar os impulses 

necessarios a tramitagao dos processos e documentos;

supervisionar, coordcnar, programar e executar a fiscalizagao c arrecadagao do Impost© 

Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN em relagao a contribuintes e demais pessoas 

naturals ou juridicas ligadas a situagao que constitua fato gerador da obrigagao tributaria;

formalizar e controlar os processos administrativo-fiscais;

coordenar, fiscalizar e executar a arrecadagao do Imposto Sobre Servigos de Qualquer 

Natureza - ISSQN inerente aos prestadores de servigos enquadrados no Sistcma Intcgrado de 

Pagamento de Impostos e Contribuigdes - SIMPLES NACIONAL;

S monitorar a arrecadagao do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza - ISSQN, a 

fim de evitar a ocorrencia de decadencia c prcscrigao;

realizar plantoes fiscals e proceder a lavratura de relatorios sobre as fiscalizagoes efetuadas;

orientar contribuintes visando ao exato cumprimento da legislagao tributaria;

realizar outras diligencias e inspegdes exigidas pclo servigo;

retificar os lancamentos ou proceder ao cancelamento, em fungao de exigcncia tributaria 

alterada por decisdes administrativas e do Poder Judiciario;

aplicar a legislagao com vistas ao aumento da arrecadagao do municipio;
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Cargo: Secretaria Municipal de Indiistria, Comercio e Turismo

Competencias e atribuicoes do Sccrctario Municipal de Industria, Comercio e Turismo

fiscaliza^oes

a confiabilidade dos dados

'C formular, planejar e implementar a politica de fomento economico e tecnoldgico dos 

setores industrial, comercial c de setvicos do Municipio, compreendendo a atracao e novos 

investimentos, contribuindo para a geracao de emprego e renda;

Z estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desen vol vimcn to da industria, do comercio, 

do turismo e dos servicos, notadamente aquelas relacionadas a captacao de investimentos para 

a implantacao ou ampliacao de empreendimentos;

Z promover e incentivar a cria^ao, a preservacao e a 

economicos, industrials e turisticos;

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 orgaos;

aperfeicoar e ampliar as relates do Municipio com empresarios, entidades publicas e 

privadas, em nivel local, nacional e internacional;

oportunizar aos empresarios empreendedores, formais e informais, informacoes de linhas 

de credito para compra de maquinas e equipamentos, auxiliando na geracao de empregos, renda 

e surgimento de novas empresas no Municipio;

administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de promocao empresarial 

concedidas e permitidas no Municipio;

Z estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de pequena escala, 

abrangendo a promocao da industrializacao, da comercializacao e da valorizacao do artesao;

Z desenvolver, em conjunto com a Secretaria Municipal de Agricultura, estudos para a 

implantacao de agroindustrias;

ampliacao de empresas e polos

efetuar os registros c informal’ sobre imoveis, calculos de tributos e dados dos cidadaos, 

subsidiando pianos e projetos;

S compatibilizar os cadastros mobiliarios e imobiliarios com as vistorias e 

obrigatorias, observando a 

cadastrados;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Exccutivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Industria e Comercio

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Industria e Comercio

empenhar-se na formacao e requalificacao da mao de obra local, atravcs de parceiias com 

instituicoes organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

formular e executar a politica, a promocao e a explora^ao do turismo no municipio;

identificar fontes de fmanciamento, bem como promover intercambio c captagao de 

recursos para o desenvolvimento turistico;

promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e buscando recursos 

para o melhoramento das areas turisticas junto aos governos federal e estadual;

divulgar o municipio no ambito nacional, mostrando suas potencialidadcs turisticas nos 

aspectos de clima, solo, produtos, cventos, historia, entre outros;

incentivar o desenvolvimento do turismo de eventos no Municipio, incluindo a realiza^ao 

de encontros de negocios, congressos e outras atividades congeneres;

fomcntar a realizacao de eventos comcrciais, como exposicoes comerciais e industriais e 

agropecuarias, como, feiras, festivals, entre outros; criar calendario desses eventos;

manter atualizado o calendario de eventos do municipio;

dixmlgar os calendarios de festividades tipicas e regionais;

definir uma politica de incentivo ao turismo, atraves de assistencia tecnica e divulga^ao 

das atracdes turisticas;

criar infraestrutura turistica, inccntivando a construcao de hotels, melhoria e conseivacao 

de vias de acesso aos pontos turisticos, comunicacao, energia, camping, entre outros;

promover a educacao empreendedora, por meio de convenios e parcerias com instituicoes 

de ensino e entidades vinculadas a profissionalizacao empresarial;

'S elaborar estudos, pesquisas c diagnosticos relativos a alternativas de desenvolvimento do 

Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive) Municipal.

planejar, coordenar c supervisionar a cxecucao das atividades conccrnentes ao apoio ao 

desenvolvimento da industria e do comercio no Municipio;
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comerciais;

Z

Cargo: Divisao da Sala do Empreendedor

Competencias e atribuiedes do Chcfe da Divisao da Sala do Empreendedor

promover e divulgar 

regional, estadual e federal;

promover a atra^o de investimentos no campo comercial, industrial e agroindustrial e de

as potencialidades comerciais e industriais do Municipio, a nivel

enquadrem nos requisitos

123/2006, tambem conhecida como Lei Geral da

senucos;

estimular a criacao de micro, pequenos, medios e grandes empreendimentos comerciais e 

industriais, bem como apoio e orientacao ao consumidor;

promover acoes para o surgimento de feiras, novos negocios, empresas nascentes, 

condominios empresariais, incubadoras, distritos empresariais e industriais no Municipio;

acompanhar, fiscalizar e controlar as politicas de promogao empresarial concedidas e 

permitidas no Municipio;

S apoiar e oriental' empreendedores que queiram se cstabelcccr no Municipio;

promover c realizar os contatos com os industriais e comerciantes que desejam criar 

atividade no municipio;

dar assistcncia e acompanhamento aos

a legalizacao de negocios informais que se 

estabelccidos pela Lei Complementar n° 

Micro e Pequena Empresa;

facilitar a abertura de novas empresas c incentivar a regularizacao das atividades informais, 

observando a Lei da Liberdade Econdmica;

oferecer services aos Microempreendedores Individuals (MEI), orientando e informando 

sobre a abertura, funcionamento e formalizaqao de empresas, de forma simples c facilitada;

apoiar empresas no processo de difusao de seus produtos e servicos, com vistas a 

ampliacao dos negocios nos mercados nacional c internacional;

apoiar e promover acoes na formacao c requaliflcacao da mao de obra local, atraves de 

parcerias com instituicocs organizadas da sociedade e com organismos governamentais;

'S desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Exccutivo Municipal.

14-11-51
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Cargo: Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

Competencias e atribuicoes do Chcfe do Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial

a amplia^ao das

e ao

promover acoes que visem a sustentabilidade empresarial para a viabilidade economica, 

equilibrada e lucrativa ao longo do tempo;

orientar sobre a atividade ambientalmente correta, gerando o minimo de impactos no 

meio ambiente;

garantir meios de participacao da sociedade, permitindo que todas as 

mesmas oportunidades e possam se tornar MEI, se assim desejarem;

promover mais oportunidades de empregos e investimentos locals, com bons ambientes 

de trabalho, crescimento pessoal e profissional dos participantes;

Z promover parcerias com orgaos e instituiedes visando fomentar 

atividadcs formais, melhorando a economia do Municipio;

Z desempenhar outras atividadcs corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chcfe do 

Executive Municipal.

acompanhar e executar programas, projetos e convenios para o 

agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a producao agropecuaria, cabendo-lhe a 

atracao de investimentos;

auxiliar na articulacpao com orgaos fcdcrais, estaduais e municipals, com vistas a obtencao 

de rccursos para projetos e a^oes de mclhoria das condiqdes de vida das populates do meio 

rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar c a integracao 

agroindustrial apropriada;

planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as a^des setoriais a 

cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao desenvolvimento da agropecuaria, ao 

aproveitamento dos recursos naturals renovaveis e 

comcrcializa^ao e distribuicao de alimentos;

Z buscar garantir a mclhoria da qualidade de vida dos produtores e 

alimentos no Municipio, promovendo a producao de alimentos com qualidade sem agredir o 

meio ambiente;

incentivar a modernizacao agropecuaria, assim como o desenvolvimento do agronegocio 

no Municipio, visando ao desenvolvimento economico, social e rural;
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Cargo: Departamento de Turismo

Competencias e atnbuitjoes do Diretor do Departamento de Turismo

Z promover e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, a nivel regional, estadual 

e federal;

promover a 

existentes;

criacao de novos produtos turisticos e a

e estimular as

desenvolvimento e

oriental- e acompanhar as iniciativas publicas 

incentivo as atividades turisticas;

Z acompanhar a regulacao, a fiscalizacao e o estimulo a formalizacao, a certifica^ao e a 

classificacao das atividades, dos empreendimentos e dos equipamentos dos prestadores de 

setvicos turisticos;

promover a protecao do patrimonio historico, artistico e cultural;

desenvolver em parceria com outros setores projeto de desenvolvimento do turismo, com 

o objetivo de estimular o desenvolvimento e a sustentabilidade ambiental, econdmica, 

sociocultural e politico institucional;

'S desenvolver, proper c operacionalizar a politica e projetos visando o planejamento da 

infraestrutura do Municipio, especialmente voltados para o incremento da atividade econdmica 

e do turismo;

manter e

planejar e coordenar as acoes de organizacao e inccntivos a producao de alimentos;

apoiar c promover projetos de extensao rural no ambito do Municipio;

manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, a fim de obter cooperacao 

tecnica e financeira, objetivando a modcrnizacao e expansao das atividades do setor;

coordenar, fomentar e desenvolver politicas de producao familiar de gencros alimcnticios;

criar, manter e conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e 

desenvolvimento da politica agropecuaria, agroindustrial e de abastecimento;

'S apoiar, planejar, coordenar e executar programas de capacitacao de agricultores e 

trabalhadorcs rurais;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Assistencia ao Trabalhador

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Assistencia ao Trabalhador

indicadores sobre o

no intuito de viabilizar a sua

a realizacao de

promover e executar programas 

conforme o Plano de Governo;

incluir e manter o municipio no mapa do turismo do Governo Federal para fins de 

incentivo financciro para programas e projetos;

acompanhar o Plano Municipal de Turismo, considerando os 

regional do turismo;

S incentivar o desenvolvimento de eventos no Municipio, incluindo 

encontros de negocios, congressos e outras atividades congeneres;

S promover a idcntificacao, formulacao e promocao de projetos que visem o 

aproveitamento das oportunidades do turismo receptivo e de negocios no Municipio;

S promover a^des de marketing para promocao do turismo municipal;

desempenhar outras atividades correlates c/ou que forem determinadas pelo Chefc do 

Executivo Municipal.

potencialidades do Municipio;

e projetos de turismo urbano e rural no Municipio,

atrair investimentos para o desenvolvimento do turismo 

diversificacao, cm cada area, conforme as

promover, coordcnar e incentivar politicas publicas de gcracao de emprego e renda, 

coop era tivismo e de economia solidaria;

elaborar a politica municipal de apoio a integracao no mercado de trabalho da juventude;

viabilizar cursos de qualifica^ao profissional atraves de parceria com os sistemas SESI/ 

SENAI, SENAC, alem de parcerias tambem com as Secretaria de Estado e Faculdade;

incentivar a qualificacao profissional, atraves de cursos tecnicos voltados as demandas 

municipals;

acompanhar e analisar os indicadores sobre o Mercado de Trabalho local, por meio do 

Bolctim CAGED do Observatdrio do Trabalho, publicado mensalmente pelo DIEESE, 

elaborando rclatorios que subsidiem acoes da Secretaria cm favor de trabalhadores 

dcsempregados;

14-11-51
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Cargo: Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

Competencies e atribuicoes do Secretario Municipal de Infraestrutura e Urbanismo

acompanhar a elaboracao de programas e acoes de incentivo a industria c comercio local, 

e ao desenvolvimento do turismo, viabilizando estudos e levantando as potencialidades locals e 

os meios de atrair investimentos;

e renda

formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade 

urbana sustentavel, integrada e cficiente, priorizando a defesa da vida, a preseivacao da saude c 

do meio ambiente;

planejar, coordenar e acompanhar a elaboracao do Plano Diretor, Plano de Residues 

Solidos, Plano de Arborizacao e toda legislacao rcfcrentc a infraestrutura urbana;

manter mapeamento sobre as areas de utilizacao e as normas legais a serem cumpridas 

para viabilizagao de ncgocios;

execucao de um conjunto de acoes com o objetivo de facilitar o acesso dos trabalhadores 

ao mcrcado de trabalho e, aproximar o empresario para assim aumentar a geracao de emprego; 

S atender os empresarios, orientando, conferindo documentos e estabelecendo contatos e 

encaminhamentos necessaries para solucionar as demandas;

S oferecer de forma integrada os sendees de intermediacao de mao de obra, seguro 

desemprego e confeccao de carteira de trabalho (CTPS);

S acompanhar a execucao dos programas e acoes de capacitacao trabalho 

especificos do setor;

orientar, acompanhar c cxccutar as atividades relacionadas com a capacitacao profissional 

e a promocao de seus contatos com o mcrcado de trabalho do municipio;

manter intercambio com os orgaos oficiais e empresas locais de absorcao de mao-de-obra, 

visando encaminhar a populacao pre-qualificada para inclusao no mercado de trabalho;

incentivar o associativismo e o cooperativismo come alternativas de geracao de renda, no 

que se referc a valorizagao do trabalho artesanal local que tenha potencial de comercializacao;

fomentar a organizacao de eventos que objetivem a divulgacao das a^des de integracao 

desenvolvidas pelo setor com engajamento da comunidade;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chcfc do 

Executive Municipal.
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c projetos de construcao, urbanizacao e

e planejamento para melhoramentos da iluminacao publica c do

* proteger e garantir a manutencao do espaco pertencente ao patrimomo publico, pot mcio 

de acoes programadas, conforme a politica de infraestrutura e urbanismo do municipio.

desenvolver, revisar e fiscalizar leis e regulamentos rclacionados ao uso do solo, 

construcao, zoneamento, e outros aspcctos urbanos.

acompanhar o licenciamento e fiscalizacao de projetos de construcao, reforma c uso do 

solo, garantindo que estejam cm conformidade com a legislacjao;

proper, coordenar e fiscalizar programas e projetos de pavimentacao, construcao civil, 

saneamento e habitacao de intcresse social;

planejar, claborar, exccutar e fiscalizar acoes de implantacao, expansao e manutencao das 

vias pavimentadas, alem de promover os projetos de infraestrutura c conseivacao;

S planejar os servicos destinados ao favorecimento da mobilidade urbana, sinalizacao 

urbana e de transito;

S cumprir e fazer cumprir o piano de urbanizacao municipal, especialmcntc no 

respeito a abertura e conscrvacao de vias c logradouros publicos, elaborando os 

cstudos e projetos, executando-os diretamente ou contratando com tercciros;

realizar estudos para a execucao de infraestrutura, construgao e manutencao de ruas, 

pragas, parques, escolas e prdprios municipals na area urbana do municipio;

desenvolver estrategias para a rcprecnsao do exercicio de atividades em dcsacordo com 

as normas estabelecidas na legislagao urbanistica municipal, as edificagoes clandestinas, a 

formagao de favelas e os agrupamentos semelhantes que venham a ocorrer no ambito do 

municipio;

promover estudos

transito;

estabeleccr e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a serem desenvolvidos pelos 

servigos publicos;

desenvolver programas 

pragas, parques e jardins;

fiscalizar contratos rclacionados com os servigos de sua competencia;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

14-11-91
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Cargo: Departamento de Urbanismo

Competencias e atribuigoes do Diretor do Departamento de Urbanismo

e manutencao dos

a manutencao edesenvolvimento de todas as

atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas de logradouros 

pavimentados, abertos e projetados, as tabelas de prccos unitarios de materials e mao-de-obra; 

'S executar e fiscalizar acoes de implantacao, expansao c manutencao das vias pavimentadas 

e vistoria dos predios publicos e particulates;

coordenar os servicos de jardinagem, limpeza, manutengao e paisagismo das pragas e areas 

verdes;

coordenar o

garantir a execugao, acompanhar e fiscalizar as politicas publicas para o desenvolvimento 

da mobilidade urbana, iluminagao publica, colcta de lixo, sancamento, habitagao e implantagao 

e manutengao de obras publicas;

acompanhar e auxiliar na elaboragao do Plano Diretor, Plano de Residues Solidos, Plano 

de Arborizagao e toda legislagao referente a infraestrutura urbana;

monitorar e fiscalizar acordos setoriais, termos de ajustamento de conduta e termos de 

compromissos, firmados entre o governo federal e estadual, atinente a Logistica Reversa, 

promovendo a responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos e a divulgagao 

de tais praticas;

executar agdes para manutengao e implantagao de espagos publicos;

proceder a elaboragao de projetos de urbanizagao, embelczamento, limpeza e manutengao 

de pragas, parques, jardins e vias publicas;

executar os servigos de arborizagao e ajardinamento de logradouros;

organizar os servigos de limpeza publica;

promover a expansao c manutengao dos servigos de iluminagao publica;

estabelecer regras e fixar itinerarios para colcta de Exo e residuos;

auxiliar em estudos para a execugao de infraestrutura, construgao 

proprios municipais na area urbana do municipio;

orientar e fiscalizar a distribuigao dos motoristas c operadores de maquinas em servigo;

examinar, estudar e aprovar projetos de lotcamento, desmembramento e remembramento 

de terrenos;

j^WDC!
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funerarios municipals;

dcsempcnhar outras advidades corrclatas e/ou quc forem determinadas pclo Chefe do 

Execudvo Municipal.

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

promover a modernizacao da gestao intcgrada dos residues solidos urbanos, buscando 

atendcr 100% da populacao com a coleta regular c seletiva;

Cargo: Divisao de Conserva^ao de Vias Urbanas

Competencias c atribuicoes do Chefe da Divisao de Conservacao de Vias Urbanas

Cargo: Setor de Manuten^ao de Lixo e Limpeza Publica

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Manutcn^ao de Lixo e Limpeza Publica

S exccutar, coordenar e fiscalizar obras de recupcra^ao, manuten^ao e adequacao das vias 

urbanas;

rcalizar manutcncao e conservacao da pavimentacao asfaltica das ciclovias;

realizar estudos para a execucao de infraestrutura, construcao e manutengao de vias;

elaborar estudos dos pontos criticos nas vias urbanas que demandem mais aten^ao e 

conservacao, ou outras intervenedes;

realizar manutencao da urbanizacao dos logradouros publicos;

administrar a elabora^ao, efetiva^ao e execugao dos contratos correlatos a servigos 

urbanos;

gerir os recursos humanos e materials para execugao dos trabalhos de conservagao de vias 

publicas;

acompanhar e gerir os prestadores de servigos contratados pelo municipio para realizagao 

de atividades de competencia do Departamento;

consultar, quando for o caso, a cquipe tecnica da Prcfeitura, como engenheiro civil e 

engenheiro agronomo;

dcsempcnhar outras advidades corrclatas e/ou quc forem determinadas pelo Chefe do 

Execudvo Municipal.

coordenar o desenvolvimento de todas as advidades increntes a execugao dos servigos

14-11-81
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administrar os seivicos e demals atividades relacionadas a conseivacao dos equipamentos 

da Secretaria;

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO IDO PARANA

Cargo: Setor de Servipos Administrativos e Controle de Materials

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Servigos Administrativos e 

Materials

monitorar e orientar a execucao da colcta e destinacao final adequada de residuos solidos 

urbanos e promover o fomento a gestao adequada dos residuos reciclaveis e ou reutilizaveis e 

as associacocs c cooperativas de catadores legalmcnte constituidas no Municipio;

Z coordenar a colcta de residuos c cntulhos quc possam acumular agua e proliferar vetores

Z excrccr o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria, incluindo dados 

cadastrais c equipamentos de cada vciculo;

e destinacao final do lixo reciclavel.

de docncas;

promover fiscalizacao para limpeza e manutcncao de lotes baldios, para prevenir a 

proliferacao de vetores de docncas, evitar a disposicao inadequada de lixo e o risco de 

inseguranca da populacao;

promover a coleta de entulho de areas piiblicas e particulares do Municipio;

promover a coleta c destinar os residuos solidos gcrados dirctamcntc ou por terceiros cuja 

competencia seja do Municipio;

Z administrar e monitorar a coleta, separagao 

dirctamcntc ou por terceiros;

orientar a atividades dos varredores e as agdes de lavagem de arruamentos;

comunicar os superiores as situagoes detectadas que contrariem normas regulamcntarcs 

cm materia de higiene e limpeza piiblica;

fiscalizar os servigos a scrcm efetuados por empresas contratadas;

promover os servigos de podagem das arvores e da relva existentes nos parques, jardins e 

pragas piiblicas;

promover o saneamento ambicntal e a limpeza da cidade;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.

14-11.01
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desempenhar outras atividades correlatas c/ou 

Executive Municipal.

fiscais para registros;

organizar o almoxarifado de forma a garantir o artnazenamento adequado, e a seguranca 

dos materials cm estoque;

elaborar o Termo de Rejeiqao de mcrcadoria entregue em desacordo com o empenho;

realizar o inventario anual do estoque;

elaborar o estudo tccnico preliminar, dos materials de consumo necessarios, de forma 

antecipada, para posterior aquisicao;

promover o registro, controle e distribui^ao dos itens de estoque dcstinados a manutencao 

das atividades da Secretaria.

municipio;

executar, direta e indiretameiite, a politica de iluminacpao publica do municipio;

autorizar de acordo com a Legislacao vigente e as normas da Anecl a implantacao de 

pontos de iluminacao publica no municipio;

acompanhar e operar o sistema de monitoramento do acervo de iluminacao do municipio;

acompanhar e analisar os estudos de impacto e analisc de risco das atividades que sejam 

instalados no municipio, que envolva iluminacao publica;

avaliar as possiveis concessdes de acervos de ponto de iluminacao publica, exccutados 

pclo municipio e ccdidos para concessionaria;

acompanhar as obras cm execucao de iluminacao publica;

mantcr cm perfeito funcionamcnto a iluminacao cm parques, pracas, monumentos e vias 

do Municipio;

Cargo: Divisao de Iluminacao Publica

Competencias c atribuiedes do Chefe da Divisao de Iluminacao Publica

controle do recebimento, armazenamento c distribuicao dos materials e libcrar as notas

promover a manutencao dos senicos de iluminacao publica;

acompanhar c inspecionar os semcos nos sistemas de iluminacao publica, comunicando 

a concessionaria todas as irregularidades constatadas;

S realizar a ampliacao e manutencao da iluminacao publica de responsabilidade do
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disposicao;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou 

Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Transito

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Transito

formular, propor, gerir e avaliar politicas publicas para o desenvolvimento da mobilidade 

urbana sustcntavel, integrada e eficiente, priorizando a defesa da vida, a prescivacao da saude e 

do meio ambiente;

Z

materials posto a sua

seguranca de transito, trabalhando os

fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias;

regular, gerir, integrar e fiscalizar os transportes coletivos e individuals de pessoas e de 

carga, motorizados c ativos, incluindo o transporte escolar, no ambito de sua competencia;

Z desenvolver e implantar projetos para que o deslocamento de veiculos e pedestres seja 

realizado de maneira racional de forma segura, fluida, confortavel e se possivel rapida;

acompanhar a elabora^ao de projetos viarios, projetos de sinalizacao em geral, controle 

de estacionamentos cm locals publicos, restricocs de trafego ou cstacionamcnto, alteracao de 

sentido de vias, exccucao de binaries, operacoes de transito em geral, liberacao de redutorcs de 

velocidadc, contagem de fluxo de veiculos, controle de accsso de empreendimentos, analise de 

polos geradores de trafego, fiscalizacao do sistema de scmaforizacao, autoriza^ao para eventos 

publicos e privados e demals demandas relacionadas ao transito;

realizar manutencao e conserx-acao da sinalizacao de transito nas vias;

realizar estatistica no que tange a todas as peculiaridadcs dos sistemas de trafego;

oriental- a confeccao de sinalizacao relativa ao transito, estoque, aplicacao c manutencao;

analisar e viabilizar as solicitacoes rcfcrcntes a sinalizacao e desenvolvimento de projetos 

em vias publicas;

Z desenvolver a area de educa^ao de transito e 

comportamentos de toda comunidadc;

promover e participar de projetos e programas de Educacao e Seguranca de Transito de 

acordo com as diretrizes estabelecida pelo CONTRAN;

coordcnar c fiscalizar os trabalhos na area de Educacao de Transito no Municipio;

manter a guarda e conseivacao de ferramentas, equipamentos e
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Cargo: Secretario Municipal de Obras e Via^ao

Competencias c atribuicocs do Secretario Municipal de Obras e Adacao

monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototaxi, veiculo escolar, dnibus 

e outras legalmente autorizadas;

cumprir e fazer cumprir a legislacao e as normas de transito, no ambito de suas atribuicocs;

executar a fiscalizacao de transito, aplicar as medidas administrativas cabivcis por 

infracoes de circulacao, cstacionamcnto e paradas, previstas no Codigo de Transito Brasileiro, 

no exercicio regular do Poder de Policia de Transito;

aplicar as penalidades de advertencia por escrito, autuar e multar por infracoes de 

circulacao, cstacionamcnto c parada previstas no Codigo de Transito Brasileiro, notificando os 

infratorcs e arrccadando as multas aplicadas;

fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas cabivcis, rclativas a 

infracoes por excesso de peso, dimcnsao e lotacao dos veiculos, bcm como notificar e arrccadar 

as multas apEcadas;

fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95, da Lei Federal n.° 9.503, de 23 de 

setembro de 1997, aplicando as penabdades c arrccadando as multas previstas;

implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de 

Transito;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

descnvolvcr c acompanhar os objetivos, as metas e acoes do plancjamento estrategico de 

governo que estejam relacionados a viacao, obras e seivicos publicos;

conservar o patrimonio imobiliario do Municipio;

fiscalizar e licenciar edificacoes e outras obras particulates, observando a 

legislacao vigente;

acompanhar e fiscalizar o plancjamento operacional e a cxecucao, por Administragao 

Direta ou atraves de terceiros, das obras e proprios publicos municipals, abrangendo 

construcoes, reformas, reparos e abertura de vias publicas;

elaborar relatorio de suas atividades e avahacao da qualidade dos seivicos publicos
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Cargo: Departamento de Manuten^ao de Maquinas

Competencias e atribuicoes do Diretor do Departamento de Manutencao de Maquinas

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.4NA

controlar os contratos de obras e seivicos de engenharia, prazos de execucao e vigencia, 

a emissao de ordens de setvicos, relatdrios de obras, termos de paralisacao, termos de reinicio, 

termos de rccebimcnto, informacoes, pareceres e revisao dos procedimentos;

gerenciar e elaborar cronograma de projetos de obras publicas no perimetro urbano dos 

distritos rurais, viabilizando a execucao de services e obras de infraestrutura rural;

Z acompanhar o planejamento e cxecutar a implementa^ao e fiscalizacao dos preceitos 

previstos no Codigo de Obras e Edificacoes, Lei Municipal de Parcclamcnto do Solo, Lei de 

Posturas Municipals e outras;

coordenar os trabalhos de patrulha rural, quanto a utilizacao dos veiculos, maquinas e os 

procedimentos necessaries para realizar o acompanhamento do estado de conservacao das vias 

de acesso rural;

Z e guarda de todos os

estabelecer, planejar, implantar e gerenciar o sistema de manutencao preventiva e corretiva 

da frota de veiculos e equipamcntos do municipio;

estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e reposicao de pe^as, bcm 

come responder pela guarda, seguranca e manutencao das maquinas c veiculos que compdem a 

frota municipal;

coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;

mantcr controle da regularidade da documenta^ao da frota e dos motoristas, observando 

as questdes rcfcrcntes ao licenciamento dos veiculos;

registrar as ocorrcncias com veiculos, indicando as providencias cabiveis;

cncarrcgar-sc da manutencao, conservacao 

rodoviarios da municipalidade;

oriental- c fiscalizar a distribuicao dos motoristas e operadores de maquinas em servico;

estabelecer e controlar os padrdcs de qualidade e eficicncia a scrcm desenvolvidos pclos 

seivicos publicos;

promover cstudos visando a claboracao de projetos c desenhos tecnicos que se torncm 

nccessarios a execucao de obras;

fiscalizar e primar pelo cumprimento das normas municipals pertinentes a obras.

14-11.51
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mesmos;

Z

Cargo: Divisao de Manuten^ao de Veiculos

Competencias e atribuiedes do Chcfe da Divisao de Manutencao de Veiculos

admiuistrar os oficinas cseivicos de garagem e 

consetvacao dos equipamentos;

S exercer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo dados cadastrais e 

equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e outros);

conferir os documentos de entrada de material, e liberal- as notas fiscais para registros;

elaborar o Termo de Rejeicao de mcrcadoria entreguc em desacordo com a solicitacao;

manter controle de entrada, estadia e liberacao dos veiculos e equipamentos que deram 

entrada na Secretaria;

Z zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bcm como das normas 

legais de transito;

racionalizar o uso dos equipamentos e veiculos oficiais, centralizando o

oriental- os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada equipamento ou veiculo, 

apurando as irregularidades cometidas;

realizar o inventario anual do estoque;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

programar, controlar e supervisionar a execu^ao da manutencao preventiva da frota de 

veiculos;

manter controle das manutenedes preventivas e corretivas dos veiculos;

agendar os servicos de manutenedes, garantindo que os veiculos estejam disponiveis para 

manutencao quando necessario, e o acompanhamento constante do progresso das atividades 

para garantir que tudo seja concluido conforme planejado;

V registrar as ocorrencias com veiculos, indicando as providcncias cabiveis;

manter historico de manutencao e a documentacao detalhada de todas as 

manutencao realizadas em cada veiculo da frota ao longo do tempo;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bcm como das normas 

legais de transito;
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ESTADO DO PARANA

municipals;

Cargo: Departamento de Conserva^ao de Estradas

Competencias c atribuicoes do Diretor do Departamento de Conseivacao de Estradas

monitorar e manter o registro e o controle do consumo de combustfveis e lubrificantcs 

bem como das despesas de manutcncao dos veiculos;

gerenciar o inventario de pecas de reposigao de maneira eficaz, informado o departamento 

de compras e licitacao as demandas, sempre em tempo habil para correta aquisicao;

zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, bem como das normas 

legais de transito;

cstabelecer diretrizes de planejamento, implantagao e manutencao de vias rurais

programar e supervisionar a execugao das atividades de lavagem, lubrificagao, 

consen-agao e borracharia dos veiculos da Administragao Municipal;

S proper ao Departamento de Manutengao de Maquinas a alienagao de veiculo, quando 

inviavel a sua recuperagao;

organizar e executar a manutengao e conservagao da frota de veiculos, bcm como 

controlar e acompanhar os servigos realizados por tcrceiros;

S orientar os operadores e motoristas sobre a capacidadc de cada equipamento ou veiculo, 

apurando as irregularidadcs comctidas;

participar de treinamento, cursos, palcstras c outros;

'S desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

planejar, gerenciar e implcmentar a politica de agao de manutengao das estradas de uso da 

rural do Municipio, garantindo o transporte escolar, escoamento da produgao e 

descolamento da populagao;

executar, coordenar e 

estradas rurais;

realizar estudos para a execugao de infraestrutura, construgao e manutengao de estradas, 

caminhos, escolas e proprios municipals na area rural do municipio;

proper programas de melhoria c conservagao de estradas integrantes do sistema viario 

municipal;

fiscalizar obras de recuperagao, manutengao e adequagao das
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coletar informacocs 

atividades rcalizadas;

Cargo: Divisao de Servi^os Rodoviarios

Compctencias c atribuicocs do Chefe da Divisao de Servicos Rodoviarios

propor a cdiqao de normas ou a alteracao de procedimentos que visem a melhoria dos 

servicos c controles;

desempenhar outras atividades corrclatas e/ou 

Executive Municipal.

tarefas diarias e

e a elaboracao de

elaborar estudos dos pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais ateticao e 

conseivacao, ou outras inteivencoes;

comandar os servidores lotados

acompanhar e 

terceirizadas;

fiscalizar os servicos nas

e identificar problemas relacionados a opcracionalizagao das

estradas rurais executados por empresas

planejar a execugao da politica de conservagao das vias rurais 

orgamentos quantitativos rclativos aos servigos de construgao e manutengao;

acompanhar e gerir os prestadores de servigos contratados pelo muniefpio para realizagao 

de atividades de competencia do Departamento;

manter os servigos de conservagao e limpeza das vias publicas nas localidades rurais do 

municipio;

acompanhar “z/z loco ” e fiscalizar os servigos executados por empresas terceirizadas, nas 

estradas rurais;

Z

no departamento, atribuindo-lhes as 

orientando sobre a forma como serao realizadas;

realizagao ou controle dos servigos de conservagao e limpeza publica e rogadas de bciras 

das estradas rurais;

Z

levantar informagdes sobre os pontos criticos nas estradas rurais que demandem mais 

atengao e conservagao, ou outras intervengdes;

consultar, quando for o caso, a equipe tecnica da Prefeitura, como engenheiro civil e 

engenheiro agrdnomo;

determinar a logistica e estabelecer prazos e metas para os 

estradas rurais.
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Cargo: Divisao de Obras

Competencias e atribui^oes do Chefe da Divisao de Obras

planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os trabalhos referentes a 

municipais;

coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de desenvolvimento da infraestrutura 

rural, desenvolvendo acoes de aperfcicoamento e zelando pela eficiencia da prcstacao destas 

atividades;

acompanhar a execugao, por Administragao Direta ou atraves de terceiros, das obras e 

proprios publicos municipais, abrangendo construgoes, reformas, reparos e abertura de vias 

publicas e outros;

Z atender, orientar e vcrificar as reclamagoes e solicitagoes de obras;

estabelecer e controlar os padroes de qualidade c eficiencia a serem desenvolvidos nas

orientar e fiscalizar a distribuigao dos motoristas e operadores de maquinas em servigo;

organizar e fiscalizar os demais servidores, atribuindo-lhes as tarefas diarias e orientando 

sobre a forma como serao realizadas;

acompanhar e fiscalizar os servigos de conservagao e limpeza publica e rogadas de beiras 

das estradas rurais;

promover e coordenar os servigos de limpeza, escavagao c manilhamento de valas, caixas 

e ralos e desobstruir galcrias e caixas;

atender, orientar e verificar as reclamagoes e solicitagoes de seivigos nas vias rurais;

estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a serem desenvolvidos pelos 

servigos publicos;

elaborar cronograma de servigos de manutengao preventiva e corretiva das estradas rurais, 

otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;

propor, depois de verificada viabilidade, a abertura de estradas;

participar de estudos e projetos sobre o sistema viario, para planificagao de obras 

rodoviarias;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executivo Municipal.

l&CWIXI!
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Cargo: Divisao de Assuntos do Interior

Competencias e atribui^oes do Chefe da Divisao de Assuntos do Interior

e construcoes, observando a

ou edificacao determinada pelo

elaborar cronograma de sendcos de manuten^ao preventiva e 

otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;

Z monitorar a execucao de demolicao de construcao

Municipio;

Z promover e acompanhar a manutencao dos services dos proprios municipais, de forma 

preventiva e corretiva, mantendo programacao anual de verificacao e execucao de reparos se 

necessario;

realizar controle de utilizacao dos bens do municipio;

promover e coordenar a manutencao de pontes e bueiros;

promover e coordenar a conseivacao da pavimentacao;

controlar licencas e fiscalizar a execucao de ediftcacoes

legislaqao perdnente;

fiscalizar c primar pelo cumprimento das normas municipais pertinentes a obras;

elaborar e executar trabalhos topograficos, obras de galerias de aguas pluviais, meios-fios, 

guias e sarjetas, participar de estudos e projetos ligados a estradas municipais;

Z desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

coordenar os trabalhos de patrulha rural, de programas e projetos, quanto a utilizacao dos 

veiculos, maquinas e a forma de atendimento aos beneficiarios e as comunidades rurais;

Z coordenar os atendimentos ao publico, tanto pessoas fisicas com juridicas, prestando as 

informacoes e tomando as providencias legais, para suprir a demanda apresentada, ou 

encaminhar ao setor rcsponsavel pela materia questionada;

Z assistir a populacao em tudo que se refere a obras e scivicos publicos, com atua^ao fisico- 

territorial, atentando aos aspcctos socials e de bcm estar, econdmicos, administrativos e 

politicos, viabilizando sempre as propriedades;

desenvolver retinas de trabalho, identificar as necessidades dos usuarios, confcrir 

documentacao, prestar todo suporte para solucao da demanda;

Z acompanhar a prestacao dos setvicos, visando garantir sua efetividade;
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Cargo: Secretario Municipal de Agricultura

Competencias e atribuicoes do Secretario Municipal de Agricultura

promover a execucao de programas e projetos de desenvolvimento rural, cooperativismo 

e associativismo;

apoiar o produtor rural nas areas de dcfesa sanitaria vegetal e animal, assistencia tecnica e 

extensao rural, informaqdes sobre o mercado e precos minimos, armazenagem, abastecimento 

e cletrificacao rural cm articulacao com instituiqoes dos governos federal e estadual;

Z planejar, executar, controlar e divulgar as medidas de dcfesa sanitaria, animal e vegetal;

realizar exposicoes, feiras e outros eventos, com a finaEdade de promover os produtos 

agropecuarios do Municipio;

elaborar, acompanhar, fiscalizar as politicas, pianos, programas, projetos c convenios para 

o desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a producao agropecuaria, 

cabendo-lhe a atracao de investimentos;

promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio, descnvolvendo amplo 

trabalho em favor da promocao economica e social da populacao residente na area rural;

acompanhar e fiscalizar projetos contratados e cxccutados por empresas terccirizadas;

supervisionar, avabar c instruir atividades relacionadas aos programas de incentive da 

municipabdade, formulando relatdrios de resultados;

Z realizar programas e projetos de mellaoria e conserva^ao de estradas integrantes do 

sistema rodoviario municipal;

Z coordenar c plancjar os servicos de maquinas para o mclhoramento das propriedades 

rurais, tais como terraplenagens, acudes, estradas de roca, observados os programas c acocs 

municipais;

Z implementar a poh'tica de aqao de manutencao das estradas de uso

Municipio;

Z promover e coordenar palestras c orientacdes sobre os 

atendem as comunidades ou moradores do interior;

Z participar de treinamento, cursos, palestras e outros;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pclo Chefe do 

Executive Municipal.

IfgWOM!
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inccntivar o associativismo e ao coopcrativismo;

incendvar a modernizacao agropecuaria, assim como o desenvolvimento do agronegocio 

no Municipio visando ao desenvolvimento economico, social e rural;

Z planejar, formular c executar as politicas de desenvolvimento do meio rural de forma 

sustentavel;

desenvolver projetos em conjunto com as organizacdes representativas das comunidades 

e Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na area rural;

promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitacao 

o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores cm suas 

propriedades;

incendvar o produtor rural a diversificar suas

de programas implementados pelo Municipio;

promover a articula$ao com orgaos fedcrais, estaduais e municipals, com vistas a obtencao 

de rccursos para projetos e acoes de melhoria das condicoes de vida das populates do meio 

rural, com especial direcionamento para o desenvolvimento da agricultura familiar e a integragao 

agroindustrial apropriada;

estimular e incendvar o desenvolvimento da pequena propriedadc rural do Municipio;

prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as 

associacdes de produtores e aos fcirantes visando a organizacao e a estruturacao das entidades 

representativas, cm parcerias com outras entidades do setor;

Z colaborar com orgaos estaduais e fedcrais, na defesa e vigilancia zoosanitaria, no senddo 

de evitar o ingresso c a disseminacao de doengas infectocontagiosas nos rebanhos municipals;

Z executar, coordenar e fiscalizar obras de implantagao de saneamento rural, nos distritos e 

nas comunidades rurais;

orientar e fiscalizar obras de recuperagao, manutengao e adequagao das estradas rurais, 

pavimentagao poliedrica ou de pedras irregulares, bem como a construgao e a manutengao de 

pontes e buciros na area rural;

Z asscssorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente, com vista a garantir 

o controle, a preseivagao ambiental em bcneficio da qualidade de vida;

Z elaborar pianos de agoes, contendo as diretrizes de planejamento, coordenagao e controle 

da politica municipal de preseivagao e defesa do mcio ambiente;
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MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PARANA

Cargo: Departamento de Meio Ambiente

Competencias c atribiiicocs do Dirctor do Departamento de Meio Ambiente

aos servidores intcgrantes

manifcstar-sc sobre as

o orgao responsavel sobre

participar de projctos de sustentabilidade;

gerir o Fundo do Meio Ambiente;

participar do Consclho do Meio Ambiente;

incentivar a adogao de habitos, costumes, posturas c praticas sociais e economicas nao 

prejudiciais ao meio ambiente;

articular acoes e atividades ambientais desenvolvidas pelas diversas organizacoes e 

entidades do Municipio, com aquelas dos orgaos federais c estaduais, quando necessario;

dirigir o Departamento de Meio Ambiente, delegando tarefas 

da equipe de trabalho;

S assessorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente, com vista a garantir 

o controle, a preservacao ambiental em beneficio da qualidade de vida;

S executar, acompanhar e fiscalizar os pianos de agdes, contendo as diretrizes de 

planejamento, coordenagao e controle da politica municipal de preseivagao e defesa do meio 

ambiente;

Z

providencias de ambito municipal de prevengao as 

poluidoras c de outros assuntos que lhe sejam submetidos por imposigao da politica municipal 

de meio ambiente, bcm como promover a articulagao com diferentes orgaos, tanto no ambito 

governamental como na iniciativa privada, visando ao aproveitamento de incentivos e rccursos 

para a economia do Municipio;

administrar e conservar os equipamentos proprios municipals localizados na zona rural, 

cm colaboragao com outros orgaos da Prefeitura Municipal;

zelar pclo patrimonio alocado na unidade, comunicando 

cventuais alteragoes;

executar cm conjunto com demais orgaos, das medidas relativas ao Cadastro do Produtor 

Rural de esclarecimcntos e orientagoes sobre o Imposto Territorial Rural;

coordenar e executar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Contabilidade e 

Finangas, a emissao e o cadastro da nota do produtor rural e o controle da producao primaria c 

valor adicionado do IPM (indice de participagao dos Municipios no ICMS).
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Cargo: Departamento de Inspegao Municipal

Competencias c atribuicoes do Diretor do Departamento de Inspecao Municipal

dirigir o Departamento de Inspecao Municipal, delegando tarefas aos 

integrantes da equipe de trabalho;

acompanhar a elaboracao do Plano Municipal de Gestao Integrada de Residues Sdlidos, 

Plano Municipal de Saneamento, Plano Municipal de Arborizacao e outros;

coordenar e executar servicos de rcciclagcm e disposicao final de lixo e residues;

analisar processes referentes ao uso e parcelamento do solo;

elaborar projetos e ftscalizar a preservacao do sistema natural de drenagem, bcm come a 

protc^ao c rccupcracao de nascentes;

'S trabalhar junto aos demais programas e departamentos da Secretaria de Agricultura para 

oriental- e direcionar a producao agricola do municipio de forma sustentavel;

informal- c direcionar os produtores rurais sobre a politica de Meio Ambiente, com vista 

a garantir o controle, a preseivacao ambiental cm bcncficio da qualidadc de vida;

coordenar programas c acocs voltadas aos principios basicos para garantia do bcm estar 

animal; 1. Livre de feme e sede, 2. Livre de dcsconforto (ambiente e temperatura), 3. Livre de 

dor, ferimentos e doencas, 4. Libcrdadc para expressar, 5. Livre de medo e angustia;

fomentar a educacao ambiental transformadora cm todo o Municipio, atendendo as 

neccssidades especificas de cada categoria;

acompanhar c auxiliar na execucao c manutencao de obras de prcservacao dos fundos de 

vale c parques municipals;

acompanhar e auxiliar a administracao e revitalizacao de parques e pracas;

fomentar medidas de prcservacao c recupera$ao de florestas e matas ciliares;

desenvolver projetos de conscientizacao da populacao para o respeito a natureza;

incentivar a producao de mudas, rccupera^ao de rios, edrregos e mananciais;

coordenar recursos humanos, materials e orcamentarios, coordenar a elaboracao e 

divulgagao do plancjamcnto nas plataformas que sc fizerem nccessarias e atuar de forma 

dinamica em projetos de sustentabilidade que promovam mais integracao e eficicncia;

desempenhar outras atividadcs corrclatas e/ou que forem determinadas pclo Chefc do 

Executivo Municipal.
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Cargo: Divisao de Fomento Agropecuario

Competencias e atribuicoes do Chefe da Divisao de Fomento Agropecuario

S dirigir a Divisao de Fomento Agropecuario, dclegando tare fas aos 

da equipe de trabalho;

medidas colctivas c

colaborar com os programas de defesa sanitaria dos orgaos estaduais e federais, na defesa 

e vigilancia zoo-sanitaria, no sentido de evitar o ingresso e a disseminacao de doencas 

infectocontagiosas nos rebanhos municipals;

planejar, executar, controlar e divulgar os programas municipals e 

individuals de defesa sanitaria animal e vegetal;

S acompanhar a elaboracao das diretrizes de acao governamcntal para a 

produtos e derivados de origcm animal de consume) humano;

programar e promover a cxccucao das atividades de vigilancia zoos sanitaria e profilaxia 

e combatc as doencas dos animals;

oriental- c fiscalizar os processos e procedimcntos dos estabelecimentos que se destincm 

ao abate, a producao, a transformacao e a industrializacao de produtos de origem animal, no 

ambito municipal;

acompanhar o registro sanitario dos estabelecimentos de produtos de origem animal e 

seus produtos;

realizar acoes de combate a clandestinidade;

executar, diretamentc ou suplctivamentc ou em cooperacao com outras instituicocs 

publicas c privadas, as politicas do setor;

apresentar, a instancia administrativa imediatamente superior, propostas objetivas que 

busquem assegurar a mclhoria continua das atividades rcalizadas;

'S coletar informacdes c idcntificar problemas relacionados a operacionalizacao das 

atividades realizadas;

propor a edicao de normas ou a alteracao de procedimcntos que visem a mclhoria dos 

seivicos e controles;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.
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ter acesso e conhecimento ao

supervisionar a execucao de programas e agdes nas areas de fomento a producao 

agropecuaria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura c extensao rural, protecao, 

manejo c conseivacao do solo, voltados ao processo produtivo agricola c pccuario;

Z executar, diretamente ou supletivamente ou cm cooperacao com outras instituicoes 

publicas e privadas, as politicas do setor;

assessorar os servidores responsaveis pclo regime de dados estaristicos de controle 

e demais tarefas de rotina, promover estudos, programas e projetos com vistas ao 

descnvolvimento do potencial agroindustrial das comunidades do municipio;

oricntar a rccuperacao e o uso adcquado do solo agricola e dos recursos naturals, como 

um todo, para a sustentacao da atividadc agropecuaria;

promover constantcmcnte a modernizacao tecnica, por mcio de estudos, para a mclhoria 

dos sen'icos oferccidos pcla Secretaria;

coordcnar a emissao de Nota de Produtor Rural, pcssoas fisicas e 

sistema do Portal da Receita/Parana;

Z ter acesso c conhecimento ao Sistema de NFP-e como Acesso

juridicas junto ao

ao Portal Rcccita/PR, 

Preenchimcnto de NFP-e, Imprcssao de documentos, Consultas c Rclatorios;

'S abertura de cadastro de Produtor Rural (CAD/PRO) no Sistema Estadual de Produtor 

Rural- Secretaria da Fazenda, bcm como atendimento e informacao aos agricultores, 

cancelamentos de servicos, extratos do cadastro entre outros;

Z apoiar e estimular a producao e o consumo de produtos da agricultura familiar, atraves de 

apoio tecnico, administrative, articulando a execucao c convenios firmados com a Uniao e 

Estado;

Z promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitacao 

para o produtor rural, visando a mclhoria da qualidade de vida e agregando valores cm suas 

propriedades;

incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em cultures alternativas, por mcio 

de programas implementados pelo Municipio;

Z atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio;

desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas pclo Chefc do 

Executivo Municipal.
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Cargo: Setor de Extensao Rural

Competencias e atribuicoes do Chefe do Setor de Extensao Rural

prestar asscssona aos 

associacdes de produtores

incentivar a modernizacao agropecuaria, atraves de um proccsso educacional, transferindo 

conhecimentos e tecnologia para as familias;

atender o publico usuario da politica de desenvolvimento rural, de forma coletiva ou 

individual, pessoalmente, por telefonc, celular o canal de comunicacao pela internet;

atender o pequeno produtor e cuidar da comunicacao (verbal c cscrita), evitar informacoes 

conflitantes, atenuar a burocracia e cumprir prazos;

desenvolver rotinas e services de qualidade para atender a demanda do pequeno produtor;

coordenar e desenvolver a assistencia tccnica prestada aos agricultorcs, quanto a 

mecanizacao de lavouras, preparacao do solo, modernizacao dos insumos, controle de pragas, 

gestao do ncgocio e outras;

'S desenvolver e implantar programas e projetos de inovacao tccnologica e diversificacao 

sustentavel para tornar a propriedade produtiva e rentavel, dentro das vocacdes locals, atraves 

de visitas tccnicas, atividades coletivas de capacita^ao, palestras sobre diversos temas (inclusive 

credito rural); demonstratjao de metodos, atividades de preserva^ao do meio ambiente, oficinas, 

cursos, reunides e outras atividades;

incentivar e oriental' a expansao do ncgocio do pequeno agricultor com objetivo de 

otimizar a parte gerencial da propriedade, com controle sobre sens custos, detalhcs tccnicos 

e necessidades para desenvolver uma gestao mais eficaz c produtiva;

registrar, encaminhar as demandas dos agricultores para participar de programas de 

incentivo promovidos pelo municipio, solicitacoes de recuperacao de infraestrutura, de apoio 

tecnico, rcclamacoes, sugestoes c outros;

orestar asscssoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores rurais, as 

c aos feirantes visando a organizacao e a estruturacao das enridadcs 

representativas, em parcerias com outras entidades do setor;

contribuir para a inclusao produtiva e social com melhoria da vida da familia rural;

capacitar agricultores para acessar credito;

ajudar agricultores a adotarcm praticas sustentaveis;

acolhcr duvidas e dificuldadcs dos agricultores, apoiar na regularizacao de documcntos c 

atender problemas socioeconomicos;
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Cargo: Divisao de Planejamento Agricola

Competencias c atribuiedes do Chefe da Divisao de Planejamento Agricola

adequado 

a melhoria da

promover, orgamzar e 

abastecimento publico de produtos rurais;

'S desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executive Municipal.

promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de treinamentos e capacitacao 

para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores cm suas 

propriedades;

incentivar o produtor rural a diversificar suas

de programas implementados pelo Municipio;

Z estimular e incentivar o descnvolvimcnto da pequena propriedade rural do Municipio;

fomentar todas as atividades relativas a producao primaria c do

dirigir a Divisao de Planejamento Agricola, delegando tarefas aos 

da cquipe de trabalho;

formulacao junto a politica agricola do municipio, abrangendo os 

transformacao c comcrcializacao, com o fortalecimenro de parcerias;

Z promocao do descnvolvimcnto rural sustentavel, em consonancia com o uso 

dos recursos naturals c a aptidao econdmica e social, regionalmente, buscando 

qualidade de vida dos produtores rurais e a seguranca alimentar da populacao;

Z coordcnacao, a articulacao c a normatizacao dos pianos, programas (PIA — Programa de 

inseminacao Artificial c Programa de Incentivo a Bacia Leiteira do municipio) e projetos 

diversos nos aspcctos de: organizagao e capacitacao dos produtores rurais; assistencia tecnica 

e desenvolvimento tecnoldgico; abastecimento e seguranca alimentar; qualidade e seguranca de 

uso dos insumos agropccuarios; cooperativismo; modclos agricolas baseados nos prcceitos da 

ciencia agroecologica; sistemas agroflorestais; ccrtificacao dos produtos da agropecuaria; ou 

outros aspectos que venham atender as necessidadcs dos produtores rurais;

Z planejar e coordcnar eventos tecnicos como Exposigocs, cursos, dias de campo, parccrias 

com Instituigocs de Ensino Superior pubEcas e privadas que venham a contribuir com 

conhccimento e acesso a novas tecnologias para os produtores rurais;
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apresentar ao Prefeito, na epoca propria, os pianos de trabalhos a serem executados pela 

sua Secrctaria;

Z

exercer a Administracao, oriental-, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos orgaos que lhe 

sao subordinados;
Z observer e aplicar a legislacao e os principios constitucionais que regem a administracao 

municipal;

despachar, pessoalmcnte, com o Prefeito, nos dies e horas determinados, todo o 

expediente das repartiedes que administram, e, participar das reunioes coletivas quando 

convocados;

em sues solicitagdes c reivindicacdes dentro de sua

contribuir para formulagao das politicas, pianos, programas, projetos e convenios para o 

desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a producao agropecuaria; 

Z levantar informacdcs tecnicas para a elaboracao das politicas de desenvolvimento rural do 

Municipio;

planejar e formular as politicas de desenvolvimento do mcio rural de forma sustcntavel, 

atendendo as demandas dos agricultores;

'd supervisionar a execugao de programas e agdes nas areas de fomento a produgao 

agropecuaria, cooperativismo e associativismo rural, infraestrutura e extensao rural, protegao, 

manejo e conservagao do solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuario;

'd planejar e organizer seminarios, eventos, palestras, fdruns, cursos de treinamentos e 

capacitagao para o produtor rural, visando a melhoria da qualidade de vida e agregando valores 

cm sues propriedades;

desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas pelo Chefe do 

Executivo Municipal.



14-11-51

z

z

o

138

MUNICIPIO DE SANTO ANTONIO DO SUDOESTE
ESTADO DO PAR.XNA

encaminhar a Secretaria de Administra^ao e a Secretaria de Contabilidade e Financas, na 

epoca estabelecida, dados necessaries a elaboracao do Plano Plurianual e das Dirctrizes 

Orcamentarias;

Z assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos orgaos que administram, bcm como 

participar de audiencias publicas ou rcunides;

Z proper a aplicacao de medidas disciplinares que excedcrem a sua competencia e aplicar 

aquelas que forem de sua al^ada, nos termos da legislate vigente, aos servidores que Hies forcm 

subordinados;

Z

obsetvar a Lei de Acesso a Informacao (lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) c a 

Lei Cleral de Prote^ao de Dados Pessoais (lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018);

Z desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interne;

Z realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, informacdes e outros 

documentos relatives a sua competencia;

* promover o 

sua atua^o;

supervisionar o controle de utilizagao da estrutura fisica, equipamentos e mobiliario;

participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipals, bem como a aplicacao de 

recursos, quando for o caso;

participar c acompanhar a elaboracao dos pianos municipal, pertinentes a sua pasta, bcm 

como promover as politicas publicas formuladas;

rcsponsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades funcionais, 

pelo use de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados, mediante assinatura de 

termo de confidencialidade;

Z

solicitar a realizaejao de sindicancias para a apura^ao sumaria de faltas e irregularidades c 

proper a instauracao de processes administrativos;

Z” verificar e vistar todos os documentos referentes as dcspesas dos orgaos sob sua 

jurisdicao, a fim de cumprir as quotas orcamcntarias;

manter rigoroso controle das dcspesas dos orgaos sob sua responsabilidade, de forma a 

cumprir a programacao de quota orcamentaria sob sua administracao;

Z promover o treinamento e aperfei^oamento de sua equipe de trabalho, avaliando sempre 

seu desempenho funcional;

acompanhamcnto da execugao fisica c fmanceira dos contratos na area de
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o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Chefe do Poder Exccutivo, no 

ambito de sua area de atuacao.

a sua pasta, bcm

Competencias e atribuicoes comuns a todos os Dirctorcs de Departamento

Fundos Municipals, bcm como a aplicacao de

o ano seguinte,escala de ferias para

S propor a aplicacao de medidas disciplinares nos termos da legislacao cm vigor, aos 

servidores que lhe forem subordinados;

organizar, na periodicidade determinada, a

remetendo-a ao Secretario de Administracao ou ao orgao responsavel;

participar, quando convocado, de audiencias publicas ou reuniocs, com o proposito de 

prestar esclarecimentos ou explicacdes sobre a conduta da gestao publica;

apresentar na periodicidade estabelecida, rclatorio das atividades do orgao sob scu 

comando, sugerindo providcncias para a mclhoria dos scrvicos;

fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

identificar todo c qualqucr procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de 

suas funedes que implique cm prejuizo do patrimonio publico do municipio por mau uso de 

maquinas, veiculos e demals equipamentos, solicitando a apuracao pela dirc^ao imediata c 

comunicado ao seu superior hierarquico;

participar, acompanhar os Consclhos e 

rccursos, quando solicitado;

participar c acompanhar a claboracao dos pianos municipal, pertinentes 

como desenvolver as politicas publicas fbrmuladas, quando solicitado;

acompanhar os despachos, a realizacao de cstudos, avaliacao, pareceres, pesquisas c 

levantamcntos de interesse da Secretaria, informacdes e decisdes relativas a respcctiva 

programacao;

supervisionar o controle de utilizacao da estrutura flsica, equipamentos e mobiliario;

observar e aplicar a legislacao c os 

municipal;

promover, por todos os mcios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos setvicos sob seu 

comando;
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CARGO: DIVISAO, SETORES E NUCLEOS

Competencias e atribuicoes comuns a todos os Chefes de Divisao, Setores e Nucleos

responsabilizar-se pelo sigilo de informacdes relacionadas as suas atividades funcionais, 

pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas informatizados utilizados, mediante assinatura de 

termo de confidencialidadc;

Z

apresentar ao chefe imediato, na pcriodicidadc estabclccida, rclatorio das atividades do 

orgao sob seu comando, sugerindo providencias para a melhoria dos services;

fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao desempenho de 

suas funcocs que implique em prejuizo do patrimonio publico do municipio por mau uso de 

maquinas, veiculos e demais equipamentos, solicitando a apuracao imediata e comunicado ao 

seu superior hierarquico;

obseivar a Lei de Acesso a Informacao (lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) c a 

Lei Geral de Protecao de Dados Pcssoais (lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018).

Z desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

realizar atividades de consultoria interna, cmitir pareceres, informacdes, e outros 

documentos relativos a sua competencia;

o desempenho de outras atividades quc lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de 

atuacao.

observar a Lei de Acesso a Informacao (lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011) e a 

Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018);

Z desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;

realizar pareceres, informacdes, e outros documentos relativos a sua competencia;

o desempenho de outras atividades quc lhe sejam atribuidas, no ambito de sua area de atuacao.

obseivar e aplicar a legislacao e os 

municipal;

promover, por todos os mcios ao seu alcance, o aperfcicoamcnto dos servicos sob seu 

comando;



ANEXO III

ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TABELA A

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E EUNICES GRATIFICADAS

SIMBOLO/PADRAO

QUANTIDADE CATEGORIA FUNCIONAL CC = Cargo em Comissao

FG = Fun^ao Gratificada

Subsidio/CC ou FG09 Secretario

Chefc do Gabinete01 CC1 ou FG1

01 Procurador Gcral FG1

Assessoria de Gabinete01 CC2 ou FG2

Assessoria Juridica do Gabinete01 CC2 ou FG2

Assessor de Imprensa c Midia Social02 CC2 ou FG2

Assessoria Executiva01 CCS ou FG3

01 Gestor do Controle Interno FG2

Ouvidoria Municipal01 CCS ou FG5

Ouvidoria SUS01 FG5

03 Diretor de Departamento CC1 ou FG1

Diretor de Departamento24 CC2 ou FG2

Chefc de Divisao CCS ou FG328

Chefe de Setor CC4 ou FG412

Chefe de Nucleo CCS ou FG507
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TABELA B

SUBSIDIOS DE AGENTES POLITICOS

CARGOS

TABELA C

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUN^AO GRATIFICADA

PADRAOCATEGORIA FUNCIONAL

Subsidio/CC ou FGSecretario (a)

Chefe do Gabincte CC1 ou FGA1 RS 8.100,00 RS 3.800,00

Procurador Gcral FG1 RS 3.800,00

RS 5.200,65Assessoiia de Gabinete CC2 ou FG2 RS 3.120,39

CC2 ou FG2 RS 5.200,65 RS 3.120,39

Midia
CC2 ou FG2 RS 5.200,65 RS 3.120,39

Assessoria Exccutiva RS 4.065,60CC3 ou FG3 RS 2.439,36

Gestor do Controle Interno FG2 RS 3.120,39

Ouvidoria Municipal CCS ou FG5 RS 1.963,50 RS 1.178,10

Ouvidoria do SLS FG5 RS 1.178,10

RS 8.100,00CC1 ou FG1 RS 3.800,00

RS 5.200,65CC2 ou FG2 R$ 3.120,39

CCS ou FG3 RS 4.065,60 R$ 2.439,36

RS 2.870,02Chefe de Setor CC4 ou FG4 RS 1.722,01

Chefe de Nucleo CCS ou FG5 RS 1.963,50 RS 1.178,10
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Diretor de Departamento

Diretor de Departamento

Chefe de Divisao

Secretario (a) Municipal de Saude
Secretario (a) Municipal de Assistcncia Social
Secretario (a) Municipal de Educacao, Cultura c Esportc
Secretario (a) Municipal de Administracao
Secretario (a) Municipal de Contabilidadc c Financas
Secretario (a) Municipal de Industria, Comercio e Turismo
Secretario (a) Municipal de Infraestrutura e Urbanismo
Secretario (a) Municipal de Obras e Viacao
Secretario (a) Municipal de Agriculture

CC = Cargo em 

Comissao (R$) 

RS 8.195,00

FG = Fungao 

Gratificada (R$)

RS 3.863,79

Assessoria Juiidica do Gabinete

Assessor de Imprensa e 

Social



TABELA D

VENCIMENTOS DOS CARGOS DE COMISSAO

SIMBOLOS VALOR (R$)

Simbolo CC (Subsidio Secrctarios) RS 8.195,00

Simbolo CC1 RS 8.100,00

Simbolo CC2 RS 5.200,65

Simbolo CC3 RS 4.065,60

Simbolo CC4 RS 2.870,02

Simbolo CCS RS 1.963,50

TABELA E

VALOR (R$)

Simbolo FG (Secretaries) RS 3.863,79

Simbolo FG1 RS 3.800,00

Simbolo FG2 RS 3.120,39

Simbolo FG3 RS 2.439,36

Simbolo FG4 RS 1.722,01

Simbolo FG5 RS 1.178,10
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LEI V* 3280/2025

DOS

Art. 4° A Lei Organica do Municipio, a legislate federal e 
estadual pertinente serao os instrumentos essenciais para o 
planejamento de toda atividade administrativa do Municipio.

Art. 5" As atividades do governo municipal, abrangem os 
seguintes principios: 
Planejamento;
Execuc;ao; e,
Coordena^ao.

Paragraf'o unico. Sao instrumentos de realizaQao destas 
atividades:
Controle;
Delegacao de competencia ou de atribui?6es; e, 
Descentralizasao.

Jose Dorival Bandeira, Prcfeito em exercicio do Municipio de 
Santo Antonio do Sudoeste, Estado do Parana, no uso de suas 
atribuifoes constitucionais c legais, observando os principios c 
as normas da Constitui(?ao Federal de 1988, a Lei Organica do 
Municipio, fa^o saber quo a Camara Municipal aprovou e cu 
sanciono e promulgo a Lei que dispoe sobre a Estrutura 
Administrativa do Municipio.

Art. 3" A a<;ao do municipio cm areas assistidas pela atua?ao 
da Uniao ou do Estado sera de carater supletivo e, sempre que 
for o caso, buscara mobilizar os recursos materiais, humanos c 
financeiros dispomveis.

ESTADO DO PARANA 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO 

SUDOESTE

GABINETE DO PREFEITO
LEI N" 3280/2025

SUMULA: Dispoe sobre a estrutura da 
organiza^ao administrativa da Prcfcitura 
Municipal de Santo Antonio do Sudoeste, 
Estado do Parana, e da outras providencias.

Paragrafo unico. A Administra^ao Municipal, alem dos 
controles formais concernentes a obcdicncia a preceitos legais 
e regulamentares, devera dispor de instrumentos de 
acompanhamento e avalia^ao de seus diversos orgaos.

CAPfTULO II
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES E
INSTRUMENTOS DA A^AO ADMINISTRATIVA

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES
Art. 1“ A Prefeitura Municipal adotara um conjunto de a^oes, 
para que o governo municipal se oriente no sentido do 
desenvolvimento do Municipio e da busca pela eficacia na 
presta?ao de servipos a popula^ao, precedido de planejamento 
estrategico e contemplando a maxima participa^ao possivel da 
comunidade na sua defini^ao.

Art. 2° As atividades fins da Administraqao Municipal serao 
planejadas em obediencia as diretrizes estabelecidas neste 
capitulo e serao executadas atraves da elaboraejao e 
manutenijao sempre atualizada dos seguintes instrumentos: 
Plano Plurianual;
Lei de Diretrizes Or^amentarias;
Oifamento Programa - LOA;
Plano Dirctor de Desenvolvimento.

Dispoe sobre a 
administrativa



10.

O planejamento compreendera a elaborapao e manutengao, 
atualizagao dos seguintes instrumentos basicos:
Plano Plurianual;
Diretrizes orgamentarias;
Orgamentos anuais;
Plano Diretor de Desenvolvimento.

Segao IV
Do Controle

SegaoV
Da Delegagao de Competencia ou de Atribuigoes

Segao II 
Da Execugao

Segao III
Da Coordenagao

Segao I
Do Planejamento

Paragrafo unico. Os servigos de execugao sao obrigados a 
respeitar, na solugao de todos e qualquer caso e no desempcnho 
de suas competencias, os principios, crilerios, normas e 
programas cstabelccidos pelos orgaos de diregao a quem 
estiverem subordinados, vinculado ou supervisionados.

chefias subordinadas c a 
comissoes em cada nivel administrative.

Art. 8“ As atividades de administragao municipal, 
especialmente a execugao de piano c programa de governo, 
serao de pennanente coordenagao.

Art. 9° A coordenagao sera exercida em todos os niveis da 
administragao, mediante atuagao das chefias individuals, 
realizagao sistematica de reunifies com a participagao das 

instituigao e funcionamcnto de

Art. 6° O governo municipal adotara o planejamento como 
instrumento de agao para o desenvolvimento fisico-territorial, 
econdmico, social e cultural da comunidade, bem como 
aplicagao dos recursos humanos, materiais e financeiros do 
Municipio.

Art. 11. A delegagao de competencia ou de atribuigfies sera 
utilizada como instrumento de desconcentragao administrativa, 
objetivando assegurar maior rapidez as decisfies, situando-se na 
proximidade dos orgaos, pessoas ou problemas a atender.

Art. 10. O controle das atividades administrativas do 
municipio deve ser exercido em todos os orgaos e em todos os 
niveis compreendendo:
o controle pela chefia competente, da execugao dos pianos e 
dos programas;
observancia das normas que governam a atividade cspecifica 
do firgao control ado;
o controle da aplicagao do dinheiro publico e da guarda dos 
bens do Municipio pelo firgao de administragao financeira c 
patrimonial.

O governo municipal estabelecera elaboragao e execugao de 
seus programas, o criterio de prioridade, segundo a 
esscncialidade da obra ou servigo ao atendimento do interesse 
colctivo.

A elaboragao e execugao do planejamento municipal devera 
guardar inteira consonancia com os pianos e programas da 
Uniao c do Estado.

Art. 7" Os atos da execugao, singulares ou colctivos, 
obedecerao aos preceitos legais e as normas regulamentares, 
observados os critcrios de organizagao, racionalizagao e 
produtividade.



ADMINISTRACAO DIRETA:

Art. 12. E facultado ao Chefe do Poder Executivo delegar 
compctencias ou atribui(?6es a orgaos dirigentcs ou servidores 
subordinados, para a pratica de atos administrativos.

Art. 13. A cxccuijao das atividades da administra?ao municipal 
devera ser, tanto quanto possivel, descentralizada.

Segao VI
Da Descentralizacao

CAPITULO III
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

ESTRUTURA DOS ORGAOS DE ADMINISTRAQAO 
ESPECIFICA:

1. Secretaria Municipal de Saude
1.1 Departamento de Saude;
1.1.1 Divisao de Apoio Administrative;
1.1.1.1 Setor de Agendamento;
1.1.1.2 Setor de Tecnologia da Informaqao;
1.1.1.3 Nucleo de Almoxarifado de Saude.
1.1.2 Divisao de Vigilancia Sanitaria;
1.1.3 Divisao de Transporte Sanitario;
1.1.4 Divisao de Atenqao Primaria a Saude;
1.1.4.1 Setor de Administra^ao do Nucleo Integrado de Saude;
1.1.4.2 Setor de Equipe Multidisciplinar;
1.1.4.3 Nucleo de Apoio a Saude da Familia;
1.1.5 Divisao de Licitaqoes e Contratos;
1.1.6 Divisao de Gestao de Compras de Saude;

ORGAOS DE ADMINISTRAQAO ESPECIFICA:
Secretaria Municipal de Saude;
Secretaria Municipal de Assistencia Social;
Secretaria Municipal de Educa?ao, Culture c Esporte;
Secretaria Municipal de Administragao;
Secretaria Municipal de Contabilidade e Finanqas;
Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo;
Secretaria Municipal de Infraestrutura e Urbanismo;
Secretaria Municipal de Obras e Viaqao;
Secretaria Municipal de Agriculture.

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:
Asscssoria de Gabinete;
Assessoria Juridica do Gabinete;
Assessoria de Imprensa e Midia Social;
Assessoria Executiva;
Gestor de Controle Intemo;
Ouvidoria Municipal;
Ouvidoria do SUS.

GABINETE DO PREFEITO:
Chefia de Gabinete;
Procurador Geral.

Paragrafo linico. O ato de delega<;ao indica corn precisao o 
orgao ou autoridade delegante, orgao de autoridade delcgada e 
as competencias ou as atribui^bes objeto a delegaqao.

Art. 14. O governo municipal recorrera para a execui;ao de 
obras e services sempre que admissive! e aconselhavel, 
mediante contrato, concessao, permissao ou convenio com 
orgaos ou entidades do setor publico estadual, federal ou a 
pessoas ou entidades do setor privado de forma a alcan^ar 
mclhor rendimento, evitando novos encargos pennanentes e a 
amplia^ao desnecessaria do quadro de servidores.

Art. 15. A estrutura organizacional basica do governo do 
Municipio de Santo Antonio do Sudoeste compbe-se dos 
orgaos da Administraqao Direta e constituem administra<;ao 
ccntralizada, subordinando-sc ao Chefe do Poder Executivo 
Municipal, por linha direta, sendo:



6. Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo
6.1 Departamento de Industria e Comercio;
6.1.1 Divisao da Sala do Empreendedor;
6.1.1.1 Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial;
6.2 Departamento de Turismo;
6.3 Departamento de Assistencia ao Trabalhador.

7. Secretaria Municipal de Infracstrutura c Urbanismo
7.1 Departamento de Urbanismo;
7.1.1 Divisao de Conservaijao de Vias Urbanas;
7.1.1.1 Setor de Manuten^ao de Lixo e Limpeza Publica;
7.1.1.2 Setor de Servi(;os Administrativos e Controle de 
Material’s;
7.1.2 Divisao de Iluminacjao Publica;
7.2 Departamento de Transito.

8. Secretaria Municipal de Obras e Viayao
8.1 Departamento de Manutentjao de Maquinas;
8.1.1 Divisao de Manuten(;ao de Veiculos;
8.2 Departamento de Conscrvatjao de Estradas;
8.2.1 Divisao de Services Rodoviarios;
8.2.2 Divisao de Obras;
8.2.3 Divisao de Assuntos do Interior.

4. Secretaria Municipal de Administrayao
4.1 Departamento de Licita<;ao e Contratos;
4.1.1 Divisao de Contrata^oes;
4.1.2 Divisao de Pesquisa de Prc?o;
4.2 Departamento de Compras;
4.2.1 Divisao de Almoxarifado;
4.3 Departamento de Gestao Municipal de Convenios;
4.3.1 Nucleo de Projetos;
4.4 Departamento de Informatica;
4.5 Departamento de Apoio Administrative;
4.5.1. Setor de Recep<;ao, Protocolo e Informa^ao do Cidadao - 
SIC;
4.5.2 Nucleo de Apoio Administrative;
4.6 Departamento de Recursos Humanos.

5. Secretaria Municipal de Contabilidade e Finangas
5.1 Departamento de Planejamento;
5.2 Departamento Contabil;
5.2.1 Divisao de Patrimonio;
5.2.2 Divisao de Presta(?ao de Contas;
5.3 Departamento de Finanijas;
5.4 Departamento de Tributa^ao;
5.4.1 Divisao de Fiscaliza^ao.

2. Secretaria Municipal de Assistencia Social
2.1 Departamento de Gestao SUAS;
2.1.1 Divisao de Apoio ao Idoso;
2.1.2 Divisao de Prote^ao Social Basica (CRAS);
2.1.3 Setor de Prote<?ao Social Especial (CREAS);
2.1.4 Divisao de Acolhimento Institucional;
2.1.4.1 Setor de Apoio Operational;
2.1.4.2 Nucleo de Atendimento ao Usuario;
2.1.4.3 Nucleo de Programas Sociais;
2.1.4 Divisao de Habita<?ao;
2.1.6 Divisao dos Dircitos da Mulher.

1.2 Departamento Administrative do Centro de Aten(?ao 
Psicossocial - CAPS.

3. Secretaria Municipal de Educa<?ao, Cultura e Esporte
3.1 Departamento de Ensino Militar Escola Municipal
Guilhcrme Blick;
3.2 Departamento de Ensino Militar Escola Municipal
Profcssora Jacinta Rodrigues dos Santos;
3.3 Departamento de Ensino Infantil;
3.4 Departamento de Cultura;
3.5 Departamento de Esporte;
3.5.1 Setor de Atendimento ao Esporte de Base;
3.6 Divisao de Ensino Fundamental;
3.7 Divisao de Transporte Escolar.



E CARGOS DE

Art. 18. Fica definido, por esta Lei, que. do total de cargos de 
provimento em comissao. 30% (trinta por cento), no minimo, 
devcra ser precnchido por scrvidorcs cfctivos.

Sc^ao I
Do Provimento dos Cargos em Comissao

Art. 20. A nomeavao para os cargos em comissao esta 
condicionada ao atendimento, pelo ocupante do cargo, dos 
seguintes requisites:

Art. 17. A organizaqao do Pessoal do Poder Executivo sera 
constituida por Cargos cm Comissao e Funqdes Gratificadas.

9. Secrctaria Municipal de Agricultura
9.1 Dcpartamento de Meio Ambiente;
9.2 Dcpartamento de Inspc^ao Municipal;
9.3 Divisao de Fomento Agropecuario;
9.3.1 Setor de Extensao Rural;
9.4 Divisao de Planejamento Agricola.

Art. 19. Os cargos em comissao previstos nesta Lei sao de livre 
nomea^ao e exonera^ao pelo Chefe do Poder Executivo 
Municipal, destinando-se as atribui^oes de dire^ao, chefia e 
asscssoramcnto, observados os criterios de qualifica(;ao 
profissional, no que couber, e de confianqa pessoal.

CAPITULO IV
ESTRUTURA ADMINISTRATIVE
PROVIMENTO EM COMISSAO

A organiza^ao de cargos de provimento cm comissao c das 
funpoes gratificadas do Municipio de Santo Antonio do 
Sudoeste esta definida no Anexo Til dcsta Lei, contendo a 
vinculaqao com a Estrutura Administrativa. denominaqao, 
remuneraqao ou subsidio.

As fun^bes gratificadas deverao ser exercidas por servidores 
efetivos, preferencialmente com formaqao em nivel superior 
cm area correlata a funqao de atua^ao, ou com conhecimento 
e/ou experiencia compativel com a area de atua^ao.

CARGOS DE DIRECAO: conjunto de atribuiqocs que implica 
na rcsponsabilidade de dirigir, ou seja, cstabclcccr diretrizes c 
cstrategias, descnvolver e coordenar a execuqao de projetos c 
atividades de orgaos ou conjunto de unidades administrativas. 
subordinados a uma Secretaria;
CARGOS DE CHEFIA: conjunto de atribuiqoes cometido a 
um cargo, que implica na rcsponsabilidade de gercnciar a 
execugao de programas, projetos e atividades de uma ou mais 
unidades administrativas subordinadas a um dcpartamento, 
divisao ou nucleo;
FUNQOES GRATIFICADAS: conjunto de fumjbes de 
confianqa com atribui^oes correspondentes a encargos de 
chefia, coordenaqao c supervisao criados por lei, a ser 
exercidas exclusivamente por titular de cargo efetivo, 
designado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo 
Municipal;
UNTDADE ADMINISTRATIVA: estrutura composta de 
recursos materiais, financeiros e humanos, com compctencia 
para descnvolver urn ou mais agrupamentos de processos em 
que sao claborados os produtos ou realizados os services dos 
orgaos e entidades publicas.

Art. 16. Para fins da estrutura^ao e regulamentaijao dos cargos, 
define-se:
HIERARQUIA: vinculo de autoridade que une orgaos e 
agentes, por meio de escaloes sucessivos, numa rela^ao de 
autoridade e subordinaqao;
CARGO EM COMISSAO: conjunto de atribuiqbes 
correspondente a encargos de direvao, gerencia c
asscssoramcnto, criados por lei, de livre nomea^ao e
exoncraqao, cujo exercicio se da em carater temporario, 
nomeado por meio de ato do Chefe do Poder Executivo;



Fica vcdada a nomea<?ao de conjuge, companheiro on parentc 
em linha rcta, colateral ou por at'inidade, ate o terceiro grau, 
inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma 
pcssoa juridica, investido em cargo de dirc^ao, chefia ou 
asscssoramcnto, para o exercicio de cargo em comissao ou de 
confian^a, ou, ainda, de fun(;ao gratificada na Administra^ao 
Publica dircta e indireta para os orgaos da Administra^ao 
Publica do Municipio de Santo Antonio do Sudoeste.

scr de nacionalidadc brasileira;
ter idade minima de 18 anos;
estar em pleno gozo dos direitos politicos;
estar quite com as obriga^ocs militares c elcitorais;
ser considerado apto no exame pre-admissional;
prcfcrcncialmcnte, ter forma<?ao superior cm area correlata ao 
cargo nomeado, ou com conhecimento e/ou experiencia 
compativel com a area de atua^ao.

A veda^ao de que trata o §1° nao se aplica aos ocupantes de 
cargos cfetivos, parentes ate terceiro grau dos agentes 
nominados, devendo, enlretanto, ser observada a 
compatibi! idade do cargo de origem, sua qualifica^ao 
profissional com as atribui(?6es do cargo a ser exercido.

Art. 21. Fica vedada a nomca^ao, para cargo cm comissao ou 
designagao para fun^ao gratificada na Administra^ao Publica 
Municipal, de cidadaos enquadrados nas seguintes condiijoes: 
que tenliam contra si julgada procedente representa?ao 
formulada perante a Justiqra Eleitoral, em decisao transitada em 
julgado ou proferida por orgao colegiado, em processo de 
apura?ao de abuso de poder economico ou politico, ate o 
cumprimento da pena;
condenados, em decisao transitada em julgado ou proferida por 
orgao judicial colegiado, desdc a condena^ao ate o 
cumprimento da pena, pelos crimes:
contra a economia popular, a fe publica, a Administra^ao 
Publica e o patrimonio publico, as finanqias publicas c a ordem 
tributaria;
contra o mcio ambiente e a saude publica;
elcitorais, para os quais a lei comine pena privativa de 
liberdade;
de abuso de autoridade, nos casos em que houver condena^ao a 
perda do cargo ou a inabilita^ao para o exercicio de fun?ao 
publica;
de lavagem ou oculta(;ao de bens, direitos e valores;
de trafico de entorpecentes c drogas afins, racismo, tortura, 
terrorismo e hediondos;
de rcdu(?ao a condi^ao analoga a de escravo;
contra a vida e a dignidade sexual;
praticados por organiza^ao criminosa, quadrilha ou bando; 
detentores de cargo na Administracjao Publica Direla. que 
bcncficiarcm a si ou a terceiros, pclo abuso do poder 
economico ou politico, que forem condenados em decisao 
transitada em julgado ou proferida por orgao judicial colegiado, 
ate o cumprimento da pena;
condenados, em decisao transitada em julgado ou proferida por 
orgao colegiado da Justicja Eleitoral, por corrup^ao eleitoral, 
por capta^ao ilicita de sufragio, por doagao, captai^ao ou gastos 
ilicitos de recursos de campanha ou por conduta vcdada aos 
agentes publicos em campanhas elcitorais que impliquem 
cassacjao do registro ou do diploma, ate o cumprimento da 
pena;
que forem condenados a suspensao dos direitos politicos, cm 
decisao transitada em julgado ou proferida por orgao judicial 
colegiado, por ato doloso de improbidade administrativa que 
importe lesao ao patrimonio publico e enriquecimento ilicito, 
desde a condenaijao ou o transito em julgado ate o 
cumprimento da pena;
que forem excluidos do exercicio da profissao, por decisao 
sancionatdria do orgao profissional competente, em 
dccorrencia de infra^ao etico-profissional;
condenados, em decisao transitada em julgado ate o 
cumprimento da pena, polos crimes previstos pelaLci Federal 
11.340/2006 - “Lei Maria da Penha”.



Sera punido corn a pena de demissao, a bem do servi^o 
publico, sem prejuizo de outras san^oes cabiveis, o agente 
publico que sc recusar a prestar declara^ao dos bens, dentro do 
prazo determinado, ou que a prestar falsamente.

Art. 27. As atribuiqbes dos cargos de provimento em comissao 
estao dispostas no Anexo II desta Lei.

Se?ao III
Da Remuneragao dos Cargos em Comissao

Art. 22. A investidura no cargo em comissao de que trata esta 
Lei se dara com a posse, perante a Administraqao Municipal, 
apos apresentaqao de toda a documentaqao exigida.

A vedaqao de que trata o §1° nao se aplica aos nomcados para 
exercer o cargo de Secrctario. por ter, o cargo, natureza de 
agentepolitico.

Art. 23. E vedada a cessao para orgaos publicos de outra esfera 
de governo (federal ou estadual) de servidores nomeados em 
cargo cm comissao ou designados para o exercicio de funqao 
gratificada, enquanto nele permanecerem.

Art. 24. A nomeaqao e o exercicio da atividade pelo agente 
publico ficam condicionados a apresentaqao de declaraqao dos 
bens e valores que coinpoem o seu patrimonio privado, ou a 
apresentapao da Declaraqao de Imposto de Ronda do ultimo 
exercicio.

A comprovaqao das condiqoes previstas neste artigo devera ser 
feita por meio de eertidoes negativas dos orgaos legalmente 
responsaveis.

Art. 29. Quando da nomcaqao de servidor efetivo para cargo 
comissionado, em Secretaria ou Departamento diferente da sua 
atual lotaqao, o ato devera ser motivado e o deslocamcnto do 
servidor nao pode causar prejuizos aos services da 
Administraqao Municipal.

A dcclaraqao de bens sera anualmente atualizada, e tambcm na 
data em que o agente publico deixar o exercicio de mandato, 
cargo ou funqao.

Paragrafo unico. Ao ocupantc de cargo cm comissao sujeito a 
regime de tempo integral e dedicaqao exclusiva, e proibido 
exercer cumulativamente outro cargo, funqao ou atividadcs 
particulares de carater empregaticio profissional ou publico de 
qualquer natureza.

Art. 26. O servidor podera ser nomcado para o exercicio de 
mais de um cargo em comissao, assumindo em carater intcrino 
e cumulative as atribuiqdes, responsabilidades e compctencias 
dos referidos cargos, ate a nomcaqao do respective titular, 
hipotese em que devera optar pela remuneraqao de um deles.

Art. 25. E vedada a designa^ao para funijao gratificada, ou 
nomeaqao para cargo em comissao, de proprietario, socio 
majoritario ou pessoa que participe de direqao, gerencia ou 
administraqao de empresas privadas e entidades que 
mantenham contratos com orgao ou entidade da Administraqao 
Publica Municipal.

Art. 28. O ocupante de cargo em comissao deve cumprir 
obrigatoriamente a dedicaqao exclusiva e o regime de tempo 
integral de trabalho. podendo ser convocado sempre que 
houver interesse da Administra^ao, nao sendo devida a 
compensaqao ou o pagamento de boras extraordinarias ou 
quaisquer outros adicionais ou beneficios.

Se^ao II
Das Atribuiijoes e Responsabilidades dos Cargos em 
Comissao



Art. 36. Fica

Art. 39. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publica(;ao. 
revogadas as dispositjoes cm contrario.

Art. 31. 0 servidor efelivo designado para exercer Funvao 
Gratificada tera direito aos vencimcntos de seu proprio cargo, 
somando-se a Gratifica<?ao de Fun^ao na forma e condi$6es do 
Ancxo HI desta Lei.

Art. 37. Fazem parte desta Lei os seguintes anexos:
Ancxo I - Organogramas da Estrutura Administrativa;
Anexo II - Competencias e Atribui?ao;
Ancxo TH - Estrutura Administrativa (Tabelas “A” a “E”).

Art. 38. Ficam revogadas: Lei n° 2.352, de 22 de mar?o de 
2013; Lei n° 2.358 de 30 de maio de 2013; Lei 2.456 de 15 de 
abril de 2014; Lei 3.100 de 19 de dezembro de 2022; Lei 3.225 
de 05 de fevereiro de 2024; Lei 3129 de 25 de abril de 2023 e 
as demais disposi<;oes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Santo Antonio do Sudocstc, 
Estado do Parana, em 15 de Janeiro de 2025.

Paragrafo unico. O cargo de Secrctario Municipal tera seus 
subsidios fixados pela Camara Municipal por meio de lei 
cspccifica, como detennina o art. 29, inciso V, da Constitui<;ao 
Federal de 1988.

CAPITULO V
DAS DlSPOSrCOES GERAIS

§1” A op<;ao de que trata o caput deste artigo, sera por escrito e 
constara na Portaria de nomeaijao.

JOSE DORIVAL BANDEIRA
Prefeito Municipal, em Exercicio

Art. 33. O Chcfc do Poder Executive Municipal, mediante ato 
proprio, completara a estrutura administrativa estabelecida pela 
presente Lei, criando os orgaos de niveis hierarquicos menores 
que forem necessaries, bem como estabelecera o detalliamento 
e o desdobramento opcracional das atribuifoes e dos devercs 
de cada unidade de serviqo.

Art. 30. O servidor efetivo designado para o exercicio de 
Secrctario ou cargo cm comissao podera optar pela 
remunerapao do cargo em comissao ou pelo vencimcnto de seu 
proprio cargo, acrescido de funpao gratificada.

Art. 34. A subordinate hierarquica define-se tambem nas 
disposi^oes sobre a competencia de cada orgao componente, 
bem como na posi^ao constante nos organogramas que 
integrant o Ancxo I desta Lei.

Art. 32. As remunerates dos cargos cm comissao que 
pcrcebam subsidios ou fun<;ao gratificada, terao direito a 
revisao anual na mesma data base da atualiza^ao dos 
vencimcntos dos servidores.

o Poder Executive Municipal, mediante 
autoriza^ao legislativa, autorizado a fazer as inclusoes e 
altera^oes necessarias no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes 
OrQamcnlarias e, dentro dos limites dos respectivos crcditos, a 
efetuar a transferencia de delates de seu or^amento ou de 
crcditos adicionais, de forma a adcqua-lo a nova Estrutura 
Administrativa.

Art. 35. Os cargos de provimento cm comissao serao provides 
de acordo com as ncccssidadcs e conveniencias da 
administraqao municipal.

§2° O previsto neste artigo tambem se aplica ao servidor 
efetivo nomeado para o cargo de Secrctario.
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ADMINISTRACAO DIRETA

providencias

ANEXO II
COMPETfeNCIAS E atribuicoes

ORGAOS DE ASSISTENCIA IMEDIATA AO GABINETE 
DO(A) PREFEITO(A)

ESTADO DO PARANA 
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO 

SUDOESTE

GABINETE DO PREFEITO
LEI N" 3280/2025 ANEXOS

na coordena?ao

Cargo: Assessoria de Gabinete
Competencias e ati'ibui^oes do Assessor de Gabinete:
confirmar e organizar a agenda de audiencias do Prefcito(a) 
Municipal, de conformidade com os compromissos ja marcados pelo 
Chefe de Gabinete;
assistir o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal
das atividades do Gabinete do Prefeito;
acompanhar a chefia superior na identificaijao de demandas por 
politicas publicas municipais, programas, projetos e atjoes resolutivas, 
conforme solicita^ao e reivindica^oes dos municipes;
acompanhar o Prefeito Municipal em viagens, encontros, audiencias e 
outros eventos, de inleresse da municipalidade;
acompanhar o andamento da compilacao. analise e disponibilizaqrao de 
dados e informaijdes solicitadas pelo Prefeito Municipal;

Cargo: Chefe de Gabinete
Competencias c alribui(;6es do Chefe de Gabinete:
assessorar c assistir dircta c imediatamente ao Chefe do Podcr 
Executivo Municipal;
organizar a agenda de audiencias do Prefcito(a) Municipal;
atender, organizar e encaminhar ao Prefeito as demandas e as pessoas 
quo o procuram;
assessorar o Prefeito em suas rcla^oes publicas, fun^oes sociais e de 
cerimonial;
acompanhar, junto as reparti<?oes municipais, as
determinadas pelo Prefeito;
preparar o expediente a ser assinado pelo Prefeito;
preparar e providenciar a expediejao de oficios, circuiares, instnnjoes e 
recomendatjoes emanadas do Prefeito e de interesse da Administra^ao 
Municipal;
promover o contato com os vcreadorcs. recebendo, encaminhando e 
providenciando a soluQao de assuntos de interesse da municipalidade;
manter o Prefeito informado sobre o noticiario de interesse da 
Prefeitura e assessora-lo em suas relates publicas;
coordenar e fiscalizar a publicaqao de atos oficiais emanados pelo 
Prefeito;
controlar o uso de vciculos que estao a service do gabinete;
incumbir-se das correspondcncias do Prefeito;
coordenar o fluxo de infonnaqdcs c expedientes oriundos e destinados 
a Secretarias, Divisdes e demais orgaos da Administraqao Municipal 
em materias da competencia do Chefe do Poder Executivo;
executar e transmitir ordens, decisoes c dirctrizes politicas e 
administrativas do Govemo Municipal;
acompanhar, na Camara Municipal e no ambito estadual e federal, a 
tramitaijao das proposi^des de interesse do Poder Executivo e do 
Municipio;
assessorar o Prefeito em suas relates com o Estado, a Uniao e os 
outros Municipios e tambem, com os podcres constitucionalmentc 
instituidos, bem como com a sociedade civil e suas organiza^des;
coordenar atividades politicas de relacionamento com o Podcr 
Legislative Municipal, sociedade civil e outras esferas de govemo;
assistir, assessorar c representar por delcga<?ao o Prefeito, perante 
orgaos e entidades publicos c privados;
executar outras atividades correlatas ao cargo e/ou que forem 
determinadas pelo Chefe do Executivo Municipal.



VINCULADOS AO

da Administra^ao

externa

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
GABINETE DO(A) PREFEITO(A)

Cargo: Assessoria de Imprensa
Competencias e atribuiijoes do Assessor de Imprensa 
implantar, organizar e coordenar a politica de comunica^ao 
institucional da Administraijao Municipal;
estabclecer urn contato permanente com os orgaos de imprensa da 
cidade e regiao, objetivando a divulga^ao dos fatos importantes da 
Administra^ao Publica Municipal;
coordenar e oriental' as atividades do Prefeito no que conccmc a 
divulga^ao de obras, programas ou projetos, cncaminhando-as aos 
orgaos compctentes;
analisar e informar o Prefeito das noticias veiculadas e com ele decidir 
sobre manifestaijbes e esclarecimentos publicos que ira fazer;
cuidar do agendamento de entrevistas do Prefeito e acompanha-lo cm 
atos e eventos publicos para mediar sua rela?ao com a imprensa;
subsidiar o Executivo Municipal cm entrevistas coletivas e auxiliar 
nos esclarecimentos necessaries junto a imprensa;
sclecionar o noticiario de intercsse do Executivo Municipal por meio 
de “clippings” diarios com a finalidade de oferecer ao Prefeito leituras 
dirigidas dos jornais diarios, revistas, “sites” e outros meios de 
comunicapao disponiveis no municipio;
coordenar a politica de comunica^ao externa e interna da 
administra^ao no ambito do Poder Executivo desenvolvendo as 
atividades de cobertura e distribuitjao do material jomalistico;
coordenar as atividades de relagoes publicas, comunica?ao dirigida e 
divulgacjao dos atos do Poder Executivo;

asscssorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito Municipal em reunioes, 
audiencias publicas c demais atos relatives ao Gabinete do Prefeito. 
quando necessario;
rcccpcionar, oriental' e encaminhar os municipes em suas solicitaijoes 
e reivindicatjoes junto aos diversos orgaos do Poder Executivo;
executar o cadastramento e a atualiza^ao de informa^bes de 
autoridades e entidades diversas;
diligenciar quanto ao prepare e ao encaminhamento das reunioes, 
audiencias e agenda do Prefeito Municipal;
articular e orientar a assessoria de imprensa sobre as materias de 
interesse da Administra(?ao Municipal;
mantcr-se informado com a assessoria de imprensa sobre as noticias 
de intercsse da AdministraQao Publica;
desempenhar outras atividades correlalas e/ou que forem delerminadas 
pclo Chefe de Gabinete e Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Assessoria de Executiva
Competencias e atribuiijbcs do Assessor(a) Executivo(a):
auxiliar no relacionamento c na tomada de decisbes que envolvem as 
diversas esferas de poder, tanto interna quanto externamente;
coordenar os assuntos relacionados a Administra$ao Publica 
Municipal, conforme determinaijao do Chefe do Executivo Municipal; 
assistir ao Prefeito no desempenho de suas atribuitjbes constitucionais, 
politicas e administrativas;
assessorar nas atividades rclacionadas a politica de gestao da 
Administra?ao Publica, estrategias de a?ao e comunicafao com os 
orgaos e unidades administrativas;
participar de estudos, propostas, fornecendo subsidios norteadores no 
plancjamcnto e implanta<?ao de services de competencia;
responsabilizar-se pelo levantamento de informa^bes sobre as 
necessidades cmergenciais da cidade. junto as entidades 
representalivas da populate;
responsabilizar-se pelo levantamento das necessidades de intercsse da 
comunidade, levando-as ao conhecimento 
Municipal, apresentando propostas de solu$ao;
assessorar o Prefeito Municipal na identifica<?ao e analisc de 
demandas por politicas publicas municipals, propondo programas, 
projetos e a<?bes resolutivas;
informar sobre proccssos, encaminhando-os a quern de dircito. 
observada e respeilada a hierarquia naqueles que dependam da 
solu^ao de autoridade superior;
assessorar o Prefeito Municipal em reunioes, audiencias publicas e 
demais atos relatives ao Gabinete do Prefeito, quando solicitado;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



executar as alividadcs de cerimonial publico e a condu^ao c 
organiza^ao de eventos, festividades e solenidades da Prefeitura 
Municipal garantindo qualidade e o cumprimento do prolocolo oficial; 
promover o equilibrio cntre a socicdade e a imagem do municipio, 
destacando a imagem institucional e trabalhando a reia^ao com a 
opiniao publica;
planejar, organizar e executar junto com as Secretarias Municipals as 
campanhas publicas de interesse dos municipes;
divulgar as aijoes da Administra<;ao Municipal para o conhecimento 
publico, fornecendo informa$6es precisas sobre as atividades 
produtivas, iniciativas sociais e politicas do municipio;
coordenar e operaci onalizar as informagoes pertinentes, para 
divulgaijao atraves de todas as redes de comunica^ao c plataformas 
disponiveis em ambito municipal, regional, estadual e nacional;
atuar, sempre quo nccessario nos eventos c atividades promovidas 
pelo municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

c demais orgaos da

Cargo: Procurador Geral
Competencias e atribui?6es do Procurador Geral
responsavel, direla ou indiretamcnlc, pela advocacia do municipio, 
orgao com autonomia funcional e administrativa, orgao central de 
supervisao e chefia dos services juridicos da administra<;ao direta no 
ambito do Poder Executivo ou a este vinculado, sendo orientada pelo 
disposto no artigo 37 da Constituiijao Federal e da indisponibilidade 
do interesse publico:
responsavel pelo controlc interne da legalidadc dos atos do Poder 
Executivo;
exercer a representa<;ao judicial c extrajudicial do municipio, cm 
qualquer processo em que este for autor, reu, assislenle, oponente, ou 
de qualquer forma interessado, em qualquer foro, instancia e orgaos da 
Administra^ao Direta c da Indireta dos entes fcdcrativos, bcm como 
cm outras atividades juridicas delegadas pelo Prefeito em ato proprio 
do Executivo;
assessorar juridicamente as Secretarias
Administra^ao Direta do municipio;
analisar e/ou elaborar e emitir parecer de projetos de leis, decretos, 
regulamcntos c portarias, minutas de contratos, de escrituras, acordos, 
convenios, licitaijoes e quaisquer outros atos ou negocios juridicos cm 
que o municipio seja parte;
cobrar a divida ativa fiscal e da divida proveniente de quaisquer outros 
creditos do municipio;
participar de sindicancias, processes administrativos c processos 
disciplinares;
assessorar o Prefeito e as unidadcs administrativas nos atos 
rclacionados a desapropriafao, alicnatjao e aquisitjao de bens movcis c 
imoveis;
emitir pareceres sobre o interesse da municipalidade, examinando 
projetos de leis, justificativas de vetos, decretos, contratos, projetos de 
regulamcntos e outros documentos de natureza juridica;
promover o exame de ordens e senten^as judiciais e orientar o Prefeito 
Municipal c as demais unidades administrativas quanto ao seu exato 
cumprimento;
proper as medidas quo julgar necessarias a uniformiza?ao da 
jurisprudencia administrativa;
proper a<;ao civil publica. quando solicitado pelo Chefe do Executivo;
proper ao(a) Prcfeito(a) a dcclara^ao de nulidade de atos 
administrativos da administrafao direta;
receber citafdes e notifica^des nas a^oes proposlas contra a Prefeitura 
Municipal;
dcsislir, transigir, firmar compromissos e reconhecer pedidos nas 
a<;oes de interesse da Fazenda Municipal, ouvido o Chefe do 
Executivo, podendo dclegar essas atribui^oes;
dccidir sobre a propositura de a<;ao rescisoria, bcm como sobre a nao 
inierposi<;ao de recurso;
apresentar ao(a) Prefeito(a) proposta de argui?ao de 
inconstitucionalidade de leis e decretos, elaborando a competente 
representa^ao;
zelar pela fiel obscrvancia a aplica^ao de leis, decretos, portarias c 
regulamcntos existentes no municipio, principalmente no que se refere 
ao controle da legalidade dos atos praticados pelos agentes publicos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



elaa

Cargo: Gestor de Controle Intcrno
Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito, Ciencias Juridicas 
e Sociais, Adniinistra^ao, Ciencias Contabeis. Ciencias Economicas 
ou Gestao Publica com registro no orgao de classc.
Competencias e atribui^oes do Controle Interno
oriental’, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestao orijamentaria, 
financeira e patrimonial dos orgaos da administragao direta, indireta, 
com vistas a regular a racional utiliza<?ao dos recursos e bens publicos; 
avaliar a execujao do orijamento, o qual visa a comprovar a 
conformidade da cxecuc;ao com os limites e as destinaijbes 
estabelecidas na legisla(;ao perlinente;
comprovar a legaiidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, 
eficiencia, economicidade c efetividade da gestao de pessoal, 
or^amentaria. financeira e patrimonial nos orgaos e entidades da 
administra<?ao direta e indireta municipal, bem como da aplicaijao de 
recursos publicos por entidades de direito privado;
examinar a escritura(?ao contabil e a documentapao 
correspondente;
examinar as fases de execute da despesa, inclusive verificando a 
regularidade das licitacoes e contratos, sob os aspcctos da legalidade, 
legitimidadc, economicidade e razoabilidade;
exercer o controle sobre a execu<;ao da receita bem como as opera<;bes 
de credito. emissao de titulos e verifica?ao dos depositos de caiujbes c 
fiamjas;
exercer o controle sobre os creditos adicionais, bem como a conta 
“restos a pagar” e “despesas de exercicios anteriores”;
acompanhar a contabiliza<;ao dos recursos provenientes de celebra^ao 
de convenios e examinando as despesas correspondentes;

Cargo: Assessoria Jundica do Gabinete
Competencias e alribuitjoes do Assessor Juridico
prestar assessoria ao gabinete do Prefeito Municipal e aos diversos 
orgaosmunicipaisem assuntos de formula<?ao de pianos c programas, 
de formula<?ao de politicas publicas, de orienta<;ao. planejamento, 
coordenatjao, supervisaoexecu<;ao de tarefas relativas a analise de 
processes administrativos;
elaborar pareceres tecnicos, pesquisa, seleQao e processamento de 
legislate, doutrina e jurisprudencia orientativa para a$ao das 
respectivas autoridades e pastas;
exame e elaboraijao de despachos, informa^bes, relatorios, oficios, 
memorandos e peti^bes;
opinar e emitir pareceres sobre a aplicacjao de leis, decretos, 
convenios. contratos e regulamentos de interesse do municipio, 
mediante solicita^ao do Prefeito(a) Municipal;
pronunciar-se sobre toda materia legal que lhe for submetida pclo 
Prefeito(a) Municipal;
redigir ou examinar projetos de lei, justificativas de vetos, decretos, 
regulamentos, contratos, convenios e oulros documenlos;
analisar c/ou emitir pareceres em processes c relatorios de interesse da 
Administra<;ao Municipal, sob o aspecto juridico, mediante solicita^ao 
do Prefeito(a) Municipal;
prestar a necessaria assistencia nos atos do Poder Executive, referente 
as desapropria^bes amigaveis, aliena^oes e aquisi^bes de imoveis pelo 
municipio;
participar de sindicancias e processes administrativos, prestando a 
orientaQao juridica necessaria;
promover o acompanhamento das questbes de natureza juridica de 
interesse da Prefeitura, junto aos orgaos estaduais e federais;
articular-se com diversos organismos objetivando a troca de 
informaijbes que digam respeito as atividades de natureza juridica;
acompanhar a rcdai;ao c a fiindamenta^ao juridica dos vetos do 
Prefeito(a) Municipal aos projetos de lei;
assistir e orientar o Prefeito(a) Municipal no controle interno da 
legaiidade dos atos da Administra^ao;
sugerir ao Prefeito(a) Municipal, medidas de carater juridico 
reclamadas pclo interesse publico;
proper ao Prcfeito(a) Municipal as altcraqbes na legislavao municipal, 
para adcqua<?bcs e atualizapbes;
assessorar e acompanhar o Chefe do Poder Executive, em reunibes c 
audiencias de interesse da municipalidade;
exercer outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo 
Prefeito(a) Municipal.



Cargo: Ouvidoria Municipal
Competencias e atribui^oes do Ouvidor Municipal 
receber, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a 
manifestaijoes, reclama^oes, denuncias, eriticas, pedidos de 
informa^ao, bcm como representasoes provenientes da popula^ao, a 
respeito de atos da Administia^ao Municipal, dando ciencia ao Chefe 
do Poder Executive;
receber e analisar denuncias e reclamafoes dos cidadaos sobre 
irregularidadcs ou services mal prestados e encaminhar ao setor 
responsavel para prevengao e correi;ao dos atos e procedi men tos 
irregularcs ou mal prestados;
informar ao interessado as providencias adotadas em razao de sen 
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de

supervisionar as medidas adotadas pelos Poderes Executive e 
Legislative para o retorno da despesa com pessoal ao respective 
limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei n° 101/2000. case haja 
necessidade;
realizar os controles dos limites e das condiqoes para a inscri?ao de 
“restos a pagar”, processados ou nao;
realizar o controle da destinaejao de recursos obtidos com a alienagao 
de ativos, de acordo com as restri^oes impostas pela Lei n0 101/2000;
controlar o alcancc das metas fiscais dos resultados primario c 
nominal;
acompanhar a utilizaqao coireta dos indices fixados para a cduca<;ao e 
a saude, estabelecidos na Constituiqao Federal e em leis especificas;
acompanhar. para fins de posterior registro no Tribunal de Contas. os 
atos de admissao de pessoal, a qualquer litulo, na administraqao direta 
e indircta municipal, incluidas as fundaejoes instituidas ou mantidas 
pelo poder publico municipal;
verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal 
de Contas;
acompanhar a execuqao fisica e financeira dos projetos e atividade, 
bcm como dar ampliaqao sob qualquer forma de recursos publicos;
subsidiar os responsaveis pela elabora<;ao de pianos orgamentos e 
promoqao financeira, com informa^bes c avaliaijbes relativas a gestao 
dos orgaos da administra^ao municipal,
verificar e certificar as contas dos responsaveis pela aplica^ao, 
utiliza^ao ou guarda de bens e valores publicos;
acompanhar a elabora<;ao e a prestaqao anual de contas e o 
cumprimento das exigencias e emitir relatdrio;
avaliar o cumprimento das metas previstas no piano plurianual a 
execuqao dos programas de governo e do orqamento do Municipio;
avaliar o cumprimento das metas fiscais c financeiras estabclccidas 
pela Lei de Responsabilidade Fiscal;
promover o estudo de casos com vistas a racionalizaqao do trabalho. 
objetivando o aumento de produtividade e a redu^ao de custos 
operacionais, rccomendando medidas corretivas aplicaveis e 
apontando irregularidadcs;
cientificar os responsaveis por todas as irregularidades que se 
relacionam com a boa ordem, asseio c disciplina dos services, que 
chegarem ao scu conhecimento;
analisar os atos adm ini strati vos que resullcm direitos e obrigaqbes 
para o Municipio, cm especial, os relacionados com a contrata?ao de 
empreslimos inlernos ou externos, assun^ao de dividas e concessao de 
avals;
exercer controle das informaijdes para o sistema de Audiloria Publica 
do Tribunal de Contas do Estado;
deliberaratos administrativos, padronizar procedimentos, determinar 
controles internes;
analisar os controles e o funcionamento do sistema de compras e 
almoxarifado;
analisar os instrumentos e sistemas de guarda e conservaqao dos bens 
e do patrimonio sob responsabilidade das unidades administrativas do 
Municipio;
receber e apurar procedencia de declara^bes ou denuncias sobre 
questoes relacionadas a cxecu?ao orqamentaria e financeira, 
sugerindo, quando for o caso, a instala^ao de sindicancias e inqueritos 
administrativos pertinentes;
realizar outras atividadcs de manulen^ao e aperfei^oamento do 
sistema de controle interno, inclusive quando da cdiijao de leis. 
regulamentos c orientaijbes;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



a

ORGAO DA ADMINISTRAQAO ESPECIFICA

Cargo: Secretario Municipal de Saiide

e o grau de satisfa^ao dos

sigilo;
dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos, 
usando linguagem clara e simples para explicar seus direitos c as 
formas de obte-los;
acompanhar o atendimento das demandas
reclamantes com a solu^ao apresentada;
caracterizar corretamente as situatjoes c seus contextos, explicitando 
as consequencias sobre cada caso concreto de sua demanda;
demonstrar os resultados estatisticos para propor mudan<;as e mcdidas 
corretivas nos processes na adminislratjao publica;
prestar infomia?des ao Gabinete do Prefeito, com o objetivo de tomar 
publicos os atos da Administraijao Municipal que estejam sendo 
qucstionados pela populagao;
manter sigilo, sobre as reclamaqbes ou denuncias, bem como sobre 
sua fonte, providenciando. junto aos orgaos competentes, prote?ao aos 
denunciantes;
recomendar aos orgaos da Administraqao a ado<?ao de mecanismos que 
dificultem e impcqam a viola^ao do patrimonio publico e outras 
irregularidades comprovadas;
observar a legislaqao quanto a ouvidoria e a Lei de Protcqao Gcral de 
Dados (LGPD), Lei de Acesso a Informaqao (LAI) e outras 
pertinentes;
dcscmpenliar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Ouvidoria do SUS
Competencias e atribuiqoes do Ouvidor do SUS
conhecer e aplicar a legislaijao que trata da ouvidoria do SUS para os 
Municipios nos lermos da legisla^ae federal e estadual;
observar a legislaqao quanto a Lei de Proteijao Gcral de Dados 
(LGPD), Lei de Acesso a Informatjao (LAI) e outras pertinentes;
acompanhar e aplicar as normas c proccdimentos especificos para 
ouvidoria do SUS, conformc previsao legal;
reccbcr, esclarecer, encaminhar, acompanhar ou responder a 
manifesta^oes, rcclamaqdes, denuncias, criticas, pedidos de 
informa^ao, bem como representaqbes provenientcs da popula^ao do 
municipio, a respeito de atos da Saiide Municipal, dando ciencia ao 
Secretario Municipal de Saiide;
reccbcr c analisar denuncias e reclamaqoes dos cidadaos sobre 
irregularidades ou services mal prestados e encaminhar ao setor 
responsavel para prevenqao e correqao dos atos e proccdimentos 
irregulares ou serviqos mal prestados;
diligenciar junto as unidades de saiide as informa^bes e 
esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua rcsponsabilidade, 
objeto de reclamaqbcs ou pedidos de informaejao, para solucionar a 
demanda aberta;
informar ao interessado as providencias adotadas em razao de seu 
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de 
sigilo;
promover articulavao e parcerias com outros organismos publicos e 
privados;
dar tratamento adequado as demandas apresentadas pelos cidadaos, 
usando linguagem clara e simples para explicar seus direitos e as 
formas de obte-los;
caracterizar corretamente as situates e seus contextos, explicitando 
as consequencias sobre cada caso concreto de sua demanda;
demonstrar os resultados produzidos em razao da participagao dos 
cidadaos, ou seja, deve utilizar o conteiido das solicitaqoes para 
sugerir mudanqas nos processes;
controlar o nivel de satisfaqao dos usuarios tendo em vista as aqbes 
realizadas pela Ouvidoria Municipal do SUS na resolu^ao dos 
problemas por eles apontados;
prestar informa^bes ao Gabinete do Prefeito c ao setor de relaqjbes 
publicas, com o objetivo de tomar publicos os atos da Secretaria 
Municipal de Saude que estejam sendo qucstionados pela popula^ao;
manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamaijbes ou denuncias, 
bem como sobre sua fonte, providenciando, junto aos orgaos 
competentes, proteqao aos denunciantes;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



Cargo: Departamento Administrative do Centro de Aten^ao 
Psicossocial (CAPS)
Competencias c atribui<?6es do Diretor do Centro Administrative de 
Aten^ao Psicossocial (CAPS)
participar na defini^ao da politica de aten^ao psicossocial adotada 
pelo municipio;
subsidiar as discussoes e informatjdes relacionadas as questdes 
tecnicas da Saude Mental;
gestao administrativa, organizar e gerenciar os processes 
administrativos internos, coino o controle de documentos, prontuarios 
de pacientes, relatdrios de atendimentos e registros de atividadcs 
realizadas, em conformidade com as normas de seguran^a e 
privacidade de dados;
controle de agendas e atendimento, organizar a agenda de 
atendimentos psicossociais, consultas, atividades terapeuticas, e 
rcunioes multidisciplinares, garantindo quo os horarios sejam 
cumpridos c os pacientes atendidos de maneira eficaz e pontual;
apoiar e coordenar a equipe tecnica e profissionais de Saude 
Mental, fomecendo suportc administrative a equipe de psicologos, 
psiquiatras, terapeutas ocupacionais, assistentes sociais e outros 
profissionais, auxiliando na organiza<;ao das atividadcs e garantindo a 
corrcta utilizaqao dos recursos;
gestao de materiais c equipamentos, controlar o estoque de materiais 
terapeuticos, de escritorio e outros recursos necessaries para os 
atendimentos e atividades do CAPS, garantindo o adequado 
abastecimento e a reposiqao de materiais quando necessario;
apoio a comunica<;ao interna e externa, facilitar a comunica^ao 
entre os diversos profissionais do CAPS e outros setores da saude, 
alem de manter o contalo com os familiares dos pacientes e com a 
comunidadc, se necessario;

Competencias e alribuifoes do Secretario Municipal de Saude 
plancjamento operacional e a execu?ao da politica de saude do 
municipio, atraves da implementa$ao do Sislema Municipal de Saude 
e do desenvolvimento de a^bes de promogao, protc^ao c recupera^ao 
da saude da populate, com a realizaijao integrada de atividades 
assistenciais e preventivas;
estabclcccr normas complcmentares para as a<;bes e services publicos 
de saude no ambito do municipio;
definir da politica de atenijao psicossocial adotada pelo municipio; 
gerir a regulaqao do SUS Municipal, por meio de padrbes e criterios 
de excclencia para a gestao e funcionamento dos services de saude;
coordenar a elaboraqao, execuqao e avalia^ao dos instrumentos de 
gestao do SUS, divulgando-os apos apreciaijao do Conselho 
Municipal de Saude;
planejar, organizar e administrar services referentes a aten^ao primaria 
a saude, vigilancia em saude entre outros;
fiscalizar as condigbes de saneamento basico do municipio;
proper e acompanhar convenios, acordos, cooperaqao tecnica e 
protocolos para implementa<?ao das politicas de saude;
cooperar tecnicamente com outros municipios, de acordo com as 
diretrizes e pactuagbes do SUS, contribuindo na constru^ao de 
modelos assistenciais e de gestao;
requisitar bens e services, tanto de pcssoas fisicas como juridicas para 
atendimento de nccessidades colctivas, urgentes e transitorias, 
decorrentes de situates de perigo iminente. de calaniidade publics ou 
de iitupijao de epidemias.
articular a integrate da SMS com as demais secretarias municipais e 
orgaos para o desenvolvimento de politicas publicas c aqbes 
intersetoriais, de acordo com as diretrizes e pactuaqbes do SUS;
prestar informaqbes ao Prefeito e demais orgaos nos assuntos 
relacionados a formulaqao, coordena^ao e acompanhamento do 
cumprimento das metas de governo relacionadas a Secretaria 
Municipal da Saude;
acompanhamento das atividades referentes aos Conselhos vinculados 
a sua area de atuaqao;
acompanhar e gerenciar os recursos financeiros do Sistema Unico de 
Saude - SUS;
promover junto a popula?ao, campanhas preventivas de saude c 
cducatjao em saude;
acompanhar e coordenar os trabalhos dos Agentes Comunitaria de 
Saude e dos Agentes de Endemias;

A desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



organiza^ao de eventos e capacitates, apoiar na organiza<;ao de 
eventos intemos, capacitates e reunioes coni a equipe. alem de 
participar da logistica e do planejamento de atividadcs formativas para 
os profissionais da satide mental;
apoio no monitoramento e avalia<;ao de atividades. auxiliar no 
aconipanhamento de indicadores de desempenho do CAPS, como 
numcro de atendimentos realizados, dados de evoltnjao dos pacientcs, 
e outros parametros relacionados aos serviqos prestados.
gestao de documenta^ao e arquivamento, organizar e manter o 
arquivamento adequado dos documentos administrativos e clinicos, 
tanto fisicos quanto digitais, garantindo acessibilidadc, seguran(;a e 
confonnidade com as normativas legais, como a Lei Geral de Protegao 
de Dados (LGPD);
atendimento ao publico c pacientes, receber e orientar pacientes, 
familiares e visitantes, fomccendo informafdes sobre os services 
disponiveis, horarios de atendimento e encaminhamentos necessaries;
apoio cm processes de auditoria, assegurar que todos os processos 
administrativos estejam em confonnidade com as regulamentagoes da 
saude publica e politicas intemas do CAPS;
articular com outros setores como secretarias municipais, institui<;6es 
de ensino, da socicdadc civil c orgaos piiblicos que atuam no 
municipio, as altemativas e diretrizes propostas pcla Politica Nacional 
de Satide Mental, buscando qualificar o cuidado cm Satide Mental na 
Rede de Saude Municipal;
regular a porta de entrada da rede de assistencia em satide mental na 
sua area de atua<;ao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Departamento de Satide
Competencias e atribuitjoes do Diretor do Departamento de Satide 
monitorar os tetos fisicos e financeiros produzidos por cada unidade 
de satide, propria on contratualizada, visando otimizar os rccursos do 
SUS;
avaliar os processos de trabalho, tendo como base a produ?ao dos 
services realizados versus a produtjao dos services registradas pclas 
unidades de saude;
controlar e aconipanhamento da rela^ac entre programa?ao/produt;ao 
/faturamento;
acompanhar, monitorar e avaliar o cumprimento das metas 
quantitativas e qualitativas dos services de saude ofertados pelo SUS 
municipal;
acompanhar a evolucao do teto da atencao primaria e da media e alta 
complexidade e os repasses financeiros do Fundo Nacional de Satide 
referentes aos contratos assistenciais sob sua responsabilidade;
participar da formulacao da politica municipal de satide e atuar no 
controle de sua execucao;
deftnir prioridades e construir as diretrizes para a implantacao de 
programas de promocao da saude, de mode articulado com as demais 
instancias da SMS e do SUS;
administrar o funcionamento, manutencao e qualidade da 
infraestrutura fisica e unidades que compdem o Sistema Municipal de 
Satide;
coordenar a execucao de programas municipais de satide, decorrentes 
de contratos e convenios com orgaos cstaduais e federais que 
desenvolvam politicas voltadas para a satide da popttlacao;
acompanhar, no ambito do Municipio, contratos, parcerias c convenios 
com entidades prestadoras da rede privada de satide, bcm como 
controlar c avaliar sua execucao;
avaliar, controlar c fiscalizar a prestacao dos services de saude 
contratados e/ou conveniados no ambito municipal;
acompanhar a utilizacao dos recursos transferidos ao municipio cm 
conjunto com o setor de financas;
coordenar o planejamento das nccessidades de recursos materiais, 
equipamentos e insumos para o funcionamento do sistema de satide no 
municipio;
preparar informes, documentos e pareceres em assuntos relacionados a 
satide;
articular-se com os orgaos de fiscalizacao do exercicio profissional e 
outras entidades representativas da socicdadc civil para a definicao e 
controle dos padroes eticos para a pesquisa, acoes e services de satide; 
rcalizar pesquisas c esttidos na area de satide e avaliar a incorporacao 
de novas tecnologias em saude;



desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem delerminadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Setor de Agendamento
Coinpetencias e atribuiejoes do Chefe do Setor de Agendamento (dois 
cargos)
coordenar o setor de agendamentos da Secrelaria Municipal de Saudc, 
a fini de que o trabalho de agendamento seja realizado de forma mais 
celerc, segura, eficiente c assertiva;
promover o recebimento das contrarreferencias encaminhadas pelos 
profissionais medicos das Unidades Basicas de Satide);
gerenciar o agendamento de consultas e exames, organizar e 
estabcleccr o fluxo necessario para atendimento nos consorcios de 
saude e prestadoras de services nas diversas especialidades medicas;
supervisionar a rela^ao entre Secrctaria Municipal de Satide e os 
usuarios que buscam os services de agendamento da Secretaria;
coordenar os contatos realizados entre clinicas c hospitais de 
referencia e a Secretaria;
acompanhar a exccu^ao dos exames encaminhados aos prestadores e 
consorcios que prestam o service para a Secretaria Municipal com 
rela^ao a prazos, valores, cumprimento, acompanhamento c avalia<?ao 
das a<;6es que envolvem a requisitjao de exames, auiorizat;ao e 
realizatjao;
coordenar a orieniatjao dos pacicntes sobre a realizaqao dos mais 
diversos tipos de procedimentos c tratamento SUS disponivcis aos 
municipes;
nianter atualizados os cadastres dos pacientes no sistema;
mauler contato com os profissionais das clinicas consorciadas ou 
eredenciadas para dirimir eventuais problemas entre paciente/clinica;
agilizar o direcionamento da demanda aos services da Atemjao 
Primaria de acordo com a complexidade necessaria 
(contrarreferencia);
articular-se com as equipes de saude urbana e rural, garantindo o 
agendamento dos moradores dcssas comunidades;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou quo forem delerminadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Apoio Administrative
Competencias e atribui?6es do Chefe de Divisao de Apoio 
Administrative
planejar, organizar, executar e controlar as atividadcs administrativas 
da Secretaria;
providenciar e dar efeito aos termos de convenios e outros ajustes 
firmados pelo Municipio na area de saude, articuladamente com a 
Secretaria Municipal de Administragao e Secretaria Municipal de 
Contabilidade e Finan^as;
assistir o Secretario da Satide na tarefa de gerir o Fundo Municipal de 
Satide ou quaisquer outros recurses transferidos por orgaos 
govemamentais;
acompanhar c conferir os gastos com a satide, especialmente no 
sentido de dar exato cumprimento aos percentuais minimos destinados 
a satide;
controlar, no que couber, o setor de pessoal, mantendo atualizados os 
registros competentes, em ariiculatjao com o Departamento de 
Recursos Humanos;
controlar, no que couber, o setor de transportes, informatica e banco 
de dados, articuladamente com os departamentos afins da 
Administraqao Municipal;
elaborar planilhas para folha de pagamento. contendo: bolctim de 
frequencia dos servidores, labcla de alestados. justificativas de horas 
extras, planilha de ferias dos servidores lotados na Secretaria de Satide 
controle de cxoneraQdcs, licen<?as, controle de servidores c estagiarios 
nas unidades de satide;
promover os encaminhamentos de relatorios e documentos para 
controle das avaliat^oes dos servidores e abertura de processes 
administrativos;
manter os controles necessaries sobre convenios com orgaos Estaduais 
e ou com o Ministerio da Satide, no que se refere a exccufao e 
presta^ao de contas;
nianter os controles necessarios a executjao or^amentaria do Fundo 
Municipal de Saude referente a empenhos, liquida^ao e pagamento 
das despesas e recebimento das receitas;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem delerminadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



do parquc

redes de

manutengao do correio

Cargo: Setor de Tecnologia da Informacao
Competencias e atribui^oes do Chefe do Setor de Tecnologia da
Informa$ao
coordenar e executar a implantapao e manuten^ao de sistemas que dao 
apoio a gestao administrativa c a assistcncia ao paciente;
agilizar a manutenijao e atualiza<;ao dos ativos de tecnologia e 
infraestrutura de comunica^ao, de forma a garantir os recursos 
apropriados a Secretaria Municipal de Saiide;
contribuir para a promo^ao do acesso e do uso racional de tecnologias 
seguras e eficientes;
promover a disseminaijao e a difusao de informa^oes sobre gestao e 
incorpora?ao de tecnologias cm saude;
participar de aijoes de inova^ao e incorporacjao tecnologica, que 
venham a mclhorar o sistema municipal de saude;
gerir a implanlacjao, manuten^ao e utilizaejao
computacional;
prover melhorias
comunica^ao;
executar e acompanhar piano de goveman<?a de tecnologia da 
infonnapao;
gerir contratos de aquisipao e servipos era tecnologia da informapao;
capacitar as cquipcs da SMS nos sistemas sob sua responsabilidade;
estruturar capacitapdes para suporte de novas tecnologias;
elaborar manuals e outros conteudos que apoiem a utilizapao de 
sistemas sob a sua responsabilidade;
gerenciar usuarios e perfis de acessos aos sistemas sob sua 
responsabilidade;
definir a politica setorial de tecnologia da informapao e comunicapao 
na SMS de acordo com a politica municipal de tecnologia da 
informapao e comunicapao;
planejar, promover e apoiar formapoes e treinamentos ofertados pcla 
SMS;
prover suporte telefonico. clctronico e
eletronico da SMS;
apoiar o desenvolvimento e manutenpao dos bancos de dados de 
sistemas;
elaborar documentapao tecnica de sistemas para cxecupao de retinas c 
extrapdes em bancos de dados;
identificar as nccessidadcs da rede fisica e logica;
apoiar a padronizapao e especificapao das nccessidadcs da rede fisica 
c logica;
implementar c executar procedimentos de seguranpa;
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

c adequapdes de infraestrutura e

Cargo: Niicleo de Almoxarifado de Saude
Competencias e atribuipdes do Chefe do Nucleo de Almoxarifado de 
Saude
promover um adequado controle do almoxarifado, bem come de lodes 
os postos de atendimento, elaborando pianos de controle de uso c de 
consume de materiais e insumos;
controlar e acompanhar a aquisipao e adrainistrapao de insumos, 
utilizapao de materiais e equipamentos especializados ligados a 
cxecupao das atividadcs de saude, em conformidade com as normas 
fixadas pela Secretaria Municipal da Saude;
acompanhar e avaliar por unidadc de atendimento o consumo de 
insumos c materiais e o estado de conservapao dos equipamentos para 
analise da gestao de estoque e da distribuipao a rede de servipos;
acompanhamento dos processes de aquisipao de bens e servipos 
espccializados ligados as atividadcs de saude;
acompanhamento dos processes de manutenpao predial das unidades 
ligadas ao desenvolvimento de atividadcs de apoio tecnico a saude c 
ao atendimento a saude, bem come os equipamentos especializados;
executar e manter o controle dos registros de movimentapao de 
estoque e condipoes de uso de medicamentos, materiais medicos c 
produtos afins, efetuando periodicamente o inventario fisico e 
financeiro para efeito de balanpo c auditorias;
analisar os documentos que controlam as atividadcs de entrada e saida 
dos materiais;
avaliar as condipoes ambientais e de seguranpa no armazenamento dos 
materiais estocados;
avaliar a disposipao fisica dos materiais, a fim de verificar a 
praticidade na sua movimentapao;



analisar o funcionamento sistcmatico do almoxarifado como um todo, 
a fim de verificar se o seu gcrenciamento esta sendo feito de maneira a 
satisfazer as necessidades a que se destina;
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou quo forcm detcrminadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Vigilancia em Saude
Competencias e atribuiqoes do Diretor do Departamento de Vigilancia 
em Saude
garantir a aplica^ao dos prinefpios, as diretrizes c as estrategias a 
serein observadas na gestao do SUS, para o desenvolvimento da 
vigilancia em saude, visando a promo^ao e a prote^ao da saude e a 
preven^ao de doen^as e agravos, bem como a redu^ao da 
morbimortalidade, vulnerabilidades e riscos decorrentes das 
dinamicas de produijao e consumo no territorio;
Coordenar a Vigilancia Sanitaria, Vigilancia Epidemiologica, 
Vigilancia Ambiental e Saude do Trabalhador;
coordenar, planejar e desenvolver projetos e programas que visem ao 
gcrenciamento do risco sanitario associado a produqao, 
comcrcializaqao e consumo de produtos de interesse da saude c a 
presta^ao de serviqos de interesse da saude com o objetivo de 
prevenir, eliminar, controlar ou minimizar esses riscos;
promover aijbcs de fiscalizaijao, acompanhamcnto c monitoramento 
destinados precipuamente a promo^ao, prote<?ao da saude, prevenejao 
das doen<;as, recuperaqao e reabilita<;ao da saude. visando o controle c 
eliminaijao do risco sanitario;
promover e assegurar condiijbes adequadas de quaiidade na produ^ao, 
transporte, armazenamento, manipulaqao, comercializaqao e consumo 
de bens, produtos e Servians de interesse a saude, incluidos 
proccdimcntos, metodos e tccnicas que as afetem realizados cm 
estabelecimenlos;
desenvolver aqbes de Educa^ao em Saude e Meio Ambiente;
assegurar a realizagao de vistorias e a fiscalizaqao sanitaria nos 
estabelecimcntos c services de interesse da saude c a<;oes de 
intervensao necessarias;
cmitir pareceres e elaborar protocolos de condutas e procedimentos, 
manuals e boletins, com o objetivo de subsidiar as autoridades 
municipals para a adoqao das medidas de controle:
rcalizar atividades de comunicaQao, capacita^ao e educa?ao cm saude, 
rclacionadas as boas praticas de fabrica^ao, manipulacjao, 
armazenamento, comercializa^ao c distribuiijao de produtos de 
interesse da saude na presta?ao de services de interesse da saude;
realizar atividades de comunicaijao e educaijao para a populacjao 
visando ao consumo informado e seguro de produtos e serviqos de 
interesse da saude;
coordenar as atividades laboratoriais de controle de quaiidade no 
ambito da vigilancia de produtos e services de interesse da Saude;
realizar avaliaqao tecnica de projetos cuja atividade esteja sob controle 
da Vigilancia Sanitaria c Ambiental, objetivando verificar se o rcfcrido 
projeto atende as legislates sanitarias e ambientais federal, estadual e 
municipal vigentes;
organizar a execuqao de programas especiais de tratamento de agua 
para os municipcs;
alender a reclama^oes em diversas areas (alimentos, produtos, service 
e saneamento) cm todo o municipio;
fiscaliza^ao de todo e qualqucr sistema de abastecimento ou coleta e 
disposiijao de esgoto, seja publico ou privado, cm todos os aspcctos 
que possam afetar a saude publica, a fiscalizatjao de toda c qualqucr 
soluijao individual para o abastecimento de agua e, ainda fiscaliza^ao 
do destino correto dos residues, sejam de services de saude ou 
comuns;
promocao de aqbes que proporcionam o conhecimenlo e a detect0 de 
mudanijas nos fatores detenninantes e condicionantes da saude 
individual e coletiva. com a finalidade de recomendar e adolar as 
medidas de prevcnqao e controle das doenqas, transmissiveis e nao- 
transmissiveis, c agravos a saude;
coordenar. supervisionar e executar as a^oes de investigate 
epidemiologica dos casos. obitos e suites de doenqas, agravos e 
eventos de importancia para a saude publica e normatizar, adotar e 
determinar as medidas necessarias para o controle da doenqa ou 
agravo;
coordenar. planejar e avaliar as atividades de programas municipais de 
vigilancia, prevent0 e controle;



Departamento de Recursos Humanos para nao

Cargo: Divisao de Aten^ao Primaria Saude
Compctcncias c atribui?6es do Chefe da Divisao de Aten^ao Primaria 
aSaude
acompanhar a implementa^ao das estrategias, dirctrizes e normas da 
Alcn^ao Basica no Munici'pio, respeiladas as dirctrizes e os principios 
gerais pactuados;
conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as dirctrizes e 
normas que incidem sobre a AB em ambito nacional, estadual, 
municipal, com enfase na Politica Nacional de Atenqao Basica, de 
modo a orientar a organiza^ao do processo de trabalho na UBS;
participar e orientar o processo de territorializaQao, diagnostico 
situacional, planejamento e programac;ao das equipes, avaliando 
resultados e propondo estrategias para o alcancc de metas de saude, 
junto aos demais profissionais;

claborar e divulgar protocolos, informes tecnicos e pianos de 
contingencia referentes as doenqas, agravos c cvcntos de importancia 
para a saude ptiblica aos profissionais de saude, bem como 
informaqocs a populaqao;
coletar dados epidemiologicos, apresentar e analisar os principais 
indicadores de saude do municipio, visando, as metas da Organizaqao 
Mundial de Saude;
coletar e transmitir dados para o Sistema de Informa^ao de Agravos de 
Notificaqao (SINAN) para analise do perfil de mortalidade dos 
agravos de notificaqao compulsoria e suas consequencias;
participatjao, junto as instancias responsaveis pela gestao municipal da 
rede assistencial, na defini^ao de padroes de qualidadc de assistencia;
promoqao de cducatjao continuada dos recursos humanos c o 
intercambio tecnico-cientifico com instituiqoes de ensino, pesquisa e 
assessoria;
elaboraqiao e difusao de bolelins epidemiologicos e participa$ao em 
estrategias de comunica?ao social no ambito municipal.
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determ inadas 
pclo Chcfc do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Transporte Sanitario
Competencias e atribui^oes do Chefe da Divisao de Transporte 
Sanitario
estabelecer os procedimentos para o gercnciamcnto e controle do 
transporte de pacientes com a frota de veiculos da Secrctaria 
Municipal de Saude;
definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e 
respectivos procedimentos de controle para atendimento dos 
pacientes;
manter disponivel e visivel a escala de services dos motoristas;
controlar as viagens de transporte de pacientes, mantendo em sens 
arquivos relatorios e documcntos de comprova^ao de viagens dos 
mesmos;
controlar junto ao
haver acumulo de ferias de motoristas de ambulancias e outros 
veiculos de transporte de pacientes;
providenciar diarias e suprimentos de fundos quando possivel com 
antecedcncia de acordo com a legislaqao vigente para despesas de 
viagens dos motoristas;
estabelecer, planejar, instituir, implantar e gcrcnciar o sistema de 
manutenqao preventiva e corretiva da frota de veiculos e 
cquipamentos disponibilizados na Secrctaria;
estabelecer formas de controle de combustivel, lubrificantes e 
reposiqao de peqas, bem como responder pela guarda, seguranqa e 
manulenqao das maquinas c veiculos que compocm a frota municipal 
c desempenhar e cumprir as normas do sistema de controle intemo;
manter controle de entrada, estadia e libera<;ao dos veiculos e 
cquipamentos que deram entrada na Secretaria;
coordcnar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o scu desempenho;
manter controle da regularidade da documenta^ao da frota e dos 
motoristas, observando as questbes referentes ao licenciamento dos 
veiculos;
registrar as ocorrencias com veiculos, indicando as providencias 
cabiveis;
zclar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, 
bem como das normas legais de transito;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.



Cargo: Setor de Adniinistrafao do Nucleo Integrado de Saiide
Compctcncias e atribuiijoes do Chefe do Setor de AdministraQao do 
Nucleo Integrado de Saiide
conhecer e divulgar as norrnas e diretrizes municipais, estaduais e 
nacionais que incidem sobre a Ateri^ao Primaria, de modo a orientar a 
organiza^ao do processo de trabalho na unidade de saiide. 
promovendo discussbes com as equipes;
fomentar a participa<?ao dos profissionais na organiza^ao do horario de 
atendimento aos municipcs, com base em protocolos, diretrizes 
clinicas e terapeuticas, alem de apoiar a refcrcncia c contrarreferencia 
entre equipes que atuam na Atenijao Primaria de Saiide e nos 
diferentes pontos de aten^ao, com garantia de encaminhamentos 
responsaveis.
monitorar c avaliar, com os demais profissionais, os resultados 
produzidos pclas equipes, propondo estrategias para o alcance de 
metas de saiide;
acompanhar, orientar e monitorar os processes de trabalho das equipes 
que atuam no Nucleo Integrado de Saiide sob sua gerencia;
contribuir para a implementaqao de politicas, estrategias e programas 
de saiide;
cstimular e realizar aijbes de promo?ao de seguran^a no trabalho, 
incluindo identifica^ao, notifica^ao e resolu^ao de problemas 
relacionados ao tema;
garantir e acompanhar o atendimento basico a popula^ao, alem de 
outros casos ondc nao e nccessario atendimento de urgencia;

acompanhar, orientar e monitorar os processes de trabalho das equipes 
que atuam na AB sob sua gerencia, contribuindo para implementaqiao 
de politicas, estrategias e programas de saiide, bem como para a 
mcdiaijao de conflitos e resolu^ao de problemas;
contribuir para a implementaijao de politicas, estrategias e programas 
de saiide;
atuar na media^ao de conflitos e resolu<?ao de problemas de saiide;
assegurar a adequada alimenta^ao de dados nos sistenias de 
informaijao da Ateni;ao Basica vigente, por parte dos profissionais, 
verifleando sua consistencia, estimulando a utiliza^ao para analise e 
planejamento das a<?bes, e divulgando os resultados obtidos;
potencializar a utiliza^ao de recursos fisicos, lecnologicos e 
equipamentos existentes na UBS, apoiando os processes de cuidado a 
partir da orienta^ao a equipe sobre a correta utiliza^ao desses recursos; 
qualificar a gestao da infraestrutura e dos insumos (manuten^ao, 
logistica dos materiais, ambiencia da UBS), zelando pelo bom use dos 
recursos e evitando o desabastecimcnto;
representar o service sob sua gerencia cm todas as instancias 
necessarias e articular com demais atores da gestao e do territorio com 
vistas a qualiflcaijao do trabalho e da atenijao a saiide realizada na 
UBS;
conhecer a Rede de Alemjao a Saiide (RAS), participar e fomentar a 
participa<;ao dos profissionais na organizaijao dos fluxos de usuarios, 
com base em protocolos, diretrizes clinicas e terapeuticas, apoiando a 
referencia e contrarreferencia entre equipes que atuam na AB c nos 
diferentes pontos de atenijao, com garantia de encaminhamentos 
responsaveis;
conhecer a rede de serviQos e equipamentos sociais do territorio, e 
estimular a atuaijao intersetorial, com aten^ao diferenciada para as 
vulncrabilidadcs existentes no territorio;
identificar as necessidades de forma^ao/qualificaijao dos profissionais 
em conjunto com a equipe, visando melhoiias no processo de trabalho, 
na qualidadc e resolutividade da atenijao, e promover a Educagao 
Permanente, seja mobilizando saberes na propria UBS, ou com 
parceiros;
desenvolver gestao participativa e estimular a participa^ao dos 
profissionais c usuarios cm instancias de controle social;
tomar as providcncias cabiveis no menor prazo possivel quanto a 
ocorrencias que interflram no funcionamento da unidade;
exercer outras atribui^oes que lhe sejam designadas pelo gestor 
municipal ou do Distrito Federal, de acordo com suas competencias. 
cstimular e realizar a^des de promo^ao de seguran^a no trabalho. 
incluindo identifica^ao, notificaijao e resoluijao de problemas 
relacionados ao tema;
acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua 
area de atua^ao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



atribui^oes do Clicfe do Setor de Equipe
Cargo: Setor de Equipe Multidisciplinar
Competencias e
Multidisciplinar
organizar, promover e acompanhar a rede de cuidados a sercm 
executados por equipe multidisciplinar, de forma integrada e 
articulada com outros niveis de complexidade;
desenvolver praticas assistenciais c de mobiliza^ao comunitaria que 
facilitem a identifica<;ao e o atcndimento dos problemas de saiide dos 
usuarios, alem de criar vinculos de corresponsabilidade na 
manutcmjao c na recupera^ao da saude;
aumenlar a eficacia e a quaiidade relacionadas ao cuidado na area da 
saiide. tratando o paciente como urn todo c de forma humanizada;

acompanhar a^bes coletivas, interseloriais, 
que proporcionem o desenvolvimento de 

apresentem resultados de resolugao de

assegurar a adequada alimentaQao de dados nos sistemas de 
informapao da aten$ao primaria vigente, por parte dos profissionais, 
verificando sua consistencia, estimulando a utilizaijao para analise e 
plancjamento das a<;bes;
potencializar a utilizapao de recursos fisicos, tecnologicos e 
equipamentos existentcs nas unidades de atcndimento a saiide;
qualificar a gcstao da infraestrutura e dos insunios (manuten?ao, 
logistica dos materiais, ambiencia da unidade de saude, zelando pelo 
bom uso dos recursos e evitando o desabastecimento;
representar o service sob sua gerencia em todas as instancias 
neccssarias e articular com demais atores da gestao e do territorio com 
vistas a qualifica^ao do trabalho e da atenQao a saiide realizada na 
unidade de saiide;
conhecer a rede de services e equipamentos sociais do territorio e 
estimular a atua?ao intersetorial, com atenijao diferenciada para as 
vulnerabilidades existentes no territorio;
tomar as providcncias cabiveis quanto a ocorrencias que interfiram no 
funcionamento das unidades de saiide;
planejar e participar da execute das aijbes de vigilancia em saiide, 
juntamentc com os demais profissionais da unidade, seguindo os 
protocolos e diretrizes da atemjao basica e da vigilancia em saiide;
promover o acesso a protocolos e materiais informativos preconizados 
para o proccsso de trabalho da vigilancia em saiide. para todos os 
profissionais de saiide da unidade, divulgando as versbes mais 
atualizadas c auxiliando na sua implanta^ao e utilizafao;
assessorar os profissionais na implementa?ao das ai;bes de vigilancia 
em saiide, no ambito das competencias da unidade, compartilhando 
dados relevantes e pontos de atemjao identificados no territorio;
participar do monitoramento dos indicadores de saiide preconizados 
pcla Sccrctaria Municipal de Saiide ou construidos a partir do 
diagnostico local, juntamente com os demais profissionais da unidade, 
e proper a^bes de intervenijao na situa?ao de saiide da populate;
desenvolver e acompanhar os objetivos, das metas c a?bes do 
plancjamento de govemo, que estejam relacionados a Secretaria;
acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua 
area de atuaijao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

desenvolver e 
transdisciplinares e 
autonomia nos sujeitos e 
problemas sociais;
superar a fragmenta^ao e a compartimentaliza^ao do processo de 
trabalho dentro do setor saiide, centrado no modelo biomedico, e 
incorporar a cultura de coopera?ao e de complementaridade dos 
diferentes saberes;
melhorar a comunicaijao entre os profissionais melhorando a 
quaiidade e a resolutividade dos services;
promover a troca de informa^bes, para a acelcraijao da melhora do 
quadro referente ao paciente tratado;
conhecer e acompanhar a realidade das familias pelas quais sao 
responsaveis, com enfase nas suas caracteristicas sociais, econbmicas, 
cullurais, dcmograficas c cpidcmiologicas;
identificar os problemas de saiide e situates de risco mais comuns 
aos quais. aquela populaijao esta exposta;
elaborar, com a participa^ao da comunidade, um piano local para 
enfrentamento dos problemas de saiide c fatores que colocam em risco 
a saiide;
valorizar a rcla?ao com o usuario e com a familia para cria^ao de 
vinculo de confianija, afeto e respeito;



ao

descnipcnhar outras atividades correlates c/ou que forem determinadas 
polo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Nucleo de Apoio a Saude da Fann'lia
Competencias e atribui^oes do Chefe do Setor do Nucleo de Apoio a 
Saude da Familia
planejar a<?6es que produzam impacto sobre as conduces de saude das 
familias da sua area de abrangencia, orientadas por urn diagnostico 
participative, capaz de identificar a realidade local e o potencial da 
comunidade na resoluqao dos problemas de saude;
conhecer a realidade das familias pelas quais c responsavcl, por meio 
de cadastramento e diagnostico de suas caracteristicas sociais. 
demograficas c cpidcmioldgicas:
participar do processo de territorializaqao e mapeamento da area de 
atuaqao da equipc, identificando grupos, familias e individuos 
expostos a riscos e vulnerabilidades;
identificar os principals problemas de saude c situaqbes de risco as 
quais a populaqao que ela atende esta exposta;
prestar assistencia integral, organizando o fluxo de encaminhamento 
para os demais niveis de atendimento, quando se fizer necessario;
promover a amplia<;ao da cobcrtura e a mclhoria da qualidade do 
atendimento, com estrategias que olimizem as abordagens medicas e 
terapeuticas tradicionais;
acompanhar a atualizaqao do cadastramento das familias e dos 
individuos no sistema de informaijao e utilizar. de forma sistematica, 
os dados para a analise da siluaqao de saude considerando as 
caracteristicas sociais, economicas, culturais, demograficas e 
epidcmiologicas do territorio, priorizando as situaqoes a serem 
acompanhadas no planejamento local;
realizar aqoes de atenqao a saude conformc a necessidade de saude da 
populaqao local, bem como as previstas nas prioridades e protocolos 
da gestao local;
responsabilizar-se pela populaqao inscrita nos cadastros, mantendo a 
coordcnaqao do cuidado mesmo quando esta necessita de atenijao cm 
outros pontos de atenqao do sistema de saude;
realizar reunioes de equipes a fim de discutir em conjunto o 
planejamento e avaliaqao das aqoes da equipe, a partir da utiiiza?ao 
dos dados disponiveis;
acompanhar e avaliar sistematicamente as atjoes implementadas, 
visando a readcquaijao do processo de trabalho;
elaborar estrategias de comunicaqao para divulgaqao e sensibilizaqao 
das atividades promovidas cm apoio a saude da familia, bcm como 
material educativo e informativo em sua area de aluaqao;
ampliar o acesso as aqoes e servi^os de promoqao, prevenqao e 
recuperaqao da saude bucal, alraves de medidas individuals colctivas e 
mediante o estabelecimento de vinculo territorial;
coordenar e acompanhar as equipes de atendimento, avaliando os 
resultados;
desempenhar outras atividades correlates e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Licita^des e Contratos
Competencias e atribuiqoes do Chefe da Divisao de Licitaqoes c 
Contratos
observar os preceitos da nova lei de Licitaqoes - Lei n° 14.133/2021 e 
legislaijao complementar;
auxiliar na elaboraijao, do planejamento das contrataqbes anuais. bem 
como subsidiar na claboraqao do Plano de Contrataqoes Anual;
auxiliar. quando solicitado pelo setor requisitante do bem ou serviqo, 
na elaboraqao dos atos da fase interna que nao sao suas atribuiqoes;
elaborar o Estudo Tecnico Preliminar que constarao do edital, tais 
como justificativa de cxigcncias de qualificaqao tecnica, mediante 
indica^ao das parcelas de maior rclevancia tecnica ou valor 
significative do objeto, e de qualificatjao economico-fmanceira, 
justificativa dos criterios de pontuaqao e julgamento das propostas 
tecnicas, nas licitaqoes com julgamento por melhor tecnica ou tecnica 
e preqo, e justificativa das regras pertinentes a participavao de 
empresas cm consorcio;
elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessario;
assegurar o alinhamento das contrataqdes do Municipio 
planejamento eslrategico e as leis orgamentarias;
auxiliar, juntamente com o departamento competente, no 
desenvolvimento do projeto executivo das contrateQoes, com o 
conjunto de elementos necessaries e suficientcs a executjao complete



coordenar os atos preparatorios a instru(?ao processual e ao envio da 
documenta^ao pertinente ao setor de contratos para a formal izatjao dos 
proccdimentos de quc trata o art. 91 da Lei n°. 14.133, de 2021, cm 
tempo habil;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

treinamentos promovidos pcla
o aperfeifoamento de suas

Cargo: Divisao de Gestao de Compras de Saiide
Competencias e atribuiqdes do Chefe Divisao de Gestao de Compras 
de Saiide
observar os preceitos da nova lei de Licita^oes - Lei n" 14.133/2021 e 
legislate complementar;
analise das requisi$oes e o atendimenlo tempestivo as solicita^oes de 
materials da Secretaria Municipal de Saiide;
acompanhar os registros realizados pclos fiscais do contrato e a rotina 
das ocorrencias relacionadas a execu?ao do contrato c as medidas 
adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ullrapassarem a 
sua competencia;
coordenar a atualizaqao continua do relatorio de riscos durante a 
gestao do contrato. com apoio do(s) fiscal(is) e gestores de contratos;
acompanhar a formaliza^ao de processo administrative de 
responsabilizai;ao para fins de aplica^ao de sanijoes, a ser conduzido 
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n0 14.133, de 2021. ou 
pelo agente ou pelo setor competente para tai, conforme o caso;
responder a solicitatjocs e reclamaifoes relacionadas a execu^ao dos 
contratos;
realizar as solicitacjoes de entrega de materiais e services aos 
fornccedores. conforme previsto no contrato finnado entre as partes;
acompanhar subsidiariamente o recebimcnto provisorio e definitive 
dos objetos contratados, com verifica<;ao da conformidade do material 
com as exigencias contratuais pertinentes a quantidade c a qualidadc, 
em cumprimento ao contrato ou instrumente correlate;
prestar apoio tecnico ao setor responsavel pelo micleo de 
almoxarifado da saiide, em rela^ao a quantidade, qualidade, formas de 
armazenamento de bens;
auxiliar fiscais e gestores de contratos na devolu^ao 
materiais c cquipamentos. ou refazimento de servi^os;

e troca de

da obra, com o detalhamento das soluqdes previstas no projeto basico, 
a identificaqao de scrviqos, de materiais e de cquipamentos a scrcm 
incorporados a obra, bem come suas especificaijoes tecnicas, de 
acordo com as normas tecnicas pertinentes;
auxiliar, juntamenle com o departamento competente, no 
desenvolvimento do projeto basico. com o conjunto de elementos 
necessaries e suficientes, com nivel de prccisao adequado para definir 
e dimensional- a obra ou o service, ou o complexo de obras ou de 
serviejos objeto da licita^So, elaborado com base nas indicafoes dos 
estudos tecnicos preliminares, que assegure a viabilidade tecnica e o 
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento c quc 
possibilite a avaliafao do custo da obra c a definii;ao dos metodos e do 
prazo de execuijao;
apurar as demandas e necessidades da Secrelaria Municipal de Saiide; 
redigir o Termo de Referencia, documento necessario para a 
contralavao de bens e services;
participar das capacitances e
Administra<?ao Municipal, buscando 
atividades;
cxccutar c/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da 
licitanao;
responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos para instruijao de 
processes e Icvantamento de demandas estabelecidas;
elaborar as pesquisas de prcijos nos termes do art. 23 da Lei n° 
14.133/21;
prestar apoio administrative e logistico as comissoes de licita?ao;
definir as normas e criterios para padroniza?ao de materiais, 
cquipamentos, impresses, formularios e veiculos;
elaborar normas e procedimentos com vistas a implementanao de 
retinas para a tramitanao dos processes licitatorios das diversas 
modalidades;
manter registros atualizados das licitanbes em andamento;
analisar, juntar e encaminhar documcntos necessarios para emissao de 
parecer juridico pela procuradoria do municipio;
coordenar as atividades relacionadas a fiscalizanao e gestao de 
contratos;



de

desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem delcrminadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Secretaria Municipal de Assistencia Social 
Competencias e atribuigoes do Secretario Municipal 
Assistencia Social:
planejar c executar a Politica Municipal de Assistencia Social e a 
gestao do SUAS - Sistema Unico de Assistencia Social no Municipio, 
de acordo com as normativas estabelecidas pelas Leis Fedcrais quo 
dispoem sobre a organiza^ao da Assistencia Social, bem como a 
legislaijao municipal pertinence;
implementa^ao do Sistema Municipal de Assistencia Social, pautada 
em eixos de intervenpao: protc?ao social basica, prote<?ao especial, 
enfrentamento a pobreza e aprimoramento da gestao;
elaborar e executar de programas e projetos de desenvolvimento 
comunitario, promo^ao e assistencia social, visando a melhoria da 
qualidadc de vida da popula^ao;
coordenar e supervisionar as Polilicas de Prote(?ao Social, lais como a 
Assistencia Social, o Direito da Terceira Idadc e Idoso e Dircito da 
Pessoa com Deficiencia;
executar a<;oes de desenvolvimento social, prestando assessoria 
tecnico-administrativa as entidades e inslituitjdes socio comunitarias e 
as instancias de gestao das politicas de prote^ao social, os conselhos, 
no que se refere a organiza^ao e desenvolvimento de sens objetivos;
coordenar e executar de politicas que possibilitcm aumento de 
emprego c renda a popula(?ao, atraves da forma^ao de mao-de-obra e 
integra^ao empresa/escola;
fazer cumprir no Municipio as determinapoes do Estatuto da Crian^a e 
do Adolescente, do Idoso, da Pessoa Portadora de Deficiencia e 
outros;
fiscalizar e agir com rigor aos casos de violencia contra as crian^as e 
adoiescentes. denunciando os agressores as autoridadcs competentes; 
apoiar e incentivar as atividades do Conselho Tutelar do Municipio;
contribuir com a inclusao e a equidade dos usuarios e grupos 
especificos, ampliando o acesso aos bens e services socioassistenciais 
basicos e especiais na area urbana e rural;
assegurar que as a<;oes no ambito da assistencia social tenham 
centralidadc na familia e quo garantam a convivencia familiar e 
comunitaria;
planejar e organizar services de amparo e protcijao a infancia e 
adolescencia, idosos, a pessoa portadora de necessidades especiais, 
familias, grupos e individuos em risco de vulnerabilidadc social;
planejar, coordenar e supervisionar as atividades adminislrativas, 
patriinoniais e or^amentarias do Sistema Municipal de Habitaijao, bcm 
como viabilizar a execu(?ao dos programas habitacionais;
acompanhar a formula^ao e revisoes do Plano Diretor Municipal nos 
titulos relatives as areas de habita(?ao e de desenvolvimento urbano, 
bem como no Plano de Habita<;ao de Interesse Social;
gcrcnciar rccursos financeiros do Sistema Unico de Assistencia Social 
- SUAS a nivel municipal, com a competente autoriza<;ao do Conselho 
Municipal de Assistencia Social;
coordena(;ao e implementaijao dos programas de atemjao social a 
familia e enfrentamento a pobreza, por meio da realiza<?ao direta e/ou 
indireta no atendimento sociofamiliar as familias empobrecidas e em 
situa^ao de risco pessoal e social;
coordena^ao e implemenla^ao dos programas de aten^ao social a 
criamja, ao adolescente e ao jovem por meio da articula$ao com as 
demais politicas sociais, a universalizai;ao do atendimento, seja direta 
e/ou indiretamentc, incluindo as a?6es da assistencia social no campo 
de formatjao profissional e trabalho, visando a protet;ao ao adolescente 
e ao jovem no mercado de trabalho e erradicaijao do trabalho infantil; 
acompanhamento, elaboraijao e execuijao de politicas de combate as 
drogas;
coordenaQao e implementa^ao dos programas de atenpao social a 
pessoa com deficiencia por meio de realiza<;ao direta e/ ou indireta do 
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar;
coordenaQao e implementa^ao dos programas de aten^ao social a 
pessoa idosa por meio de rcaliza<?ao direta e/ou indiretamentc do 
atendimento, viabilizando novas formas de convivio sociofamiliar;
intermediar convenios, acordos, ajustes, termos de coopcra<;ao tecnica 
e/ou financeira ou instrumentos congeneres, com entidades privadas 
sent fins lucrativos e orgaos da administraijao direta e indireta da 
Uniao, Estados e outros Municipios.



Cargo: Divisao de Apoio ao Idoso
Competencias e atribuifdes do Cliefe da Divisao de Apoio ao Idoso 
supervisionar, orientar, chefiar e controlar os projctos e programas de 
apoio aos idosos em situa^ao de vulnerabilidade social, adotando 
estrategias que assegurem a consecu^ao dos objetivos delineados pela 
Secretaria Municipal de Assistencia e Dcsenvolvimento Social; 
executar projetos visando o bem eslar da lerceira idade, com medidas 
que visem a melhoria de sua qualidade de vida;
executar programas que promovam orientaijao segura nas areas de 
saude, esporte c lazer, a terceira idade;
assegurar os direitos das pessoas com mais de 60 anos;

Cargo: Departamento de Gestao Suas
Competencias e atribui^Ses do Diretor do Departamento de 
Gestao SUAS:
consolidar a gestao compartilhada. o cpfinanciamento e a cooperaqao 
tecnica entre os Entes Fcdcrativos que, de modo articulado, opcram a 
proteqao social nao contributiva;
integral' a rede publica e privada de services, programas, projetos e 
beneficios de Assistencia Social;
organizar e coordenar o SUAS em ambito municipal;
organizar, normatizar e regular as a^oes da gestao municipal do SUAS 
em consonancia com as nomas gcrais do Estado e da Uniao;
coordenar no ambito da Secretaria de Assistencia Social e subsidiar o 
setor de planejamento na elaboraijao dos pianos plurianuais e 
orQamentos;
claborar e/ou reavaliar anualmente o Plano Municipal de Assistencia 
Social, a partir das responsabilidades de aprimoramento da Gestao do 
SUAS e, da qualificaijao dos serviejos, conformc patamares e diretrizes 
pactuadas, nas instancias de pactuaqao, negociatjao e delibcrair'ao do 
SUAS;
coordenar a operacionalizaqao, bcm como o processo de transmissao 
dos dados do cadastro unico (CadUnico) para Programas Sociais do 
Govemo Federal no municipio;
supervisionar, avaliar c instruir atividades relacionadas ao cadastro 
unico (CadUnico) para Programas Sociais do Govemo Federal e 
beneficios dos programas de transferencia de renda, rcalizadas de 
forma dcscentralizadas nas unidades/serviqos/orgaos do municipio, 
subsidiando-os com informaqoes;
dar suporte ao monitoramento e avalia<;ao de programas, services, 
projetos e beneficios, contemplando os diversos integrantes dessa 
politica publica (gestores, tecnicos, usuarios, entidades, conselhos e 
sociedade);
acompanhar e participar da claboraijao do Plano Municipal dos 
Direitos da Crian^a e do Adolescente, Plano de Inser^ao dos 
beneficiarios do BPC - Beneficio de Prcstaqao Continuada, Plano de 
Inserqao de Beneficios Eventuais, Plano do Programa de Erradicaijao 
do Trabalho Infantil e outros, cm articula?ao com os Conselhos 
Municipais e as demais Secretarias Municipals;
coordcnaijao a implementa^ao dos programas de atcnqao social ao 
idoso, a pessoa com deficiencia por meio de realizaqao direta e/ ou 
indireta do atendimento. viabilizando novas formas de convivio 
socio familial-;
coordenatjao a implementaqao dos programas de atenqao social a 
familia e enfrentamento a pobreza, por meio da realizaqao direta e/ou 
indireta no atendimento sociofamiliar as familias empobrecidas e em 
situa<;ao de risco pessoal e social;
coordcnaqao a implementaqao dos programas de atenqao social a 
crian^a, ao adolescente e ao jovem por meio da articula<?ao com as 
demais politicas sociais, a universaliza^ao do atendimento, seja direta 
e/ou indiretamente, incluindo as a$6es da assistencia social no campo 
de formaijao profissional e trabalho, visando a prote^ao ao adolescente 
e ao jovem no mercado de trabalho e erradicafao do trabalho infantil;
participar da constru^ao/atualizaqao do Diagnoslico Social da area de 
Assistencia Social;
participar da construqao, atualiza?ao e avaliaqao do participar e 
acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede socioassistencial;
intermediar convenios, acordos, ajustes, termos de cooperaqao tecnica 
e/ou ftnanceira ou instrumentos congeneres, com entidades privadas 
sem fins lucrativos e orgaos da administra<?ao direta e indireta da 
Uniao, Estados e outros Municipios;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.



garantir o cumprimento do Estatuto do Idoso e das politicas para 
a terceira idade;
divulgar o Estatuto do Idoso para conscientiza<;ao dos direitos e 
deveres de cidadania do idoso;
promover a conscientiza^ao junto a sociedade da necessidade de 
valorizar a terceira idade;
fiscalizar as casas de repouso e atender denuncias de maus tratos, 
quando for o caso;
elaborar relatorios de acompanhamento e avaliacjao da presta^ao 
de servi^os prestados pela Rede Municipal de Assistencia Social;
supervisionar as a^des conjuntas nas areas de saude, recreafao, 
educa^ao, lazer, social e de cidadania, voltadas para os grupos da 
terceira idade;
opinar nas decisoes do governo que estejam ligadas aos interesses da 
terceira idade;
desempcnhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefc do Executive Municipal.

e exccufao do Cadastre Unico e dos 
programas de transferencia de renda na unidade de CRAS;
nianter junto com o CRAS os dados atualizados do diagnostico social 
no Municipio no ambito do SUAS na Prote^ao Social Basica;

Cargo: Divisao de Prote^ao Basica - CRAS
Competencias e atribui^oes do Chefe da Divisao de Prote^ao 
Basica-CRAS:
articular, acompanhar e avaliar os trabalhos do Centro de Referencia 
da Assistencia Social - CRAS e a implcmenta^ao dos programas, 
services, projelos da prote^ao social basica operacionalizadas nessa 
unidade;
organizar e coordenar a rede de services socioassistenciais de Prole^'ao 
Social Basica no ambito do SUAS;
acompanhar c avaliar os procedimentos para a garantia da referencia e 
contra referencia do Centro de Referencia da Assistencia Social - 
CRAS;
coordenar a execute das a?oes de forma a manter o dialogo e a 
participafao dos profissionais e das familias, inseridas nos servi^os 
ofertados pclo Centro de Referencia da Assistencia Social - CRAS e 
pela rede prestadora de services no territdrio;
definir com a equipe de profissionais criterios de inclusao, 
acompanhamento e desligamento das familias;
definir com a equipe tecnica os meios e os ferramentais tedrico- 
metodoldgicos de trabalho social com familias e os services 
sociocducativos de convivio;
apoiar e monitorar a equipe tecnica no cumprimento e implcmcntaijao 
das rotinas e protocolos administrativos estabelecidos na unidade;
efetuar aijocs de mapcamento, articula^ao e potencializa^ao da rede 
socioassistencial e das demais politicas publicas no territdrio de 
abrangencia do Centro de Referencia da Assistencia Social - CRAS; 
acompanhar as situaejdes de risco no territdrio onde vivem familias cm 
situa?ao de vulncrabilidade social, apoiando familias e individuos cm 
suas demandas sociais. inserindo-os na rede de protesao social e 
promover os meios necessarios para que fortale^am seus vinculos 
familiares e comunitarios e acessem sens direitos de cidadania;
conduzir a execu<;ao dos services socio assistencias na unidade dos 
CRAS - Centro de Referencia de Assistencia Social, a partir das 
diretrizes da politica municipal de assistencia social c Plano Municipal 
de Assistencia Social;
realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em 
grupos, visitas domiciliares, acompanhamentos as familias em 
silua^ao de vulnerabilidadc do territorio que necessitem do 
atendimento da politica de assistencia social;
coordenar, controlar e executar a aplica^ao de recursos alocados aos 
Fundos Municipals vinculados a area da Assistencia Social;
implementar, ampliar, coordenar e fortalecer a articulaijao intersetorial 
das politicas publicas de desenvolvimento humano no ambito do 
Municipio. tendo como publico-alvo as criancjas, adolescentes, jovens, 
mulheres, pessoas idosas. pcssoas com dcficicncia, imigrantes e outros 
grupos vulneraveis;
fomentar c implementar programas, ai;des e projetos para promo?ao 
da emancipa^ao, autonomia, segurampa, valoriza<;ao, qualifica^ao 
profissional, qualidade de vida, inclusao, igualdade, acessibilidade e 
demais direitos dos segmentos atendidos nas politicas de 
desenvolvimento humano;
articular, o plancjamento



desenvolver os meios c as ferramentas teorico-metodologicos de 
trabalho social com familias, bcm como os services socioeducativos 
de convivio, lazer, esporte e cultura;
participar do processo de Monitoramcnto e Avalia^ao do SUAS no 
ambito municipal da ProteQao Social Basica;
acompanhar a execu^ao do Protocolo de Gestao dos CR.AS; 
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal;
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Setor de Prote^ao Social Especial - CREAS
Conipetencias e atribui^oes do Chefe do Setor de Prote^ao Social 
Especial CREAS:
organizar e coordcnar a rede de servigos socioassistenciais de Proteijao 
Social Especial no ambito do SUAS;
ofertar c refercnciar serviijos especializados de carater continuado para 
familias e individuos em situa^ao de risco pessoal e social, por 
viola(?ao de direitos, conforme dispoe a Tipifica<?ao National de 
Servians Socioassistenciais;
contribuir para a superac;ao de situates vivenciadas c a reconstru<;ao 
de relacionamentos familiares c comunilarios, dentro do contexto 
social, ou na constru<;ao de novas rcfcrcncias;
acompanhar e fiscalizar programas e services de atendimento 
cspccializado e continuado a individuos e familias com sous direitos 
violados, promovendo a ailicula^ao com a rede de service 
socioassistencial da prote<;ao social basica e as demais politicas 
publicas para o atendimento integral dos usuarios. visando o resgate 
de sua cidadania;
oriental’ e cncaminhar os cidadaos para os services da assistencia 
social ou demais services publicos existentes no municipio;
oferecer informa^bes, orienta^ao juridica, apoio a familia, apoio no 
acesso a documenta^ao pessoal e estimular a mobiliza^ao comunitaria; 
articular a rede socioassistencial da Prote^ao Social Especial com a 
Protegao Social Basica e demais Politicas Sociais;
participar da avalia^ao de casos junto com a cquipc da Protecjao Social 
Especial de Alla Complexidade e Ministerio Publico, Vara da Infancia 
c Juventude e Service Auxiliar da Infancia;
organizar e promover a divulgaijao de indicadores dos resullados dos 
programas e projetos desenvolvidos no CREAS. atraves de relatorios, 
contribuindo para a consolida^ao da Politica Publica da Assistencia 
Social do Municipio;
incentivar a organizatjao do sistenia da rede prestadora de services 
assistenciais e o estabelecimento de parcerias;
planejar e subsidiar a capacita^ao da cquipe tecnica e dos profissionais 
quo atuam no CREAS;
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Acolhimento Institutional
Conipetencias e atribuiijbes do Chefe da Divisao de Acolhimento 
Institutional:
garantir a implanta?ao de politicas que promovam o acolhimento 
institutional, abrigando crian^as e adolescentes cm situaijao de 
abandono. negligencia, dcstituiijao de poder familiar, ameaija e 
viola(?ao de sens direitos fundamentais, conforme estabelece os artigos 
90, 92, 93 e 101, do Estatuto da Crianija e do Adolesccnte;
garantir a implanta^ao de politicas que promovam o acolhimento 
institutional, abrigando idosos em situaijao de abandono. negligencia, 
dcstituiijao de poder familiar, ameatja e violaijao de seus direitos 
fundamentais, conforme estabelece o Estatuto do Idoso.
garantir a implantatfao de politicas que promovam o acolhimento 
institucional. abrigando pessoas em situa<;ao de vulnerabilidade e risco 
social;
contribuir para a preveni;ao do agravamento de situates de 
negligencia. violencia c ruptura de vinculos;
promover acesso a rede socioassistencial, aos demais orgaos do 
Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas publicas 
setoriais;
preservar vinculos com a familia de origem, salvo detemiina<;ao 
judicial em contrario;
oferecer acolhimento personalizado e humanizado;
oferecer cuidado e prote^ao integral a crian^as e adolescentes e ao 
idoso;



services da

Cargo: Nucleo de Atendimento ao Usuario
Competencias e atribui?6es do Chefe do Nucleo de Atendimento ao 
Usuario
coordcnar e dinamizar o atendimento do publico usuario da politica de 
assistencia social constituida por cidadaos e grupos que se encontram 
em situaejoes de vulnerabilidade c riscos, e necessitam de acolhimento 
institucional;
garantir o atendimento do publico usuario da politica de acolhimento 
institucional de forma pessoal, por telefone, celular o canal de 
comunicacao pela internet;
identificar as necessidades dos usuarios e se necessario encaminhar ao 
setor competente para atendimento;
organizar rotina de atendimento, facililar a comunicacao (verbal e 
escrita), evitar informacoes conflitantes, atenuar a burocracia, cumprir 
prazos e horarios, analisar as reclamacoes e tratar com igualdade os 
usuarios;
atender por ordem de chegada, ressalvados casos de urgencia c 
aqucles em que houver possibilidadc de agendamento. asseguradas as

Cargo: Setor de Apoio Operacional
Competencias e atribui(joes do Chefe do Setor de Apoio 
Operacional:
garantir a aplicacao dos principios constantes no Estatuto da Crianqa c 
do Adolescente e do Estatuto do Idoso;
promover politicas que garantam a seguranqa dos usuarios e fomecer 
o apoio operacional necessario para sua implementatjao;
acompanhar a organizapao e articulacao do sistema municipal de 
assistencia social, com vistas a oferta de services, programas, projetos 
e benefTcios de assistencia social desenvolvidos no ambito do 
Municipio;
acompanhar e organizar capacilacoes lecnicas continuadas no locante 
aos procedi memos cstabclccidos para contribuir com a sistematica de 
execucao financeira dos rccursos, visando adotar, disseminar e 
prospcctar as melhores praticas de trabalho;
prestar suporte as alividadcs do arquivo e registros das atividades 
realizadas;
cumprir agendas acompanhando a analise e orientacoes quanto aos 
pianos de acoes/aplicacdcs;
prestar orientacoes a rede socio assistencial;
participar dos processes de prestacoes de contas dos convenios 
firmados com a rede socio assistencial, referentes aos recursos 
repassados pelo Municipio. Estado c Govemo Federal.
execular alividadcs adminislrativas relacionadas aos
Divisao de Acolhimento Institucional;
acompanhar e resolver problemas relacionados ao funcionamento das 
unidadcs de services socio assistcnciais, quanto a estrutura fisica, 
veiculos, equipamentos e recursos humanos;
auxiliar na construcao/atualizacao dos diagnosticos sociais da area de 
Assistencia Social e acompanhar o mapeamento dos usuarios da rede 
de acolhimento institucional;
participar e auxiliar nas reunibes com Coordenadores e Tecnicos da do 
Acolhimento Institucional;
auxiliar na rcalizacao de eventos da area de Assistencia Social;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

e adolescentes, condicbcs para adesenvolver com as criancas
independencia e o autocuidado;
promover alternativas de moradia provisbria para criancas, 
adolescentes c idosos violados em seus direitos;
proporcionar ambiente sadio de convivencia e oportunizar condicbes 
de socializacao;
ofcrccer atendimento medico, odontolbgico, social, moral e/ou 
orientacoes;
oportunizar a frequencia da crianca e do adolescente a escola e a 
profissionalizacao;
garantir a aplicacao dos principios constantes no Estatuto da Crianca e 
do Adolescente c do Estatuto do Idoso;
prestar assistencia integral as criancas, adolescentes, idosos c demais 
usuarios preservando sua seguranca fisica e emocional;
coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou 
congeneres, bem como toda a administracao da instituicao;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



prioridades legais;
coordenar e executar as a<;6es ncccssarias para quo os usuarios da rede 
institutional sejam recebidos e atendidos em menor tempo;
aconipanhar a alimenta^ao de sistemas de informa^ao de anibito local 
e monitorar o envio regular e nos prazos, de informa^oes sobre os 
servitjos encaminhando-os a Secretaria Municipal de Assistencia 
Social:
promover cadastre, recadastro, atualizaqao cadastral dos usuarios da 
rede de atendimento;
desempenhar outras atividades correlalas e/ou que forem delerminadas 
pelo Chefc do Executive Municipal.

cm
do

a familia de origeni, salvo determinagao

Car go: Nucieo de Programas Socials
Competencias e atribuiqbes do chefe do Nucieo de Programas Sociais 
garantir a implanta^ao de politicas que promovam o acolhimcnto 
institucional. abrigando pessoas em situa^ao de vulnerabilidade e risco 
social;
realizar acolhida, atendimentos particularizados, atendimentos em 
grupos. visitas domiciliares, acompanhamentos as familias 
situaqao de vulnerabilidade do territorio que ncccssilem 
atendimento da politica de assistencia social; 
executar a articula^ao intersetorial das politicas publicas de 
dcscnvolvimcnto humano no ambito do municipio. tendo como 
publico-alvo as crian<?as, adolescentes, jovens, mulheres, pessoas 
idosas, pessoas com deficiencia, imigrantes e outros grupos 
vulneraveis;
contribuir para a preven<;ao do agravamento de situa^oes de 
negligencia, violencia e ruptura de vinculos;
promover acesso a rede socioassistencial, aos demais orgaos do 
Sistema de Garantia de Direitos e as demais politicas publicas 
setoriais;
preservar vinculos com
judicial em contrario;
oferecer acolhimcnto personalizado c humanizado;
oferecer cuidado e prote<?ao integral a crian^as e adolescentes c ao 
idoso;
desenvolver com as crian^as e adolescentes, condi^oes para a 
independencia c o autocuidado;
promover allernalivas de moradia provisoria para crianqas, 
adolescentes e idosos violados em seus direitos;
proporcionar ambiente sadio de convivencia e oporlunizar condivdes 
de socializaijao;
oferecer atendimento medico, odontologico, social, moral e/ou 
orientatjoes;
oporlunizar a frequencia da crian^a e do adolesccnte a escola c a 
profissionaliza^ao;
garantir a aplicaqao dos principios constantes no Estatuto da Criamja e 
do Adolescente e do Estatuto do Idoso;
prestar assistencia integral as crianqas, adolescentes, idosos c demais 
usuarios preservando sua seguranpa fisica e emocional;
coordenar as atividades diarias dos moradores da Casa Lar ou 
congeneres, bem como toda a administraijao da instituiqao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Habita^ao
Competencias e atribuifdes do Chefe da Divisao de Habita^ao: 
planejamento operacional e a execu^ao, diretamentc ou atraves de 
terceiros, da politica habitacional do Municipio:
apoiar tccnicamente a formulaijao, coordena^ao e execute de 
programas de produ^ao e financiamento de unidades habitacionais e 
lotcs urbanizados;
planejar, coordenar. acompanhar c avaliar as atividades pertinentes a 
elabora^ao de projetos de trabalho tccnico social para viabiliza^ao de 
empreendimentos habitacionais, atendendo a demanda do Municipio; 
supervisionar e/ou implantar projetos de trabalho tccnico social nos 
empreendimentos habitacionais, viabilizando para a participa<;ao das 
familias bcncficiarias na construqao do sou novo espaqo de moradia;
identificar demandas para regulariza^ao fundiarias e programas 
habitacionais, atraves de perfil socioeconomico;
formular diretrizes para a realizaqao de diagndslico das conduces de 
moradia no Municipio identificando seus diferentes aspcctos, de 
forma a quantificar, no minimo, os problemas relatives as moradias 
cm situaejao de risco, loteamentos irregulares, favelas, sem-teto.



bairros

coabitai;6es e casas de comodos, areas que apresentam ocorrencias de 
epidemias, areas coni solo contaminado, areas de interesse para 
preservaqao ambiental ocupadas por nioradia, cm bairros com 
carcncia de infraestrutura, sciviqos c cquipanicntos;
participar em processos de planejamento e discussao junto as familias 
ocupantes de areas inadequadas para moradia ou de interesse publico, 
identificando-as atraves de cadastramento socioecondmico, 
negociando sua retirada de local indevido, bem como contribuindo 
para sua adaptaqao no novo cspaqo de moradia;
compor a comissao de pesquisa pos-ocupaqao, com o objetivo de 
avaliar o nivel de satisfaejao das familias beneficiarias para subsidiar o 
aprimoramento de novos empreendimentos liabitacionais e sua 
sustentabilidade;
acompanhar a formulaqao e revisoes do Plano Diretor de 
Desenvolvimento Integrado nos titulos relatives as areas de habitaqao 
e de desenvolvimento urbano, bcm como no Plano de Habitaqao de 
Interesse Social;
supervisionar e acompanhar a execu$ao de programas e projetos 
relacionados a habitaqao e desenvolvimento urbano;
mobilizar a socicdadc no sentido de viabilizar a exccuqao de projetos 
de habitaqao popular;
identificar terrenos para a construqao de casas populares destinadas a 
populaqao mais carentc do Municipio;
estimular a parlicipaqao da iniciativa privada na promoqao e execuqao 
de projetos compativcis com as diretrizes e objetivos da Politica 
Municipal de Habitaqao;
participar e acompanhar as reunioes do Conselho Municipal e 
Habitaqao;
acompanhar a aplicaqao de recursos alocados ao Fundo Municipal de 
Habitaqao;
desempenhar outras alividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao dos Direitos da Mulher
Compctencias e atribuiqoes da Divisao dos Direitos da Mulher 
proper, desenvolver e apoiar programas, campanhas cducativas c 
projetos de valoriza^ao da mulher nas diferentes areas de sua aluaqao, 
incentivando sua participaqao social c politica. economico e cultural; 
articular e fomentar cstudos, pesquisas c aqoes cm genero. visando 
aqocs de cumprimento das legislaqoes quo asseguram os direitos das 
mulheres;
participar, supervisionar- e avaliar, juntamente com os orgaos 
envolvidos, as alividades necessarias ao desenvolvimento de esludos, 
programas e projetos relatives a politicas publicas para mulheres;
estimular as diferentes areas de governo a pensar em como o impacto 
de suas politicas c a^'des se da, de forma diferenciada, sobre a vida das 
mulheres e dos homens;
promover a implementaqao das aqoes afirmativas e defmiqoes das 
aqocs publicas que visem as politicas para mulheres cm todas as 
etapas de sua vida;
garantir e proteger os direitos das mulheres, considerando as questdes 
etnico-raciais, geracionais, de orientaijao sexual, de deficiencia e de 
inser^ao social, econdmica c regional:
promover programas e projetos para garantir a aulonomia econdmica e 
financeira das mulheres, considerando as dimensdes etnico-raciais, 
geracionais, regionais e de deficiencia;
promover a valorizaqao e o reconhecimento da contribuiqao 
econdmica das mulheres no meio rural e nas comunidades 
tradicionais;
promover a organizaqao produtiva de mulheres vivendo em contexto 
de vulnerabilidadc social;
articulaqao com outras instiluiqdes para o acesso aos programas de 
educaqao formal e nao formal e os mcios de inserqao no mundo do 
trabalho;
articular os meios que favoreqam a inserqao da mulher no mercado de 
trabalho e em programas de capacita<;ao para o trabalho, quando 
couber;
prestar acolhimento c atendimento humanizado as mulheres cm 
situaijao de violencia, proporcionando atendimento psicoldgico e 
social e orientaqao e encaminhamentos necessarios a supcratjao da 
situa?ao de violencia, contribuindo para o fortalecimento da mulher; 
orientaqao sobre os diferentes serviqos disponiveis relacionados a 
preven<?ao, apoio e assistencia as mulheres em situa^ao de violencia;



garantir a mulher assistida as condi^oes de accsso aos programas e 
projetos cxistcntcs no municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Ensino Militar - Escola Municipal 
Guilherme Blick
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Ensino 
Militar - Escola Municipal Guilherme Blick
organizar o Programa de Ensino Civico - Militar na Escola do 
Municipio, contribuindo para a forma^ao integral dos estudantes, 
ensinando-os a respeitar direitos e a cuniprir deveres necessarios ao 
convivio sadio e agradavel entre as pessoas e para a vida em 
sociedade;
desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o espirito 
de civismo c patriotismo, estimulando o conhecimento c o respeito aos 
simbolos nacionais;
promover, formular, coordenar e exeeutar politicas, pianos do 
programa Colegios Civico - Militates, dcsenvolvcndo projetos 
voltados para atividades de civismo e patriotismo, estimulando o culto 
aos simbolos nacionais;
chefiar, administrar e coordenar a apresenta^ao pessoal e o uso correto 
dos uniformes pelos estudantes, estimulando o orgulho de 
pertencerem a uma institui$ao de ensino civico-militar e de serem os 
principais divulgadores da sua imagem;
desenvolver a<?6es para coibir os casos de bullying e outras formas de 
discriminatjao no ambiente escolar;

Cargo: Secretaria Municipal de Educa^ao, Cultura e Esporte 
Competencias e atribui^des do Secretario Municipal de Educa<?ao, 
Cultura e Esporte
o plancjamento operacional e a execugao das atividades pedagogicas 
de ensino, consoante a legislaqao vigente, compreendendo a pesquisa 
didatico-pcdagogica para o dcscnvolvimento do ensino municipal;
o desenvolvimento de indicadores de desempenho para o sistema 
municipal de ensino, compreendendo o controlc da documentafao 
escolar, a assistencia ao cstudante e o gerenciamento nas questoes 
cspccificas da area;
a coordena^ao da gestao dos Fundos afetos a Secretaria;
o plancjamento, supervisao, orienta^ao, acompanliamcnto, controlc c 
o desempenho da Rede Municipal de Ensino, em consonancia com as 
normas do Sistema Federal c Estadual de Educaijao;
a administrapao das unidades escoiarcs da Rede Municipal de Ensino;
a instalaijao. a manutenpao, a orienta^ao tecnico-pedagogica e a 
administrapao das unidades de ensino da rede municipal;
elabora^ao c coordcnatjao de cstudos, pianos, programas. projetos e 
pesquisas que viabilizem o desenvolvimento da politica educacional 
do Municipio;
promo$ao da forma?ao permanente e continuada dos profissionais da 
educagao municipal;
desenvolvimento e acompanhamento dos objetivos. das metas e das 
a^oes do plancjamento de governo voltados a Cultura e ao Desporto;
a promoQao de aijocs voltadas a proteijao e preserva<?ao do patrimonio 
cultural;
o apoio c incentivo a valoriza^ao e a difusao de manifestafoes 
cultura is;
a elaboraejao de projetos e desenvolvimento de a?ocs voltadas a 
melhoria da qualidadc dos servi^os de apoio e desenvolvimento da 
cultura e do esporte no Municipio;
formular. disciplinar e desenvolver a politica municipal dos esportes, 
coordenando e estimulando. em todo o municipio, a pratica csportiva e 
a realiza?ao de atividades fisicas para todas as idades;
controlar e gerenciar o esporte comunitario, escolar e de lazer 
conduzir e coordenar o processo de formulatjao das politicas 
municipais de esporte e lazer;
estabelecer e viabilizar a realizatjao de programas e projetos de 
esporte, observando os principios do esporte de participa<;ao, 
comunitario e de rendimenlo, considerando as bases de crescimento e 
desenvolvimento humano;
estabelecer e viabilizar o desenvolvimento de programas e ai;oes de 
lazer que contemplem as areas fisica, artistica, intelectual, manual, 
turistica c social;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



observar os principios eticos de respeito aos dircitos humanos, a 
prote^ao a dignidade humana, o zelo pelos direitos fundamentais de 
toda a comunidade escolar e o respeito a diversidade;
garantir o dcsenvolvimcnto de ambiente escolar adequado que 
promova a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;
atuar no enfrentamento da violencia e promover a cultura da paz no 
ambiente escolar;
estimular a promoqao dos direitos humanos e do civismo, o respeito a 
liberdadc e o apreqo a tolerancia como garantia do exercicio da 
cidadania e do compromisso com a superai;ao das desigualdades 
educacionais;
desenvolver aqoes para estimular a integra^ao da comunidade escolar;
colaborar para a forma?ao humana e civica, garantindo liberdadc de 
aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte 
c o saber;
pretende fortalecer os valores humanos, eticos e morais, bem como 
incentivar a formaqao integral como cidadao c promover a sensa^ao 
de pertencimento no ambiente escolar;
dirigir o Departamento de Ensino Civico - Militar, delegando tarefas 
aos servidores integrantes da equipe de trabalho;
planejar e conduzir as formaturas e outros eventos civicos na 
institui<;ao de ensino;
exercer atividades quo contribuam nas aqocs desenvolvidas pclas 
instituiqoes de ensino civico-militarcs no combale a evasao escolar. 
melhoria da aprendizageni e reduqao da reprovaqao escolar dos 
estudantes;
aumentar os fatores de proteqao por meio de aqoes didatico- 
pcdagdgicas e administrativas ci'vico-militares;
diminuir riscos que envolvem situa(?ao de inseguran^a no ambiente 
escolar e de seus integrantes (estudantes. professores, dircijao) c 
contra o patrimonio, com a ado^ao de medidas, eminentemente, 
preventivas;
observar os principios comuns a todas as instituiqoes de ensino da 
rede publica municipal;
observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais 
aplicaveis ao Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;
participar do planejamento, implantaqao c avaliaqao das aqbes e 
politicas de ensino no Municipio. cm consonancia com as diretrizes 
emanadas do Ministerio da Educaqao -MEC;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Exccutivo Municipal.

Cargo: Departamento de Ensino Militar - Escola Municipal 
Professora Jacinta Rodrigues dos Santos
Competencias c atribuiqoes do Dirclor do Departamento de Ensino 
Militar - Escola Municipal Professora Jacinta Rodrigues dos Santos 
organizar o Programa de Ensino Civico - Militar na Escola do 
Municipio, contribuindo para a formai;ao integral dos estudantes, 
cnsinando-os a respeitar direitos e a cumprir deveres necessaries ao 
convivio sadio e agradavel entre as pessoas e para a vida em 
socicdade;
desenvolver junto ao Programa de Ensino Civico - Militar o cspirilo 
de civismo e patriotismo. estimulando o conhecimcnto e o respeito aos 
simbolos nacionais;
promover, formular, coordenar e cxecutar politicas, pianos do 
programa Colcgios Civico - Militates, dcscnvolvendo projetos 
voltados para atividades de civismo c patriotismo, estimulando o culto 
aos simbolos nacionais;
chefiar, administrar e coordenar a apresentaqao pcssoal e o uso correto 
dos uniformes pelos estudantes, estimulando o orgulho de 
pertencerem a uma instituiqao de ensino civico-militar c de serem os 
principals divulgadores da sua imagem;
desenvolver aqocs para coibir os casos de bullying e outras formas de 
discriminaqao no ambiente escolar;
observar os principios eticos de respeito aos direitos humanos, a 
proteejao a dignidade humana, o zelo polos direitos fundamentais de 
toda a comunidade escolar e o respeito a diversidade;
garantir o dcscnvolvimento de ambiente escolar adequado que 
promova a melhoria do processo de ensino-aprendizagem;
atuar no enfrentamento da violencia e promover a cultura da paz no 
ambiente escolar;
estimular a promotjao dos direitos humanos e do civismo, o respeito a 
liberdadc e o apreejo a tolerancia como garantia do exercicio da



Cargo: Departamento de Ensino In fan til
Compctcncias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Ensino 
Infantil
planejar, orieniar, monitorar, coordenar, gerenciar, dirigir, 
supervisionar, estabelecendo normas, metas e prazos da unidade;
zelar pclo cumprimcnto do Projeto Pedagogico do Municipio;
coordenar as cquipes administrativa, pcdagogica c docente que atuam 
na Educa^ao Infantil, quanto aos recursos tecnicos, pedagogicos, 
tecnologicos e metodologicos utilizados em sala de aula;
assegurar a atualiza^ao curricular, conforme orienta?6es das instancias 
federal, estadual e municipal;
apoiar os processes educalivos, detectando necessidades de 
aprimoramento continue das a^dcs desenvolvidas na Educa^ao 
Infantil;
monitorar, subsidiar, avaliar e oriental' as aijoes das gestoes 
pcdagogica, dcmocratica, de pessoas, de resultados e de services e 
recursos desenvolvidas pelas equipes gestoras da Educa<;ao Infantil;
assegurar estrategias de aqao que contribuam para a melhoria dos 
indicadores da aprendizagem e do desenvolvimento infantil;
acompanhar c oriental' o processo de implementafao e avalia^ao dos 
Projetos Politico-Pedagogicos, de mode a garantir a qualidade da 
educate ofertada;
detectar a necessidade de adequaqao dos espa^os fisicos e de aquisi^ao 
de recursos necessarios ao processo educative e proper estrategias de 
melhoria e a aquisiijao de materiais didatico-pcdagdgicos;
avaliar c oriental' as equipes gestoras das unidades que atendem a 
Educa<;ao Infantil a respeito da organizaijao dos espaqos educalivos, 
de modo a possibilitar diversas cxperiencias motoras, sensoriais, 
sociais e aquisitivas de conhecimento para as crian^as;
monitorar e avaliar o processo de oferta de vagas e demanda manifesta 
nas unidades que atendem a Educatjao Infantil;
manter, planejar e implementar programas de formavao continuada e 
acompanhar a forma?ao cm service, assegurando a valoriza^ao e a 
melhoria do desempenho dos profissionais que atuam na Educa^ao 
Infantil;
apoiar a realiza^ao de politicas de inclusao escolar nas unidades que 
atendem a Educa<?ao Infantil;
elaborar o calendario escolar do Municipio, respeitando sempre a 
legislate vigente;
coordenar as avalia^des externas dos Centros Municipals de Educa^ao 
Infantil - CMEI's da Rede Municipal de Ensino;

cidadania e do compromisso com a supera<?ao das desigualdades 
educacionais;
desenvolver a<;bes para estimular a integra?ao da comunidade escolar; 
colaborar para a formaijao humana e civica, garantindo liberdade de 
aprender, ensinar, pesquisar e divulgar a cultura, o pensamento, a arte 
e o saber;
pretendc fortalecer os valores humanos, eticos e morais. bem como 
incentivar a forma^ao integral como cidadao e promover a sensaijao 
de pertencimento no ambiente escolar;
dirigir o Departamento de Ensino Civico - Militar, delegando tarefas 
aos servidores integrantes da cquipe de trabalho;
planejar e conduzir as formaturas e outros eventos civicos na 
instituiijao de ensino;
exerccr atividades quo contribuam nas aqoes desenvolvidas pelas 
institui^oes de ensino civico-militares no combate a evasao escolar. 
melhoria da aprendizagem e reduqao da reprovaejao escolar dos 
estudantes;
aumentar os fatores de protc^ao por mcio de a?oes didatico- 
pedagogicas e administrativas civico-militares;
diminuir riscos que envolvem situaijao de inseguranija no ambiente 
escolar e de scus integrantes (estudantes, professores, dire?ao) e 
contra o patrimonio, com a adoi;ao de medidas, eminentemente, 
preventivas;
observar os principios comuns a lodas as institui^oes de ensino da 
rede publica municipal;
observar os principios estabelecidos nas normas estaduais e federais 
aplicaveis ao Programa Nacional das Escolas Civico-Militares;
participar do planejamento, implanta<;ao e avaliaqao das aijbes e 
politicas de ensino no Municipio, em consonancia com as diretrizes 
emanadas do Ministerio da Educa?ao - MEC;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



promover a orientapao c o assessoramento pedagogico dos docentes e 
tecnico-administrativos, quanto aos procedimentos regulamentares e 
institucionais;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem dcterminadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Departamcnto de Esporte
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamcnto de Esporte 
planejar, organizar, programar, coordenar. exccutar e avaliar as 
atividades de promo^ao e desenvolvimento do esporte de rendimento, 
da rccrcaijao e do lazer;
proper as diretrizes tecnicas e os criterios de avaliatjao dos programas 
e projetos de esporte, atividade fisica e lazer;
impleinentar programas e projetos no atendimento a criamjas, 
adolescentes, jovens. adultos, integrantes do grupo da terceira idade e 
pessoas com deficiencia;
fomentar as iniciativas comunitarias relacionadas com projetos de 
natureza esportiva, recrealiva e de lazer que visem a contribuir para a 
melhoria da qualidade de vida da popula<;ao do Municipio;
elaborar programas de apoio a pratica desportiva. incentivando seu 
desenvolvimento em todas as suas formas;
estabelecer parcerias com orgaos afins, inclusive ligas, fedcra^des e 
empresas, de forma a incentivar e ampliar a pratica desportiva junto a 
populate;
analisar e proper atividades recreativas e de lazer, que atendam as 
expcctativas e cspeciticidade de cada regiao da cidade;

Cargo: Departamcnto de Cultura
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamcnto de Cultura 
exccutar. coordenar e supervisionar a<;oes de implementatjao. 
monitoramento e avalia(;ao dos programas, projetos e a^oes de 
promotjao da cidadania e da diversidade cultural atendendo os 
objetivos e metas da politica municipal de cultura;
dcmocratizar o acesso as expressoes culturais locals, por mcio de 
aqioes que ocupem as unidades culturais publicos e descentralizadas;
oportunizar a apresenta^ao, a produtjao e a difusao de multiplas 
manifestaQoes e linguagens artisticas;
dirigir, coordenar. oriental' tccnica e administrativamente e controlar 
as atividades culturais, bem como supervisionar o funcionamento das 
unidades dessa natureza, pertencentes ao Patrimonio Municipal;
supervisionar a implementaqae de a<;oes para promover a formaejao 
cm prol da diversidade cultural e do acesso a cultura;
fomentar a articula^ao de redes colaborativas para integratjao, 
intercambio e promopao da diversidade cultural e cidadania;
planejar e supervisionar a exccupao das atividades relativas a 
receppao, analise de formalidade, conformidade, controle. 
acompanhamento e fiscalizapao dos projetos culturais implementados; 
estimular e promover as praticas da leitura por meio de projetos e 
apoes na biblioteca publica municipal e com terceiros;
execupao da manutenpao dos proprios e espapos publicos destinados 
as areas artistico-culturais;
auxiliar na elaborapao de projetos para a captapao de recursos publicos 
e privados para a instalapao e manutenpao das unidades culturais do 
municipio;
entrosamento com entidades publicas c privadas para execupao de 
programas e campanhas de cultura;
proporcionar o fomento as manifestapoes culturais, tanto no que sc 
refere a produpao de cultura, quanto no que conceme a divulgapao de 
produtos culturais;
planejar, coordenar, promover, desenvolver e divulgar as atividades e 
iniciativas artistico-culturais no municipio;
programar o calendario dos eventos culturais do Municipio;
apoiar e valorizar os artistas e grupos artisticos e culturais do 
Municipio. mediante a realizapao de eventos locals e regionais, lais 
como exposipdes. feiras. concursos, festivals e outras de carater 
artistico e cultural;
fomentar, a produpao de material de audio, video e material impresso 
relacionado a divulgapao da historia do Municipio;
exccutar programas referentes a protepao e divulgapao do patrimonio 
historico, artistico e cultural do Municipio;
acompanhar as atividades referentes aos conselhos vinculados a sua 
area de atuapao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem dcterminadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



ao

Cargo: Divisao de Ensino Fundamental
Competencias e atribui^oes do Chefe da Divisao de Ensino 
Fundamental

subsidiar a Administra^ao Municipal, quanto a proposiijao e 
aconipanhamcnto dos investimentos fisico-financeiros para o 
desenvolvimento das aijoes de Esportes e de Rccreavao;
administrar estadios, campos, ginasios, centros esportivos, complexes 
e academias da terceira idade;
coordenar e promover atividades esportivas amadoras nas mais 
diversas modalidades, promovendo a intera?ao entre os atlctas 
amadores do municipio;
proper o calendario de eventos esportivos do Municipio com os 
segmentos de representa<;ao esportiva e paradesportiva;
fomentar parcerias com associates setoriais c de elasse com vistas a 
capta^ao de eventos esportivos em ambito regional, nacional e 
international;
promover certames c torneiosesportivos, a nivel municipal e regional e 
difimdir os eventos esportivos que serao realizados;
estimular a participate da populate do Municipio em eventos 
desportivos e de lazer, promovendo competitjoes, cursos e seminarios;
assessorar a implantatjao e gerenciar a utilizaijao dos equipamentos 
necessaries e espa?os destinados a pratica desportiva c de lazer;
executar programas para a descoberla de jovens talentos esportivos;
estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populate de 
baixa renda;
coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica 
de exercicios fisicos para pessoas portadoras de deficiencias;
desenipenhar outras atividades corrclatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Setor de Atendimento ao Esporte de Base (03 cargos)
Competencias e atribui^oes do Chefe do Setor de Atendimento ao 
Esporte de Base
executar e implementar, bem como avaliar os programas, projetos e 
afbes destinados ao esporte de categorias de base;
promover a capacitate de tecnicos e arbitros com formate em 
esporte e para-esporte de categorias de base;
promover eventos e a capacitate de pessoas para o esporte para 
categorias de base;
apoiar a realiza^ao das competi<;oes previstas nos calendarios oficiais 
das entidades esportivas;
promover a cooperate nacional e international que vise 
desenvolvimento do esporte para atletas das categorias de base;
coordenar e acompanhar as atividades de controle e fiscaliza^ao de 
convenios e parcerias;
apoiar os atletas e tecnicos por meio de incentivos oficiais ou de 
patrocinadores;
promover as relates institucionais com os integrantes do Sistema 
Nacional do Desporto;
coordenar as ates para a clabora<?ao de cstudos, com vistas ao 
desenvolvimento do esporte das categorias de base;
desenvolver estudos sobre plcitos, programas. projetos e ates 
dirigidos ao esporte das categorias de base;
executar programas de treinamentos esportivos, em diversas 
modalidades, objetivando afastar as criaii(;as, jovens e adultos dos 
habitos negatives c da recreate nociva;
promover campanhas especificas para os atletas de alto rendimento, 
valorizando os bcneficios das praticas esportivas;
executar programas para a descoberta de jovens talentos esportivos;
estimular a pratica regular de exercicio fisico para a populate de 
baixa renda;
desenvolver e estimular espatjos de inclusao social;
coordenar e realizar eventos esportivos e de lazer;
coordenar o desenvolvimento de programas que incentivem a pratica 
de exercicios fisicos para pessoas portadoras de deficiencias;
responsabilizar-se pelo sigilo de informa^bes rclacionadas as suas 
atividades funcionais, pelo uso de senhas c usuarios dos sistemas 
informatizados utilizados, mediante assinatura de termo de 
confidencialidade;
realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres. 
informates e outros documentos relatives a sua competencia;
desenipenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.



planejar, oricntar, monitorar, coordcnar, gerenciar, dirigir, 
supervisionar, cstabclccendo normas, metas c prazos da unidade;
zelar pclo cumprimento do Projeto Pcdagogico do Municipio;
coordcnar as cquipes administrativa, pedagogica e docente que atuam 
no Ensino Fundamental das Unidades Escolares Municipals, quanto 
aos recursos tccnicos, pedagogicos, tecnologicos e metodologicos 
utilizados cm sala de aula;
assegurar a atualiza^ao curricular do Ensino Fundamental, conforme 
orientaqoes das instancias federal, estadual e municipal;
acompanhar o fndice de Desenvolvimento da Educaqao Basica 
(TDEB) das Unidades Escolares Municipals, interpretar e analisar os 
resultados obtidos pelas respcctivas Unidades, a fim de proper metas e 
intcrvcnfocs para a superaqao das dificuldadcs de aprendizagem 
evidenciadas;
elaborar o calendario escolar do Municipio. respeitando sempre a 
legisla^ao vigente;
acompanhar e avaliar o processo referente ao ensino-aprendizagem;
coordcnar as avalia^oes externas das cscolas de Ensino Fundamental 
da Rcdc Municipal de Ensino;
inccntivar e promover a<?6es que venham a contribuir para o 
crescimento, o fortalecimcnto e o desenvolvimento do ensino do 
Municipio;
garantir a aplica<?ao das diretrizes, regulamcntos c normas do ensino; 
desenvolver politicas que visem a diminuivao dos casos de evasao 
escolar erepctencia;
planejar, oricntar e acompanhar o processo de seleqao de professores 
efetivos e substitutes, assim come a avalia<;ao de desempenho dos 
professores em exercicio;
coordcnar os trabalhos de elabora^ao e desenvolvimento do Projeto 
Politico-Pedagogico do Municipio, de forma participativa, envolvcndo 
a comunidade escolar;
promover a orientaqao c o assessoramento pcdagogico dos docentes c 
tecnico-administrativos, quanto aos procedimentos regul amen lares e 
institucionais;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefc do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Transporte Escolar
Competencias e atribuipoes do Chefe da Divisao de Transporte 
Escolar
organizar, coordcnar. acompanhar, disciplinar c fiscalizar o transporte 
escolar dos alunos da rede municipal de ensino;
organizar as rotas c linhas do transporte de alunos, servidores e 
professores;
inspecionar periodicamcntc os veiculos de propriedade do Municipio 
utilizados para a realizaqao do transporte escolar dos alunos do ensino 
fundamental e da educaqao infantil;
coordcnar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho; 
providcnciar a legalizaqao dos veiculos de propriedade do Municipio; 
manter o registro e o controle do consume de combustiveis e 
lubrificantes bcm como das dcspesas de manutenqao dos veiculos;
zelar pclo cumprimento das normas intemas relativas a transporte, 
bcm como das normas legais de transito;
manter controle da documenla^ao da frota e dos motoristas, 
observando as questbes referentes ao licenciamento dos veiculos;
inspecionar e fiscalizar a regularidade das habilitates dos motoristas 
do transporte escolar proprio c terceirizado;
acompanhar a fiscalizaqao para use do vciculo no transporte escolar, 
conforme as normas do Detran, a regularidade e validade dos seguros 
dos veiculos e contra lerceiros, dos veiculos proprios e terceirizados;
idcntificar, credenciar, autorizar e expedir carteiras de idcntifica^ao 
usuarios que dos services de transporte escolar oferecidos pelo 
Municipio;
inspecionar c verificar as condi(?oes de conforto e de seguran^a dos 
usuarios, bcm como idcntificar possiveis danos provocados ao 
patrimonio publico e sens respectivos autores, para aplica<;ao de 
penalidades administrativas aos infratores e a realiza^ao das a<;bes 
compctentcs de indcnizaijao contra os mesmos e sens representantes 
legais;
definir, organizar c controlar os pontos de embarque e desembarque de 
alunos do ensino fundamental, da educa^ao infantil, bem como os 
locals de estacionamcnto dos veiculos de propriedade do Municipio 
utilizados na realiza^ao do transporte escolar;



estabelecer formas de controle da frota municipal, especialmente no 
que se referir a quilometragem, consumo de combustivel e 
lubrificantes e reposi?ao de pe$as;
oriental- os motoristas sobre a capacidade de cada veiculo, apurando as 
irregularidades cometidas;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem detenninadas 
polo Chefc do Executivo Municipal.

Cargo: Secretario Municipal de Administra(;ao
Competencias e atribuifbes do Secretario Municipal de Administra$ao 
oriental- a dcfiniijao das estrategias que nortearao as politicas, 
programas c pianos governamentais;
coordenar c executar o planejamento estrategico do Governo 
Municipal com o acompanhamento do desenvolvimento de a?oes e 
programas prioritarios;
atuar direta e continuamente nas rotinas administralivas e buscar a 
constante evolui;ao por meio de processes e proccdimentos modemos 
para garantir a eficiencia, a eficacia c o pronto atendimento nas 
atividades que lhe tbrem atribuidas;
atender as atividades de relacionamentos internes e externos, apoio 
operacional, patrimonial, legal e fmanceiro;
planejar, proper c executar politicas de gestao para o funcionamcnto 
regular das unidadcs da estrutura organizational, padronizando c 
racionalizando uso, guarda, manutentjao de equipamentos, materiais e 
proccdimentos como gestao de documentos e de tecnologia da 
informa^ao;
supervisionar, centrelar, oriental- e formular politicas de gestao de 
recursos humanos, observado o Estatuto do Servidor Publico 
Municipal, Plano de Cargos e Carreira dos Servidores em Geral e dos 
Profissionais do Magisterio;
supervisionar, organizar e garantir a gestao e fiscalizaijao dos 
proccdimentos licitatorios, contratos, pesquisa de prepos, compras e 
estocagem e logislica de distribuiijao;
acompanhar com a Procuradoria Geral do Municipio, projetos de lei, 
justificativas de vetos, resposta aos oficios, requerimentos e 
indicates originarios da Camara Municipal, decretos, rcgulamcntos, 
bem como acordos e contratos de lodos os orgaos da Administraijae 
Direta;
definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar aQoes, 
monitorando rcsultados e fomentando politicas de mudan^a na area de 
planejamento estrategico, sobretudo assessorando diretamente o 
Prefeito Municipal;
criar fluxos, manuais, sistemas de moniloramento e criterios de 
avaliaijao de dcsempenho da gestao municipal, a partir de indicadores, 
configuraijao de instrumentos de pactua(?ao de resultados e demais 
ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;
promover o acompanhamento da execu^ao flsica e financeira dos 
contratos e convenios na area de sua atuai;ao;
desenvolver estudos e analises tecnicas voltadas a rationaliza<?ao c a 
celeridade das atividades, visando obter eficiencia e eficacia na 
presta$ao dos servii;os publicos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Licita^ao e Contratos
Competencias c atribui^oes do Diretor do Departamento de Licita^ao 
e Contratos
atender ao disposlo na nova Lei de Licita<;oes, Lei n° 14.133/21 e 
legisla^ao complementar. quanto as atribuiijoes de tomada de dccisao, 
impulse ao procedimento licitatorio c execu^ao de alos necessaries ao 
bom andamento do certame ate a homologa^ao;
contribuir para o aperfeivoamento dos mecanismos administrativos de 
controles preventivos;
quando constatar irregularidade que configure dano a Administra^ao 
devera comunicar a ocorrencia para a autoridade competente, que 
adotara as providcncias necessarias;
receber as requisites de compras e de contrata^ao de services dos 
orgaos da administrate, apos deferimento pclo agente publico 
competente, promovendo o registro destas como processes 
administrativos, instruindo os que autorizam compra direta e 
remetendo ao Agente de Contrata^ao os que exijam abertura de 
procedimento licitatorio;
auxiliar na elaborate do planejamento das contrata^oes anuais, bem 
como subsidiar na elaborate do Plano de Contrata<?6es Anual;



ao

Cargo: Divisao de Contratagoes
Compclcncias e atribui^oes do Diretor da Divisao de Contrata^oes 
atendcr ao disposto na nova Lei de Licita^oes. Lei n° 14.133/21 e 
legisla^ao complementar, quanto as contrata^oes efetuadas pelo 
Municipio;
subsidiar a alta Adminislraqao nas tomadas de decisoes quanto a 
economia. redutjao de custos e racionalizagao na utilizatjao dos 
recursos;
elaborar instrumentos contratuais e scus eventuais aditivos e/ou 
apostilamentos;
subsidiar a interlocuqao entre o Municipio e as empresas contratadas; 
supervisionar a gcstao dos contratos;
instruir os processes de penalidade em face das empresas contratadas, 
inclusive as notifica^oes por descumprimento contratual;
acompanhar e controlar os prazos de execu(;ao e vigencia contratual, 
de niodo a alertar os interessados em cada objeto. com a antecedencia 
necessaria para as prorroga^oes de vigencia e execuqao ou novo 
procedimento licitatorio;
acompanhar rcpacluatjocs, reajustes e prorroga^oes de contratos de 
servi$os terceirizados com ou sem alocatjao de mao de obra exclusiva;

no
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auxiliar, quando solicitado pelo setor requisitante do bcm ou service, 
na elaboracao dos atos da fase interna que nao sao suas atribuicoes;
elaborar o Estudo Tecnico Preliminar que conslarao do edital, lais 
como justificativa de cxigcncias de qualificacao tecnica, mediante 
indicacao das parcelas de maior relevancia tecnica ou valor 
significative do objeto, e de qualificacao econdmico-financeira. 
justificativa dos criterios de pontuacao e julgamento das propostas 
tecnicas, nas licitacdes com julgamento por melhor tecnica ou tecnica 
e preqo, e justificativa das regras pertinentes a participacao de 
empresas em consdrcio;
elaborar o mapa de riscos, quando se fizer necessario;
assegurar o alinhamento das contralacoes do Municipio 
plancjamento estrategico e as leis orcamentarias;
auxiliar, juntamente com o departamenlo competente, 
desenvolvimento do projeto executive das contratacoes, com 
conjunto de elementos necessaries e suficientes a execucao completa 
da obra, com o detalhamento das soluedes previstas no projeto basico, 
a identificacao de services, de materiais e de equipamentos a serem 
incorporados a obra, bem como suas especificacocs tecnicas, de 
acordo com as nomias tecnicas pertinentes;
auxiliar, juntamente com o departamenlo competente, no 
desenvolvimento do projeto basico, com o conjunto de elementos 
necessaries c suficientes, com nivcl de precisao adequado para definir 
e dimensionar a obra ou o service, ou o complexe de obras ou de 
services objeto da licitacao, elaborado com base nas indicacoes dos 
cstudos tecnicos preliminares, que assegure a viabilidade tecnica c o 
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento e que 
possibilite a avaliacao do custo da obra e a definicao dos metodos e do 
prazo de execucao;
redigir o Termo de Referencia, documento necessario para a 
contratacao de bens e services;
participar das capacitacoes e
Adminislracao Municipal, buscando 
atividadcs;
cxecutar e/ou acompanhar os atos de planejamento da fase interna da 
licitacao;
auxiliar na elaboracao de minutas dos editais e anexos dos processes 
licitatorios;
acompanhar a elaboracao de contratos administrativos e termos 
aditivos aos contratos da Adminislracao Municipal;
responsabilizar-se pelo cumprimento dos prazos para instrucao de 
processes c levantamento de demandas estabelecidas;
preslar apoio administrative e logistico as comissoes de licitacao;
definir as normas c criterios para padronizacao de materiais, 
equipamentos, impressos, formularios e veiculos;
elaborar normas e procedimentos com vistas a implementa?ao de 
retinas para a tramitacao dos processes licitatorios das diversas 
modalidades;
mantcr registros atualizados das licitacocs em andamento;
analisar, juntar e encaminhar documentos necessaries para emissao de 
parecer juridico pela procuradoria do municipio;
desempenhar outras alividades corrclatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chcfc do Executive Municipal.



conlrolar os limites de acrescinios e supressoes dos contratos;
controlar os prazos de vigencia e de validade das garantias contratuais;
elaborar consultas tecnicas a Procuiadoria Municipal;
acoinpanhar c auxiliar na analise c sancainento de planilhas de custos 
necessarias as altera^oes contratuais de services terceirizados;
analisar os pedidos de reequilibrio economico-financeiro dos contratos 
quanto a pertinencia e a temporariedade da solicitatjao e demais 
pedidos das contratadas;
assessorar os fiscais de contrato e gestores de contrato, quanto aos 
aspectos juridicos da contrata^ao;
cstabelcccr controles contratuais de mode a subsidiar o planejamento 
de futuras contrataijdes dos mesinos objetos;
realizar proccdimcntos para ciabora?ao e publicagao de atos de 
designaqao de fiscais de contratos e seus substitutes;
acompanhar a instruqao processual, observando as orientaqoes dos 
parcccres juridicos;
realizar a colcta de assinaturas e a publicaijao de Contratos e Termos 
Aditivos no sistema;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Departainento de Compras
Competencias e atribuiijocs do Diretor do Departamento de Compras 
observar os preceitos da nova lei de Licitaqoes - Lei n° 14.133/2021 e 
legislate complementar;
coordenar e promover as aquisi?des de matcriais, cquipamentos e 
contrataijbes de compras de bens e servitjos realizados por meio de 
licita(?6es no ambito do municipio;
efetuar o planejamento integrado de compras e onjamento; 
formalizar proccssos de pagamento;
verificar a documenta^ao apresentada para composifao dos processes 
de pagamento;
averiguar a documenta^ao acessoria aos processes de pagamentos 
realizados as contratadas, realizando a fiscaliza^ao administrativa

Cargo: Divisao de Pesquisa de Pre?o
Competencias e atribui^ocs do Diretor da Divisao de Pesquisa de 
Preqo
realizar o proccdimcnto de pesquisa de pre<?os para as contrataqoes 
publicas com base na nova Lei de Licitaqao (Lei n° 14.133, de 2021);
manter atualizado os regulamentos dos procedimentos de pesquisa de 
preijos para realizaijao das contrataijocs publicas com base na Lei de 
Licitaqao vigente;
garantir que o Poder Publico identifique o valor medio de mercado 
para a pretensao contratual;
auxiliar na delimitaqao dos recursos or^amentarios necessaries a 
licita^ao e dcfini^ao da modalidade licitatoria, quando o valor 
inilucnciar esta escolha;
realizar a justificativa de pre^os na contrataqao direta;
definir o patamar para percep^ao e identifica<?ao de sobrepretjos;
identificar a proposta possivelmente inexequivel e realizar as 
diligencias necessarias;
determinar a vantagem economica na renovaqao contratual;
acompanhar c avaliar a pesquisa de preqos mediante a utiliza^ao de 
parametros, de forma individualizada ou combinada, conforme 
regulamento sobre a materia;
dcstacar, na consulta do preqo, as condiqbes especificas que possam 
causar impacto no valor da contrataqao, como, por exemplo. prazo, 
local de entrega, quantidade, frete, garantia, forma de cxccuqao, etc.
elaborar planilha que expresse a composiqao de todos os custos 
unitarios dos bens ou services a serem contratados, quando necessario. 
juntar aos autos comprovaijao da pesquisa de pretjos, 
independentemente de exito;
acompanhar e monitorar a atualizaijao dos cadastros municipals de 
fornecedores de material, prestadores de services e executores de 
obras;
garantir aos fornecedores o acesso a todos os procedimentos para o 
cadaslramento;
acompanhar a entrega dos documentos cxigidos para o cadastramento, 
verificar suas autenticidades, fazer os relatorios dos mesmos c 
encaminhar ao setor competcntc para emissao do Certificado de 
Rcgislro Cadastral;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Excculivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Gcstao Municipal de Convenios
Competencias e atribui<;6es do Diretor do Departamento de Gestao 
Municipal de Convenios
oriental- a dcfiniijao das estrategias que nortearao as politicas, 
programas e pianos governamentais;
assessorar na elabora^ao do planejamento municipal quanto a 
defini^ao de investimentos, aloca^ao de recursos, coordenando a 
cocsao entre os pianos setoriais existentes;

quanto ao cumprimento das obrigaqoes contratuais c trabalhislas 
inerentes a rela?ao pactuada;
auxiliar os fiscais de contrato para o acompanhamento das obrigaqoes 
contratuais;
controlar os pagamentos dos itens conslantes nas planilhas;
prestar informaijoes aos gestures de contratos e atas;
controlar o saldo das atas c contratos;
confeccionar as notas de fornecimento para posterior empenho;
operacionalizar o Sistema Informatizado de Compras e Licitaqoes;
coordenar e controlar todas as compras de bens e services realizados 
pclo municipio;
elaborar c divulgar catalogo de material’s e estabelecer os padroes de 
especificaijao. nomcnclatura c codigo, quando for necessario;
promover a aquisiqao de materials e a conlralaqao de obras e services, 
observando as exigcncias c formalidades legais;
promover a aquisiqao ou contrataqao, nos termos da nova Lei de 
Licitaqoes, instruindo c finalizando os respectivos proccssos, 
elaborando os contratos pertinentes e arquivando-os apos liquida^ao;
acompanhar c oriental- sobre a necessidade dos materiais requisitados; 
monitorar a entrega, guarda, destinaqao e formalizaqao dos atos dos 
bens ou serviqos adquiridos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Almoxarifado
Competencias e alribuitjdes do Diretor da Divisao de Almoxarifado 
desenvolver e coordenar os trabalhos do almoxarifado;
auxiliar nos lanqamentos e registros no sistema de almoxarifado;
acompanhar o recebimento e conferir os materiais adquiridos de 
acordo com o documento de compra ou cquivalente, podendo. quanto 
for o caso, convocar a Comissao de Recebimento de Materiais ou 
servidor com conhecimento tecnico;
controlar o recebimento, armazenamento c entrega de materiais c 
cquipamentos nos diversos orgaos da Administraqao Publica 
Municipal;
registrar ocorrencia de materiais nao entregue ou entregue 
desacordo com o empenho, termo de referencia ou equivalente;
controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais do 
estoque do Almoxarifado;
responsabilizar-sc pela guarda c as condiijoes de 
equipamentos e materiais armazenados no almoxarifado;
organizar a estocagem dos materiais, de forma a preservar a sua 
integridade fisica e condi(?6es de uso, de acordo com as caracleristicas 
de cada material, bem como para facilitar a sua localizaqao e 
manuseio;
atender as solicitaqbes de materiais dos usuarios, fornecendo em 
tempo habil os materiais solicitados;
organizar e manter atualizado o registro de estoque do material 
existentc (quantidadc, reposiqao de armazenagem, validadc, controle 
do uso), anotando todas as entradas e saidas;
manter os registros de materiais estocados junto aos depositos de 
responsabilidade das Secretarias;
elaborar os relatorios periodicos das atividades, movimento de 
materiais c rcliradas cfetuadas pelos diversos setores, conforme 
credenciamento e processo decisdrio;
informar a autoridadc competente, atraves de comunicai;ao formal, 
quanto a necessidade de aquisi^ao de materiais e/ou equipamentos, em 
tempo habil para aquisiqao;
efetuar e controlar os lan^amentos necessaries junto ao sistema de 
almoxarifado no que se refere as atividades normals de materiais de 
consumo;
impedir quo exista divergencia de inventario e perda de qualquer 
naturcza;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

uso dos



a

realizar atividades de assessoramento especial em assuntos 
estrategicos para a condu^ao das politicas de govemo, auxiliando o 
gestor publico na defini<;ao de dirctrizcs c metas;
assessorar no acompanhamento, avalia^ao e monitoramento da 
implanta?ao das politicas governamentais ligadas a projetos e 
programas de administra^ao para modemiza^ao administrativa, 
financeira, educate, cultura. csportes, saude. assistencia social, 
agriculture, desenvolvimento urbano e rural, meio ambiente e outras 
areas estrategicas;
estabelecer estrutura de govemanpa, coordenando as insiancias de 
monitoramento das secretarias a respeito dos avantjos dos projetos e 
programas;
criar. em nivcl central e de forma sistematizada, metodo e rotina de 
acompanhamento das principals politicas e programas 
governamentais. de nianeira a produzir orienta<;ocs c relatorios 
tecnicos;
planejar, organizar, dirigir. coordenar e acompanhar a execucao de 
projetos de qualquer naturcza, portc ou complexidade, liderando 
equipcs multidisciplinarcs, gercnciando recursos humanos, tempo, 
orqamentos e riscos, bem como implementando projetos com maior 
nivcl de seguranqa e qualidade, em conformidade com o planejamento 
estrategico da Administraqao Publica;
avaliar a viabilidadc econdmico-financcira e social de projetos;
gerenciar os riscos dos projetos, implantar gestao estrategica para 
elaboraqao e realizaqao de projetos;
acompanhar a ncgociaqao dos projetos;
acompanhar a aplicacao dos procedimentos previstos nos projetos;
analisar a disponibilidadc de recursos junto aos orgaos competentes, 
para prospectar programas e projetos que possam ser implementados 
ou ampliados, atendendo as demandas da municipalidadc;
acompanhar a aplica<;ao de recursos financeiros;
gerenciar e coordenar a captacjao de recursos federais e estaduais, 
tomando as decisbes necessarias ao alcance dos objetivos tra^ados 
pela Administratjao Municipal, principalmente nas fascs de 
encaminhamento de projetos, analise, exccupao e presta^ao de contas; 
acompanhar e apoiar os Secretaries Municipals, de acordo com suas 
necessidades, quando da execu^ao dos projetos estrategicos e 
estruturais de sua area de competencia;
estabelecer relacionamentos e atuar de forma proativa para o 
fortalecimento das parcerias a nivel estadual c federal, com vistas a 
viabilizaqao dos projetos cadastrados junto aos diversos orgaos 
publicos;
monitorar a elaboraQao e formalizaqao de convenios e conlratos de 
repasse c acompanhar as aqbes de celebraqao. execuqao or?amentaria 
e financeira e prestaqao de contas;
descnvolver estudos c analises tecnicas voltadas a racionalizaqiao e a 
celcridade das atividades, visando obter eficiencia e eficacia na 
prestapao dos services publicos;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Nuclco de Projetos
Competencias e atribuiQoes do Chefe do Nucleo de Projetos
desenvolver estudos de implanta^ao e viabilidadc tecnica, legal e 
financeira de projetos no municipio;
acompanhar e executar a elaboraqao de projetos tecnicos (engenharia 
civil, arquitetura c outros) para atendcr as demandas da Administraqao 
Municipal;
acompanhar a elaboraqao de projetos tecnicos terceirizados;
levantar e fornecer os parametros, clementos e subsidies tecnicos para 
a realizaqao de processes licitatorios dos serviqos de engenharia e 
arquitetura, dentro de sua area de atuagao, bem como a participaqao 
em certames, efetuando analises nas pe?as tecnicas do processo;
organizar e proniover as atividades relacionadas a projetos, 
construgao, reconstrugao, adaptagao, reparos. ampliagao, conservagao. 
mclhoria, manutengao e implantagao do sistema viario;
identiticar restrigoes legais relativas ao uso do solo, taxa de ocupagao 
e coeficiente de aproveitamento, alinhamento e recuos necessaries, 
bem como restrigoes relativas a protegao do meio ambiente e 
patrimonio historico;
expedir ales de autorizagae, permissao e concessao de uso e 
parcelamento do solo;
analisar e fiscalizar projetos de construgao de edificagbes, implantagao 
de loteamentos e parcelamento do solo, verificando quanto a



atribuipoes do Diretor do Departamento de

coordenar

Cargo: Departamento de Apoio Adininistrativo
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Apoio 
Adininistrativo
realizar atividades de administra?ao, planejamento, gestao e finan^as 
do Departamento;

adequavao dos mesmos a legisla(?ao municipal vigente;
cstabclecer parametros e a definiijao dctalhada do objeto para 
contratai;ao de servipos tecnicos espccializados para infraestrulura 
c/ou inclusao nas obras c projetos;
elaborar termos de referencia, projetos basicos e executives para 
contrata^oes. alem de gerenciar contratos de consultoria para 
elaborate dos estudos c produtos concebidos;
avaliar areas para desapropria^ao;
realizar a fiscaliza<?ao e gestao de contratos, quando de sua 
competencia;
elaborar memorials descritivos, cspccifica<;6es, detalhamentos e 
projetos de arquitetura e compl emen tares para edifica(;bes do 
municipio;
avaliar a documentagao dos imoveis, verificando a validade e a 
adequaejao as exigencias estabelecidas na legislatjao;
oriental- e acompanhar a instala<?ao de cquipamentos diversos nos 
parques, pranas e jardins do municipio;
elaborar pareceres tecnicos quanto as condiqoes fisicas de edificaqbcs 
do municipio;
executar c supervisionar sei-viqos prestados por administraqao dircta c 
indireta, na execugao de obras de constru?ao, amplia?ao, repara?ao e 
manutenqao dos edificios integrantes do patrimonio municipal e das 
unidadcs de conservasao e lazer;
elaborar estudos tecnicos para adaptaqbes quanto as normas tecnicas 
de acessibilidade nas edifica^oes do municipio;
desenvolver atividades corrclatas ao Modulo de Obras do SIM/AM do 
Tribunal de Contas. com informa^oes de obras e services de 
engenharia;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.
Cargo: Departamento de Informatica
Competencias e
Informatica 
supervisionar e coordenar as defini?bes de ferramentas de 
desenvolvimento de software, bancos de dados, especificaqbes de 
softwares espccializados;
promover o acesso e funcionamento de todo sistema informatizado do 
Municipio. auxiliando e treinando os scrvidorcs municipais, quando 
ncccssario;
promover estudos e levantamentos das necessidades da 
Administraqao, quanto a eslrulura de cquipamentos e softwares por 
Secretaria;
levantar de requisitos de desenvolvimento e/ou aquisiqao de softwares 
e cquipamentos;
planejar, supervisionar e coordenar a informatizaqao dos sctorcs da 
Admmistraqao Municipal;
elaborar projetos de implantaqao de novas tecnologias e cquipamentos 
com cronograma e analise de custos;
promover a imagem do Municipio, como cidadc inteligente e atrativa 
para implantaqao de novos empreendimentos;
promover a articulacao com orgaos publicos c privados, visando o 
desenvolvimento da ciencia e tecnologia no Municipio;
coordenar a prospec?ao c idcntificaqao de parcerias para inovapao; 
desenvolver, proper e operacionalizar pianos de infraestrulura 
tecnoldgica, cncrgctica, ambiental e de comunica?ao no Municipio;
elaborar projetos para a construqao de ambientes inteligentes de 
gestao da cidade;
criar ambientes colaborativos para a resoluijao de problcmas, 
avaliando cinccntivando o uso de novas tecnologias, construindo 
plataformas de inleraqao entre as Secretarias;
atender as demandas dos orgaos municipais quanto a tecnologia da 
informaqao, promovendo ou propondo soluqao eficiente;
promover a articula^ao com Universidades, orgaos de pesquisa, 
instituiqbes piiblicas e privadas c organizaqbes do terceiro setor 
visando a difusao e divulgaqao de novas tecnologias de interesse ao 
desenvolvimento socioecondmico do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Cargo: Nucleo de Apoio Administrative

aconipanhar as diretrizes das politicas or<;ameniarias, economicas, 
tributarias c financeiras do Municipio;
fomecer dados e informaQoes, bcm como, realizar o lamjamcnto deles 
no sistema de gestao. dados e transparencia;
exercer as atividades ligadas a Administra^ao Geral da Prefeitura 
Municipal, tais como: patrimonio, alienapdes, concessoes. pennissoes 
e autoriza^oes; pessoal e recursos humanos; licita^oes, compras. 
material e almoxarifado; manutenijao de moveis, maquinas, 
equipamentos e veiculos; processamento de dados; protocolo, 
expediente e arquivo; zeladoria e vigilancia entre omras;
supervisionar a publicaqao de Editais, Leis, Decretos e demais atos 
oficiais, assim como a sua compilaqao;
expedir ordens de serviqo, circulates, regimentos e outros atos 
administrativos que possam aperfeiqoar o funcionamento das unidades 
de trabaiho ou proporcionar esclarecimentos a classe funcional;
despachar os processes e assuntos de sua competencia, elaborando as 
instrufocs quo se tomarem necessarias aos que lhe tenham sido 
submetidos a apreciaqao;
desenvolver em conjunto com os demais orgaos as retinas 
administrativas, com base na definiqao de diretrizes, objetivos e 
estrategias da Administraqao Municipal;
prestar informa?oes determinados por lei aos orgaos de fiscalizaqao 
intemos c extemos, bem como aos orgaos de controle do governo 
federal ou estadual;
desenvolver estudos e analises tccnicas voltadas a racionalizaqao e a 
celeridade das atividades, visando obter eficiencia e eficacia na 
prestaqao dos servitjos piiblicos;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Setor de Recep^ao, Protocolo e Informa^ao do Cidadao - 
SIC
Compctencias e alribuiqoes do Chefe do Setor de Recepqao, Protocolo 
c Informaqao do Cidadao - SIC
instruir os orgaos da administraqao quanto a padronizaqao de 
formularios e do tramite intemo de processes administrativos;
desenvolver retinas de trabaiho, idcntificar as necessidades dos 
usuarios, conferir documentaqao, prestar todo suporte para soluqao da 
demanda;
gcrenciar a logistica dos processos administrativos c 
eorrespondencias, a fim de agilizar a sua distribuiqao fisica nos orgaos 
da administraqao;
executar as atividades de protocolo atraves do recebimento, registro, 
classificaqao, distribuiqao, controle da tramitaqao, expediqao, 
autuaqao de documentos avulsos para formaqao de processos, e os 
respectivos procedimentos decorrentes.
organizar e acondicionar os documentos a serem transferidos ao 
acervo do arquivo permanente;
avaliar o arquivamento dos documentos cm fase intermediaria, 
visando a sua transferencia para a guarda permanente;
coordenar a guarda, proteqao c conservaijao do acervo documental 
permanente;
manter a documentaqao organizada de acordo com o principio de 
proveniencia, em satisfatorias condiqoes de higiene e preservaqao;
fomecer subsidies aos orgaos da Administraqao Municipal, com base 
nos documentos arquivados;
receber, registrar, autuar, distribuir, expedir e informal’ aos 
interessados sobre o andamento dos processos, eorrespondencias, 
documentos;
receber e reencaminhar aos setores compelentes e-mails oficiais;
recepcionar c oriental’ os municipcs cm suas solicitaqoes 
reivindicaqoes junto aos diversos orgaos do Podcr Executivo;
garantir o atendimento do publico de forma pessoal, por telefone, 
celular o canal de comunicaqao pela internet;
dar tratamento adequado aos municipcs. usando linguagem clara c 
simples;
atender e oriental’ o cidadao sobre o acesso a infonnaqao, quanto a 
utilizaqao dos recursos informacionais c de instrumentos de pesquisa;
informar sobre a tramitaqao de pedidos de acesso a informaqao;
fomentar a cultura de acesso a informaqao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.
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Cargo: Departamento de Recursos Humanos
Competencias e atribui?ocs do Diretor do Departamento de Recursos 
Humanos
promover o planejamento operacional e a execugao da politica 
administrativa na area de recursos humanos, servi^os gcrais, 
organiza<;ao de sistemas e metodos, informatica, tecnologia da 
informa^ao e manuten^ao para o desenvolvimento das atividades;
planejar c cxecutar as atividades de administraQao de pessoas. 
compreendendo: folha de pagamento, concurso publico, admissao de 
pessoal, lota?ao. rcmanejamento e a exonera^ao;
cxecutar a politica geral de recursos humanos observando a gestao do 
Estatuto do Servidor Municipal c dos Pianos de Carreiras, a cxecu^ao 
da avalia<?ao de desempenho e os processes internos para progressao 
funcional;
analisar c instruir processes de solicitatjao de revisao de concessao de 
bencficios de avanejos, progressoes e outras vantagens de evolu^ao 
funcional dos servidores;
acompanhar e realizar as avalia^oes de desempenho e procedimentos 
disciplinarcs. bem como, coordenar e cxecutar todos os serviejos 
inerentes ao setor;
planejar os services de assistencia social aos servidores, de pericias 
medicas, de higiene e de segurantja de trabalho;
acompanhar a realiza<?ao de exames medicos pre-admissionais, para 
ingresso na Administracjao Direta;
organizar a gestao das relates do municipio com seus inativos, 
associates de servidores e sindicatos;
cxecutar as atividades de controle de todos os assuntos relacionados 
ao funcionalismo municipal;
dctcmiinar c realizar ates de inspe^ao e orientates nos locals de 
trabalho sobre medidas preventivas e uso de equipamentos de 
prote?ao individual visando a preven^ao de acidentes de trabalho;
implanlar a mcdicina preventiva com vistas a preventjao de doen^as 
ocupacionais;
organizar concurso publico c testes scletivos, de acordo com as 
neccssidadcs administrativas e condi<?oes legais;
elaborar a presta<?So de contas ao Tribunal de Contas, referente a 
concursos piiblicos, testes seletivos e demais atos de pessoal dos 
servidores municipais, e outras exigencias que se fa^am necessarias;
proporcionar condites de desenvolvimento do corpo funcional com 
vistas a melhoria da qualidade do service publico;
executar as movimenta^oes de servidores;
responsabilizar-se por todos os registros pcssoais e fichas funcionais 
dos servidores;
planejar e executar programas de treinamento, avalia<;ao de 
desempenho e gerenciamento do quadro de vagas;

Competencias e
Administrativo 
executar services de suporte, seja por meio de digita^ao de dados, 
atendimento ao publico interno e externo ou demais tarefas que lhe 
forem alribuidas pelo superior imedialo.
auxiliar nas atividades de atendimento ao publico, triagem de 
chamadas, organizato de documcntos, gestao de agenda, gestao de 
correspondencias fisicas ou eletronicas;
promover a recepQao das pessoas que procurem o Secretario; 
supervisionar, coordenar e responder pelo recebimento, regislro, 
triagem, controle do andamento e arquivamento de documcntos e 
papeis administrativos, em geral;
levantar e fazer a requisite para o abastccimcnto de material para as 
unidades da Secretaria;
coletar dados que permitam o estabelecimento de previsbes de 
consumo;
solicitar os consertos e reparos que se fizerem necessaries as 
instalaijbes e equipamentos da Secretaria;
auxiliar as atividades de services de apoio, tais como as areas de 
limpeza, vigilancia, transporte, zeladoria, protocolo, almoxarifado e 
patrimonio e outros services de apoio administrativo;
gerenciar as atividades de informatica dos orgaos da administrate 
direta;
divulgato de leis, decretos e dispositivos normativos 
rcgulamentares, alem dos demais atos que exijam tai atividade;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.
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capac idade de

os principios, prazos c 
na Lei complementar 101/2000

realizar os controles de frequencia, licenqas, afastamenlos, faltas, 
atcstados medicos, boras extras, banco de boras dos servidores, 
mantendo atualizados os registros funcionais;
prepara^ao de relatorios infonnativos e demonstrativos relacionados 
ao aludido pagamento, bem como pclos recolhimentos dele 
decorrentes;
lavrar atos referentes a pessoal e executar as atividades de 
administra?ao de recursos humanos para o suprimento de pessoal da 
Administraqao Dircta;
cumprir as formalidades legais exigidas e aiender as rolinas 
burocraticas para a implantaijao de bcneficios dos pianos de carreira 
aos servidores do quadro do fimcionalismo municipal;
realizar a^oes de orientafao junto aos servidores sobre os scus dircitos 
e deveres quanto a sua evoluqao na carreira;
mapear as oportunidades de vagas para estagiarios. menores 
aprendizes e outros colaboradores nos di versos orgaos da 
administraqao publica municipal;
eiaborar a presta^ao de contas ao Tribunal de Contas, referente a 
concursos publicos, testes seletivos e demais atos de pessoal dos 
servidores municipals, c outras exigencias que sc fa<;am necessarias;
efetuar as remessas, via internet, do sistema de informaqoes 
municipais dos atos de pessoal para os orgaos competentes;
manter atualizados todos os Sistemas, o Portal da Transparcncia e 
outros;
analisar e juntar copia de documentos referentes a contratos, atas c 
atos contratuais solicitados pela Camara Municipal, Ministerio 
Publico e demais Orgaos de Controle Externo e Interno;
desempenhar outras atividades conelatas e/ou que forem determinadas 
pelo Cbefe do Executivo Municipal.

fomento da

Cargo: Secrctario Municipal de Contabilidade e Finan<;as
Competencias e atribui^bes do Secrctario Municipal de Contabilidade 
c Finanqas
assessorar o Prefeito e executar e controlar as atividades relativas aos 
assuntos financeiros, fiscais, contabeis e orqamentarios do Municipio; 
oriental', acompanhar e desenvolver o planejamcnto operacional e 
executar a polftica financeira, tributaria e economica do Municipio; 
acompanhar a tributaqao, a arrecadacjao e a fiscalizaijao dos tributes 
municipais, observado o Codigo Tributario Municipal e demais 
legislates;
gerir a legislate conlabil do Municipio;
acompanhar a elaborate de balancetes, demonstrativos e balances, 
apresentando-os ao Cbefe do Poder Executivo Municipal nos prazos 
determinados, bem como acompanhar a publicatjao dos infonnativos 
financeiros determinados pela Constitui<;ao Federal, Lei de 
Responsabilidadc Fiscal c Tribunais de Contas;
viabilizar as metas previstas por mcio de recursos fisicos. financeiros, 
tecnologicos e infonnativos para a operacionalizaqao dos programas, 
bcm como no atingimento dos objetivos cstabclecidos no Plano de 
Governo Municipal, na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, no 
Plano Plurianual - PPA c na Lei Orcamentaria Anual - LOA;
coordenar estudos e acompanhar processes, projetos e programas 
relacionados com questbes tributarias a scrcm implantados pela 
Administrate Municipal;
gerenciar a administrate dos bens, das receitas e das rendas do 
Municipio acompanhando o lancamento, a fiscalizato e a 
arrecadacao dos tributes, no que couber;
acompanhar e gerenciar os sistemas orcamentario, financeiro, 
patrimonial e a divida publica;
coordenar c controlar a execute do orcamento de acordo com as 
disposicbes legais, respeitando os principios, prazos c limites 
estabelecidos na Lei 4.320/64 e na Lei complementar 101/2000 e 
demais legislates;
acompanhar o comportamento das dcspesas orcamentarias 
programar o dcscmbolso financeiro. o empenho. a liquidate e o 
pagamento das despesas;
supervisionar os investimentos publicos e controlar a 
endividamento do Municipio;
analisar a consolidate das contabilidades dos Fundos Municipais 
com a contabilidade do Municipio;
acompanhar a contabilizacao do patrimbnio mobiliario e imobiliario 
do Municipio;
implementar campanhas promocionais visando o 
arrecadacao municipal;



controles conlabcis da

Cargo: Departamento Contabil
Compctencias e atiibui^oes do Diretor do Departamento Contabil 
garantir a aplica<;ao da legisla^ao contabil do Municipio;
acompanliar a elabora^ao de balancetes, demonstrativos e balances, 
apresentando-os ao Chefe do Poder Executive Municipal nos prazos 
determinados, bem como acompanliar a publica<;ao dos informativos 
financeiros determinados peia Constituiijao Federal, Lei de 
Responsabilidade Fiscal e Tribunals de Contas;
acompanliar a elabora<;ao e analisar a consolida^ao das contabilidades 
dos Fundos Municipals com a contabilidade do Municipio;
coordcnar, ftscalizar, executar a contabiliza?ao do patrimonio 
mobiliario e imobiliario do Municipio;
coordenar, orientar e inspccionar a escritura^ao sintctica e analitica do 
municipio, cm todas as suas Cases os lancjamentos e as operates 
contabeis, visando demonstrar as receitas e as despesas;

acompanliar a execu<;ao do registro c
administrapao financeira e patrimonial e o registro da execu<;ao 
onjamentaria;
organizar as equipcs de fiscaliza^ao dos tributes municipals e 
gerenciar a legisla<;ao tributaria;
efetuar o remanejamento orijamentario c a abertura de credito 
adicional ao orqamento quando solicitado pelas unidadcs 
administrativas, de acordo com as disposiqoes legais;
acompanhar e controlar a gestao financeira. a execu(?ao de contratos. 
convenios e parcerias com outros entes da federa^ao;
desempenhar outras atividades corrclatas c/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Departamento de Planejamento
Compctencias e atribuigoes do Diretor do Departamento de 
Planejamento
definir. planejar, coordcnar c supervisionar dirctrizcs c aqoes para 
promover o fomento das politicas municipais, observando o piano de 
govemo;
definir as diretrizes para a captaqao de recursos visando ao 
financiamento de politicas publicas em areas prioritarias do 
Municipio;
impulsionar e coordenar o proccsso de planejamento, e promover a 
integraqao das a<?oes de govemo, cslabelecendo as prioridades da 
cidade e de sua populaqao, considerando as previsoes orqamentarias e 
financeiras;
planejar e proper as metas para atender o Plano de Govemo 
Municipal, a Lei de Diretrizes Orqamentarias - EDO, o Plano 
Plurianual - PPA e a Lei Orfamentaria Anual - LOA;
manter controlc dos recursos financeiros cxistentcs em contas 
correntes, controlando os deposilos e as retiradas de acordo com a 
documenta^ao correspondcnte para acompanhamcnto c concilia(?ao 
bancaria;
programar. organizar, orientar, coordcnar, supervisionar, executar e 
fiscalizar os fluxes de entrada e saida de numerarios, observando os 
prazos estabclecidos nas programagbes financeiras e nas normas em 
vigor;
acompanhar a elaboraqao de balancetes, demonstrativos c balanqos. 
apresentando-os ao Chefe do Poder Executive Municipal nos prazos 
determinados, bem como acompanhar a publicaqao dos informativos 
financeiros determinados pcla Constituiqao Federal, Lei de 
Responsabilidade Fiscal e Tribunals de Contas;
atender as solicitaqbes do Tribunal de Contas do Estado do Parana, 
Ministerio Publico, Camara de Vcrcadorcs c outros orgaos de controle, 
na area de sua competencia;
acompanhar a evoluqao do valor adicionado do Fundo de Participa^ao 
do ICMS.
coordenar a elaborapao da proposta do Plano Plurianual - PPA, 
acompanhar e avaliar sua execu^ao e adcqua<;ao, propondo eventuais 
ajustes, por intermedio da legislaqao perlinente;
formular e articular o planejamento contabil c financciro de curto, 
medio e longo prazos, com o objetivo de garantir mcios e condiqbes 
para a execu^ao das politicas publicas setoriais e multisetoriais, de 
acordo com os objetivos e metas da administra^ao municipal;
acompanhar o cumprimento das metas e os rcsultados, idcntiftcar as 
limitagbes c dificuldades;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.



e de

controlar a aplica^ao financeira, transferencia bancaria;
manter controle dos recursos financeiros existentes em contas 
correntes, controlando os depositos e as retiradas de acordo com a 
documenta^ao correspondente para acompanhamento e concilia^ao 
bancaria;
programar, organizar, oriental', coordenar, supervisionar, cxecutar e 
fiscalizar os fluxos de cntrada e saida de numerarios, observando os 
prazos estabelecidos nas programa<;oes f'inanceiras e nas normas em 
vigor;
lan^ar a receila onjamentaria e extra ortjamentaria;
controle dos saldos bancarios por contas/banco/fontcs de rccurso;
controle das dcspesas bancarias por contas/banco/fontes de recurso;
oriental- e coordenar os trabalhos relatives a analise previa da cmissao 
de empenhos da Administra<;ao Direta do Municipio;
supervisionar todos os empenhos. conferindo dotages, saldos de 
contratos e acompanhando as datas dos mesmos, para quo sejam feitos 
diariamente para publica^ao no portal de transparencia do municipio;
efetuar o pagamento da despesa or^amentaria e extra onjamenlaria;
organizar os documentos para atendcr as solicitaQocs do Tribunal de 
Contas do Estado do Parana, Ministerio Publico, Camara de 
Vercadores e outros orgaos de controle, na area de sua competencia;
atender os prestadores de services ou forneccdores;
controlar a agenda de obrigaijoes patronais e demais orgaos cm que o 
Municipio tern divida fundada:
claborar as contas a pagar (forneccdores, pessoal, indenizatjoes, 
subventjdes sociais, precatorios e outros);
verificar diariamente os recursos federais, estaduais e municipais junto 
aos bancos;
elaborar halancetes e demonstrativos do trahalho realizado 
importancias recebidas e pagas;
movimentar comas banedrias, inclusive as comas dos Fimdos 
Municipais;
informar, dar pareceres e
competencias da Tesouraria;
acompanhar e desenvolver o planejamento operacional;
acompanhar os sistemas onjamentario, financeiro. patrimonial e a 
divida ptiblica;
claborar e controlar a gestao financeira, a cxccutjao de contratos. 
convenios e parcerias com outros enles da federa^ao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou quo forem determinadas 
polo Chcfe do Executive Municipal.

encaminhar pmcessos relativos a

Cargo: Divisao de PatrimSnio
Competencias e atribuiijdes do Diretor da Divisao de Patrimonio 
administrar o patrimonio mobiliario e o imobiliario perlencente ao 
Municipio;
controlar as incorpora?oes de bens moveis (aquisi<?oes, doa?oes, 
convenios e outros);
fazer o controle e o registro sobre o uso de bens particulares no 
interior dos diversos orgaos;
registrar os bens moveis doados c/ou cm comodato com o municipio; 
realizar o registro de baixa de veiculos, maquinario e equipamentos 
por inservibilidade e/ou sinistros;
realizar a identificaQao patrimonial, atraves de etiqueta, plaqueta ou 
outra forma quo se fizer neccssaria, dos bens moveis adquiridos, de 
acordo com as caracteristicas do bcm;
acompanhar e controlar os processes de compras de bens moveis e 
imoveis, em conformidade com a legislagao vigente;
controlar a carga e a movimenta^ao dos bens moveis;
instruir processes relativos a alicna^ao, aquisi(;ao, reivindicatjdes de 
dominio, reintegragao de posse, ccssao de uso. da$ao em pagamento e 
doasao de bens imoveis da Municipalidade;
manter atualizadas e em arquivo, as informa^oes junto aos cartorios e 
label ionatos;
acompanhar junto aos cartorios c tabclionatos os imoveis adquiridos 
pclo municipio, provenientes de desapropria<;oes, permutas, 
alienavdes, doa<;oes e outros que se fizerem necessarios;
adotar medidas preventivas e de combate a incendios;
promover o seguro dos bens patrimoniais;
efetuar estudos e analises tecnicas para redesenho de processes de 
guardas de bens, com normatizaijao de procedimentos e elabora?ao de 
manuais de atribui?oes das unidadcs administrativas;
gerenciar e manter os services de zeladoria, de protocolo, de 
vigilancia. bem como a guarda c conserva<;ao de processes c



auditar

aumento de arrecada<;ao e manter

documentos encaminhados ao arquivo geral do Municipio;
coordenar o balance, avalia(;ao c a conferencia dos bens patrimoniais 
nioveis e imoveis a disposiQao de cada unidade administrativa;
controlar a frota de veiculos e maquinas do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que foreni determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Prcsta^ao de Contas
Competencias e atribuiqoes do Diretor da Divisao de Presta<;ao de 
Contas
acompanhar o processo de julgamento das prestages de contas anuais 
do Municipio;
acompanhar c auditar os relatorios resumidos da execu^ao 
onjamentaria e os relatorios de gestao fiscal;
acompanhar os balancetes mensais, com enfase na regularidade da 
escritura^ao contabil, inclusive em nivel analitico, bcm como da 
concilia^ao bancaria;
acompanhar os registros do accrvo patrimonial, inclusive dos bens que 
estao em posse de concessionarios de servitjos publicos, compreendida 
a regularidade dos inventarios de bens moveis, imoveis, estoques e 
almoxarifado, bem como, os mapas de deprcciapao, amortiza(jao, 
exaustao, reavalia^oes e teste de recuperabilidade dos ativos;
fiscalizar o cumprimcnto dos indices da saude, educate e os indices 
de despesa com pessoal;
receber c efetuar a analise da documenta?ao de presta^ao de contas de 
adiantamentos a disposi<;ao dos servidores de todos os orgaos da 
prefeitura de acordo com a legislaijao vigente;
gerenciar informapoes no Sistema do Tribunal de Contas do Estado do 
Parana, encaminhando dados pertinentes aos Convenios firmados com 
orgaos estatais a nivel cstadual, cumprindo os Pianos de Trabalho, 
Pianos de Aplica^ao, Prestages de Contas e demais informa^oes 
necessarias primando a boa execucjao dos recursos recebidos em nivel 
estadual;
gerenciar informaQoes nos Sistemas do Governo Federal em todas as 
areas, transferindo dados pertinentes aos pagamentos, procedimcntos 
licitatorios, controle de vigencia, monitoramento da cxccu^ao das 
conlrapartidas pactuadas e vigencia dos lermos firmados no ambito do 
Governo Federal;
observar diariamente junto a Tcsouraria o ingresso de novos recursos 
de transfcrcncias voluntarias Estadual c Federal e promover a 
inscri^ao destes valores no orqamento municipal, dando celeridade na 
execuijao dos projetos pacruados;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Dcpartarncnto de Finan^as
Competencias c atribuifoes do Diretor do Departamento de Finan<?as 
desenvolver o planejamento operacional e executar a politica 
financeira, tributaria c cconomica do Municipio;
gerenciar os sistemas onjamentario, financeiro, patrimonial e a divida 
publica;
acompanhar a viabilizaqao das nietas previstas por meio de recursos 
fisicos, financeiros, tccnologicos e informativos para a 
operacionalizapao dos programas estabclecidos no Plano de Governo 
Municipal, na Lei de Diretrizes Orpamcntarias - LDO, no Plano 
Plurianual - PPA e na Lei Orqamenlaria Anual - LOA;
coordenar estudos financeiros e acompanhar processes, projetos e 
programas relacionados com questocs tributarias a serem implantados 
pcla Administrasao Municipal;
sugerir medidas de incentive ao
atualizadas as estatisticas da arrecadagao;
promover o lanqamento, a fiscaliza^ao e a arrccada^ao dos tributes, no 
que coubcr;
coordenar a implanta$ao de controle das atividades, procedimentos c 
racionaliza^ao de retinas e do aperfeiQoamcnto dos metodos de 
trabalho;
assessorar e auxiliar o Departamento de Finantjas em questoes 
administrativas, operacionais e atendimento ao contribuinte;
promover o registro e controle de prazos dos processes 
administrativos c fiscais e expedientes em tramitapao;
coletar e consolidar os dados relativos a Receita Municipal;
supervisionar as atividades relativas a cobramja da Divida Ativa;
intermediar atendimento ao publico, equacionando dificuldades, no 
que se refere a problemas nao solucionados pelas divisoes
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a corrcia aplicatjao da legislatjao

competenles;
lan^ar e controlar a aliena^ao de bens imoveis do Municipio;
supervisionar aos proccdimentos relatives ao Simples Nacional e 
MEI;
acompanhar os inveslimentos publicos e controlar a capacidade de 
endividamento do Municipio;
acompanhar a execuQao do registro e controles contabcis da 
administra^ao financeira e patrimonial e o registro da execui;ao 
onjamentaria;
efetuar o remanejamento orfamentario e a abertura de credito 
adicional ao or?amento quando solicitado pclas unidadcs 
administrativas, de acordo com as disposiqocs legais;
acompanhar e controlar a gestao financeira, a execuQao de contratos, 
convenios e parcerias com outros entes da federa?ao;
acompanhar a evolu(?ao do valor adicionado do Fundo de Participacjao 
do ICMS, sugerindo medidas para aumentar a arrecadaqao;
acompanhar c mantcr-se atualizado sobre a legislatjao tributaria e sens 
impactos na arrecada^ao municipal;
sugerir e proper as altera^des que visem a melhoria da legislatjao, das 
normas complementares e proccdimentos administrativos;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Departamento de Tributavao
Competencias c atribui(;6es do Diretor do Departamento de Tributa^ao 
planejar, coordenar, supervisionar, executar e controlar as atividades 
de administratjao tributaria municipal, em especial as atividades de 
tributaijao, fiscaliza<;ao, lanqamento, cobran<;a, arrecada?ao, 
recolhimento e controle dos tributes e contribuitpoes, segundo as 
diretrizes estabclccidas pelo Sccretario de Finanqas, observado o 
Cddigo Tributario Municipal e a legislaijao complementar;
executar a politica tributaria do Municipio, melhorando o atendimento 
c a orientaijao ao contribuinte com uma a^ao fiscal setorial e 
preventiva;
oriental' os contribuintes sobre
tributaria municipal;
promover atividades de integraqao, enirc o fisco e o contribuinte, e de 
educatjao tributaria, bcm como preparar e proper a divulgaijao de 
informatjoes tributarias;
proper medidas de apcrfciijoamento c regulamcntatjao e 
consolidatjao da legislatjao tributaria municipal;
fomentar e implementar politica de arrecada^ao dos tributes 
municipals;
planejamento, controle c avaliaqao do sistema de arrecada^ao; 
elabora^ao da previsao de arrecadaqiao anual e suas revisoes;
controlar a arrecadaijao e a cobran?a de tributes;
proper a celebraqao de convenios com os orgaos e entidades de 
Administraqao Municipal, Federal, Estadual e outras entidades de 
direito publico ou privado, para permuta de informaqoes. 
racionaliza^ao de atividades e realiza^ao de operates conjunlas, 
voltadas a Administraqao Tributaria;
oferccer subsidies para a fonnulaqao das diretrizes gerais e 
prioridades na implementaijao da politica tributaria municipal;
proper, controlar e avaliar as metas de arrecada$ao tributaria, bem 
como adotar providencias para atingi-las;
exercer o controle e o acompanhamento dos contribuintes de maior 
interesse de arrecadatjao potencial e real;
elaborar pianos de fiscaliza^ao, consultando documentos especificos c 
guiando-se pela legislate fiscal, para racionalizar os trabalhos nos 
orgaos sob sua responsabilidade;
oriental' e gerenciar a organizaijao do Cadastre Mobiliario c do 
Cadastre Imobiliario;
acompanhamento e inscriqao, cancelamento c controle dos creditos 
tributaries e nao tributaries de competencia do Municipio;
dirigir, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a 
arrecadaQao de tributes municipals e controlar os proccdimentos 
relatives a cobranqa de debitos confonne Cddigo Tributario 
Municipal;
proceder a cobran^a, per via administrativa, de debitos inscritos na 
Divida Ativa ou instruir os proccssos necessarios a sua cobran^a 
judicial;
enviar a Procuradoria do municipio, para efeito de cobranqa, a relatjao 
dos contribuintes inscritos na divida ativa;
coopcrar na avalia<;ao de imoveis por fins tributarios;



planejar e coordenar o atendiinento presencial e a distancia ao 
contribuinte;
proper programas de capacitate
humanos;
desenipenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

ao exato cumprimento da legislate

e desenvolvimento de recursos

Cargo: Secretaria Municipal de Industria, Comercio e Turismo
Competencias e atribui^oes do Sccretario Municipal de Industria, 
Comercio c Turismo
formular, planejar e implementar a politica de fomento economico e 
tecnologico dos setores industrial, comercial e de services do

Cargo: Divisao de Fiscaliza^ao
Competencias e atribui^ocs do Chefe da Divisao de Fiscaliza<?ao 
lavrar e dar seguimento a lodes os ales administrativos previstos no 
Codigo Tributario Municipal, Lei de Posturas Municipals c scus 
regulamentos, que forem necessaries ao cumprimento dos services da 
Divisao:
supervisionar, coordenar, programar e executar a fiscaliza?ao de 
preceitos, com apoio tccnico c gcrcncial dos responsaveis pela 
fiscalizato de obras e acessibilidade, licen^as, posturas e outros;
coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos 
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscalizato e orientar a^oes 
contra incorreto. sonegatjao, evasao e fraudc no recolhimento dos 
tributes municipais;
orientar a execute das atividades fiscais, avaliando c controlando 
seus resultados;
supervisionar aepoes de verifica^ao da dcclarato do ICMS, para fins 
de apurar a participate do Municipio na arrecadato daquele tribute; 
emitir ou revisar pareceres ou informates nos processes fiscais de 
sua competencia, submetendo-os quando for o caso. a aprecia^ao do 
Secretario Municipal;
determinar e coordenar a realiza^ao de diligencias. exames periciais c 
fiscal izato, com o objetivo de salvaguardar os interesses da Fazenda 
Municipal;
realizar vistorias e fiscalizato periodica para garantia do 
cumprimento das leis municipais quanto aos tributes e as licen^as para 
a realizato de atividades comerciais neste municipio;
lavrar atos de notifica^ao, auto de infra^ao, intcrdi?ao, aprecnsao, 
embargo e demais atos previstos na legislate municipal vigente, que 
incumbe ao setor de fiscalizato;
controlar os prazos dos atos administrativos e de ordem de service e 
dar os impulses necessaries a tramitaq:ao dos processes e documentos; 
supervisionar, coordenar. programar e executar a fiscalizato e 
arrecadato do Imposto Sobre Sciviijos de Qualqucr Natureza - 
ISSQN em relate a contribuintes e demais pessoas naturais ou 
juridicas ligadas a situate que constitua fato gerador da obrigato 
tributaria;
formalizar e controlar os processes administrativo-fiscais:
coordenar. fiscalizar e executar a arrecadato do Imposto Sobre 
Services de Qualquer Natureza - ISSQN inerente aos prestadores de 
servi?os enquadrados no Sistema Integrado de Pagamcnto de Impostos 
e Contribuites - SIMPLES NACIONAL;
monitorar a arrecadato do Imposto Sobre Services de Qualquer 
Natureza - ISSQN, a fim de evitar a ocorrencia de decadencia e 
prcscriijao;
realizar planldes fiscais e proceder a lavratura de relatorios sobre as 
fiscaliza^oes efetuadas;
orientar contribuintes visando
tributaria;
realizar outras diligencias c inspetes exigidas pelo service;
retificar os lan^amentos ou proceder ao cancelamento. em funtjao de 
exigencia tributaria alterada por decisdes administrativas e do Poder 
Judiciario;
aplicar a legislate com vistas ao aumento da arrecadato do 
municipio;
cfetuar os registros e infomiar sobre imoveis, calculos de tributos c 
dados dos cidadaos, subsidiando pianos e projetos;
compatibilizar os cadastros mobiliarios e imobiliarios com as vistorias 
e fiscalizates obrigatorias, observando a legislate municipal, 
assegurando a confiabilidade dos dados cadastrados;
desenipenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
polo Chefe do Executive Municipal.



Cargo: Dcpartamento de Industria e Comercio
Competencias c atribuicjdes do Diretor do Dcpartamento de Industria e 
Comercio
planejar, coordenar e supervisionar a execu<;ao das atividades 
concementes ao apoio ao dcscnvolvimento da industria e do comercio 
no Municipio;
promover e divulgar as potencialidades comerciais e industrials do 
Municipio, a nivel regional, estadual e federal;
promover a atra<;ao de investimentos no campo comercial, industrial e 
agroindustrial e de services;
estimular a cria(;ao de micro, pequenos, medios e grandes 
empreendimentos comerciais e industriais, bcm como apoio e 
orientaqao ao consumidor;
promover apoes para o surgimento de feiras. novos negocios, 
empresas nascentes, condominios empresariais, incubadoras, distritos 
empresariais e industriais noMunicipio;

Municipio, compreendendo a atra<;ao e novos investimentos, 
contribuindo para a geratjao de emprego c renda;
estimular e apoiar iniciativas voltadas para o desenvolvimento da 
industria, do comercio, do turismo c dos services, notadamente 
aquelas relacionadas a captaijao de investimentos para a implantaqao 
ou amplia<;ao de empreendimentos;
promover e incentivar a cria?ao. a preserva?ao c a ampliaqao de 
empresas e polos economicos, industriais e turisticos;
promover a apoiar o surgimento de novos postos de empregos, bcm 
como de sistemas de relacionamento emprego/empregador e sua 
interface com as demais Secretarias e orgaos;
aperfeiqoar e ampliar as relaqdes do Municipio com empresarios, 
entidades publicas e privadas, em nivel local, nacional e internacional; 
oportunizar aos empresarios empreendedores, formais e infonnais, 
informa?oes de linhas de crcdito para compra de maquinas c 
equipamentos, auxiliando na geraqao de empregos, renda e surgimento 
de novas empresas no Municipio;
administrar, fiscalizar, regulamentar e controlar as politicas de 
promoQao empresarial concedidas e permitidas no Municipio;
estimular o desenvolvimento de atividades artesanais e a economia de 
pcquena escala, abrangendo a promoijao da industrializaijao, da 
comercializacjao e da valoriza?ao do artesao;
desenvolver, cm conjunto com a Secretaria Municipal de Agriculture, 
estudos para a implantaijao de agroindustrias;
empenhar-se na fonna^ao e requalifica^ao da mao de obra local, 
atraves de parcerias com instituiqocs organizadas da socicdade c com 
organismos govemamentais;
formular e executar a politica, a promo?ao e a exploraqao doturismo 
no municipio;
identificar fontes de financiamento, bem como promover intercambio 
e captaqao de recursos para o desenvolvimento turistico;
promover os pontos turisticos do municipio, divulgando o turismo e 
buscando recursos para o melhoramenlo das areas luristicas junto aos 
go vein os federal e estadual;
divulgar o municipio no ambito nacional, moslrando suas 
potencialidades turisticas nos aspectos de clima, solo, produtos, 
eventos, histdria, entre outros;
incentivar o dcscnvolvimento do turismo de eventos no Municipio, 
incluindo a realizatjao de encontros de negocios, congresses e outras 
atividades congeneres;
fomentar a realiza?ao de eventos comerciais, como exposiqdes 
comerciais c industriais e agropecuarias, como, feiras, festivals, entre 
outros; criar calendario desses eventos;
manter atualizado o calendario de eventos do municipio;
divulgar os calendarios de festividadcs tipicas c regionais;
definir uma politica de incentive ao turismo, atraves de assistencia 
tecnica e divulgaqao das atra<;oes turisticas;
criar infraestrutura turistica, incentivando a construqao de hotels, 
melhoria e conservaqao de vias de accsso aos pontos turisticos, 
comunica^ao, energia, camping, entre outros;
promover a cducaqao empreendedora, por meio de convenios c 
parcerias com institui^oes de ensino e entidades vinculadas a 
profissionaliza^ao empresarial;
elaborar estudos, pesquisas e diagnosticos relatives a altcrnativas de 
desenvolvimento do Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chcfe do Executive Municipal.



controlar

o 
ao

acompanhar, fiscalizar e controlar as politicas de promoQao 
empresarial concedidas e pcrmitidas no Municipio;
apoiar e oriental’ empreendedores qne queiram sc estabelecer no 
Municipio;
promover e realizar os contatos corn os industriais e comerciantes que 
desejam criar atividade no municipio;
dar assistencia c acompanhamento aos projetos de instalaqao de 
industrias e unidades comerciais;
apoiar emprcsas no processo de difusao de seus produtos e servi<;os, 
com vistas a ampliaqao dos negocios nos mercados nacional e 
intcmacional;
apoiar c promover a<;oes na formatjao e requalificaqao da mao de obra 
local, atraves de parcerias com institui^oes organizadas da sociedade c 
com organismos govemamentais;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao da Sala do Empreendedor
Competencias e atribui$6es do Chefe da Divisao da Sala do
Empreendedor
incentivar a legaliza^ao de negocios informais quo se enquadrem nos 
requisites estabelecidos pela Lei Complementar n° 123/2006, tambem 
conhecida como Lei Coral da Micro e Pcquena Empresa;
facilitar a abertura de novas emprcsas e incentivar a regularizaijao das 
atividades informais, observando a Lei da Liberdade Economica;
oferecer services aos Microemprecndcdores Individuals (MEI), 
orientando e informando sobre a abertura, funcionamento e 
formalizaqao de emprcsas, de forma simples e facilitada;
promover ai;bes que visem a sustentabilidade empresarial para a 
viabilidade economica, cquilibrada e lucrativa ao longo do tempo;
orientar sobre a atividade ambientalmente correta, gerando o minimo 
de impactos no meio ambiente;
garantir meios de participaqao da sociedade, pennitindo que todas as 
pessoas tenham as mesmas oportunidades e possam se tomar MEI, se 
assim desejarem;
promover mais oportunidades de empregos e investimentos locals, 
com bons ambientes de trabalho, crescimento pessoal e profissional 
dos participantes;
promover parcerias corn orgaos e instituiqoes visando fomentar a 
ampliaqao das atividades formais, mclhorando a cconomia do 
Municipio;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou quo forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Nucleo de Desenvolvimento Agroindustrial
Competencias e atribuiqdes do Chefe do Nucleo de Desenvolvimento 
Agroindustrial
acompanhar e executar programas, projetos e convenios para o 
desenvolvimento agroindustrial do Municipio, visando agregar valor a 
produ^ao agropecuaria, cabendo-lhe a atra^ao de investimentos;
auxiliar na articulaqao com orgaos federais, estaduais e municipals, 
com vistas a obtenqao de recursos para projetos e aqdes de melhoria 
das condiqoes de vida das populates do meio rural, com especial 
direcionamento para o desenvolvimento da agriculture familiar e a 
integraqao agroindustrial apropriada;
planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, controlar e avaliar as 
aqoes setoriais a cargo do Municipio, relativas ao fomento e ao 
desenvolvimento da agropecuaria, ao aproveitamento dos recursos 
naturals renovaveis e ao transportc, armazenamento, comcrcializaqao 
e distribuiqao de alimentos;
buscar garantir a melhoria da qualidade de vida dos produtores e 
consumidores de alimentos no Municipio, promovendo a produqao de 
alimentos com qualidade sem agredir o meio ambiente;
incentivar a modemizaqao agropecuaria, assim como 
desenvolvimento do agronegocio no Municipio. visando 
desenvolvimento economico, social c rural;
planejar e coordenar as aijoes de organiza^ao e incentives a produ^ao 
de alimentos;
apoiar e promover projetos de extensao rural no ambilo do Municipio; 
manter intercambio com cntidadcs nacionais e internacionais, a firn de 
obler coopera^ao tecnica e financeira, objetivando a modernizaqao e 
expansao das atividades do setor;
coordenar, fomentar e desenvolver politicas de produ^ao familiar de 
generos alimenticios;



mercado de

criar, manter c conservar unidades, cquipamenlos e instalaijoes para 
apoio e desenvolvimcnto da politica agropecuaria, agroindustrial e de 
abastecimento;
apoiar, planejar, coordcnar e executar programas de capacitaijao de 
agricultores e trabalhadores rurais;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Assistencia ao Trabalhador
Competencias e atribuiqoes do Diretor do Departamento de 
Assistencia ao Trabalhador
promover, coordenar e incentivar politicas piiblicas de geraqao de 
emprego e renda. cooperativismo e de economia solidaria: 
elaborar a politica municipal de apoio a integraejao no 
trabalho da juventude;
viabilizar cursos de qualificaqao profissional atraves de parceria com 
os sistemas SESI/ SENAI, SENAC, alem de parcerias tambem com as 
Secretaria de Estado c Faculdade;
incentivar a qualificaqao profissional, atraves de cursos tecnicos 
voltados as demandas municipals;
acompanhar e analisar os indicadorcs sobre o Mercado de Trabalho 
local, por meio do Boletim CAGED do Observatorio do Trabalho, 
publicado mensalmente pelo DIEESE, elaborando relatorios que 
subsidiem a<;6es da Secretaria em favor de trabalhadores 
desempregados;
acompanhar a elaboratjao de programas e a?des de incentive a 
industria e comercio local, e ao desenvolvimcnto do turismo, 
viabilizando estudos e levantando as potencialidades locals c os mcios 
de atrair investimentos;
manter mapcamcnto sobre as areas de utilizaqao e as normas legais a 
serem cumpridas para viabilizagao de negocios;
execu<;ao de urn conjunto de aqdes com o objetivo de facilitar o acesso 
dos trabalhadores ao mercado de trabalho e, aproximar o empresario 
para assim aumentar a gera^ao de emprego;
atender os empresarios, orientando, conferindo documentos e 
estabelecendo contatos e encaminhamentos necessaries para

Cargo: Departamento de Turismo
Competencias e atribuiqoes do Diretor do Departamento de Turismo 
promover e divulgar as potencialidades turisticas do Municipio, a 
nivel regional, estadual e federal;
promover a criaqao de novos produtos turisticos e a melhoria da 
qualidade dos ja existentes;
oriental- c acompanhar as iniciativas piiblicas e estimular as iniciativas 
privadas de incentive as atividades turisticas;
acompanhar a rcgulaqao, a fiscalizaqao e o estimulo a formaliza^ao, a 
ccrtificaqao e a classificaQao das atividades, dos empreendimentos c 
dos cquipamentos dos prestadores de scrviqos turisticos;
promover a proteqao do patrimonio historico, artistico e cultural;
dcsenvolver cm parceria com outros setores projeto de 
desenvolvimcnto do turismo, com o objetivo de estimular o 
desenvolvimcnto e a sustentabilidade ambiental, econdmica, 
sociocultural e politico institutional;
dcsenvolver, proper c operacionalizar a politica e projetos visando o 
planejamento da infraestrutura do Municipio, cspecialmcnte voltados 
para o incremento da atividade economica e do turismo;
atrair investimentos para o desenvolvimcnto do turismo no intuito de 
viabilizar a sua diversificaqao, em cada area, conforme as 
potencialidades do Municipio;
promover e executar programas e projetos de turismo urbano e rural 
no Municipio, conforme o Plano de Govemo;
incluir e manter o municipio no mapa do turismo do Govemo Federal 
para fins de incentive financeiro para programas c projetos;
acompanhar o Plano Municipal de Turismo, considerando os pianos 
nacional. estadual e regional do turismo;
incentivar o desenvolvimcnto de cventos no Municipio, incluindo a 
realizapao de encontros de negocios, congresses e outras atividades 
congeneres;
promover a identificaijao, formula^ao e promo^ao de projetos que 
visem o aprovcitamcnto das oportunidades do turismo receptivo e de 
negocios no Municipio;
promover aqoes de marketing para promosao do turismo municipal;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



ocorrer no ambito do

solucionar as demandas;
oferecer de forma integrada os serviejos de intermediaejao de mao de 
obra. seguro desemprego e confecfao de carteira de trabalho (CTPS);
acompanhar a exccuQao dos programas e ai;oes de capacitapao 
trabalho e renda especificos do setor;
oriental; acompanhar e executar as atividades relaeionadas corn a 
capacitacao profissional e a promopao de sous contatos com o 
mercado de trabalho do municipio;
manter intercambio com os orgaos oficiais e empresas locals de 
absor^'ao de mao-de-obra, visando encaminhar a popula^ao pre- 
qualificada para inclusao no mercado de trabalho;
incentivar o associativismo e o cooperativismo como alternativas de 
geraijao de renda. no que se refere a valoriza^ao do trabalho artcsanal 
local que tenha polcncial de comercializa^ao;
fomentar a organizagao de eventos que objetivem a divulga<;ao das 
a^oes de integraijao desenvolvidas pelo setor com engajamento da 
comunidade;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Secrctaria Municipal de Infraestrutura c Urbanismo 
Competencias e alribuitjoes do Secretario Municipal de Infraestrutura 
e Urbanismo 
formular, proper, gerir e avaliar politicas piiblicas para o 
desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, integrada e 
eficiente, priorizando a defesa da vida, a preservapao da saiide c do 
meio ambiente;
planejar. coordenar e acompanhar a elaboratjao do Plano Diretor, 
Plano de Residues Solidos. Plano de Arborizavao e toda legislate 
referente a infraestrutura urbana;
proteger e garanlir a manuten^ao do espavo pertencente ao patrimonio 
publico, por meio de a?3es programadas. confomie a politica 
deinfraestruturae urbanismo do municipio.
desenvolver. revisar e fiscalizar leis c regulamentos rclacionados ao 
uso do solo, constru^ao, zoneamento, e outros aspectos urbanos.
acompanhar o licenciamcnto c fiscaliza<;ao de projetos de constim^ao. 
reforma e uso do solo, garantindo que estejam em conformidade com 
a legislaqiao;
proper, coordenar e fiscalizar programas c projetos de pavimenta^ao, 
constru^ao civil, saneamento c habita^ao de interesse social;
planejar, elaborar, executar e fiscalizar aqoes de implanla^ao, 
expansao e manuten^ao das vias pavimentadas. alem de promover os 
projetos de infraestrutura e conservaQao;
planejar os services destinados ao favorecimento da mobilidade 
urbana, sinaliza^ao urbana e de transilo;
cumprir e fazer cumprir o piano de urbaniza(;ao municipal, 
especialmente no que diz respeito a abertura e conservacao de vias e 
logradouros publicos, elaborando os respectivos estudos e projetos, 
executando-os diretamente ou contratando com terceiros;
realizar estudos para a execu^ao de infraestrutura, construtjao e 
manuten(?ao de mas. pranas, parques. eseolas e proprios municipais na 
area urbana do municipio;
desenvolvcr estrategias para a repreensao do exercicio de atividades 
em desacordo com as normas estabelecidas na legisla^ao urbanistica 
municipal, as cdificaQoes clandestinas, a forma^ao de favelas e os 
agrupamentos semelhantes que venham a 
municipio;
promover estudos e plancjamenlo para melhoramentos da ilumina^ao 
publica e do transito;
estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a serem 
desenvolvidos pclos services publicos;
desenvolvcr programas e projetos de constru<?ao, urbanizaejao e 
embelezamento de pranas, parques e jardins;
fiscalizar conlralos rclacionados com os servi^os de sua compctencia; 
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Departamento de Urbanismo
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamento de 
Urbanismo
garantir a execu^ao, acompanhar c fiscalizar as politicas piiblicas para 
o desenvolvimento da mobilidade urbana. ilumina^ao publica, colcta 
de lixo, saneamento, habita^ao e implanta^ao e manuten^ao de obras 
piiblicas;



Cargo: Divisao de Conserva^ao de Vias Urbanas
Competencias e atribui$6es do Chefe da Divisao de Conscrvatjao de 
Vias Urbanas
cxecutar, coordenar e fiscalizar obras de recuperacjao, manuten^ao c 
adequaiyao das vias urbanas;
rcalizar nianuten?ao e conserva?ao da pavimenta^ao asfaltica das 
ciclovias;
rcalizar cstudos para a execu^ao de infraestrutura, constru^ao e 
manuten^ao de vias;
elaborar estudos dos pontos criticos nas vias urbanas que demandem 
mais atemjao e conserva<;ao, ou outras intervenpdes;
rcalizar raanutemjao da urbaniza^ao dos logradouros publicos;
administrar a claboraQao. cfetiva^ao c execui;ao dos contratos 
correlates a services urbanos;
gerir os rccursos humanos e materiais para execuQao dos trabalhos de 
conserva^ao de vias publicas;
acompanhar e gerir os prestadores de services contratados polo 
municipio para realiza^ao de atividades de competencia do 
Departamento;
consultar, quando for o caso. a equipc tecnica da Prefeitura, como 
engenheiro civil e engenheiro agronomo;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

acompanhar e auxiliar na elaboraqao do Plano Diretor, Plano de 
Residues Solidos. Plano de Arboriza^ao c toda legislacjao referente a 
infraestrutura urbana;
monitorar e fiscalizar acordos setoriais, termos de ajustamento de 
conduta e termos de compromissos, firmados entre o governo federal 
e estadual, atinente a Logistica Reversa, promovendo a 
responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos produtos e a 
divulgatjao de tais praticas;
executar aqoes para manutenqao e implanta?ao de espa^os publicos;
proceder a elabora^ao de projetos de urbanizafao, embelezamento, 
limpeza c manuten^ao de pra?as, parques, jardins e vias publicas;
executar os serviqos de arboriza^ao e ajardinamento de logradouros; 
organizar os services de limpeza publica;
promover a expansao c manutenqao dos serviqos de iluminaqao 
publica;
estabelecer regras e fixar itineraries para coleta de lixo e residues;
auxiliar cm estudos para a exccu?ao de infraestrutura, construcao e 
manutenqao dos proprios municipais na area urbana do municipio;
oriental’ e fiscalizar a distribuiqao dos motoristas e operadores de 
maquinas em servi^o;
examinar. estudar e aprovar projetos de loteamento. desmembramento 
e remembramento de terrenes;
atualizar a planta cadastral do municipio, os registros de empreitadas 
de logradouros pavimenlados, abertos e projelados, as tabelas de 
precos unitarios de materiais e mao-de-obra;
executar e fiscalizar a<;oes de implantacao, expansao c manutencao 
das vias pavimentadas e vistoria dos predios publicos e particulars;
coordenar os services de jardinagem, limpeza, manutenqao e 
paisagismo das praqas e areas verdes;
coordenar o dcsenvolvimcnto de todas as atividades inerentes a 
manulencao e administracao dos cemiterios municipais;
coordenar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes a 
execucao dos services funerarios municipais;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Exccutivo Municipal.

Cargo: Setor de Manutencao de Lixo e Limpeza Publica
Competencias e atribuicbes do Chefe do Setor de Manutencao de Lixo 
c Limpeza Publica
promover a modernizacao da gestao integrada dos residues solidos 
urbanos, buscando atender 100% da populaqao com a coleta regular e 
selctiva;
monitorar e oriental’ a execucao da coleta e destinacao final adequada 
de residues solidos urbanos e promover o fomento a gestao adequada 
dos residues reciclaveis e ou reutilizaveis e as associates e 
cooperativas de catadores legalmentc constituidas no Municipio;
coordenar a coleta de residues e entulhos que possam acumular agua c 
proiiferar vetores de doencas;
promover fiscalizac'ao para limpeza e manutencao de lotes baldios, 
para prevenir a proliferacao de vetores de doencas. evitar a disposicao



Cargo: Departamento de Transito
Competencias e atribui^oes do Diretor do Departamento de Transito 
fbrmular, proper, gerir e avaliar politicas publicas para o 
desenvolvimento da mobilidade urbana sustentavel, integrada e 
eficientc, priorizando a defesa da vida, a preservagao da saiidc c do 
meio ambiente;
fiscalizar o uso da rede municipal de vias e ciclovias;

inadequada de lixo e o risco de inseguran^a da populaqao;
promover a coleta de entulho de areas publicas e particulares do 
Municipio;
promover a coleta c destinar os residues solidos gerados diretamente 
ou per terceiros cuja competcncia seja do Municipio;
administrar e monitorar a coleta, separaqao e destinaqao final do lixo 
reciclavel, diretamente ou por terceiros;
oriental’ a atividades dos varredores e as aqdes de lavagem de 
arruamentos;
comunicar os superiores as situaqoes detectadas que centrariem 
normas regulamentares cm materia de higicne e limpeza publica;
fiscalizar os services a serem efeluados por empresas conlratadas;
promover os services de podagem das arvores e da relva existentes 
nos parques, jardins e pragas publicas;
promover o saneamento ambiental e a limpeza da cidade;
desempenhar outras atividades correlalas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Setor de Services Administrativos e Controle de Materials 
Competencias c atribuiijoes do Chefe do Setor de Serviijos 
Administrativos e Controle de Materials 
administrar os services e demais atividades relacionadas a 
conscn'aqao dos equipamentos da Secretaria;
exercer o controle operacional da frota de veiculos da Secretaria, 
incluindo dados cadastrais e equipamentos de cada veiculo;
controle do rcccbimento. armazenamento e distribuiqao dos materials 
e liberar as notas fiscais para registros;
organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento 
adequado, e a seguran^a dos materials em estoque;
elaborar o Tcrmo de Rcjeiqao de mercadoria entregue em dcsacordo 
com o empenho;
realizar o inventario anual do estoque;
elaborar o estudo tecnico preliminar, dos materiais de consumo 
necessarios, de forma antccipada, para posterior aquisi^ao;
promover o registro, controle e distribuiqao dos itens de estoque 
destinados a manutenijao das atividades da Secretaria.
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Ilumina^ao Publica
Competencias e atribuiqoes do Chefe da Divisao de Ilumina^ao 
Publica
promover a manutenqao dos services de iluminapao publica;
acompanhar c inspecionar os services nos sistemas de iluminaqao 
publica, comunicando a concessionaria lodas as irregularidades 
constatadas;
realizar a ampliaqao e manutenqao da iluminaqao publica de 
responsabilidade do municipio;
cxccutar, dircta c indirctamcntc, a politica de ilumina<?ao publica do 
municipio;
autorizar de acordo com a Lcgislaijao vigente e as normas da Aneel a 
implanta<;ao de pontos de iluminaqao publica no municipio;
acompanhar e operar o sistema de monitoramento do acervo de 
ilumina^ao do municipio;
acompanhar e analisar os estudos de impacto c analise de risco das 
atividades que sejam instalados no municipio, que envolva iluminaqao 
publica;
avaliar as possiveis concessdes de acervos de ponto de ilumina^ao 
publica. exccutados pelo municipio c cedidos para concessionaria;
acompanhar as obras em execuqao de iluminaqao publica;
manter cm perfeito funcionamento a iluminaqao em parques, pranas, 
monumentos e vias do Municipio;
manter a guarda e conservaqao de ferramentas, equipamentos e 
materiais posto a sua disposiqao;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem detenninadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



e
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Cargo: Secretario Municipal de Obras c Via?ao
Compctencias e atribui^oes do Secretario Municipal de Obras 
Via?ao 
desenvolver c acompanliar

regular, gerir, integrar c fiscalizar os transportes coletivos e 
individuals de pessoas e de carga, motorizados e ativos, incluindo o 
transporte escolar, no ambito de sua competencia;
desenvolver e implantar projetos para que o deslocamento de vciculos 
e pedestres seja realizado de maneira racional de forma segura. fluida, 
confortavel e se possivel rapida;
acompanliar a elaboraqao de projetos viarios, projetos de sinalizaqao 
em geral, controle de estacionamentos em locals publicos, restriqdes 
de trafego ou estacionamento, altcraqao de sentido de vias, execuqao 
de binarios, operates de transito em geral, liberaqao de redutores de 
vclocidadc, contagcm de fluxo de veiculos, controle de acesso de 
empreendimentos, analise de polos geradores de trafego, fiscalizaqao 
do sistema de semaforizaqao, autorizaqao para eventos publicos e 
privados e demais demandas relacionadas ao transito;
rcalizar manutenqao e conservaqao da sinalizaqao de transito nas vias; 
realizar estatistica no que tangc a lodas as peculiaridades dos sistemas 
de trafego;
orientar a confecqao de sinalizaqao relativa ao transito, estoque, 
aplicatjao e manutenpao;
analisar e viabilizar as solicitaqbes referentes a sinalizaqao e 
desenvolvimento de projetos em vias publicas;
dcscnvolvcr a area de cducaqao de transito e seguranqa de transito, 
trabalhando os comportamentos de toda comunidade;
promover e participar de projetos e programas de Educaqao e 
Scguranqa de Transito de acordo com as diretrizes estabelecida pelo 
CONTRAN;
coordenar e fiscalizar os trabalhos na area de Educaqao de Transito no 
Municipio;
monitorar e fiscalizar o exercicio das atividades com taxi, mototaxi, 
veiculo escolar, onibus e outras legalmcnte autorizadas;
cumprir e fazer cumprir a legislaqao e as normas de transito, no 
ambito de suas atribuiqdcs;
executar a fiscalizaqao de transito. aplicar as medidas administrativas 
cabiveis por infraqoes de circulaqao, estacionamento e paradas. 
previstas no Codigo de Transito Brasileiro. no exercicio regular do 
Poder de Policia de Transito;
aplicar as penalidades de advertencia por escrito, autuar c multar por 
infraqbes de circulaqao, estacionamento e parada previstas no Codigo 
de Transito Brasileiro, notificando os infratorcs e arrecadando as 
multas aplicadas;
fiscalizar, autuar e aplicar as penalidades e medidas administrativas 
cabiveis, relativas a infraqoes por excesso de peso, dimensao e lotaqao 
dos veiculos. bem como notificar c arrecadar as multas aplicadas;
fiscalizar o cumprimento do disposto no artigo 95. da Lei Federal 
9.503, de 23 de setembro de 1997, aplicando as 
arrecadando as multas previstas;
implantar as medidas de Politica Nacional de Transito e do Programa 
Nacional de Transito;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Cliefe do Executivo Municipal.

e services de engenharia, prazos de 
cxecuqao e vigcncia, a emissao de ordens de serviqos, relatorios de 
obras, termos de paralisaqao, lermos de reinicio, lermos de 
recebimento, informaqoes, pareceres e revisao dos procedimentos; 
gcrcnciar c claborar cronograma de projetos de obras publicas no 
perimetro urbano dos distritos rurais, viabilizando a cxccu<;ao de 
services e obras de infraestrutura rural;

os objetivos, as metas e aqoes do 
planejamento estratcgico de governo que estejam relacionados 
viaqao, obras e services publicos;
conservar o patrimonio imobiliario do Municipio;
fiscalizar c licenciar cdificaQocs c outras obras particulares, 
observando a legislatjao vigente;
acompanliar e fiscalizar o planejamento opcracional e a exccuqao. por 
Administraqao Direta ou atraves de terceiros, das obras e proprios 
publicos municipais, abrangendo construqbcs, reformas, reparos c 
abertura de vias publicas;
claborar rclatorio de suas atividades e avaliaqao da qualidade dos 
services publicos municipais;
controlar os contratos de obras



liberal- as notas

acompanhar o planejamento c executar a implementaijao e Hscaliza^ao 
dos preceitos previstos no Codigo de Obras e Edificapoes, Lei 
Municipal de Parcelamento do Solo, Lei de Posiuras Municipais e 
outras;
coordenar os irabalhos de patrulha rural, quanto a utilizaqao dos 
veiculos, maquinas e os procedi men tos necessaries para realizar o 
acompanhamento do estado de conserva^ao das vias de acesso rural;
encarregar-se da manuten^ao, conservaijao e guarda de todos os 
equipamentos rodoviarios da municipalidade;
orientar e fiscalizar a distribui^ao dos motoristas e operadores de 
maquinas em service;
cstabclecer e controlar os padrbes de qualidade c eficiencia a serem 
dcsenvolvidos pelos services publicos;
promover estudos visando a elaboraqao de projetos e desenhos 
tecnicos que se tornem necessarios a execuijao de obras;
fiscalizar e primar pclo cumprimento das normas municipais 
pertinentes a obras.

e corretivas dos

Cargo: Departaniento de Manuten^ao de Maquinas
Competencias e alribuitjoes do Diretor do Dcpartamento de 
Manutenqao de Maquinas
estabelecer, planejar, implantar e gerenciar o sistema de manuten^ao 
preventiva e corretiva da frota de veiculos c equipamentos do 
municipio;
cstabclecer formas de controle de combustivel. lubrificantes e 
rcposiQao de peejas, bcm como responder pcla guarda, seguranqa e 
manutenqao das maquinas e veiculos que compoem a frota municipal; 
coordenar o trabalho dos motoristas, fiscalizando o seu desempenho;
manter controle da regularidade da documenta^ao da frota e dos 
motoristas, observando as questoes referentes ao licenciamcnto dos 
veiculos;
registrar as oconencias com veiculos, indicando as providencias 
cabiveis;
administrar os servi<?os de garagem e oficinas e demais atividades 
relacionadas a conservaejao dos equipamentos;
cxcrcer o controle operacional da frota de veiculos, incluindo dados 
cadastrais e equipamentos de cada veiculo (pneus, bateria, filtros e 
outros);
conferir os documcntos de entrada de material, e
fiscais para registros;
claborar o Termo de Rejeiqao de mercadoria entregue em desacordo 
com a solicitaijao;
manter controle de entrada, estadia e libera<;ao dos veiculos e 
equipamentos que deram entrada na Secretaria;
zelar pelo cumprimento das normas internas relativas a transporte, 
bem como das nonnas legais de transito;
racionalizar o uso dos equipamentos e veiculos oficiais. ccntralizando 
o controle dos mesmos;
orientar os operadores e motoristas sobre a capacidadc de cada 
equipamento ou veiculo, apurando as irregularidades cometidas;
realizar o inventario anual do estoque;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Manuten(;ao de Veiculos
Competencias e atribuiqoes do Chefe da Divisao de Manuten^ao de 
Veiculos
programar, controlar e supervisionar a execu?ao da manuten^ao 
preventiva da frota de veiculos;
manter controle das manutenqoes preventivas
veiculos;
agendar os services de manutenijoes, garantindo que os veiculos 
estejam disponiveis para manuten^ao quando necessario, e o 
acompanhamento constantc do progresso das atividades para garantir 
que tudo seja concluido conforme planejado;
registrar as oconencias com veiculos, indicando as providencias 
cabiveis;
manter historico de manutenqao e a documenta^ao detalhada de todas 
as atividades de manutengao realizadas em cada veiculo da frota ao 
longo do tempo;
zelar pclo cumprimento das normas internas relativas a transporte, 
bcm como das normas legais de transito;
monitorar e manter o registro e o controle do consume de 
combustiveis e lubrificantes bcm como das despesas de manutengao



arclacionados

atribui^oes do Chefe da Divisao de Services

services executados por

gcrir os prestadores de servivos contratados pclo 
atividades de competencia do

dos veiculos;
gerenciar o inventario de pe^as de rcposiijao de maneira eficaz, 
informado o departamento de compras e licita^ao as demandas. 
sempre em tempo habil para correta aquisifao;
zclar pelo cumprimento das normas intemas relativas a transporte, 
bem como das normas legais de transito;
programar e supervisionar a execu(?ao das atividades de lavagem, 
lubrifica^ao, conservaqao e borracharia dos veiculos da Administraqao 
Municipal;
propor ao Departamento de Manutenqao de Maquinas a alienaqao de 
vciculo, quando inviavel a sua recupera^ao;
organizar e executar a manuten^ao e conservatjao da frota de veiculos, 
bcm como controlar e acompanhar os servi^os realizados por 
terceiros;
orientar os operadores e motoristas sobre a capacidade de cada 
equipamento ou veiculo, apurando as irregularidades cometidas;
participar de treinamento, cursos, palestras c outros;
desempenhar outras atividades correlatas c/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Services Rodoviarios
Competencias c
Rodoviarios
planejar a exccu^ao da politica de conservaqao das vias rurais c a 
elaboraqao de or?amentos quantitativos rclativos aos services de 
construQao c manuten<?ao;
acompanhar e
municipio para realiza$ao de
Departamento;
manter os serviqos de conservaqao e limpeza das vias piiblicas nas 
localidades rurais do municipio;
acompanhar "in loco" e fiscalizar os
empresas terccirizadas, nas estradas rurais;
levantar informafoes sobre os ponlos criticos nas estradas rurais que 
demandem mais atenqao e conservaqao, ou outras intervenpoes;
orientar e fiscalizar a distribuiqao dos motoristas e operadores de 
maquinas em service;
organizar e fiscalizar os demais servidores, atribuindo-lhes as larefas 
diarias e orientando sobre a forma como serao realizadas;

Cargo: Departamento de Conserva^ao de Estradas
Competencias e atribui^oes do Dirctor do Departamento de 
Conscrvaqao de Estradas
eslabelecer diretrizes de planejamento, implanta^ao e manuten^ao de 
vias rurais municipals;
planejar, gerenciar e implcmcntar a politica de a<;ao de manutemjao 
das estradas de uso da zona rural do Municipio, garantindo o 
transporte escolar, cscoamcnto da produqao e dcscolamento da 
populaqao;
executar. coordenar e fiscalizar obras de recuperaqao, manuten^ao e 
adequa^ao das estradas rurais;
realizar estudos para a cxecuqao de infraestrutura. constru?ao e 
manutenqao de estradas, caminhos, escolas e proprios municipais na 
area rural do municipio;
propor programas de melhoria e conservaqao de estradas integrantes 
do sistema viario municipal;
acompanhar c fiscalizar os services nas estradas rurais executados por 
empresas terccirizadas;
claborar estudos dos ponlos criticos nas estradas rurais que demandem 
mais atenqao e conservaq:ao, ou outras interven^oes;
comandar os servidores lotados no departamento, atribuindo-lhes as 
larefas diarias e orientando sobre a forma como serao realizadas;
realiza^ao ou conlrole dos servitjos de conservaqao e limpeza publica 
e roqadas de beiras das estradas rurais;
consultar, quando for o caso, a equipe lecnica da Prefeitura, como 
engenheiro civil e engenheiro agronomo;
determinar a logistica c eslabelecer prazos e metas para os sen’iijos de 
manutenqao de estradas rurais.
coletar informaqoes e identificar problemas 
operacionalizaqao das atividades realizadas;
propor a ediqao de normas ou a alteraqao de procedimentos que visem 
a melhoria dos services e controles;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.



trabalhos

acompanhar e fiscalizar os services de conservatjao e limpeza publica 
e ro^adas de beiras das estradas rarais;
promover e coordenar os services de limpeza. escava<;ao e 
manilhamento de valas, caixas e ralos e desobstruir galerias e caixas;
atender, orieniar e verificar as reclama?oes e solicita^des de servi^os 
nas vias rarais;
estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a screm 
desenvolvidos pelos services publicos;
elaborar cronograma de services de manutemjao preventiva e corretiva 
das estradas rarais, otimizando o deslocamento de equipamentos e 
pessoal;
propor, depois de verificada viabilidade, a abertura de estradas;
participar de estudos e projetos sobre o sistema viario, para 
planificaqao de obras rodoviarias;
desempenhar outras atividades corrclatas c/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

Cargo: Divisao de Obras
Competcncias e atribuifoes do Chefe da Divisao de Obras
planejar, orientar, coordenar, fiscalizar e executar os
rcfcrentes a obras municipais;
coordenar, planejar e dirigir os projetos e programas de 
desenvolvimento da infraestrutura rural, desenvolvendo aijoes de 
aperfeiqoamcnto e zelando pela eficiencia da prestaqao destas 
atividades;
acompanhar a cxecuqao, por Administraqao Direta ou atraves de 
terceiros, das obras e proprios publicos municipais, abrangendo 
construfoes, reformas, reparos e abertura de vias publicas e outros;
atender, orientar e verificar as reclama^bes e solicitaqoes de obras;
estabelecer e controlar os padroes de qualidade e eficiencia a screm 
desenvolvidos nas obras;
elaborar cronograma de services de manuten^ao preventiva e corretiva 
das obras, otimizando o deslocamento de equipamentos e pessoal;
monitorar a execuijao de demoliqao de constraijao ou cdifica^ao 
determinada pelo Municipio;
promover e acompanhar a manutenqao dos services dos proprios 
municipais, de forma preventiva e corretiva, mantendo programa^ao 
anual de verificaqao e execu<;ao de reparos se necessario;
realizar controle de uliliza^ao dos bens do municipio;
promover e coordenar a manuten^ao de pontes c bueiros;
promover e coordenar a conservaqao da pavimenla^ao;
controlar licenqas e fiscalizar a execuqao de edificaqocs e construqoes, 
observando a legisla<;ao pertinente;
fiscalizar c primar pelo cumprimento das normas municipais 
pertinentes a obras;
elaborar e executar trabalhos topograficos, obras de galerias de aguas 
pluviais, mcios-fios. guias e sarjetas, participar de estudos c projetos 
ligados a estradas municipais;
desempenhar outras atividades corrclatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

Cargo: Divisao de Assuntos do Interior
Competencias e atribui<;ocs do Chefe da Divisao de Assuntos do 
Interior
coordenar os trabalhos de patrulha rural, de programas c projetos. 
quanto a utilizaqao dos veiculos, maquinas e a forma de atendimento 
aos bcneficiarios e as comunidadcs rarais;
coordenar os atendimentos ao publico, tanto pcssoas fisicas com 
juridicas. prestando as informaqbcs e tomando as providencias legais, 
para suprir a demanda apresentada, ou encaminhar ao setor 
rcsponsavel pela materia questionada;
assistir a populaqao em tudo que se refere a obrase services publicos, 
com atuaijao flsico-territorial,atentan.do aos aspectos sociais e de bcm 
estar, economicos, administralivos e politicos, viabilizandosempreas 
propricdadcs;
dcscnvolvcr rotinas de trabalho, identificar as necessidades dos 
usuarios, conferir documenta$ao, prestar todo suporte para soluijao da 
demanda;
acompanhar a prestaijao dos services, visando garantir sua efetividade; 
acompanhar c fiscalizar projetos contratados e executados por 
empresas tcrceirizadas;
supervisionar. avaliar e instruir atividades rclacionadas aos programas 
de incentive da municipalidade, formulando relatorios de resultados;



finalidade de

realizar programas e projctos de melhoria e conserva<?ao de estradas 
integrantes do sistema rodoviario municipal;
coordenar e planejar os servicjos de maquinas para o melhoramento 
das propriedades rurais, tais como terraplenagens, a?udes, estradas de 
ro<;a, observados os programas e a^des municipais;
implementar a politica de a?ao de manuten^ao das estradas de uso da 
zona rural do Municipio;
promover e coordenar palestras e orientates sobre os programas 
municipais quc atendem as comunidades ou moradores do interior;
participar de treinamento, cursos, palestras e outros;
desempenhar outras atividadcs correlatas e/ou quc forem dctcrminadas 
pclo Chefe do Executive Municipal.

o
ao

Cargo: Sccretario Municipal de Agriculture
Competencias e atribui^oes do Secretario Municipal de Agriculture 
promover a execute de programas e projetos de desenvolvimento 
rural, cooperativismo e associativismo;
apoiar o produtor rural nas areas de defesa sanitaria vegetal e animal, 
assistencia tecnica c extensao rural, informates sobre o mercado e 
preQos minimos, armazenagem, abastecimento e eletrifica^ao rural cm 
articulate com institui?6es dos govemos federal e cstadual;
planejar, execular. controlar e divulgar as medidas de defesa sanitaria, 
animal c vegetal:
realizar exposites, feiras c outros eventos, com a
promover os produtos agropecuarios do Municipio;
elaborar, acompanhar, fiscal izar as politicas, pianos, programas, 
projetos e convenios para o desenvolvimento agroindustrial do 
Municipio, visando agregar valor a produtjao agropecuaria, cabendo- 
Ihe a atrato de inveslimentos;
promover politicas de desenvolvimento rural do Municipio. 
desenvolvendo amplo trabalho em favor da promote economica e 
social da populate residentc na area rural;
incentivar o associativismo e ao cooperativismo;
incentivar a modemizato agropecuaria, assim como 
desenvolvimento do agronegocio no Municipio visando 
desenvolvimento ccondmico. social e rural;
planejar, formular e executar as politicas de desenvolvimento do mcio 
rural de forma sustentavel;
dcsenvolver projetos em conjunto com as organizates representativas 
das comunidades c Distritos, visando melhorar a qualidade de vida na 
area rural;
promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de 
treinainentos c capacitate para o produtor rural, visando a melhoria 
da qualidade de vida e agregando valores cm suas propriedades;
incentivar o produtor rural a diversificar suas atividadcs cm cultures 
alternativas, por meio de programas implementados pelo Municipio;
promover a articulate com orgaos federais, cstaduais e municipais, 
com vistas a obtento de recursos para projetos e apoes de melhoria 
das condi<;6es de vida das populates do meio rural, com especial 
direcionamento para o desenvolvimento da agriculture familiar e a 
integrate agroindustrial apropriada;
estimular e incentivar o desenvolvimento da pequena propriedade 
rural do Municipio:
prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores 
rurais, as associates de produtores e aos feirantes visando a 
organizato e a estrutura^ao das entidades representativas, em 
parcerias com outras entidades do setor;
colaborar com orgaos esladuais e federais, na defesa c vigilancia 
zoosanitaria, no sentido de evitar o ingresso e a dissemina^ao de 
doenejas infectocontagiosas nos rebanhos municipais;
executar, coordenar e fiscalizar obras de impiantaijao de saneamento 
rural, nos distritos e nas comunidades rurais;
orientar e fiscalizar obras de recupera^ao, manutemjao e adequate 
das estradas rurais, pavimentaijao policdrica ou de pedras irregulares, 
bem como a construto e a manuten^ao de pontes e bueiros na area 
rural;
assessorar o Executive Municipal sobre a politica do Meio Ambiente. 
com vista a garantir o controle, a preservato ambiental em bcneficio 
da qualidade de vida;
elaborar pianos de a^oes, contendo as dirctrizes de planejamento, 
coordenat© e controle da politica municipal de preservato e defesa 
do meio ambiente;
manifestar-se sobre as providencias de ambito municipal de preven^ao 
as atividadcs poluidoras c de outros assuntos que lhe sejam



conservar

iniciativa privada, visando 
recursos para a

Cargo: Departamento de Meio Ambicntc
Compelencias c atribui<?oes do Diretor do Departamento de Meio 
Ambiente
dirigir o Departamento de Meio Ambiente, delegando tarefas aos 
servidores integrantes da equipe de trabalho;
assessorar o Executivo Municipal sobre a politica do Meio Ambiente, 
corn vista a garantir o controle, a preserva^ao ambiental em bencficio 
da qualidade de vida;
executar, acompanhar e fiscal izar os pianos de ai;oes, contendo as 
diretrizes de planejamcnto, coordcna?ao e controle da politica 
municipal de preservaqao e defesa do meio ambiente;
participar de projetos de sustenlabilidade;
gerir o Fundo do Meio Ambiente;
participar do Conselho do Meio Ambiente;
incentivar a adoijao de habitos, costumes, posturas e pralicas sociais e 
cconomicas nao prejudiciais ao meio ambiente;
articular a^oes e alividades ambientais dcsenvolvidas pelas diversas 
organiza?oes c entidadcs do Municipio, com aquclas dos orgaos 
federais e estaduais, quando necessario;
acompanhar a elaboraqao do Plano Municipal de Gestao Integrada de 
Residues Sdlidos, Plano Municipal de Saneamento, Plano Municipal 
de Arborizaqao e outros;
coordenar e executar serviqos de reciclagem e disposiqao final de lixo 
e residuos;
analisar processes referentes ao uso e parcelamento do solo;
claborar projetos e fiscalizar a preservaqao do sistema natural de 
drenagem, bcm come a prote^ao e recuperaqao de nascentes;
trabalhar junto aos demais programas e departamentos da Secretaria 
de Agriculture para oriental' e direcionar a produpao agricola do 
municipio de forma sustentavel;
informal- e direcionar os produtorcs rurais sobre a politica de Meio 
Ambiente, com vista a garantir o controle, a preservaqao ambiental em 
beneficio da qualidade de vida;
coordenar programas c a^bes volladas aos principios basicos para 
garantia do bcm estar animal; 1. Livre de feme e sede, 2. Livre de 
desconforto (ambiente e temperature), 3. Livre de dor, ferimentos e 
doenqas, 4. Liberdadc para expressar, 5. Livre de medo e angustia;
fomentar a cducaqao ambiental transformadora em todo o Municipio, 
atendendo as necessidades especificas de cada categoria;
acompanhar e auxiliar na execu$ao c manutenqao de obras de 
preservaqao dos fundos de vale e parques municipals;
acompanhar e auxiliar a adminislraqao e revilalizaqao de parques e 
prapas;
fomentar medidas de preservaqao e recuperaqao de florestas e matas 
ciliares;
desenvolver projetos de conscientizaqao da populate para o respeito 
a natureza;
incentivar a produce de mudas, recuperavao de lies, corregos c 
mananciais;
coordenar recursos humanos, matcriais c onjamentarios, coordenar a 
elaborate e divulga^ao do planejamcnto nas plataformas que se 
fizerem necessarias e atuar de forma dinamica cm projetos de 
sustenlabilidade que promovam mais integra^ao c eficicncia;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que foreni determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

submetidos por imposi(;ao da politica municipal de meio ambiente, 
bem como promover a articulaqao com diferentes orgaos, tanto no 
ambito governamenlal como na iniciativa privada, visando ao 
aproveitamento de incentives e recursos para a economia do 
Municipio;
administrar e conservar os equipamentos proprios municipais 
localizados na zona rural, cm colaboraijao com outros orgaos da 
Prefeitura Municipal;
zelar pelo patrimonio alocado na unidade, comunicando o orgao 
responsavel sobre eventuais alteraqoes;
executar em conjunto com demais orgaos. das medidas relativas ao 
Cadastre do Produtor Rural de esclarecimentos e orientaqoes sobre o 
Imposto Tenitorial Rural;
coordenar e executar, em conjunto com a Secretaria Municipal de 
Contabilidadc c Finanqas. a cmissao c o cadastro da nota do produtor 
rural e o controle da produ^ao primaria e valor adicionado do IPM 
(indice de participaqao dos Municipios no 1CMS).
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Cargo: Departamento de Inspe^ao Municipal
Competcncias e atribui^des do Diretor do Departamento de Inspc^ao 
Municipal
dirigir o Departamento de Inspctjao Municipal, dclegando tarefas aos 
servidores integrantes da equipe de trabalho;
colaborar com os programas de defesa sanitaria dos orgaos estaduais e 
fcdcrais, na defesa c vigilancia zoo-sanitaria, no sentido de evitar o 
ingresso e a disseminagao de doen^as infectocontagiosas nos rebanhos 
municipais;
planejar, executar, controlar e divulgar os programas municipais e 
medidas colctivas c individuals de defesa sanitaria animal e vegetal;
acompanhar a elabora<;ao das diretrizes de a?ao governamental para a 
inspe^ao de produtos e derivados de origem animal de consumo 
humane;
programar e promover a execu?ao das atividades de vigilancia zoos 
sanitaria e profilaxia e combate as doen^as dos animais;
oriental' e fiscalizar os processos c procedimcntos dos 
eslabelecimentos que se destinem ao abate, a produ$ao, a 
transforma<?3o e a industrializa^ao de produtos de origem animal, no 
ambito municipal;
acompanhar o registro sanitario dos eslabelecimentos de produtos de 
origem animal e sens produtos;
realizar a(?oes de combate a elandestinidade;
executar, dirctamente ou supletivamente ou em coopera^ao com outras 
instituigoes publicas e privadas. as politicas do setor;
apresentar. a instancia administrativa imediatamente superior, 
propostas objetivas que busquem assegurar a melhoria continua das 
atividades rcalizadas;
coletar informa^oes e identificar problemas relacionados 
operacionalizacao das atividades realizadas;
proper a edi^ao de normas ou a alteravao de procedimcntos que visem 
a melhoria dos services e controles;
desempenhar outras atividades correlalas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.
Cargo: Divisao de Fomento Agropecuario
Competcncias c atribui?des do Chefe da Divisao de Fomento 
Agropecuario

dirigir a Divisao de Fomento Agropecuario, delegando tarefas aos 
sei'vidores integrantes da equipe de trabalho;
supervisionar a cxecueao de programas c a<;bes nas areas de fomento a 
produ?ao agropecuaria, cooperativismo c associativismo rural, 
infraestrutura e extensao rural. prote<;ao, manejo e conserva<;ao do 
solo, voltados ao processo produtivo agricola e pecuario;
executar, dirctamente ou supletivamente ou cm cooperaijao com outras 
instituiijoes publicas e privadas. as politicas do setor;
assessorar os servidores responsaveis pelo regime de dados estatisticos 
de controle cadastrais e demais tarefas de rotina, promover estudos, 
programas e projetos com vistas ao desenvolvimento do potencial 
agroindustrial das comunidades do municipio;
oriental' a rccupcraijao e o uso adequado do solo agricola e dos 
recursos naturals, como urn todo, para a sustentaQao da atividade 
agropecuaria;
promover constantemente a moderniza^ao tecnica, por meio de 
escudos, para a melhoria dos services oferecidos pela Secretaria: 
coordenar a emissao de Nota de Produtor Rural, pessoas fisicas e 
juridicas junto ao sistema do Portal da Receita/Parana;
ter acesso e conhecimento ao Sistema de NFP-e como Acesso ao 
Portal Receita/PR, Preenchimento de NFP-e, Impressao de 
documentos, Consultas e Relatorios;
abertura de cadastre de Produtor Rural (CAD/PRO) no Sistema 
Estadual de Produtor Rural- Secrelaria da Fazenda, bem como 
atendimento e informatjao aos agricultores, cancclamentos de 
services, extratos do cadastro entre outros;
apoiar e estimular a produgao c o consumo de produtos da agricultura 
familiar, atraves de apoio tecnico, administrative, articulando a 
execu^ao e convenios firmados com a Uniao e Estado;
promover seminarios, eventos, palcstras, foruns, cursos de 
treinamentos e capacita^ao para o produtor rural, visando a melhoria 
da qualidadc de vida e agregando valores em suas propriedades;
incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em cultures 
altemativas, por meio de programas implementados pelo Municipio;
atualizar os dados das propriedades rurais do Municipio;



desempenhar outras atividades correlalas e/ou que forem determinadas 
pelo Chefe do Executive Municipal.

os
o

Cargo: Divisao de Planejamento Agncola
Competencias e atribui^des do Chefe da Divisao de Planejamento 
Agricola
dirigir a Divisao de Planejamento Agricola, delegando taiefas aos 
servidores integrantes da equipc de trabalho;
fonnula^ao junto a politica agricola do municipio, abrangendo 
processos de produ^ao, transforma^ao e comercializa^ao, com 
fortaleci men to de parcerias.'
promo?ao do descnvolvimento rural sustentavel. em consonancia com 
o uso adequado dos recursos naturais c a aptidao economica c social, 
regionalmente, buscando a melhoria da qualidade de vida dos 
produtores rurais c a seguramja alimentar da populate;
coordena^ao, a articula^ao e a normatiza^ao dos pianos, programas 
(PIA - Programa de insemina^ao Artificial c Programa de Incentive a 
Bacia Leiteira do municipio) e projetos diversos nos aspectos de: 
organiza^ao e capacitate dos produtores rurais; assistencia tecnica c 
descnvolvimento lecnologico; abastecimento e segurantja alimentar; 
qualidade e seguranga de uso dos insumos agropecuarios:

Cargo: Setor de Extensao Rural
Competencias e atribui^des do Chefe do Setor de Extensao Rural 
incentivar a modemizagao agropecuaria, atraves de um processo 
educacional, transferindo conhecimentos e tecnologia para as familias; 
atender o publico usuario da politica de descnvolvimento rural, de 
forma coletiva ou individual, pessoalmente. por telefone, celular o 
canal de comunicagao pela internet;
atender o pequeno produtor e cuidar da comunicagao (verbal e 
escrita), evitar informagoes confidantes, alenuar a burocracia e 
cumprir prazos;
desenvolver rotinas e servigos de qualidade para atender a demanda do 
pequeno produtor;
coordenar e desenvolver a assistencia tecnica prestada aos 
agricultores, quanto a mecanizagao de lavouras, preparagao do solo, 
modernizagao dos insumos, controle de pragas, gestao do negocio e 
outras;
desenvolver c implantar programas c projetos de inovagao tecnoldgica 
c divcrsiftcagao sustentavel para tomar a propriedade produtiva e 
rentavel. dentro das vocagocs locals, atraves de visitas tecnicas, 
atividades colctivas de capacitagao, palestras sobre diversos temas 
(inclusive creditorural); demonstragao de metodos, atividades de 
preservagao do meio ambiente, oficinas, cursos. reunioes e outras 
atividades;
incentivar e oriental' a expansao do negocio do pequeno agricultor 
com objetivo de otimizar a parte gerencialda propriedade. com 
controle sobre sens custos, detalhes tecnicos e necessidades para 
desenvolver uma gestao mais eficaz e produtiva;
registrar, encaminhar as demandas dos agricultores para participar de 
programas de incentive promovidos pelo municipio, solicitagoes de 
recuperagao de infracstrutura, de apoio tecnico, reclamagdes, 
sugestoes c outros;
prestar assessoria aos programas desenvolvidos junto aos produtores 
rurais, as associagoes de produtores e aos feirantes visando a 
organizagao e a estruturagao das enlidades representativas, em 
parcerias com outras entidades do setor;
contribuir para a inclusao produtiva e social com melhoria da vida da 
familia rural;
capacitar agricultores para acessar crcdilo;
ajudar agricultores a adotarem praticas sustentaveis;
acolher duvidas e dificuldades dos agricultores, apoiar na 
regularizagao de documentos e atender problemas socioeconomicos;
promover seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de 
treinamentos e capacitagao para o produtor rural, visando a melhoria 
da qualidade de vida e agregando valores em suas propriedades;
incentivar o produtor rural a diversificar suas atividades em culturas 
altemativas, por meio de programas implementados pelo Municipio;
estimular e incentivar o descnvolvimento da pequena propriedade 
rural do Municipio:
promover, organizar e fomentar todas as atividades relativas a 
produgao primaria e do abastecimento publico de produtos rurais;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forem determinadas 
polo Chefe do Executive Municipal.



DAS ATRIBUICOES COMPLEMENTARES

Prefeito.

Secrctaria de

fisica.

solicita<;oes e

CARGO: SECRETARIA MUNICIPAL
Competencias e atribui^des comuns a todos os Secretarios
exercer a Administratjao, orientar, coordcnar c fiscalizar os trabalhos 
dos orgaos que lhe sao subordinados;
observar e aplicar a legislacjao c os principios constitucionais que 
regem a administraQao municipal;
despacliar, pessoalmente, com o Prefeito, nos dias e boras 
determinados, todo o expediente das repartigoes que administram, e, 
participar das rcuniocs coletivas quando convocados;
apresentar ao Prefeito, na epoca propria, os pianos de trabalhos a 
scrcm executados pela sua Secretaria;
rcccpcionar e orientar os municipes em suas 
rcivindicaijoes dentro de sua competencia;
encaminhar a Secretaria de Administravao e a
Contabilidade e Finan^as, na epoca estabelecida, dados necessarios a 
elaboratjao do Plano Plurianual e das Diretrizes Orvameniarias;
assessorar o Prefeito em assuntos referentes aos orgaos que 
administram, bcm como participar de audiencias publicas ou rcunides; 
proper a aplicai;ao de medidas disciplinares que excederem a sua 
competencia e aplicar aquclas que forcm de sua al<;ada, nos termos da 
legisla^ao vigente, aos servidores que Hies forem subordinados;
solicitar a rcalizaijao de sindicancias para a apuragao sumaria de faltas 
e irregularidades e proper a inslaura^ao de processes administralivos;
verificar e vistar todos os documcntos referentes as despesas dos 
orgaos sob sua jurisditjao, a fim de cumprir as quotas onjamentarias;
manter rigoroso controle das despesas dos orgaos sob sua 
responsabilidade, de forma a cumprir a programa^ao de quota 
or<?amentaria sob sua adniinistra?ao;
promover o treinamento e aperfei^oamento de sua equipe de trabalho, 
avaliando sempre seu desempenho funcional;
promover o acompanhamcnto da execu^ao fisica c financeira dos 
contratos na area de sua atuatjao;
supervisionar o controle de utiliza<?ao
equipamentos c mobiliario;
participar a acompanhar os Conselhos e Fundos Municipals, bem 
como a aplica^ao de rccursos, quando for o caso;
participar e acompanhar a elaboraejao dos pianos municipal, 
pertinentes a sua pasta, bem como promover as politicas publicas 
formuladas;
responsabilizar-se pelo sigilo de informapoes relacionadas as suas 
atividades funcionais, pelo uso de senhas e usuarios dos sistemas 
informatizados utilizados, mediante assinalura de termo de 
confidencialidade;
observar a Lei de Acesso a Informa^ao (lei n° 12.527, de 18 de 
novembro de 2011) e a Lei Geral de Protetjao de Dados Pcssoais (lei 
n° 13.709, de Ude agosto de 2018);
desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interne;

cooperalivismo; modelos agricolas baseados nos preceitos da ciencia 
agroecologica; sistemas agroflorcstais; certificapao dos produtos da 
agropecuaria; ou outros aspectos que venham atender as necessidades 
dos produtores rurais;
planejar e coordcnar eventos lecnicos como Expositjbes, cursos, dias 
de campo, parcerias com Instituii;6es de Ensino Superior publicas e 
privadas que venham a contribuir com conhecimento e acesso a novas 
tecnologias para os produtores rurais;
contribuir para formula<;ao das politicas, pianos, programas, projetos e 
convenios para o desenvolvimento agroindustrial do Municipio, 
visando agregar valor a produ<?ao agropecuaria;
levantar infomia^oes tccnicas para a elaboraijao das politicas de 
desenvolvimento rural do Municipio;
planejar e formular as politicas de desenvolvimento do meio rural de 
forma sustentavel, atendendo as demandas dos agricultores;
supervisionar a execu^ao de programas e a^bes nas areas de fomenlo a 
produ^ao agropecuaria, cooperalivismo e associativismo rural, 
infraestrutura e extensao rural, prote^ao, manejo e conscrva^ao do 
solo, voltados ao processo produtivo agricola c pccuario;
planejar e organizar seminarios, eventos, palestras, foruns, cursos de 
treinamentos e capacitagao para o produtor rural, visando a melhoria 
da qualidade de vida e agregando valores cm suas propriedades;
desempenhar outras atividades correlatas e/ou que forcm determinadas 
pelo Chefe do Executivo Municipal.

da estrutura



atribuifoes coniuns

fisica,

realizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, 
informapoes e outros documentos relatives a sua competencia;
o desempenho de outras atividades que lhe sejant atribui'das pelo 
Chefe do Podcr Executivo, no ambito de sua area de atua<;ao.

CARGO: DEPARTAMENTO MUNICIPAL
Competencias e atribui<?oes coniuns a todos os Diretores de 
Departamento
observar e aplicar a legisla<?ao e os principios constitucionais que 
regem a administra^ao municipal;
promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfei^oamento dos 
servigos sob seu comando;
proper a aplica^ao de medidas disciplinarcs nos termos da legisla^ao 
cm vigor, aos servidores que lhe forem subordinados;
organizar, na pcriodicidade detenninada, a escala de fcrias para o ano 
seguinte, remetendo-a ao Secretario de Administrate ou ao drgao 
responsavel;
pailicipar, quando convocado, de audiencias publicas ou reunides, 
com o proposito de prestar esclarecimentos ou explicates sobre a 
conduta da gestae publica;
apresentar na pcriodicidade cstabelecida, relatorio das atividades do 
orgao sob seu comando, sugerindo providencias para a melhoria dos 
servi^os;
fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu 
cargo;
identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao 
desempenho de suas funtes que implique em prejuizo do patrimonio 
publico do municipio por mau uso de maquinas, veiculos c denial’s 
equipamentos, solicitando a apuraijao pela diretjao imediata e 
comunicado ao seu superior hicrarquico;
participar, acompanhar os Conselhos e Fundos Municipals, bem come 
a aplicato de recursos, quando solicitado;
participar e acompanhar a elaborate dos pianos municipal, 
pertinentes a sua pasta, bem como dcsenvolvcr as politicas publicas 
formuladas, quando solicitado;
acompanhar os despachos, a realizato de estudos, avalia^ao, 
pareceres, pesquisas e levantamentos de interesse da Secretaria, 
informates e decisoes rclativas a respectiva programaqao;
supervisionar o controle de uiilizato da estrutura 
equipamentos c mobiliario;
responsabilizar-se pelo sigilo de informates relacionadas as suas 
atividades funcionais, pelo uso de senhas c usuarios dos sistemas 
informatizados utilizados, mediante assinatura de termo de 
confidencialidade;
observar a Lei de Accsso a Informapao (lei n° 12.527, de 18 de 
novernbro de 2011) e a Lei Geral de Proteto de Dados Pessoais (lei 
n° 13.709, de 14 de agosto de 2018);
desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;
realizar pareceres, informates, c outros documentos relatives a sua 
competencia;
o desempenho de outras atividades que lhe sejam atribui'das, no 
ambito de sua area de atuaqiao.

CARGO: DIVISAO, SETORES E NUCLEOS
Competencias e atribuiijbes coniuns a todos os Chefes de Divisao. 
Setorcs c Niicleos
observar e aplicar a legislate e os principios constitucionais que 
regent a administraqao municipal;
promover, por todos os meios ao scu alcance, o aperfei$oamento dos 
services sob seu comando;
apresentar ao chefe imediato, na periodicidade cstabelecida, relatorio 
das atividades do orgao sob scu comando, sugerindo providencias para 
a melhoria dos services;
fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a scu 
cargo;
identificar todo e qualquer procedente irregular do servidor quanto ao 
desempenho de suas fun^oes que implique em prejuizo do patrimonio 
publico do municipio por mau uso de maquinas. veiculos e demais 
equipamentos, solicitando a apurato imediata e comunicado ao seu 
superior hicrarquico;
observar a Lei de Acesso a Informatjao (lei n° 12.527, de 18 de 
novernbro de 2011) e a Lei Geral de Proteto de Dados Pessoais (lei 
n0 13.709, de 14 de agosto de 2018).
desempenhar e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno;



stMBOI.O/PADRAOCATEGORIA FUNC1ONALQUANTIDADE

Subsidio/CC ou FGSecretaiio09

Cliefe do Gabinete CC1 ouFGI01

01 Procurador Geral FGI

Asscssoria de Gabinete CC2 ou FG201

Asscssoria Juridica do Gabinete CC2 ou FG201

Assessor de Imprensa e Midia Social CC2 ou FG202

Asscssoria Exccutiva CC3 ou FG301

Gestor do Conlrolc Intcrno 1G201

CCS ou FG501 Ouvidoria Municipal

Ouvidoria SUS FG501

Diretor de Departamento CC1 ouFGI03

CC2 ou FG22-1 Diretor de Departamento

Chcfe de Divisao CC3 ou FG328

Chcfe do Sctor CC4 ou FG412

Chefe de Nticleo CCS ou FG507

PADRAO CC = Cargo em FG Fuii(aoCATEGORIA FUNCIONAI.
Gratlflcada (RS)Cumissao (RS)

RS 3.863.79Subsidio/CC ou FG RS 8.195.00Sccrctario (a)

RS 3.800,00RS 8.100.00Chefe do Gabinete CC1 ouFGAI

RS 3.800.00Procurador Geral FGI

RS 3.120.39CC2 ou FG2 RS 5.200.65Asscssoria de Gabinete

RS 5.200.65 RS 3.120.39Asscssoria Juridica do Gabinete CC2 ou FG2

RS 5.200.65 RS 3.120,39

RS 2.439,36CC3 ou FG3 RS 4.065.60Asscssoria Exccutiva

RS 3.120,39Gestor do Controlc Intemo FG2

RS 1.178,10CCS ou FG5 RS 1.963.50Ouvidoria Municipal

RS 1.178.10Ouvidoria do SUS FG5

RS 3.800.00CCI ou FGI RS 8.100.00Diretor de Departamento

RS 3.120,39CC2 ou FG2 RS 5.200.65Diretor de Departamento

RS 4.065.60 RS 2.439.36Chefe de Divisao CC3 ou FG3

Chefe de Sctor CC4 ou FG4 RS 2.870,02 RS 1.722,01

RS 1.178,10Chcfe de Nuclco CCS ou FG5 RS 1.963.50

SiMBOLOS VALOR (RS)

Assessor de Imprensa e Midia CC2 ou FG2 

Social

CC = Cargo em Comissao 

FG = Funcao Gratlflcada

ANEXOin
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

TABELA A
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUN^OES
GRATIFICADAS

TABELA D
VENCIMENTOS DOS CARGOS DE COMISSAO

TABELA B
SUBSIDIOS DE AGENTES POLITICOS
CARGOS
Secretario (a) Municipal de Saude
Secretario (a) Municipal de Assistencia Social
Secretario (a) Municipal de Educa?ao, Cultura e Esporte
Secretario (a) Municipal de Administra^ao
Secretario (a) Municipal de Contabilidade e Finan^as
Secretario (a) Municipal de Industria, Comercio c Turismo
Secretario (a) Municipal de Infraestrutura c Urbanismo
Secretario (a) Municipal de Obras e Via?ao
Secretario (a) Municipal de Agriculture
TABELA C
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNqAO
GRATIFICADA

rcalizar atividades de consultoria interna, emitir pareceres, 
informaQbes, e outros documentos relatives a sua competencia;
o desempenho de outras atividades que lhe sejam alribuidas, no 
ambito de sua area de atuaijao.



Simbolo CC (Subsidto Sccreiarios) RS 8.195,00

Simbolo CC I RS 8.100,00

Simbolo CC2 RS 5.200,65

Simbolo CC3 RS 4.065,60

Simbolo CC4 RS 2.870.02

Simbolo CCS RS 1.963.50

SIMBOLOS

Simbolo FG (Secretaries) RS 3.863.79

Simbolo FG I RS 3.800.00

Simbolo FG2 RS 3.120.39

Simbolo FG3 RS 2.439.36

Simbolo FG4 RS 1.722,01

Simbolo FG5 RS 1.178.10
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